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1- Stirecin Tanimi

Maas islemleri Siireci

2- Sirecin Sahibi

idari ve Mali isler Daire Bagkanligi

3- Siirecin Amaci

Daire baskanliklarinda galisan Akademik ve idari personelin 6zliik
haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri ile diizenli, zamaninda,
etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi

4- llgili Mevzuat
Maddeleri

1- 657 sayili Kanun

2- 2547 sayil Kanun

3- 5510 sayili Kanun

4- 5434 sayili Kanun

5- 375-631sayili KHK

6- Devlet Memurlarina Odenecek Zam Tazminatlar

7- 190 Sayih Genel Kadro Usuli Hakkinda KHK

8- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Tebligi

9- Muhasebat Genel Miidirligi Genel Tebligi ( Sira No:7)

10- Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul
ve Esaslari hakkinda Yonetmelik

11- Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunun 4. Maddesinin 1.
Fikrasinin (C) bendi Kapsaminda Calisan Sigortalilarin Prime Esas
Kazancinin iliskin Teblig

5- Riskler/Firsatlar

1- Personelle ait SGK ise giris ve isten ¢ikis islemlerinin hatali ve
zamaninda yapilmamasi durumunda ceza tahakkuk ettirilmesi

2- Maas 6demelerinin zamaninda ve hatasiz olarak yapilmasi

3- Maaslardaki zam ve tazminat hesabinin dogru hesaplanmasi

4- Sendika liye giris ve cikis islemlerinin problemsiz yapiimasi

5- Emekli kesenek giriglerinin yapilmasi

6- Aile Yardiminin eksiksiz olarak verilmesi

7- Ozel Sigorta Primi sayesinde vergi indirimi saglanmasi

8- Gelir ve Damga vergilerinin dogru hesap edilmesi

6- Surec Girdileri
(Belgeler)

1-  Odeme emri belgesi

2- Banka Listesi

3- Maas Bordrosu

4-  Aile Durumu Bildirimi Formu

5- Formu Unvan-Derece-Terfi Kararnameleri
6- Terfi Listeleri

7- Prim Dokiimanlan

8- icra Sendika ve BES Kesinti Listeleri

9- Yabanci Dil Tazminati Listesi
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilari

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Memur Maas islemlerine
Baslanir

Personel Daire Baskanligindan personelin
derece, kademe, kidem, rapor, atama vb.
bilgilere iliskin evraklar gelir

v

kesinti ve artis islemleri yapilir

v

Personel Maas Bilgi Formu (PMBF doldurulur

\

PMBF’daki degisiklikler KBS’ ye girilir ve ilgili aya
ait maas hesabi yapilir

\

PMB Formundaki degisiklikler KTUN Bordro
Programina girilir ve llgili aya ait maas hesabi
yapilir

\

KBS ve Bordro programinda hesaplanan

\

Hayir
Bilgiler dogru

Durumunda degisiklik olan personeller ile ilgili <

maaslar karsilastirilir <

mu?

Evet *

KBS Uzerinden
Muhasebelestirilir

090

Sendika, Aidat, Lojman, Ozel
Gider indirimi ile Aile yardim
bordrosu
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilan

Tahakkuk Memuru

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Memuru

Muhasebe Yetkilisi

Tahakkuk Memuru

Odeme Emri Belgesi hazirlanir
Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Hetkilisine imzaya gonderilir
Hayir

imzalandi mi?

Evet
¥

Odeme Emri Belgesi ve ekleri SGDB'ye teslim
edilir

\

Odeme Belgeleri
Muhasebe Yetkilisi
Kontroliinden gecti
mi?

Evet

Hayir

Odeme Emri Belgesi

KBS Uzerinden anlagsmali bankaya, maas banka
listesi personel hesaplarina aktarilmak lizere
gonderilir. Banka listeleri
SGDB tarafindan onaylanarak anlagmali bankaya
gonderilir

v

Memur Maag
islemlerine Bitirilir
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

Akademik ve idari personel maaslarinin ilgili mevzuat hiikiimlerine ve biitce
O6deneklerine uygun bir sekilde gerceklestiriime diizeyi

11- SUREC
PERIYODU

Personele iligkin terfi, derece, kademe ve rapor bilgilerinin sisteme girilip
maasin hesaplanmasi ile siire¢ baslar. Odeme Emri ve eklerin SGDB’ye teslim
edilmesi ve ilgili personele 6édemenin yapilmasiyla sureg bitirilir

Dokiimani Hazirlayan

Teblig Edilen

Dokiumani Onaylayan
Birim Ydneticisi




