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1.AMAC

Bu prosediiriin amac1; Malatya Turgut Ozal Universitesi (MTU) personeline maas, ek ders, sinav,
tez danigmanlig1 vb. adlar altinda yapilan 6demelerin Maas Tahakkuk islemlerine ait yontem, usul
ve esaslar1 belirlemektir.

2.KAPSAM

Bu prosediir, MTU’de kadrolu olarak gérev yapan akademik ve idari personel ile Universitemize
ders vermek tiizere gelen; yiiksekogretim kurumlari digindaki kurumlarda ¢alisan, herhangi bir yerde
calismayan veya emekli olmus personeli kapsar.

3. TANIMLAR

SGK: Sosyal Gulvenlik Kurumunu,

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,
E-bildirge: Keseneklerin online olarak yollandig: sistemi,

Kesenek Bilgi Sistemi: Emekli keseneklerinin online olarak yollandig1i ve personel girig-¢ikis
islemlerinin yapildig: sistemi,

PBS: Personel Otomasyon Bilgi Sistemini,
MYS: Devlet Muhasebesi Bilisim Ve Yeni Harcama Sistemini,

Ay Sonu Islemi: Ay icerisinde yapilan biitiin 6demeler neticesinde her personel igin matrahlarin
toplanmasi ve personel bilgilerinin saklanmasi i¢in yapilan islemi,

Kesenek: Personelin ayliklarindan her ay belli oranda kesilip Sosyal Giivenlik Kurumuna yatirilan
parayl,

Personel Maas Karti: Her bir personel icin KBS’de olusturulan, o6zIlik, hesap ve maas bilgi
kayitlarinin islendigi karti,

Odeme Emri: Odenmek (izere Maas Tahakkuk islemi yapilan belgeyi ifade eder.

4.SORUMLULUKLAR

(Form No: FR-0045; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No:00)




Dokiiman No PR-017

ilk Yayin Tarihi | 01.09.2020

MAAS TAHAKKUK PROSEDURU Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

Sayfa 2/4

Tum Harcama Yetkilileri, Gergeklestirme Gorevlileri, Maas Tahakkuk Memurlari, Maas ve
Tahakkuk Sube Miidiirii, Muhasebe Yetkilisi, Strateji Gelistirme Daire Bagkani1 ve Personel Daire
Bagkan1 kanunlarda belirtildigi sekilde prosediiriin ilgili boliimlerinden sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. Maas Tahakkuk Islemleri

Her ayin 1’1 ile 10’u arasinda muhasebe birimine gelen evraklar dogrultusunda veya personelin
durumunda herhangi bir degisiklik yoksa KBS’de giris ile maas hazirlik islemlerine baslanilir.
Degisiklik varsa KBS’de veri girisleri ve giincellemeleri yapilir. Veriler PBS’de kontrol edilir.
Kontrol sonucunda varsa tespit edilen hatalar diizeltilerek maas bordrosu, 6deme emri belgesi ve
diger evraklar hazirlanir. Hazirlanan evraklar onaylanmasi ve imzalanmasi i¢in kontrol edilerek
ilgili harcama yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine gonderilir. Imzalanan ve onaylanan evraklar,
bir ornegi Tahakkuk Sube Miidiirliigii’nde kalmasi bir 6rnegi de Strateji Daire Baskanligi’na
gonderilmek (zere iki gruba ayrilir. Sistem iizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Gorevlisi tarafindan onaylanan 6demeler Strateji Daire Bagkanligi’na gonderilir. Personel maaglari
personel hesaplarina yatirildiktan sonra matrahlarin islenmesi KBS tarafindan aym 15’inde
gerceklestirilir. Personele ait kesenekler her aymn 25’ine kadar Kesenek Bilgi Sistem Uzerinden
SGK’ya gonderilir. Keseneklerin gonderildigine dair SGK sisteminden alman Kesenek
Bildirgesinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesiyle maas islemleri son bulur.

5.2. 2547 sayih Yiiksekégretim Kanunu’nun 31 inci maddesine gére Universiteye Disaridan
Gelen Ogretim Gorevlilerinin EK Ders-Smav Tahakkuk islemleri

