T.C
ERCIYES UNIVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS AKIS SEMASI
—J P
o
" BiRIM ADI | TAHAKKUK BUROSU
SEMA ADI | MAAS EKDERS VE NOBET iSLEMLERI

MAAS EKDERS

‘ Birime gelen maas evraklari(nakil gelen,

VE ayrilan, istifa, icra vb..), ek ders
cizelgeleri, ndbet Ucreti cizelgeleri

NOBET incelenerek ilgili birime sevk edilir.

UCRETLERI i

Sevk isleminden sonra tahakkuku

olusturulan 6demelerin banka listelerinin

hazirlanarak ilgili anlasmali bankaya

Yillik denetlemelerde maas, ek ders, . iletilmesi ve sorunsuz olarak hesaplara

nobet Ucretleri ve yolluklarda aktariimasinin takip edilmesi
sehven veya yersiz fazla 6demelerde gerceklestirilir.
borg ve alacaklarin ilgili personele

teblig edilerek tahsilinin

gercgeklestirilmesi saglanir.

Tahsili saglanan alacaklarin

makbuzlarinin tarafimizca teslim alinip
muhafaza edilerek arsivlenir
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YAZISMA
VE -

EBYS lizerinden tahakkuk birine gelen

KAM U | HALE yazismalarin ilgili personele sevk edilmesi
ISLEMLERI

ve takibi saglanir.

!

Birime bagl tasinmazlarin s6zlesmelerinin

o - ‘ takip edilmesi saglanir. Strateji daire baskanhgi
Borg alacak takiplerinin teblig

- . > ve Yapi isleri Daire baskanligindan gelen ( kira,
edildigi Strateji Daire Baskanligina

elektrik, su, yakit vb...) yazismalarin takip

ve Yapi isleri Daire Baskanligina - )
B : : edilmesi ve ilgili mistecirlere teblig edilmesi

bildirilir.

saglanir.

Sozlesmesi yaklasan biten

tasinmazlarin takibi saglanarak
sdzlesmeleri ihaleleri ve yazismalari - Tamamlanan belgelerin bir niishasi ilgili
personelden alinarak ilgi dosyalarina kaldirilip

yapilarak ilgili birimlere bildirilir.
muhafaza edilerek arsivlenir.



T.C
ERCIYES UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI

iS AKIS SEMASI
—J P

" BIRIMADI | TAHAKKUK BUROSU
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Yabanci uyruklu personellerin s6zlesmede

belirtilen brit Gcretlerine gére maas

YABANCI UYRUKLU
PERSONEL MAASLARI

bordrolari hazirlanir sigorta dokiimlerinin
kontrolleri yapilir. ilgili personelden
kesilmesi gereken yasal kesintiler yapilir.
(Kres, Lojman, icra vb...)

|

Ayin 13’ iinde banka listesi Hazirlanan bordro, net maas listesi, ve HYS
hazirlanarak anlasmali olunan . sistemine girisi yapilan 6deme emri belgesinin
bankaya hem islak imzali hem de mail — dokimui gercgeklestirme gorevlisi ve harcama
olarak hesaplara aktariimasi igin yetkilisine imzalatildiktan sonra Strateji Daire
gonderilir. Baskanligina teslim edilir.

Ayin 20. GUnu e-bildirge tGzerinden ilgili ayin evraklari her ay diizenli olarak ilgi
sigorta kesintileri internet ortaminda ‘ dosyalarina kaldirilmak suretiyle muhafaza
SGK’ ya bildirmek suretiyle bildirgeler edilerek arsivienir.

Strateji Daire Baskanligina Teslim

edilir.
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ilisigi kesilecek olan personelin hangi sekilde

AYRILAN PERSONEL ayrilacag tespit edilir.(Nakil, istifa,
ISLEMLERI

Uzmanlik, Ucretsiz izin, Emekli vb...)

|

Ucretsiz izin, istifa, Uzmanlik gibi

, ayrilmalarda kisinin pesin almis oldugu maas
Naklen giderlerin Maas nakil ) borcunun olup olmadigi kontrol edilir.
ilmthaberlerinin kontrol ve

imzasi tamamlanarak
gergeklestirme gorevlisine

gonderilir.

y

Emekliye ayrilacak olan

personelin emekli yollugu ‘
hazirlanarak kisilerin

hesaplarina aktarilmak lGzere

strateji daire baskanligina

gonderilir.

ilisik kesme belgelerinin imzalari ve
odemeleri (bor¢-alacak) kontrol edilerek
ilisikleri kesilir.
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‘ Birime gelen maas evraklari maas

donemi agilincaya kadar incelenerek

MAAS LAR uygun bir sekilde muhafaza edilir.

