T.C DOKUMAN KODU KU.PR.12

NECMETTiIN ERBAKAN UNIiVERSITESI YAYIN TARiHi 01.04.2013
TIP FAKULTESi HASTANESI REViZYON NO 03
MAAS TAHAKKUK BiRiMi iSLEYiS PROSEDURU HEAPE T 01.01.2024
SAYFA NO 1/4

1.AMAC : Hastanemizden calisan akademik idari ve sozlesmeli personelin maas, ek 6deme, sabit
odeme,6zel muayene, 6zel ameliyat, 6zel ameliyat hastane ekip, yabanci uyruklu arastirma goérevlileri ek
o0deme,b6zel hastane galisma, ndbet ve 6zel ¢alismalarinin hesaplanmasi 6denmesi ve 6zlik haklarinin
diizenlenmesi tanimlamaktir.
2.KAPSAM : Personelimizi,mali haklari ve maas tahakkuk bolimuni kapsar.
3.KISALTMALAR:
SGK:Sosyal Sigorta Kurumu
DTO:Dosya Transfer Otomasyon
4. TANIMLAR:
5.SORUMLULAR
» Basmudur
»  Mudar
» Mudur Yardimcisi
» Birim Sorumlusu
» Birim Memurlari
6.FAALIYET AKISI:
6.1. Hastane calisanlarinin (2547,657 ve 657 4/b kapsaminda) maas tutarlarinin
hesaplanmasi,kadrolu personelin ek 6demeleri sabit 6deme ,6zel muayene, 6zel ameliyat, 6zel
ameliyat hastane ekip, yabanci uyruklu arastirma gorevlileri ek 6deme,6zel hastane galisma, nébet
ve Ozel calisma bordrolarinin hesaplanmasi ve banka hesaplarina aktariimasi, kadrolu personellerin
mesai disi yapmis olduklari hizmet karsiligi hak etmis olduklari nébet dogum ve 6lim yardimlarinin
hesaplanmasi, emekli sandigina bagh ¢alisanlari maas tutarlarindan kesinti yapilarak emekli sandigina
aktarilmasinin hesaplanarak aktarilmasini saglamak,
6.2. Hastanemiz dogal ve vyapay radyoaktif radyoiyonizan maddeler veya butin diger
korpuskileremanasyon kaynaklari ile yapilan islerde galisanlarinin hak ettigi ek 6deme isleminin
hesaplanmasini, personelin yil icerisinde goérevli olarak giden emekli olanlarin yolluklarin
hazirlanmasi, personele giyim yiyecek yardimlari yapilmasini saglamak,
6.3. Akademik, idari, saglik ve yardimci hizmetlerde (2547,657 ve 657/4b kapsaminda) calisanlarin
tim 6zlik haklari hakkinda personeli bilgilendirmek,
6.4.Ucretsiz izinli personelin ayilik genel saglik sigorta bordrolarin hazirlanip keseneklerinin emekli
sandigina génderilmesini saglamak,

6.5. Ek Odeme Bordrosu hazirlama ;
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6.5.1. Akademik ve idari personelin bilgisayar programinda kimlik bilgileri, derecesi ve kademesi
kisacasi maas bilgileri her ¢alisanin cari kartina islenir.
6.5.2. Akademik ve idari personelin ve dis kadrodaki personelin terfi, gbrev degisiklikleri ve maas
bordrolari ay icerisinde kontrol edilerek islenir.
6.5.3. Ay icerisinde ¢alisanlarin gérevden ayrilmalari halinde ¢ikis islemleri yapilr.
6.5.4. Ay icerisinde goreve baslayanlarin giris islemleri yapilir.
6.5.5.Akademik ve idari personelin vergi matrah girisleri yapilir.
6.5.6. Her ay fatura kesim tarihinden itibaren galisanlarin ek 6deme islemleri baslatilir.
6.5.7. Ek 6deme hazirlanirken g¢alisanlarin borglari (icra, kisi borglari) dusulir.
6.5.8.Akademik personelin puanlari aktarilir.
6.5.9.0gretim Uyelerinin 6zel muayene ve 6zel ameliyat hak edisleri enlil personel tanimlamaya
girisleri yapilr.
6.5.10.Akademik ve idari personelin sabit 6deme brutleri enlil programina aktarilir.
6.5.11.Akademik ve idari personelin sabit 6deme bordro édemesi icin puanlarinin girisleri ve
kontroli yapilr.
6.5.12.08retim Uyelerinin hastane bilgi sisteminden 6zel muayene, 6zel ameliyat ,hastane 6zel
ameliyat ekibinin aylik dokiimleri ¢ikartilir ve kontrol edilerek programina girisleri yapilir.
6.5.13.08retim Uyelerinin hastane yonetim kurulunda kabul edilen ézel ¢calismalarinin dilekge ve
dekontlari kontrol edilerek tahakkuk ettirilir.
6.5.14. Ogretim Uyelerinin dzel hastane calismalarinin sézlesmeleri ve dekontlari kontrol edilerek
tahakkuk ettirilir.
6.5.15. Yabanci uyruklu arastirma gorevlilerinin ek édeme bordrosu igin personel bilgileri
giincellenerek tahakkuk ettirilir.
6.5.16. Calisanlari bordrolari iki ntisha olarak dizenlenir, gerceklestirme gorevlisine daha sonra
dekanliga imzaya gotirilir.
6.5.17. imzadan sonra bordrolar ayristirilir, bir sureti maas tahakkuk biirosunda dosyalanir. Bir
sureti de 6deme yapilmasi icin déner sermaye saymanlik midurligiine gdénderilir.