Universitemize 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 31 inci maddesi uyarmca ders vermek
tizere gelen; yiiksekogretim kurumlar1  disgindaki  kurumlarda c¢alisan, herhangi bir yerde
calismayan veya emekli olmus personelin FR-0094-Ek Ders Puantajlar1 Bilgi Formu ve FR-0095-
Sinav Puantaji 1.ve 2.0gretim Formu’nun muhasebe birimine teslimiyle uygulama islemlerine
baslanir. Puantajlardaki Ek Ders saatleri ve sinav gostergeleri kontrol edilir. Yapilan kontrol
stirasinda herhangi bir hata ile karsilagilirsa hatanin kaynag tespit edilir ve diizeltilir. Tekrar kontrol
edilen puantajlar icin Tahakkuk Sube Miudiirliigii'nde ek ders puantaj dokiimii yapilarak bordro
hesaplamasi yapilir. Bordro, MYS sistemi lzerinden yapilan 6deme emri belgesi ve diger ek
evraklar diizenlenir. Disaridan gelen 6gretim gorevlisinin sigorta primleri hesaplanarak SGK
sisteminde eslestirme yapilir ve kontrol edilerek tutarsizliklar giderilir. Diizenlenen evraklar
harcama yetkilisi ve ger¢eklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir ve onaylanir. Sistem Uzerinden
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Gorevlisi tarafindan onaylanan 6demeler Strateji Daire
Bagkanhigi’'na gonderilir. Imzalanan evraklar, bir &rnegi Tahakkuk Sube Miidiirliigii’ne birer
ornegi de Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi ile Sayistay Baskanligma gonderilmek lzere (g
gruba ayrilir. Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca kontrol edilen ve 6deme igin onay alinan
banka listeleri Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan bankaya e-posta ile gonderilir. Disaridan
gelen O6gretim gorevlilerine ait  tespit edilen sigorta primleri mutemetler tarafindan SGK’ ya e-
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bildirge sistemi Uzerinden gonderilir. Sigorta Prim Bildirgesinin bir 6rneginin Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim edilmesi ile Ek Ders ve Sinav Tahakkuk islemleri sona erer.

5.3. Kadrolu Akademik Personelin Ek Ders - Smav - Tez Damsmanhg Tahakkuk islemleri

Birimlerden, personelin FR-0094-Ek Ders Puantajlar1 Bilgi Formu, FR-0095-Ekders Puantaj Ornegi
l.ve 2. Ogretim Formu, FR-0096-Sinav Puantaji 1.ve 2. Ogretim Formu ve FR-0097-Tez
Danismanhg1 Puantaj Ornegi 1.ve 2. Ogretim Formlari’nin Tahakkuk Sube Miidiirliigii’ne gelmesi
ile uygulama islemlerine baslanilir, Puantajlardaki ek ders ve tez danigsmanligi saatleri, sinav
gostergeleri kontrol edilir, yapilan kontrol sirasinda herhangi bir hata ile karsilasilirsa hatanin
kaynag tespit edilir ve diizeltilir. Tekrar kontrol edilen puantajlar KBS sistemine aktarilir. Daha
sonra bordro, 6deme emri belgesi ve diger ek evraklar diizenlenir. Diizenlenen evraklar harcama
yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edilerek imzalanir ve onaylanir. Sistem
tizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Gorevlisi tarafindan onaylanan 6demeler Strateji
Daire Baskanligi’na génderilir. Imzalanan evraklar, bir 6rnegi Tahakkuk Sube Miidiirliigii'ne birer
ornegi de Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile Sayistay Baskanligi’na gonderilmek tzere 3 gruba
ayrilir. Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca kontrol edilen ve 6deme ic¢in onay alinan banka
listeleri 6denmek (izere Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan bankaya e-posta ile génderilir.

5.4. Maas ve Ek Ders Disinda Tahakkuk Gerektiren islemler

Maas ve ek ders disinda idari ve akademik personelden gelen ya da birimlerce gonderilen ek
evraklarin Tahakkuk Sube Miidiirliigii’ne gelmesiyle siire¢ baslar. Gelen evrak, incelenerek evrakin
hatal1 olup olmadig1 kontrol edilir. Evrakta herhangi bir hata olmas1 durumunda ilgili birimler ve
kisilerce diizeltilmesi saglanir. Kontrol islemleri tamamlandiktan sonra evrak icerigine gore
hazirlanmas1 gereken belgeler belirlenir. Hazirlanan tiim belgelerin yetkili kisilerce imzalanmasi
saglanir. imzalarin tamamlanmasiyla evraklar; gonderilmek iizere gruplara ayrilir ve Strateji
Gelistirme Daire Bagskanligi’na teslim edilir. Gerekli olan durumlarda evraklarin tesliminden sonra
kesenek gonderilmesi, kisi borcunun tahsil ettirilmesi gibi islemler yapilir. S6z konusu islemlere ait
belgelerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilmesi ile Maas ve ek ders digindaki
diger evraklar ile ilgili islemleri sona erer.

6.ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

o DS-004 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e DS-024 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanun

e DS-028 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

e DS-029 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

e DS-032 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
e DS-033 5434 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
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6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

FR-0001 Acilmasi Kabul Edilen Dersler ve Gérevlendirmelere (Kurum Igi-Dis1) Ait Bilgi
Formu

FR-0092 Ders Telafi Formu

FR-0094 Ek Ders Puantajlar1 Bilgi Formu

FR-0095 Ek Ders Puantaj Ornegi 1.ve 2. Ogretim

FR-0096 Smav Puantaji 1.ve 2.0gretim

FR-0097 Tez Damismanhig Puantaj Ornegi 1.ve 2. Ogretim

[A-072 Maas Hazirlama Is Akist

[A-073 Maas ve Ek ders Disindaki Ek Evraklar Hazirlama Is Akist
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