GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

1. AMAC
Bu prosediiriin amac1; mutemetlik islemlerine iliskin maas, ek ders, yolluk, sosyal haklar,
kesintiler, 6deme, tahakkuk ve diger mali islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
dogru, eksiksiz, zamaninda ve diizenli sekilde yiiriitiilmesine iligkin usul ve esaslari
belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosedir; Giilhane Eczacilik Fakiiltesinde yiiriitiilen mutemetlik hizmetleri kapsaminda maas ve
ucret tahakkuku, ek ders 6demeleri, yolluk ve diger mali haklarin tahakkuku ve 6denmesi, SGK ve

vergiye iliskin islemler, personel 6zliik bilgilerinin mali iglemlere yansitilmasi, ilgili kurumlarla

yazigmalar, 6deme belgelerinin hazirlanmasi, kayitlarin tutulmasi, kontrolii ve arsivlenmesine iliskin
tiim is ve islemleri kapsar.

MUTEMETLIK BiRiMi
EVRAK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakultesi
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Evrakin Daire Baskam tarafindan imzalanmas: ve Daire Baskan: kontrola ve parafindan sonra
Mitemetlik Birimine génderilmesi evrakin Rektor Yardimcarisina sunulmas: ve
imzalanmas:
imzadan cikan yaziya Personel Daire Baskanhg: evrak birimince tarih ve say:
verilmesi; ilgili yerlere gonderilmesi ve bir niashasinin dosyalanmasi
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

AYLIK MAAS ODEME iSLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakultesi

BASLANGIC

Maas odeme doneminin baslamasi; atama, terfi, tayin ve benzeri personel
ozluk bilgilerinin derlenmesi
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( KBS MAAS BILGIi GiRISLERI ]
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DIGER TAZMINATLAR AILE BIiLGILERI
E=ginat Grstxarain beRElenere ks tiasy ol Aile bildirimlerinin KBS Maas Bilgi Ekranina islenmesi
Ekranina islenmesi
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YABANCI DIL BILGILERI MAAS BILGILERI
Yabanci dil tazminatinin h [ rak KBS Maas Bilgi Maas bilgi girislerinin KBS Maas Bilgi Ekraninda
Ekranina islenmesi tamamlanmasi
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TERFI ONAYI KESINTI BILGILERI
Terfi unsurlarinin belirlenerek KBS Maas Bilgi Ekranina Maas kesintilerinin belirlenerek KBS Maas Bilgi Ekranina
islenmesi islenmesi
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SENDIKA UYELIGi — Sendika liyeligi olan personelin belirlenerek aidat bilgilerinin KBS
Maas Bilgi Ekranina islenmesi
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Maas hesaplamalarinin yapilmasi ve KBS Maas Raporlan Ekranindan kontrollerin
tamamlanmasi
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Odemeye esas belgeler ile maas raporlarinin olusturulmasi ve yazdirilmasi

v

Odeme evrakinin Gerceklestirme Gorevlisi ve ilgili yetkililer tarafindan kontrol
edilerek imzalanmasi

>
Y
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MAAS BANKA SISTEMI AYLIK PRIM VE HIZMET SGK KESENEK SiSTEMI
Odeme bilgilerinin bankaya Aylik Prim ve Hizmet Belgesinin Kesenek bilgilerinin sisteme
aktarilmas: duzenlenmesi bildirilmesi

Odeme belgelerinin ve maas raporlarinin mali islem dosyasinda arsivienmesi
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

