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4/B Sozlesmeli Personel Maas ve SGK iglemleri

J 4/B personelin Rektorlik Oluru, ise baslama yazisi, sézlesmesi hazirlanir.

. Kisi KBS’ye eklenerek varsa 6zel kesinti, muafiyet ve sosyal haklarinin girigi yapilir.

. Veri girig islemleri tamamlandiktan sonra maas hesaplamasi yapilir.

. Hesaplanmis maas evraklari ve 6deme emrinin dékimu alinir.

. Maaslara bagh SGK Primleri ilgili ayin 23’Uine kadar E-Beyanname (MUHSGK) sistemine
girilir.

. Sigorta prim bildirgelerine ait diizenlenen Muhasebe Islem Fisi ile maas ve SGK islemleri sona
erdirilir.

657 4/D Siirekli isci Maas ve SGK islemleri

. Her ayin en ge¢ 10’una kadar bagh tim birimlerden puantajlar toplanir ve sisteme girilir.

. Maas programi Uzerinden isgilerin varsa 6zel kesinti, muafiyet ve sosyal haklar girilir.

. Veri girig islemleri tamamlandiktan sonra maas hesaplamasi ve kontrolu yapilr.

. Hesaplanmis ve kontrol edilmis maas verileri MYS Gzerinden 6deme emrine baglanir.

. Maas evraklarinin ve 6deme emrinin dékimu alinir.

. ilgili tim evraklar birimin Gergeklestirme ve Harcama yetkilisine imzaya sunulur.

. Kontrol ve inceleme sonucu ilgili aya ait maas tutari anlasmall banka hesabina aktarilarak

banka sureci baslatilir.
. ilgili ayin 23’tine kadar SGK Prim bildirimleri SGK’ya bildirilerek maag dénemi sona erdirilir.
Calistirici, Antrendr Maas ve SGK islemleri

. iigililerin egitim sertifikalari, yiritme kurul kararlari ilgili birimler tarafindan hazirlanarak isgi
Tahakkuk servisine gonderilir.

. Gelen listelere istinaden ilgililere ait s6zlesmeler hazirlanir.

. ise giris bildirgeleri hazirlanarak SGK’ya bildirilir.

. Birimlerden puantajlarin toplanmasina bagl olarak maas bordrolari hazirlanir.

. Olusturulan bordolar MYS Uzerinden 6deme emrine baglanir.

. Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait maas tutari anlasmali banka hesabina

aktarilr.



. Odemenin tamamlanmasinin ardindan SGK primleri SGK'ya bildirilir.

Gegici isci ise alim & maas ve SGK islemleri

. Onaylanmis basvurular ise giris islemlerinin baslatiimasi icin isci Tahakkuk Servisine
yonlendirilir.

. iigilinin meveut yil icinde SGK ise giris kaydi bulunup bulunmadigi kontrol edilir.

. Girisi bulunmayan ilgililere SGK Ise Giris bildirgesi diizenlenerek ihtiyac bulunan birimlere
yonlendirilir.

. isginin puantaj raporlari ilgili birim tarafindan hazirlanarak génderilir.

. Gelen puantaj, izin ve raporlar dahilinde maas sureci baglatilir.

. Hazirlanan maas verileri MYS’ye girilerek 6deme emri hazirlanir.

. inceleme ve kontrol sonucunda ilgili aya ait maas tutari anlasmali banka hesabina aktarilir.
. ilgili aya ait SGK Primleri SGK’ya bildirilerek maas dénemi sonlandirilir.

icra & Nafaka

. icra mudiirliikleri tarafindan borglu oldugu tespit edilen Universitemiz personelleri adina
icra/nafaka ilami gonderilir.

. Gelen ilam kontrol edilerek borglu personelin daha dnce bir icrasi/nafaka kesintisi bulunup
bulunmadig tespit edilir.

. Personelin bagka bir icra dosyasi var ise gelen icra dosyasi siraya alinarak ilgili icra
mudurligine sira bilgisi verilir, baska bir icrasi yok ise gelecek maas dénemi igin icra ilaminda
belirtilen tutar dahilinde kesinti yapilacagi ilgili icra midurligiine, Personel Dai.Bsk. , Strateji
Gelistirme Dai.Bsk’na yazil olarak bilgi verilir.

. Kesilecek tutar maas sistemine girilir.

. Her ay duzenli olarak ilgili personelin maasindan kesilen bor¢ miktari, Strateji Gelistirme
Dai.Bsk tarafindan ilgili icra maduarliginin banka hesabina aktarilir.

. Duzenli yapilan kesintiler kontrol edilerek bor¢ miktari tamamlandiginda ilgili dosya kapatilir.
ISKUR Personeli Maas ve SGK islemleri

. ISKUR tizerinden yapilan basgvurular ilgili il miidiirliigi tarafindan incelenir, bagvurusu kabul
edilen kisiler Universitemize yonlendirilir.

. is bagvurusu kabul edilen kigilerin ise giris islemleri yapilarak personel ihtiyaci olan birimleri
yonlendirilmeleri yapilir.

. Birimlerce diizenlenen puantajlar isgi Tahakkuk Servisinde toplanarak izin, rapor v.s takip ve
kontrold yapilir.

. Toplanan puantajlar esas alinarak maas evraklari 2 niisha olarak diizenlenir, 1 niisha ISKUR
il Mudurligi'ne gonderilir, 1 niisha ise birimde kalacak sekilde hazirlanir.

. iigili aya ait maas evraklari ve maas tutari kontrol edilir, onaylanan tutar Universitemiz
hesabina aktarilir.