Gelen evraklar (yeni baslayan, ayrilan,
PEYOSIS maas sisteminden elde edilen terfiler, sendikalar, YDS sonuclari, icralar,
toplam gelir vergisi matrahi verileri KBS
maas sistemine aktarilarak matrah ~— > ) s )
giincellemesi yapilir. raporlar)énce PEYOSIS maas sistemine

sonra KBS maas sistemine ayri ayri girilir.

aile-cocuk yardimi bildirimleri,

Giren Cikan Personellerin BES kesinti Maas 6demesinin yapilacagi KBS sisteminde

listesi giincellenerek kesintilerinin maas hesaplamasi yapilarak Bordro, Net
Maas listesi, Personel Bildirimi, Icmal ve

‘ Odeme Emri Belgesinin dékiimii alinarak
yetkili Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
yetkilisine imzalatiimak suretiyle ilgili
belgeler Strateji Daire Baskanligina teslim

edilir.

olusturulmasi saglanir.

ilgili ayin evraklari her ay diizenli olarak , Her ayin 15’ inde 6denen maaslarin 20’ si ile
ilgi dosyalarina kaldirilmak suretiyle ~— 22’ si arasinda emekli keseneklerinin
muhafaza edilerek arsivlenir. kesenek bilgisi sistemi Gizerinden Online

olarak SGK’ ya internet ortaminda bildirilir
ve bildirgeler Strateji Daire Baskanhgina
teslim edilir.
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BiRiM ADI | TAHAKKUK BUROSU

SEMA ADI | iINTORN OGRENCi MAASLARI

‘ intérnlige baslayan 6grencilerin baslama
evraklari alinarak 6grenci isleri ile

|NTORN Oé RENC] karsilastirmak suretiyle ilgili 5grencinin ise

giris bildirgesi ile siiresini tamamlayan

MAAS LARI intérn 6grencilerin isten ayrilig bildirgeleri

hazirlanir.

Hazirlanan bildirgeler ile birlikte giris yapan ve
¢ikan intdrn 6grenci maaslari hesaplamalari

Ayin 13’ Ginde banka listesi

hazirlanarak anlasmali olunan

bankaya islak imzali bir sekilde < yapilarak bordro, net maas listesi ve HYS

hesaplara aktariimasi icin génderilir. Uzerinden hazirlanan 6deme Emri Belgeleri

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzalatilarak Strateji Daire

Baskanligina teslim edilir.

Ayin 20. Giinii e-bildirge tGzerinden

sigorta kesintileri internet
ortaminda SGK’ ya bildirmek ilgili ayin evraklari her ay diizenli olarak ilgi
suretiyle bildirgeler Strateji Daire - dosyalarina kaldiriimak suretiyle muhafaza
Baskanligina Teslim edilir. edilerek arsivlenir.
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Yabanci uyruklu personellerin s6zlesmede

belirtilen brit tcretlerine gére maas

YABANCI UYRUKLU
PERSONEL MAASLARI

bordrolari hazirlanir sigorta dokiimlerinin
kontrolleri yapilir. ilgili personelden
kesilmesi gereken yasal kesintiler yapilir.
(Kres, Lojman, icra vb...)

|

Ayin 13’ iinde banka listesi Hazirlanan bordro, net maas listesi, ve HYS
hazirlanarak anlasmali olunan . sistemine girisi yapilan 6deme emri belgesinin
bankaya hem islak imzali hem de mail — dokimui gercgeklestirme gorevlisi ve harcama
olarak hesaplara aktariimasi igin yetkilisine imzalatildiktan sonra Strateji Daire
gonderilir. Baskanligina teslim edilir.

Ayin 20. GUnu e-bildirge tGzerinden ilgili ayin evraklari her ay diizenli olarak ilgi
sigorta kesintileri internet ortaminda ‘ dosyalarina kaldirilmak suretiyle muhafaza
SGK’ ya bildirmek suretiyle bildirgeler edilerek arsivienir.

Strateji Daire Baskanligina Teslim

edilir.
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ISE GIRIS

VE

ISTEN AYRILIS

isten ayrilan personelin hangi
sekilde ayrilacag tespit edildikten
sonra (Nakil, istifa, Uzmanlik,
Emekli vb..) ilgili personelin ilisik
kesme belgesi EBYS lizerinden
sisteme girisi yapilir. ilisik kesme
belgesi sistemde tamamlandiktan

sonra ciktisi verilerek i1slak imzalari
tamamlattirilir.