6.6. Maas Bordro Hazirlama;
6.6.1. Bitln calisanlarin maas 6demesi bilgisayar programinda kimlik bilgileri, derecesi ve
kademesi kisacasi maas bilgileri her ¢alisanin cari kartina islenir.
6.6.2. Calisanlarin terfi, gérev degisiklikleri ay icerisinde kontrol edilerek SAY2000i ve hastanede

kullanilan enlil programina islenir.
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6.6.3. Ay icerisinde calisanlarin gérevden ayrilmalari halinde cikis islemleri SAY2000i ve SGK sicil
islemlerinde yapilir.

6.6.4. Ay icerisinde géreve baslayanlarin giris islemleri SAY2000i ve SGK sicil islemlerinde yapilir.
6.6.5. Her ayin otuzundan sonra bir hafta icerisinde calisanlarin maas hesaplama islemleri
baslatilir.

6.6.6. Maas hazirlanirken calisanlarin borglari (telefon, icra, sendika kesintileri, kefalet kesintileri,
kisi borglari distlar.

6.6.7. Calisanlari bordrolari iki niisha olarak diizenlenir gerceklestirme gorevlisine ve daha sonra
bashekimlige imzaya gotirdilir.

6.6.8. imzadan sonra bordrolar ayristirilir, bir sureti strateji daire baskanligina génderilir gerekli
islemler yapildiktan sonra 6demenin yapilmasi icin strateji daire baskanhgina onaylatilan banka
listeleri alinir. Bir sureti de maas tahakkuk blirosunda dosyalanir.

6.6.9. Onaylanan banka listeleri vakif bankin DTO sistemine aktarilarak personele édenmesi
saglanir.

6.7. idari Personelin Emekli Keseneginin Hazirlanma;
6.7.1. Elektronik ortamda emekli kesenekleri her ayin 25’ine kadar 5510 6ncesi, 5510 sonrasl,
Ucretsiz izinli (5510 6ncesi ve sonrasi ayri ayri), fili hizmet kesenekleri kesenek Bilgi Sistemine
yiklenir. iki suret ¢ikti alinip bir niisha strateji daire baskanhigina génderilir. Bir sureti de maas
tahakkuk blrosunda arsivlenir.
6.8.Saglik Personeline Ait Fiili Hizmet Zammi Bordrolarinin Hazirlanma;

6.8.1. Dogal ve yapay radyoaktif radyoiyonizan maddeler veya bitin diger korpiskiler
emanasyon kaynaklari ile yapilan islerde ¢alisanlarin bilgisayar programinda maas bilgilerine gore
emekli sandigi tutarlari baz alinarak hesaplanir.

6.8.2. ilgili bolimlerden 5434 Sayili T.C. emekli sandigl kanununun 32-34 maddeleri uyarinca fiili
hizmet zammina esas olacak devam cetveli doldurularak b6éliim sorumlusu tarafindan imzalanip
maas tahakkuk birimine teslim edilir.

6.8.3.Birime teslim edilen cetvel ile puantajlar hesaplanip ilgili formlar hazirlanarak 6deme emri
belgesi olusturulur. Ug niisha olarak yazdirilip gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine
imzalatilip daha sonra strateji daire baskanhgina gonderilir. Burada gerekli kontroller yapilip
imzalandiktan sonra 6demelerin yapilmasi icin islem baslatilir.
6.8.4. Strateji daire baskanliginda imzalanan bordronun bir niishasi maas tahakkuk birimine

getirilerek dosyalanmasi saglanir.
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6.8.5. Bu kesintilerin 2009 yilindan itibaren ¢alisanlar icin ayhk daha 6ncekiler igin ise yillik
hesaplanmasi gerekmektedir.
6.8.6. 5510 6ncesi personelin fiili hizmet bordrolari ve kesenekleri yillik olarak yapilmakta ,5510

sonrasl personelinki ise aylk olarak yapilmaktadir.

7.ILGiLi DOKUMANLAR:
> Yiiksek Ogretim Kanunu 2547 sayili kanunun 58. Maddesi ( Doner Sermaye Katki )
» Sayili Devlet Memurlari Kanununa 547 sayili kanun hilkkmiinde kararnamenin 10. maddesi ile
eklenen ek 33. madde hiikmiiyle( Nobet iicretlendirilmesi)
» 5434 Emekli Sandigi Kanunu 34.maddesi ( Saghk Personeline Ait Fiili Hizmet Zamlarinin

licretlendirilmesi )
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