IS TALIMATI

Birim Adi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi: ISCi TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

4/B Sozlesmeli Personel Maas ve SGK Islemleri

4/B personelin Rektorliikk Oluru, ise baglama yazisi, s6zlesmesi hazirlanir.

Kisi KBS’ye eklenerek varsa 6zel kesinti, muafiyet ve sosyal haklarinin girisi yapilir.
Veri giris islemleri tamamlandiktan sonra maas hesaplamasi yapilir.

Hesaplanmis maas evraklar1 ve 6deme emrinin dokiimii alinir.

Dokiimii alinmis ve 1slak imzali ddeme evraklar1 I¢ Kontrol birimine teslim edilir.
Maaslara bagli SGK Primleri ilgili ayin 23’iine kadar SGK 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 15’ine kadar bagli tiim birimlerden puantajlar toplanir ve sisteme girilir.
Maas programu iizerinden is¢ilerin varsa 6zel kesinti, muafiyet ve sosyal haklari girilir.
Veri giris islemleri tamamlandiktan sonra maas hesaplamasi ve kontrolii yapilir.
Hesaplanmis ve kontrol edilmis maas verileri MY'S iizerinden 6deme emrine baglanir.
Maas evraklarinin ve 6deme emrinin dokiimii alinir.

Ilgili tiim evraklar birimin Gergeklestirme ve Harcama yetkilisine imzaya sunulur.
Imzalanmis maas dokiimleri ile 5deme emri belgesi i¢ kontrol birimine teslim edilir.

Kontrol ve inceleme sonucu ilgili aya ait maas tutar1 anlasmali banka hesabina aktarilarak banka
siireci baslatilir.

Ilgili aym 23’{ine kadar SGK Prim bildirimleri SGK’ya bildirilerek maas dénemi sona erdirilir.

Calistiricl, Antrenér Maas ve SGK Islemleri



Ilgililerin egitim sertifikalari, yiiriitme kurul kararlar1 ilgili birimler tarafindan hazirlanarak Isci
Tahakkuk servisine gonderilir.

Gelen listelere istinaden ilgililere ait sézlesmeler hazirlanir.

Ise giris bildirgeleri hazirlanarak SGK ya bildirilir.

Birimlerden puantajlarin toplanmasina bagli olarak maag bordrolar1 hazirlanir.
Olusturulan bordolar MYS {izerinden 6deme emrine baglanir.

Hazirlanan bordrolar ve 6deme emri I¢ Kontrol birimine génderilir.

Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait maag tutar1 anlasmali banka hesabina
aktarilir.

Odemenin tamamlanmasinin ardindan SGK primleri SGK’ya bildirilir.

Ek Ders SGK Prim Odemeleri

Yonetim kurulu karar1 alinarak hazirlanan ders yiikii ¢izelgesi ile ders verecek dgretim iiyelerinin
kimlik bilgileri Universitemize bagh birimlerce Is¢i Tahakkuk servisine gonderilir.

Ilgili evraklar baz almarak SGK Ise Giris bildirgesi hazirlanir.

Ise giris belgesi hazirlanan 6gretim iiyelerinin ders yiiklerine bagli olarak 2 niisha olarak
olusturulan bordrolarin 1 niishas1 maas d6demesi igin i¢ Kontrol birimine 1 niishas1t SGK prim
odemesi igin Isci tahakkuk servisine gonderilir.

Odemesi tamamlanan tutarlar baz alinarak SGK Primleri SGK ’ya bildirilir.

Gecici Isci Ise alm & maas ve SGK islemleri

Onaylanmis basvurular ise giris islemlerinin baslatilmas i¢gin Is¢i Tahakkuk Servisine
yonlendirilir.

[lgilinin mevcut y1l iginde SGK ise giris kaydi bulunup bulunmadigi kontrol edilir.
Ayni y1l i¢inde girisi bulunan kisilerin evraklar1 Genel Sekreterlige iade edilir.

