IS TALIMATI

Birim Adi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi: TAHAKKUK BiRIMI (MEMUR)

Akademik ve Idari Personel Maas Odemeleri

Personele ait Derece Terfi Onaylar ilgili birime gonderilir.
Gelen bilgiler Kamu Bilgi Sistemine islenir.

Kamu Bilgi Sistemi {lizerinden maas hesaplamalar1 yapilir.
Maas evraklarinin dokiimii yapilir.

Dé&kiim Yapilan maas evraklari i¢ Kontrol Birimine gonderilir.

Maas bordro ve dokiimleri gerekli incelemelerden sonra ilgili aya ait maas tutari
anlagmali banka hesaplarina aktarilir.

Ilgili aya ait SGK Primleri Her ayin 25 ine kadar SGK ya bildirilir.

Jiiri Ucretlerinin Odenmesi

Bagsvurusu yapilan Ogretim Uyesi Jiiri Degerlendirme Formlar1 génderilir
Gelen formlardaki bilgiler bordroya islenir, hesaplama yapilir.

Muhasebe Yonetim Sisteminde Odeme Emri olusturulur.

Dokiim Yapilan bordro ve evraklar i¢ Kontrol Birimine génderilir.

I¢ Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 6demek iizere
muhasebeye gonderilir

Mubhasebe kayitlar1 yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.



Sendika Uyeliklerinin Takibi

Personele ait sendikaya tliyelik-istifa formlar1 bildirilir.

Gelen bilgiler Kamu Bilgi Sistemine islenir.

Kamu Bilgi Sistemi iizerinden maag hesaplamalar1 yapilir.

Dékiim Yapilan maas evraklari I¢ Kontrol Birimine gonderilir.

Sendika kesintileri ilgili sendika bagkanliklarinin banka hesaplarina gonderilir.

Igili aya ait sendika iiye listeleri duyuru panosunda ilan edilir ve sendika
baskanliklarina gonderilir.

fcra Nafaka Yazismalar: ve Kesintisinin Takibi

fcra dairelerinden gonderilen icra nafaka emirleri gerekli yazismalar igin tahakkuk
servisine gonderilir

Gelen icra nafaka yazilari i¢in personel kayitlari incelenir

Icra dairelerine bilgilendirme yazigsmalar1 yapilir

Odenmesi gereken icra nafaka emirleri Kamu Bilgi Sistemine islenir
Dékiim Yapilan evraklar i¢ Kontrol Birimine gonderilir.

I¢c Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 5demek iizere
muhasebeye gonderilir

Muhasebe kayitlart yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.

Mahkeme ve Har¢ Giderleri Odemeleri

Tahakkuku gereken Mahkeme Kararlar1 ve 6deme belgeleri Tahakkuk Servisine
gonderilir

Gelen mahkeme kararlarina gére 6deme belgeleri kontrol edilir ve 6deme evraklari
hazirlanir

Muhasebe Yonetim Sisteminde Odeme Emri olusturulur.
Dokiim Yapilan evraklar I¢ Kontrol Birimine gonderilir.

I¢ Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 6demek iizere

muhasebeye gonderilir

Muhasebe kayitlar1 yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.



Akademik ve idari Personel Harcirah Odemeleri

Personele ait gérevlendirme onay1 gonderilir.

Gorevlendirme onaylar ilgili birimlere gonderilir.

Tahakkuk ettirilecek Yolluk Bildirimi ve diger kanitlayici belgeler hazirlanir

Bordro, bildirim ve belgelerin dokiimii yapilir

Dékiim Yapilan harcirah evraklari I¢ Kontrol Birimine gonderilir.

Belgeler gerekli incelemelerden sonra muhasebe birimine gonderilir.

Odeme Emri Muhasebe kayitlarina islenerek ddenmek iizere ilgili banka hesaplarina

gonderilir.

Dokiim Yapilan maas evraklari I¢ Kontrol Birimine gonderilir.

Mubhasebe birimi tarafindan kres kesintileri muhasebe kayitlarina islenir. ilgili gelir

hesaplarina aktarilir.

HAZIRLAYAN
Onder AKTAS
Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN
Mustafa ARSLAN
Daire Baskani

Yukarida belirtilen gorev dagilimlar tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.

UNVANI iMZA
Onder AKTAS Birim Sorumlusu
Esma CUBUKCUOGLU Bilgisayar Isletmeni
Ozge HEVES Bilgisayar Isletmeni

Bektas PINAR

Teknisyen




