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1.AMAÇ

Bu prosedürün amacı; Malatya Turgut Özal Üniversitesi Rektörlük, Genel Sekreterlik ve İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına bağlı 4/A Memur, 4/B Sözleşmeli Personel ve 4/D Sürekli İşçi  kadrosunda bulunan  personellerin maaş, tediye, ikramiye,  geçici ve sürekli görev yolluğu, giyim yardımı, ölüm yardımı, kıdem tazminatı vb. adlar altında yapılan ödemelerin Maaş Tahakkuk işlemlerine ait yöntem, usul ve esasları belirlemektir.
 2.KAPSAM

Bu prosedür, Malatya Turgut Özal Üniversitesinde kadrolu olarak görev yapan idari personel ile Üniversitemize İŞKUR  Programları kapsamında geçici süreli   çalışan katılımcıları kapsar.
3.TANIMLAR

SGK: Sosyal Güvenlik Kurumunu,
KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemini,
E-bildirge: Keseneklerin online olarak yollandığı sistemi,
Kesenek Bilgi Sistemi: Emekli keseneklerinin online olarak yollandığı ve personel giriş-çıkış işlemlerinin yapıldığı sistemi,
MYS: Devlet Muhasebesi Bilişim Ve Yeni Harcama Sistemini,

Ay Sonu İşlemi: Ay içerisinde yapılan bütün ödemeler neticesinde her personel için matrahların toplanması ve personel bilgilerinin saklanması için yapılan işlemi,
Kesenek: Personelin aylıklarından her ay belli oranda kesilip Sosyal Güvenlik Kurumuna yatırılan parayı,
Personel Maaş Kartı: Her bir personel için KBS’de oluşturulan, özlük, hesap ve maaş bilgi kayıtlarının işlendiği kartı,
Ödeme Emri: Ödenmek üzere Maaş Tahakkuk işlemi yapılan belgeyi ifade eder.
4.SORUMLULUKLAR

Tüm Harcama Yetkilileri, Gerçekleştirme Görevlileri, Maaş Tahakkuk Memurları, Maaş ve Tahakkuk Şube Müdürü, Muhasebe Yetkilisi, Strateji Geliştirme Daire Başkanı ve Personel Daire Başkanı  kanunlarda belirtildiği şekilde prosedürün ilgili bölümlerinden sorumludur.
5. UYGULAMA

