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PROSESİN 
AMACI 

Ege Üniversitesinde görevli Akademik ve İdari personelin aylık maaş tahakkuku ve ödeme işlemlerinin sonuçlandırılması. 

KAPSAMI Ege Üniversitesinde görevli Akademik ve İdari personeli kapsar. 

GİRDİLER 

1. Terfi Listesi 
2. Maaş değişikliğiyle ilgili birimimize bildirilen tüm 

onaylı evraklar. 
 

ÇIKTILAR 

1. Maaş Bordroları 
2. Ödeme Emri Belgesi 
3. Personel Bildirimi 
4. Bordro İcmal 
5. Banka Listeleri 
6. Maaş Kesinti Listeleri (Lojman, Kefalet, 

Sendika, vb.) 
7. Bordroda Diğer Değişim Listeleri 

KAYNAKLAR 

İNSAN 
ÇALIŞMA 
ORTAMI 

ALTYAPI 

 Akademik 
 İdari 
 Yabancı Uyruklu Sözleşmeli Personel 

Çalışma Ofisleri 

 EBYS,  
 Bilgisayar,  
 Matbu Formlar 
 KBS/MYS/HBYS 

ETKİLEDİĞİ 
PROSES 

 Tahakkuk 
ETKİLENDİĞİ 

PROSES 
Tahakkuk 

FAALİYETLER 

 Personelinin özlük hakları ile ilgili olarak ilgili kurum ve kuruluşlardan gelen bilgiler doğrultusunda, yapılacak değişiklikler 
KBS bilgi sistemine mutemet tarafından girilir. 

 KBS de personele ait güncelleme (Derece ,kademe, kıdem v.b.terfi değişiklikleri,aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, 
çocuk yardımı için çoçuk sayısı ve yaşı v.b) yapılır. 
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 Kesintiler ( icra,sendika, emekli borçlanması, kefalet, zam ve tazminat ödemelerinde 657 sayılı kanunun 152.maddesine göre 7 
günü aşan hastalık izin süreleri v.b.) girilerek maaş hesaplatma işlemi tamamlanır. Daha sonra gerçekleştirme görevlisine 
kontrol için gönderilir. 

 KBS sistemi üzerinden ödeme emri kesilerek gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine imzaya sunulur. 
 Tahakkuk teslim tutanağı hazırlanır ekleri ile birlikte Strateji Geliştirme Daire Bşk. Gönderilir 
 SGK emekli kesenekleri süresi içerisinde sisteme girilir. 

PERFORMANS 
KRİTERLERİ 

 Listelerin kontrol edilmesi ve KBS ile uyumunun kontrol edilmesi 
 Personelin özlük haklarına riayet edilmesi, standarların uygulanması 

KONTROL 
KRİTERLERİ 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
 5510 sayılı Kanunun ilgili maddeleri 
 5534 sayılı Kanunun ilgili maddeleri 
 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
 PDB-İAS-0001 Maaş İş Akış Şeması 

GÖZDEN 
GEÇİRME 
PERİYODU 

 Ayda 1 PROSESİN HEDEFİ  Proses şartlarına uyumluluk 

PROSESİN 
HESAPLAMA 
METODU 

 KBS/HBYS 

PROSES 
SORUMLUSU 

Harcama Yetkilisi/Gerçekleştirme Görevlisi 

PROSES TAKİP 
SORUMLUSU 

Mali İşler Birim Personeli 
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PROSESİN 
RİSKLERİ 

Kişi borcuna/alacaklarına sebebiyet verecek hataların yapılması 
Verilerin gözden geçirilmemesi. 
Terfi Listelerinin yanlış işlenmesi. 

HAZIRLAYAN 
Zülfikar AKSOY 
Fakülte Sekreteri 

KONTROL EDEN 
Prof. Dr. Yusuf AYÖNÜ 

Fakülte Dekanı 

ONAYLAYAN 
Doç. Dr. Göknur ŞİŞMAN AYDIN 

YS Koordinatörü 

 