MAAS iSLEMLERI
ON KONTROL VE TAHAKKUK iS AKIS SEMASI

Gllhane Eczacilik Fakiltesi

BASLANGIC
r A
Personel Daire Baskanhgindan atama, terfi, tayin, derece/kademe, kidem ve
benzeri 6zlitkk-maas evrakinin alinmasi
\o ‘ J
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P> Personel ve tahakkuk kayitlarinin maas sisteminde giincellenmesi
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4
A 4 v
B &2 ™\
MAAS UNSURLARI KESINTI, VERGIi VE PRIMLER
Taban ayligi, gosterge ve ek gosterge, kidem, yan SGK/emekli kesenekleri, gelir ve damga vergisi,
Bewing thEminat sy ook s wlis yarcim)iyshencs sendika, icra-haciz, kira/lojman, sigorta, engellilik
dik: wgitine=naretin, Idarl ghrev va gellstirme adenag!| indirimi ve diger kesintilerin kontrol edilmesi
kalemlerinin kontrol edilmesi
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v

Maas bilgi formu ve bordro bilgilerinin olusturulmasi; banka hesap bilgilerinin
kontrol edilmesi

v

Hatali veya eksik bilgilerin
kaynagindan dogrulanarak

Bilgiler dogru ve

= 2
diizeltilmesi eksiksiz mi?
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Maas hesaplamalarinin tamamlanmasi ve 6deme evraki hazirlama asamasina
gecilmesi
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Tahakkuk kayitlarinin son kez kontrol edilmesi ve islem belgelerinin ilgili dosyada
muhafaza edilmesi
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

MAAS iSLEMLERI
ODEME EMRIi VE MUHASEBE KONTROLU
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakultesi

BASLANGIC

( TAHAKKUK MEMURU )

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin hazirlanmasi

v

( GERCEKLESTIRME GOREVLISi / HARCAMA YETKILISi )

Odeme evrakinin Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine kontrol ve imza
icin sunulmasi

v

Eksik imza veya belgelerin

tamamlanmak Gzere Tahakkuk
Birimine iade edilmesi

imzalar
tamamlandi mi?

imzali Gdeme Emri Belgesi ve eklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
gonderilmesi

v

( STRATEJi GELISTIRME / MUHASEBE YETKILIiSi )

Odeme belgelerinin Muhasebe Yetkilisi tarafindan mevzuat, hesap ve belge
buitinliga yoniinden incelenmesi

v

Belgeler
uygun mu?

Evrakin dizeltilmek lizere
Fakulteye iade edilmesi

Muhasebelestirme isleminin tamamlanmasi ve édeme talimatinin ilgili
bankaya iletilmesi

v

Odeme evrakinin ilgili mali islem dosyasinda arsivilenmesi

+
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

AYLIK EK DERS ODEMELERI
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakultesi

BASLANGIC

( BOLUM / ANABILIM DALI )

Ders Yuku Bildirim Formlarinin 6gretim elemanlarinca hazirlanmasi;
Bolum/Anabilim Dalh Baskani tarafindan onaylanarak Dekanliga gonderilmesi

v

DEKANLIK

Ders Yiiki Bildirim Formlarinin Dekanlik tahakkuk personelince kontrol
edilmesi

v

ormlarda hata
veya eksiklik var
mi?

Formlarin diazeltilmek Gzere ilgili
Bolum/Anabilim Dalina
gonderilmesi

Formlarin Dekan tarafindan onaylanmasi

v

Odeme dénemine iliskin izin, rapor, géreviendirme ve benzeri kayitlarin kontrol
edilmesi; hesaplamalarin mevzuata uyguniugunun dogrulanmasi

v

Ek ders bilgilerinin 6deme programina girilmesi; Ek Ders Ucret Bordrosu, banka
bilgileri ve Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi

v

Belgelerin Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilmesi

v
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( REKTORLUK / STRATE}i GELISTIRME )

Odeme evrakinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhginca incelenmesi

v

Hata veya eksiklik
tespit edildi mi?