Ayrilacak olan personelin naklen

gitmesi durumunda Maags Nakil
belgesi hazirlanip, isten ayrils
bildirgesi ile birlikte kendisine
teslim edilerek 1slak imzalarini
tamamlanmasi saglanir.

Goreve baslamak icin gelen personelin
baslama evraklari teslim alindiktan sonra ise
giris bildirgesi hazirlanir. ilgili personelden
Aile Durum Bildirimi ile anlagmali olunan
bankaya ait iban numarasi alinir.

|

Nakil gelen personelin getirmis oldugu maas
nakil belgesinde belirtilen yolluk almistir yada
almamistir durumuna gore ilgilinin yolluk
odemesi hazirlanarak kendisine imzalatilir.

Tamamlanan belgelerin bir nishasi ilgili
personelden alinarak ilgi dosyalarina kaldirilip
muhafaza edilerek arsivlenir.
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SEMA ADI | FiiLi HIZMET ZAMLARI

Faklltemiz ilgili birimlerinde meslek icabi
‘ Rontgen, Radyum ve benzeri iyonizasyon
0a- A - .a radyasyonlarinda bilfiil calisan 6gretim uyesi,
FIILI HIZMET ogretim gorevlisi, arastirma gorevlisi, tabip,
ZAMLARI saglik teknisyeni, saglik memuru ve
yardimcilarinin kendilerinin doldurarak
radyasyon kurulu tarafindan imzalanan fiili
hizmet cizelgeleri teslim alinir.

5434 sayili emekli sandigi

kanununa tabi olan personellerin
fiili hizmetleri her yilin
bitiminden sonra takip eden

Teslim alinan kuruldan imzali evraklarin

' tahakkuk islemleri yapilarak aylik olarak

Mart ayi sonuna kadar gonderilmesi gerekenleri her ayin 20 sinde

hazirlanarak SGK bildirgeleri ile
birlikte bir nlishasi Strateji Daire

islemlerini tamamlayarak SGK bildirgeleri ile
birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim edilir.

Baskanhgina bir ntishasi Personel
Daire baskanligina teslim edilir.
Odeme meyanlari tarafimizca

teslim alinir.

!

Tamamlanan belgeler ilgi
dosyalarina kaldirilip muhafaza
edilerek arsivlenir.
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Ek ders ‘ Tahakkuk biriminden Bos Ek Ders ve

Nobet Cizelgelerinin hazirlanarak
Ve Anabilim Dallarina ulastiriimasini

Noébet Ucreti saglanir.

islemleri i

Anabilim Dallarindan Bolim

alinan izin, rapor, kongre vb.. dékiimler ~ ~ — sorumlusuna gelen evraklar teslim
sisteme giris yapilir.

Genel evraktan aylik diizenli olarak

alinarak kontrolleri yapildiktan sonra
sisteme girisleri yapilir.

Ek Ders sisteminin kapanmasiyla birlikte

Girisi bitirilen nobet licretlerinin bordro,

gerekli bordro, cizelge, net banka listesi harcama talimati, net banka listesi ve DMIS
ve hazirlanmig olan 6deme emri belgesi tizerinden hazirlanan 6deme emri belgesi
alinarak gergeklestirme gorevlisi ile ‘ alinarak déner sermaye isletme mudirligii
harcama yetkilisine imzalatilarak Strateji ve bashekimlige imzalatilmak suretiyle déner
daire baskanligina teslim edilir. sermaye saymanligina teslim edilir.
Universitemiz disinda ders veren

personelin ders yiikleri hazirlanarak

dokiiman olarak gonderilir.

Saglik Bakanligina bagl kurum disi rotasyona

Nobet 6demesi bittikten sonra artan

ndbet saatlerinin dékiimleri alinarak ek gelen personellerin nébet bordrolar tek tek
o6deme icin doner sermaye isletme hazirlanarak DMIS Gizerinden kendi
miudurlGgliine mail olarak gonderilir. isimlerine 6deme emirleri olusturulur ve
gerekli imzalari imzalatildiktan sonra doner
i sermaye saymanligina teslime edilir.