. ilgili aya ait ilgili maas evraklari, maas tutari ile ISKUR il Midirligi’'nden gelen tutar kontrol
edildikten sonra bu tutar anlasmali banka hesabina aktarilir.

. ilgililerin sigorta primleri SGK’ya bildirilerek maag ve SGK islemleri sona erdirilir.

Lise Stajyer Ucret Odemeleri
. Staj yapacak égrencilerin sézlesmeleri hazirlanarak Universitemize génderilir.

. Soézlesmeleri ulastirilan 6grenciler kuruma ¢agrilarak sézlesme imzalatilir, imzalatilan
sozlesmeler ve gerekli evraklar is¢i Tahakkuk Servisine génderilir.

. Gelen sdzlesmeye bagli olarak her ay puantaj takibi yapilir ve bordrolar hazirlanir.
. Dizenlenen maas bordrosu esas alinarak 6deme emri olusturulur.
. Maas evraklarinin kontrol ve incelenmesi sonucu ilgili aya ait maas tutari anlagsmali banka

hesabina aktarilir.
Mahkeme Kararlarina istinaden Yapilan Odemeler

. ilgili mahkeme veya icra midurliiklerince kurumumuza génderilen karar veya icra emirleri
Hukuk Musavirligi'nce gerekli inceleme ve onay sonrasinda ddenmesi igin isgi Tahakkuk servisine
gonderilir.

. Hukuk Misavirliginden gelen onay dahilinde alacakli olan mahkeme veya icra mudurligune
bor¢ miktari tutarinda 6deme emri belgesi dizenlenir.

. Gerekli kontrol ve incelemelerden sonra borg tutari alacakli mahkeme veya icra midurliginun
hesabina aktarilir.

Doktora Sonrasi Arastirmaci Maaslari

. ilgili projelere ait calisanlarin sézlesmeleri hazirlanarak isgi Tahakkuk Servisine génderilir.
. Proje ¢alisanlarinin ise giris ve ¢ikis bildirgeleri SGK Ise giris sistemine bildirilir.

. Birimlerden gelen puantajlara istinaden bordrolar hazirlanarak édeme emrine baglanir.

. Gerekli kontrol ve incelemenin ardindan maas tutari anlasmall banka hesabina aktarilr.

. SGK primleri onaylanarak prim éddemeleri SGK’ya yapilir.

657 4/D Siirekli is¢i Tediye & ikramiye Odemeleri

. iscilere ilave tediye 6demesine iligkin tarinler Cumhurbagkanhgi Karari ile Resmi Gazete'de
yayinlanir.
. Aciklanan karar dogrultusunda tediye 6demesi igin isgilerin 13 gunlik brtt Ucreti tutarinda

bordrolar hazirlanir.
. ikramiye 6demesi varsa isgilerin 30 glnliik briit Gicreti tutarinda bordrolar hazirlanir.

. ilgili bordrolar esas alinarak 6deme emri belgesi diizenlenir.



. Gerekli inceleme ve kontroller sonrasinda ilgili tutarlar anlagsmali banka Gzerinden isgilerin
hesaplarina aktarilr.

. ilgili aya ait tediye ve varsa ikramiye tutarlari SGK Prim matrahina eklenerek SGK’ya bildirilir.
Yurtigi & Yurt Disi Gegici Goérevlendirme Yolluk Odemeleri

. iigili karar ve belgeler hazirlanarak isci Tahakkuk servisine Personel Daire Bagkanligi
tarafindan gonderilir.

. Gorevlendirme kararinda belirtilen tutar dikkate alinarak 6deme emri belgesi diizenlenir.
. Gerekli kontrol ve incelemelerden sonra yolluk tutari ilgilinin hesabina aktarilir.

YOK Doktora, Destek Burslari

. Burs almaya hak kazanan égrencilerin listesi ddeme islemleri igin isgi Tahakkuk servisine
gonderilir.

. Gelen liste ve 6denek miktarinin kontroli yapilir, listede yer alan miktar 6denek olarak sisteme
kaydedilir.

. Listede yer alan 6grencilere ait burs miktarlarina gére bordrolar hazirlanarak 6deme emrine
baglanir.

. Hazirlanan bordrolar esas alinarak banka listesi olusturulur.

. Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait burs tutarlari anlagsmali banka hesabina
aktarihr.

. Odemenin tamamlanmasi igin anlasmali bankaya talimat verilerek burslarin 6grencilerin

hesaplarina aktariimasi saglanir.
Kismi Zamanh Ogrenci Ucret ve SGK islemleri

e Her yil eylll ayinda yuriutme kurulu kararina bagl olarak kontenjan dagilimi ilgili birimlere SKS
Daire Bagkanligi tarafindan bildirilir.

o Kontenjan dagihmina goére égrenci secimleri birimlerce yapilir ve basvurusu kabul edilen
o6grenciler SKS Dai. Bgk.'na bildirilir.

e Kabul edilen basvurular giris islemleri icin isci Tahakkuk Servisine génderilir.

o llgili 6grencilerin giris islemleri SGK ise Giris sistemine tanimlanir.

e lIse giris islemleri tamamlanan égrenciler igin ilgili birimlerden her ayin 10’unda puantajlar
alinir.

e Birimlerce gonderilen puantajlara bagl olarak tcret bordrolari diizenlenir.

e Dizenlenen Ucret bordrolari esas alinarak banka listesi hazirlanir ve bu listeye gore 6deme
emri olusturulur.

e Gerekli kontrol ve incelemenin ardindan 6deme yapilmasi saglanir.

e Yapilan licret d6demesine bagl olarak SGK Primleri SGK’ya bildirilir.
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Yukarida belirtilen gorev dagilimlar tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.
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