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

Iscinin puantaj raporlari ilgili birim tarafindan hazirlanarak génderilir.
Gelen puantaj, izin ve raporlar dahilinde maas siireci baslatilir.

Hazirlanan maags verileri MY S’ye girilerek 6deme emri hazirlanir.



+ Odeme emri ve maas evraklar1 imzalanma siireci sonrasinda i¢ kontrol birimine génderilir.
« Inceleme ve kontrol sonucunda ilgili aya ait maas tutar1 anlasmal1 banka hesabina aktarilir.

« llgili aya ait SGK Primleri SGK’ya bildirilerek maas dénemi sonlandirilir.

fcra & Nafaka

+ Icra midiirliikleri tarafindan borglu oldugu tespit edilen Universitemiz personelleri adina
icra/nafaka ilam1 gonderilir.

* Gelen ilam kontrol edilerek bor¢lu 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
miidiirliigiine sira bilgisi verilir, baska bir icras1 yok ise gelecek maas donemi i¢in icra ilaminda
belirtilen tutar dahilinde kesinti yapilacagi ilgili icra miidiirliigiine, Personel Daire.Baskant,
Strateji Gelistirme Daire.Bagkani’na yazil1 olarak bilgi verilir.

* Maas donemi icerisinde bor¢lu personelin icra/nafaka kesintisi gelen ilam dogrultusunda
kesilerek maag sistemine girilir.

* Her ay diizenli olarak ilgili personelin maasindan kesilen bor¢ miktari, Strateji Gelistirme Daire
Bagkani tarafindan ilgili icra midiirligiiniin banka hesabina aktarilir.

 Diizenli yapilan kesintiler kontrol edilerek bor¢ miktar1 tamamlandiginda ilgili dosya kapatilir.

ISKUR Ogrenci Ucret ve SGK Islemleri

+ ISKUR iizerinden yapilan basvurular ilgili il miidiirliigii tarafindan incelenir, bagvurusu kabul
edilen kisiler Universitemize yonlendirilir.

« s basvurusu kabul edilen 6grencilerin basvuru sartlarinda belirtilen transkript, 6grenci belgesi ve
not ortalamasi kontrolleri yapilir.

 SGK Ise giris islemleri tamamlanan &grencilerin puantajlart ilgili birimlerden toplanarak izin,
rapor v.s takip ve kontrolii yapilir.

+ Toplanan puantajlar esas alinarak maas evraklari 3 niisha olarak diizenlenir,1 niisha I¢ Kontrol
birimine, 1 niisha ISKUR il Miidiirliigii’ne gonderilir, 1 niisha ise birimde kalacak sekilde
hazirlanir.

« llgili aya ait maas evraklar1 ve maas tutari kontrol edilir, onaylanan tutar Universitemiz hesabina
aktarilir.



« [lgili aya ait ilgili maas evraklar1, maas tutar1 ile ISKUR Il Miidiirliigii’nden gelen tutar kontrol
edildikten sonra bu tutar anlasmali1 banka hesabina aktarilir.

» llgililerin sigorta primleri SGK’ya bildirilerek maas ve SGK islemleri sona erdirilir.

ISKUR Personeli Maas ve SGK islemleri

« ISKUR iizerinden yapilan basvurular ilgili il miidiirliigii tarafindan incelenir, bagvurusu kabul
edilen kisiler Universitemize yonlendirilir.

« s basvurusu kabul edilen kisilerin ise giris islemleri yapilarak personel ihtiyaci olan birimleri
yonlendirilmeleri yapilir.

« Birimlerce diizenlenen puantajlar Is¢i Tahakkuk Servisinde toplanarak izin, rapor v.s takip ve
kontrolii yapilir.

« Toplanan puantajlar esas alinarak maas evraklar1 3 niisha olarak diizenlenir,1 niisha I¢ Kontrol
birimine, 1 niisha ISKUR il Miidiirliigii’ne gonderilir, 1 niisha ise birimde kalacak sekilde
hazirlanir.

