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Kontrol / Agiklama/Faaliyet

Personel Daire Bagkanligi +
Bordro ve Tahakkuk Birimi

Aylik tahakkuk déneminin agilmasi ve
takvimin belirlenmesi

Kurumun maas Odeme takvimi, muhasebe/banka
stirecleri ve yasal bildirim siireleri dikkate alinir.

Personel Daire Bagkanlig1 +
Bordro ve Tahakkuk Birimi

Personel hareketlerinin kontroli

Ise giris, goreve baslama, /gorevlendirme, iicretsiz
izin, rapor, izin, terfi, unvan ve lcret degisiklikleri
kontrol edilir.

Personel Daire Bagkanlig1 +
Bordro ve Tahakkuk Birimi

Ozliik ve iicret bilgilerinin sisteme
islenmesi

Kimlik, banka, iicret, gorev, s6zlesme ve diger 6deme
parametreleri kontrol edilir.

Tgili Idari ve Akademik
Birimler/ Personel Daire
Bagkanlig1 Bordro ve
Tahakkuk Birimi

Puantajlarin hazirlanmasi ve birimlerden
alinmasi

Calisilan giin/saat, devamsizlik, izin, rapor, icretsiz
izin, fazla ¢alisma ve diger puantaj unsurlari kontrol
edilir ve sisteme iglenir.

Akademik birimler+ Personel
Daire Bagkanlig1 + Bordro ve
Tahakkuk Birimi

Ek ders ve benzeri 6demelerin kontrolii

Ders yiikii, fiili ders ek ders veya Universitemiz
diizenlemelerinde yer alan diger 6deme unsurlar ilgili
kayitlarla karsilastirilir ve sisteme islenir.

flgili Birim + Personel Daire
Bagkanligi + Bordro ve
Tahakkuk Birimi

Fazla ¢alisma, prim, tazminat ve diger
ek 6deme unsurlarinin alinmasi

Yetkili onay, fiili ¢alisma ve ilgili diizenleme/sézlesme
sartlar1 kontrol edilir.

Personel Daire Bagkanlig1 +
Bordro ve Tahakkuk Birimi

Kesintilerin kontroli

SGK, vergi, damga vergisi, icra, BES ve diger
yasal/kurumsal kesintiler kontrol edilir.

Personel Daire Bagkanlig1 +
Bordro ve Tahakkuk Birimi

Maas ve tahakkuk hesaplamalarinin
yapilmast

Briit ticret, ek o6demeler, kesintiler ve net Odeme
personel bazinda hesaplanir.

Personel Daire Bagkanlig1

Bordro ve tahakkuklarin birinci kontrolii

Onceki ay ile karsilastirma, eksik/fazla 6deme ve
personel hareketleri kontrol edilir.

Personel Daire Bagkanlig1 +
Bordro ve Tahakkuk Birimi

Birim/6zliik verileri ile ¢apraz kontrol

Ise yeni baslayan, ayrilan, iicreti degisen, izin/rapor
kullanan ve ek 6deme alan personel kontrol edilir.

Tahakkuk Birimi

Diizeltmelerin yapilmasi ve son kontrol

Tespit edilen hatalar diizeltilir ve degisiklikler sisteme
islenir.

Mali Isler Daire Baskanlig1

Bordro ve 6deme belgelerinin onaya
sunulmasi

Kurumun imza/yetki diizenine gore gerekli onaylar
alinir.

Mali Isler Daire Bagkanlig

Banka 6deme dosyasiin hazirlanmasi

Net Odeme toplami ile banka dosyasi ve bordro
toplamlarinin eslestigi kontrol edilir.

Mali Isler Daire Baskanlig

Maaglarin banka araciligryla 6denmesi

Odeme tarihine ve kurumun banka prosediiriine uygun
olarak aktarim yapilir.

Personel Daire Baskanlig1 +
Bordro ve Tahakkuk Birimi +
Mali Isler Daire Bagkanlig

SGK ve vergi bildirimlerinin
hazirlanmasi / génderilmesi

Prime esas kazang, sigortali giin sayist ve vergiye
iliskin bilgiler kontrol edilerek yasal siirelerde bildirim
yapilir.

Mali Isler Daire Bagkanligi+
Mubhasebe Birimi

Muhasebe kayitlarinin tamamlanmasi

Ucret giderleri, kesintiler ve ilgili hesaplar kurum
muhasebe sistemi lizerinden kontrol edilir.

Personel Daire Bagkanligi +

Mutabakat ve kapanis kontroli

Bordro toplami, banka &deme toplami, SGK/vergi

Bordro ve Tahakkuk + Mali tahakkuklar1 ve muhasebe kayitlar1 karsilagtirilir.

Isler Daire Baskanlig1

Personel Daire Bagkanligi + | Dosyalama ve arsivleme Bordro, puantaj, onaylar, 6deme belgeleri ve yasal
Bordro ve Tahakkuk Mali bildirimlere iliskin kayitlar kurumun arsiv ve saklama

Isler

kurallarina gére muhafaza edilir.