Ek Ders ve Nobet Ucretlerinin banka
listeleri hazirlanarak hem dokiiman
olarak hem de mail ortaminda anlasmali
bankaya ulastirilarak hesaplara
aktarilmasi saglanir.

ilgili ayin evraklari her ay diizenli olarak ilgi
dosyalarina kaldirilmak suretiyle muhafaza
edilerek arsivlenir.
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GECICI GOREV
YOLLUKLARI

Personelin yurt icinde ve yurt disinda
katilmis oldugu kongre, toplanti, seminer

‘ ve docentlik jurisi ile ilgili olarak gonderilen

evraklar teslim alinarak kontrolleri yapilir.

!

Biitce 6denek durumuna gore teslim alinan

Hazirlanan evraklar yolluk alacak , __ o —
) evraklar e-yolluk lizerinden girisleri yapilarak
personel imzalatildiktan sonra —

gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine imzalatilmak suretiyle 6deme
icin Strateji Daire Baskanligina teslim
edilir.

bordrolari ve 6deme emirleri olusturulur.

ilgili ayin evraklari her ay diizenli olarak
ilgi dosyalarina kaldirilmak suretiyle
muhafaza edilerek arsivlenir.
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EGITIM FAALIYET GOREVLI ISLEMLERI

|

Ek ddeme igin olusturulan Egitim

OSYM ve Agikogretim
sinavlarinda gorev almak isteyen
personel tahakkuk biirosuna
basvurur.

Faaliyet cetvelleri daha dnceden

bolim sorumlusuna gelen
gizelgeler teslim alinir.

Teslim alinan Egitim Faaliyet Basvuran personel fakilte
cetvelleri Ek Ders ile sekreteri ile gorusturilerek uygun
karsilastirilarak kontrolleri olmasi durumunda isleme alinarak

hemen kaydi yapilmak suretiyle

yapilmak suretiyle Ek Odeme iy '
personelin islemi tamamlanir.

icin girisi yapiimak igin bolim
sorumlusuna teslim edilir.
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ISE GIRIS

VE

ISTEN AYRILIS

isten ayrilan personelin hangi
sekilde ayrilacagi tespit edildikten
sonra (Nakil, istifa, Uzmanlik,
Emekli vb..) ilgili personelin ilisik
kesme belgesi EBYS lizerinden
sisteme girisi yapilir. ilisik kesme
belgesi sistemde tamamlandiktan

sonra ciktisi verilerek i1slak imzalari
tamamlattirilir.

Ayrilacak olan personelin naklen

gitmesi durumunda Maags Nakil
belgesi hazirlanip, isten ayrils
bildirgesi ile birlikte kendisine
teslim edilerek 1slak imzalarini
tamamlanmasi saglanir.

Goreve baslamak icin gelen personelin
baslama evraklari teslim alindiktan sonra ise
giris bildirgesi hazirlanir. ilgili personelden
Aile Durum Bildirimi ile anlagmali olunan
bankaya ait iban numarasi alinir.

|

Nakil gelen personelin getirmis oldugu maas
nakil belgesinde belirtilen yolluk almistir yada
almamistir durumuna gore ilgilinin yolluk
odemesi hazirlanarak kendisine imzalatilir.

Tamamlanan belgelerin bir nishasi ilgili
personelden alinarak ilgi dosyalarina kaldirilip
muhafaza edilerek arsivlenir.
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SEMA ADI | MEZUNIYET SONRA EGIiTiM REHBERI VE EK OZEL HiZMET TAZMINATI

MEZUNIYET SONRASI
TAZMINATI EGIiTiM REHBERI

EK OZEL HiZMET

Mezuniyet Sonrasi Egitim rehberi ile
ilgili degisikliklerin olup olmadig st
yazi ile ile Anabilim dallarina
sorulur. Anabilim Dallari ilgi

Yapi isleri daire baskanhgindan
gelen Ek Ozel Hizmet
Tazminatindan yararlanan
personelin bordro ve 6deme emri

olusturulduktan sonra gerekli degisikliklerini tamamlayarak mail

imzalari yapilmak suretiyle Strateji ortaminda tahakkuk birine gonderir.
Daire baskanligina teslim edilerek
odeme islemi gerceklestirilmis

olur.

Tahakkuk birimine gelen mailler
kitap formatinda diizenlemeleri

yapilir. Dizenlenen Mezuniyet
Sonrasi Egitim Rehberi onaylanmak
Uzere fakilte kuruluna ve yénetim

Tamamlanan belgeler ilgi
dosyalarina kaldirilip muhafaza
edilerek arsivlenir.

kuruluna sunulur. Onaylanan
Rehber kitap haline getirilir.
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