5.1.  
Maaş Tahakkuk İşlemleri
Her ayın 1’i ile 10’u arasında muhasebe birimine gelen   evraklar doğrultusunda veya personelin durumunda herhangi bir değişiklik yoksa KBS’de giriş ile maaş hazırlık işlemlerine başlanılır. Değişiklik varsa KBS’de veri girişleri ve güncellemeleri yapılır. Kontrol sonucunda varsa tespit edilen hatalar düzeltilerek maaş bordrosu, ödeme emri belgesi ve diğer evraklar hazırlanır. Hazırlanan evraklar onaylanması ve imzalanması için kontrol edilerek ilgili gerçekleştirme görevlisine ve harcama yetkilisine gönderilir. İmzalanan ve onaylanan evraklar, bir örneği Tahakkuk Şube Müdürlüğü’nde kalması için dosyalanır. Sistem üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Görevlisi tarafından onaylanan ödemeler Strateji Daire Başkanlığı’na online MYS üzerinden gönderilir. Personel maaşları personel hesaplarına yatırıldıktan sonra matrahların işlenmesi KBS tarafından ayın 15’inde gerçekleştirilir. Personele ait kesenekler her ayın 25’ine kadar Kesenek Bilgi Sistem üzerinden SGK’ya gönderilir. Keseneklerin gönderildiğine dair SGK sisteminden alınan Kesenek Bildirgesinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesiyle maaş işlemleri son bulur.
5.2. Maaş ve Ek Ders Dışında Tahakkuk Gerektiren İşlemleri
Maaş ve ek ders dışında idari ve akademik personelden gelen ya da birimlerce gönderilen ek evrakların Tahakkuk Şube Müdürlüğü’ne gelmesiyle süreç başlar. Gelen evrak, incelenerek evrakın hatalı olup olmadığı kontrol edilir. Evrakta herhangi bir hata olması durumunda ilgili birimler ve kişilerce düzeltilmesi sağlanır. Kontrol işlemleri tamamlandıktan sonra evrak içeriğine göre hazırlanması gereken belgeler belirlenir. Hazırlanan tüm belgelerin yetkili kişilerce imzalanması sağlanır. İmzaların tamamlanmasıyla evraklar; gönderilmek üzere gruplara ayrılır ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na  teslim edilir. Gerekli olan durumlarda evrakların tesliminden sonra kesenek gönderilmesi,  kişi borcunun tahsil ettirilmesi gibi işlemler yapılır. Söz konusu işlemlere ait belgelerin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na teslim edilmesi ile Maaş ve ek ders dışındaki diğer evraklar ile ilgili işlemleri sona erer. 
5.3. Sürekli İşçi Maaş  Tediye ve İkramiye  Tahakkuk işlemleri
     Her ayın 1’i ile 10’u arasında Birimlerden ve personellerden   gelen  evraklar doğrultusunda Kamutech maaş programına veri girişi  yapılması ile maaş hazırlık işlemlerine başlanılır. Sonradan yapılan  değişiklikler  varsa Kamutech’te veri girişleri ve güncellemeleri yapılır. Kontrol sonucunda varsa tespit edilen hatalar düzeltilerek maaş bordrosu, ödeme emri belgesi ve diğer evraklar hazırlanır. Hazırlanan evraklar onaylanması ve imzalanması için kontrol edilerek ilgili gerçekleştirme görevlisine  ve harcama yetkilisine gönderilir. İmzalanan ve onaylanan evraklar, bir örneği Tahakkuk Şube Müdürlüğü’nde kalması için dosyalanır. Sistem üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Görevlisi tarafından onaylanan ödemeler Strateji Daire Başkanlığı’na online MYS üzerinden gönderilir. Personel maaşları personel hesaplarına yatırıldıktan sonra personele ait SGK primleri her ayın 23’üne E-Beyan(Muhtasar Beyanname) üzerinden SGK’ya gönderilir. SGK primlerinin gönderildiğine dair SGK sisteminden alınan prim hizmet ve tahakkuk fişlerinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesiyle maaş işlemleri son bulur. İşçilere  ödenecek tediye ödemeleri ise her yıl Cumhurbaşkanlığı genelgesi ile  4 defa 3 aylık dilimler halinde  işçi personele 13 er yevmiye tutarında  çalışılmış dönem gün sayısı baz alınarak programa ilave tediye hesaplaması yaptırılarak tamamlanır. İkramiye ödemeleri ise  Toplu   İş Sözleşmesinde  ilgili  maddede  bir yılda kaç defa ve hangi aylarda ödenmesi   kararlaştırıldıysa o dönem ücretleri hesaplanır 
5.4. Yurtiçi Geçici ve Sürekli  Görev Yolluk İşlemleri
Personelin görevlendirmesine ilişkin  program  yer, tarih ve yolluk  kapsamını bildirir  EBYS  olur yazısı, kişiye ait bilet ve faturaların Tahakkuk Şube Müdürlüğü’ne gelmesiyle süreç başlar.Gelen evrak incelenerek  hatalı olup olmadığı kontrol edilir. Evrakta hata veya eksiklik olması durumunda ilgili birim ve kişilerce düzeltilmesi  sağlanır. Kontrol işlemleri tamamlandıktan sonra MYS üzerinden yolluk sürecine başlanır.Tamamlanan evraklar hazırlanarak ıslak imzaya gönderilir. İmzalanan   evrakların  ödeme sistemine  girişi yapılarak ödemesi tamamlanmak üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına  MYS üzerinden gönderilir.
5.5. Giyim  yardım ödemesi  işlemler
Her yıl  Hazine ve Maliye Bakanlığı tarafından  yayınlanan   Memurlara Yapılacak Giyim Yardımı  Genelgesi  dayanak alınarak süreç başlatılır. Yardım yapılacak personeller tespit edilir .Yardım yapılacak personellerin  ödemeleri için  ödeme listesi  hazırlanır. Kontroller tamamlanarak ödemeye  ilişkin  üst makam onay yazısı  alınır .Belgeler  tamamlandıktan  sonra MYS üzerinden   ödeme  emir belgeleri tamamlanarak  ödeme işleminin yapılması için Strateji Geliştirme Daire  Başkanlığına gönderilir.

5.6. Ölüm yardım işlemleri

Süreç  ölüm  belgesi ve  ilgili  personel mirasçısına ait  dilekçe, ödeme yapılabilmesi adına dekont vb.  evrakların Tahakkuk Şube Müdürlüğüne  ulaşmasıyla  başlar .  Ölüm yardımı  alacak kişilerin talebi  ve tespiti  ile  vefat eden  personelin çıkış işlemleri yapılır. İlgili mevzuatta göre  ödeme işlemleri  yapılır.
6.İLGİLİ DOKÜMANLAR

6.1. Dış Kaynaklı Dokümanlar
· DŞ-004 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
· DŞ-024 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanun
· DŞ-028 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· DŞ-029 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· DŞ-032 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

· DŞ-033 5434 sayılı Türkiye Cumhuriyeti Emekli Sandığı Kanunu
· DŞ-001 6245 sayılı Harcırah Kanunu

· DŞ-002 4857 sayılı İş Kanunu

· DŞ-003 2025-2026 Tarihli Toplu İş Sözleşmesi
6.2. İç Kaynaklı Dokümanlar

· İA-072   Maaş Hazırlama İş Akışı

· İA-073   Maaş ve Ek ders Dışındaki Ek Evraklar Hazırlama İş Akışı

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

[image: image1.png]