« Ilgili aya ait maas evraklar1 ve maas tutar1 kontrol edilir, onaylanan tutar Universitemiz hesabina
aktarilir.

o Ilgili aya ait ilgili maas evraklari, maas tutar ile ISKUR Il Miidiirliigii'nden gelen tutar kontrol
edildikten sonra bu tutar anlasmali banka hesabina aktarilir.

« llgililerin sigorta primleri SGK’ya bildirilerek maas ve SGK islemleri sona erdirilir.

Lise Stajyer Ucret Odemeleri
« Staj yapacak grencilerin sdzlesmeleri hazirlanarak Universitemize gonderilir.

» Sozlesmeleri ulastirilan 6grenciler kuruma ¢agrilarak s6zlesme imzalatilir, imzalatilan
sozlesmeler ve gerekli evraklar Isci Tahakkuk Servisine gonderilir.

* Gelen sozlesmeye bagli olarak her ay puanta;j takibi yapilir ve bordrolar hazirlanir.
 Diizenlenen maas bordrosu esas alinarak 6deme emri olusturulur.

+ [lgili tiim evraklar birimin Gergeklestirme ve Harcama yetkilisince imzalandiktan sonra 6deme
evraklari I¢ Kontrol birimine gonderilir.

* Maas evraklarinin kontrol ve incelenmesi sonucu ilgili aya ait maas tutar1 anlagsmali banka
hesabina aktarilir.



Mahkeme Kararlarina Istinaden Yapilan Odemeler

Ilgili mahkeme veya icra miidiirliiklerince kurumumuza gonderilen karar veya icra emirleri
Hukuk Miisavirligi’nce gerekli inceleme ve onay sonrasinda ddenmesi igin Is¢i Tahakkuk
servisine gonderilir.

Hukuk Miisv.’den gelen onay dahilinde alacakli olan mahkeme veya icra miidiirliigiine borg
miktar1 tutarinda 6deme emri belgesi diizenlenir.

Diizenlenen 6deme belgesi gerceklestirme ve harcama yetkilisi onaymdan sonra I¢ Kontrol
birimine teslim edilir.

Gerekli kontrol ve incelemelerden sonra borg tutar1 alacakli mahkeme veya icra midiirliigiiniin
hesabina aktarilir.

Proje Maaslan

Ilgili projelere ait calisanlarin sdzlesmeleri hazirlanarak Is¢i Tahakkuk Servisine gonderilir.
Proje calisanlarinin ise giris&cikis bildirgeleri SGK Ise giris sistemine bildirilir.
Birimlerden gelen puantajlara istinaden bordrolar hazirlanarak 6deme emrine baglanir.
Hazirlanan 6deme emri ve maas evraklari I¢ Kontrol birimine teslim edilir.

Gerekli kontrol ve incelemenin ardindan maas tutar1 anlagsmali banka hesabina aktarilir.

SGK primleri onaylanarak prim 6demeleri SGK’ya yapilir.

Stajyer Ogrencilerin SGK Prim Odemeleri

Ilgili birimlerin staj komisyonlarinca kabul edilen staj bagvuru evraklar Is¢i Tahakkuk servisine
gonderilir.

Staj yapacak 6grencilerin sosyal giivencelerinin olup olmadig: kontrol edilir.
Buna bagl olarak Is kazas1 ve meslek hastalig1 sigorta prim, GSS 6demesi yapulir.

Staj baslangi¢ ve bitis tarihleri takip edilerek giris&g¢ikis bildirgelerinin zamaninda SGK’ya
bildirilmesi saglanir.

SGK primleri onaylanarak prim 6demeleri SGK’ya yapilir

657 4/D Siirekli Is¢i Tediye & Ikramiye Odemeleri



« Iscilere ilave tediye ddemesine iliskin tarihler Cumhurbaskanlig1 Karari ile Resmi Gazete’de
yayinlanir.