Evrakin diazeltilmek uzere
Fakiilteye iade edilmesi

Odeme bilgilerinin bankaya gonderilmesi ve ek ders licretlerinin édenmesi

v
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

MAAS, EK CALISMA VE DIGER iSLEMLER
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakultesi

BASLANGIC

( EVRAK VE DESTEK HIZMETLERI j

Maas, ek calisma veya diger mali isleme iliskin evrakin teslim alinarak
kaydedilmesi

v

( MAAS, EK CALISMA VE DIGER iSLEMLER BiRiMi )

Evrakin ilgili birime iletilmesi; bilgi ve belgelerin kontrol edilmesi

v

Eksikliklerin tamamlanmasi icin
evrakin ilgili birime iade edilmesi

Bilgi ve belgeler
eksiksiz mi?

) 4

Degisikliklerin ve mali bilgilerin ilgili sisteme girilmesi

v

ilgili 6deme déneminde maas/ek calisma hesaplamalarinin yapilmasi; bordro ve
tahakkuk kayitlarinin olusturulmasi

v

( GERCEKLESTIRME GOREVLISI )

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin hazirlanmasi; Gerceklestirme Gérevlisine
kontrol icin sunulmasi

v

Evrakin dizeltilmek tzere ilgili
birime gonderilmesi

islem uygun
mu?

( STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI )

g P
Tahakkuk teslim/takip kaydiyla 6deme evrakinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi

\. * P,
4 s =y
Islem sonucunun takip edilmesi ve evrakin ilgili mali islem dosyasinda
arsivlenmesi
. S

v
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

MAAS, EK CALISMA VE DIGER ISLEMLER
MUHASEBE VE BANKA ODEME SURECI
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Faklltesi

BASLANGIC
( HARCAMA BIRIMLERI )
Odeme Emri Belgesi ve eklerinin hazirlanarak Muhasebe Servisine
gonderilmesi

v

( MUHASEBE SERVISI )

(< )

Evrakin teslim alinmasi, kaydedilmesi ve ilgili sisteme girisinin yapiimasi

v

Belge, hesap, biitce tertibi ve mevzuata uygunluk kontrollerinin yapilmasi

v

Duzeltme ve tamamlama icin HAYIR

evrakin harcama birimine iade
edilmesi

Evrak uygun ve
eksiksiz mi?

Muhasebe islem fisinin ve 6deme kaydinin olusturulmasi

v

\ 4
~
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( MUHASEBE YETKILisi )

[ Odeme evrakinin Muhasebe Yetkilisine kontrol ve onay icin sunulmasi ]

v

Muhasebe
Yetkilisi onaylad:
mi?

Diuizeltme yapilmak Gzere evrakin e

Muhasebe Servisine gonderilmesi

( VEZNE SERVISI )

[ Odeme talimatinin ve banka 6deme dosyasinin hazirlanmasi J

v

BANKA

Odeme talimatinin bankaya iletilmesi ve 6demenin gerceklestirilmesi

+

[ Muhasebe kayitlarinin kapatilmasi ve evrakin arsivienmesi

v
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

DONER SERMAYE KAPSAMINDA
HIZMET TALEBI VE GELIR DAGITIMI
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakultesi

BASLANGIC

Firma veya kisi tarafindan hizmet talebinin Rektérlige ya da Fakiilte
Dekanhigina iletilmesi

S ‘ J
(” =)
Hizmet talebinin kayda alinmas:

G J

v

Talebin, Fakilte tarafindan hizmetin saglanabilirligi ve uygunlugu yénuanden
degerlendirilmesi

v

Uygun bulunmama gerekgesinin
talep sahibine yazili olarak
bildirilmesi ve islemin kapatilmasi

sk Hizmet talebi

uygun mu?

Talebin ilgili Bolium/Anabilim Dalh Baskanhgina gonderilmesi; gerekli malzeme, is
giicu ve ekipmanin belirlenerek hizmet bedelinin hesaplanmasi

v

isin yapilmasina ve hizmet bedeline iliskin bilgilerin Saglhk Bilimleri Universitesi
Doner Sermaye isletme Midiirliigiine gonderilmesi

v

Belirlenen hizmet lcretinin Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanmasi; talep
sahibine bildirilmesi ve 6deme islemlerinin tamamlanmasi

v

Déner Sermaye isletme Midiirligiince ilgili 6gretim eleman: ve talep sahibiyle
irtibat kurularak hizmetin baslatilmasi

v

Hizmetin tamamlanmasi; calisma raporu veya deney analiz formlarinin ilgili
Bolum/Anabilim Dalinca hazirlanarak Fakilte Maas Mutemetligine génderilmesi

v

Hizmetin tamamlandiginin Déner Sermaye Isletme Midiirliigiince talep sahibine
bildirilmesi; rapor veya deney analiz formlarinin teslim edilmesi

v

Doner sermaye gelirlerinden odeme dagitim surecinin baslatilmasi

& ‘ J
( ™
Fakulte Maas Mutemetligince Hizmet Katki Oranlar Doner Sermaye Hesaplama
Cizelgesinin hazirl ; Doner Sermaye isletme Mudurlagiiniin onayindan sonra

odeme emri belgesine baglanarak od in yapil
. =
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

TASINIR MAL ISLEMLERI
IHTIYAC TESPITIi VE SATIN ALMA YOLUYLA GIiRIiS

iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakultesi

[ Tasimir ihtiyaclarinin tespit edilerek Tasinir Servisine bildirilmesi ]

+

( ILGILI BIRIMLER )

( TASINIR SERVISI )

& ~
Depo durum raporunun hazirlanmasi ve mevcut stoklarin kontrol ediimesi

| A

v

( STRATE}I GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI )

(7 ~

Tasinir islem Fislerinin temin edilmesi

4

A 4

ihtiyac listesinin lUst yaz1 ekinde Harcama Yetkilisinin onayina sunulmasi

+

e ihtiyac listesi

onaylandr nm?

Listenin duzeltilmek uzere ilgili
birime iade edilmesi

[ Onayh talebin st yaz ile satin alma surecine iletilmesi ve dosyalanmasi

+

—_—
( FIRMA |

~
—0{ Firma tarafindan tasinirlarin teslim edilmesi
J

+

( TASINIR SERVIsI )

[ Tasmirlann fatura, sevk irsaliyesi ve diger belgelerie teslim alinmasi ]

4

[ Tasinirlarin muayene ve kabul islemlerinin yapilmasi

b 4

Eksikliklerin giderilmesi veya
iade icin firmaya bildirim
yapilmasi

Teslimat uygun
mu?

[ Tasinir islem Fisinin dizenlenmesi ve tasinir kaydinin yapilmasi
Tasimirnin ambara veya ilgili muhafaza yerine teslim edilmesi ve evrakin
dosyalanmasi

+
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

SATIN ALMA ISLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakultesi

BASLANGIC
( HARCAMA BIRIMI J

[ ihtiyacin belirlenmesi ve satin alma talebinin hazirlanmasi J

v

cat 1 talebinin iptal
edilmesi ve ilgili birime bilgi
verilmesi

HAYIR

Talep uygun
mu?

C SATIN ALMA BiIRIMI J

G N

Satin alma islemlerini yuriutecek personelin goreviendirilmesi

v

Satin alma yontemi belirlenerek onay belgesinin hazirlanmasi

v

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi ve tekliflerin degeriendirilmesi

v

A 4

Uygun bulunan firmaya siparis verilmesi

. .
+

( MUAYENE VE KABUL KOMISYONU )

[ Mal veya hizmetin teslim alinarak muayene ve kabul islemlerinin yapilmasi ]

v

Eksikliklerin giderilmesi veya
iade icin firmaya bildirim
yvapilmasi

Teslimat uygun
mu?