* Aciklanan karar dogrultusunda tediye 6demesi i¢in is¢ilerin 13 giinliik briit ticreti tutarinda
bordrolar hazirlanir.

« Ikramiye 6demesi varsa iscilerin 5 giinliik briit {icreti tutarinda bordrolar hazirlanir.
« Ilgili bordrolar esas alarak 6deme emri belgesi diizenlenir.
« Diizenlenen 6deme emri belgesi ile bordrolar onay sonrasi I¢ Kontrol birimine gonderilir.

» Gerekli inceleme ve kontroller sonrasinda ilgili tutarlar anlagmali banka {izerinden is¢ilerin
hesaplarina aktarilir.

« Ilgili aya ait tediye ve varsa ikramiye tutarlart SGK Prim matrahina eklenerek SGK’ya bildirilir.

Tiibitak Bursiyer SGK Bildirimi

« llgili projelere ait calisanlarin 6deme evraklari 2 suret olarak BAP Birimi tarafindan hazirlanarak
1 sureti Is¢i Tahakkuk Servisine 1 niishas1 ise maas ddemesi igin i¢ Kontrol birimine gonderilir.

* Yapilan 6deme tutar1 dikkate alinarak SGK primleri SGK’ya bildirilir.

» Bursiyerlerin giris&gikis islemleri sistem {izerinden takip edilerek SGK bildirimleri yapilir.

Yabanc1 Uyruklu Maas ve SGK Islemleri

« llgili personele ait ¢alisma yazis1 ile sdzlesmesi ise giris islemleri icin Is¢i Tahakkuk servisine
gelir.

* Gelen sozlesme ve calisma yazisina istinaden ilgili 6gretim iiyesine ise giris bildirgesi
diizenlenerek SGK’ya bildirilir.

» Sozlesmede belirtilen ticret ve tarihler baz alinarak ¢alisanin maas bordrosu diizenlenir.
* Diizenlenen maas bordrosu esas alinarak 6deme emri olusturulur.

« Ilgili tiim evraklar birimin Gergeklestirme ve Harcama yetkilisince imzalandiktan sonra 6deme
evraklari I¢ Kontrol birimine gonderilir.

* Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait maag tutar1 anlagmali banka hesabina
aktarilir.

« Odemenin tamamlanmasinin ardindan SGK primleri SGK’ya bildirilir.



Yurtici & Yurt Dis1 Gegici Gorevlendirme Yolluk Odemeleri
« llgili karar ve belgeler hazirlanarak Is¢i Tahakkuk servisine SKS tarafindan gonderilir.
» Gorevlendirme kararinda belirtilen tutar dikkate alinarak 6deme emri belgesi diizenlenir.

» Diizenlenen 6deme emri belgesi ilgili birimin Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine imzaya
sunulur.

+ Imzalanan belgeler i¢ Kontrol birimine génderilir.

» Gerekli kontrol ve incelemelerden sonra yolluk tutari ilgilinin hesabina aktarilir.

YOK Doktora, Destek Burslari

« Burs almaya hak kazanan dgrencilerin listesi 6deme islemleri i¢in Is¢i Tahakkuk servisine
gonderilir.

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

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

* Hazirlanan bordrolar esas alinarak banka listesi olusturulur.
« Hazirlanan tiim evraklar imzalanma siireci sonrasinda I¢ Kontrol birimine génderilir.

* Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait burs tutarlar1 anlagmali banka hesabina
aktarilir.

« Odemenin tamamlanmas igin anlagmali bankaya talimat verilerek burslarin 6grencilerin
hesaplarina aktarilmasi saglanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Betiil SARIKAYA Necmettin BASKUT
Siirekli Isci Daire Baskan1

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

ADI SOYADI UNVANI IMZA
Esra AKYUZ Bilgisayar Isletmeni

Nilay BAKARGAN Siirekli Isci

Semih GUNEY Siirekli Isci