( TASINIR KAYIT YETKILISI )
[ Tasinir islem Fisinin dizenlenmesi ve tasinir kaydinin yapilmasi ]
[ Odeme dosyasinin ve tahakkuk evrakinin hazirlanmasi ]
( FAKULTE SEKRETERI / DEKAN )
[ Tahakkuk evrakinin Fakiilte Sekreteri ve Dekan tarafindan imzalanmasi ]
Odeme evrakina tarih ve sayi verilerek Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina
gonderilmesi
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

GOREV YOLLUGU ISLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakultesi

[ Goreviendirme ve yolluk talebinin hazirlanarak Dekanhiga sunulmasi J

( TALEP saHisl / ILGiul BIRIM )

v

Talep uygun

mu?

Talebin iptal edilmesi ve ilgili
kisiye/birime bilgi verilmesi

( FAKULTE SEKRETERI / DEKAN )
Talebin Fakilte Sekreteri ve Dekan tarafindan degeriendirilerek uygun
bulunmasi
( FAKULTE YONETIM KURULU )
[ ilgili Fakilte Yonetim Kurulu kararinin alinmasi J

v

( PERSONEL ISLERI )

~
[ Gorevli bilgilerinin ve goéreviendirmeye iliskin belgelerin temin edilmesi
J' w
~
[ Goreviendirme/onay belgesinin dazenlenmesi
J' J
( GOREVLENDIRILEN PERSONEL )
~
Gorev tamamlandiktan sonra yolluk bildirim formunun ve eklerinin
hazirlanmas:
* J
( TAHAKKUK BIRIMI J
Vi ~N
Odeme Emri Belgesinin ve 6deme dosyasinin dizenlenmesi
. ‘ /
(" ™
Belgelerin birim amiri tarafindan kontrol edilerek onaylanmasi
S ‘ J
il >
Belgelerin Gerceklestirme Gérevlisi tarafindan imzalanmas:
= * 4
i ~
Belgelerin Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi
S * J
Ve ~
Odeme evrakina tarih ve say: verilerek ilgili sistem uzerinden Muhasebe Birimine
gonderilmesi
. ‘ =
s ~
Belgelerin Muhasebe Birimine teslim edilmesi ve islem takibinin yapilmasi
. /
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GULHANE ECZACILIK FAKULTESI
MUTEMETLIK iSLEMLERI i$ AKIS PROSEDURU

MUTEMETLIK BIRIMI )
AYRILAN PERSONELIN iSLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakiltesi

BASLANGIC

Fakilteden ayrilacak personele iliskin ayrilis yazisinin Miatemetlik Birimine
ulasmasi

)

Ayrilis isleminin
tirda nedir?

KiSi BORCU NAKLEN AYRILMA

KiSi BORCU iSLEMLERI MAAS NAKIL iLMUHABERI

Ucretsiz izin, gérevden ayrilma veya benzeri nedenle
fazla ya da yersiz maas odemesi bulunup
bulunmadiginin hesaplanmasi; varsa kisi borcu
belgesinin hazirlanmasi

| J
+

Hazirlanan belgelerin Birim Sefi tarafindan kontrol edilerek paraflanmasi

+

Belgelerin Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan kontrol edilerek imzalanmasi

v

Belgelerin Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

Kurumdan naklen ayrilan personelin ayrilis tarihi
esas alinarak maas nakil ilmuhaberinin uc¢ nusha
halinde duzenlenmesi

+

Belge tura
nedir?

Kisi BORCU MAAS NAKIL iLMUHABERI

l

Kisi borcu belgesinin Personel Daire Baskanhg: evrak Maas nakil ilmihaberi niishalarinin ilgili birimlere
birimine teslim edilmesi ve tahsilat islemleri icin gonderilmesi ve bir nishasinin Muatemetlik Biriminde
Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigina gonderilmesi muhafaza edilmek uzere dosyalanmasi

| J
+
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O Basvuru ve belge kontroli |7] Kontrol noktasi D Eksiklik ve diizeltme

D Onay ve bildirim D Kapanis iglemleri
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