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GASTROENTEROLOJİ ENSTİTÜSÜ MAAŞ PROSEDÜRÜ
	DOKÜMAN NO
	:
	

	
	
	YAYIN TARİHİ
	:
	

	
	
	REVİZYON TARİHİ
	:
	[bookmark: _GoBack]20.10.2017

	
	
	REVİZYON NO
	:
	16.06.2021

	
	
	SAYFA NO
	:
	2/2



	İlgili Birim / Sahibi
	Gastroenteroloji Enstitüsü Maaş İşleri Bürosu.


	İlgili Kanun/Yönetmelik/Yönerge
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu.
2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu.




	İlgili Prosedür
	Gastroenteroloji Enstitüsü Akademik ve İdari Personel Maaş Prosedürü.

	1. AMAÇ
	Enstitüde çalışan devlet memurlarının her ayın 15’ inde;  derece ve kademesine karşılık gelecek şekilde maaşlarının düzenlenerek kişisel hesaplarına yatmasını sağlamak.   


	2. KAPSAM
	Akademik ve İdari personelim derece, kademe, izin, rapor vd. bilgilerinin girilmesi ve güncellemelerinin yapılması süreçlerini kapsar.

	3. TANIMLAR / KISALTMALAR
	Üniversite: Marmara Üniversitesi.
Tüm Birimler: Enstitü bünyesinde olan tüm idari ve akademik birimler.
G.E.S: Gastroenteroloji Enstitü Sekreterliği.
Çalışan: Birim Sorumlusu, Birim Şefi ve Birim Çalışanı.
M.Ü. SGDB: Marmara Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı.						
	


	4.UYGULAMA ADIMLARI
	Sorumluluk
	Çıktılar
	Zamanlama

	4.1.Hazırlık Aşamaları 
	G.E.S.
	Üst Yazılar ve belgeler
	1 Ay

	4.2.Personel Bilgi Yönetim Sistemi (PBYS)

	G.E.S

	Üst Yazılar ve Belgeler.

	1 Ay


	4.3.Akademik ve İdari Personelin Bilgileri  (KBS Sistemine giriş yapılır.)

	G.E.S

	Üst Yazılar ve Belgeler.

	1 Ay


	4.4.Ödeme Belgeleri Enstitü müdürü ve Enstitü sekreterince imzalanır.

	G.E.S

	Ödeme Evrakları

	Ayın 1’i ve 8’i

	4.5.SGDB ‘ye kontrol için gönderilir.

	G.E.S

	Ödeme Evrakları

	Ayın 1’i ve 8’i

	4.6.Banka listesi birim mutemedine gönderilir.

	SGDB Muhasebe Yetkilisi
	Banka Listesi

	Ayın 10-14’ü


	4.7. Mutemet banka listesini kurumsal banka hesabına yükler.
	G.E.S

	Ödeme Evrakları

	Ayın 13’ü


	4.8.Her ayın 15’inde ödemeler yapılır.






	Banka Yetkilisi

	Banka Listesi

	Ayın 15’i

	4.9. İlgili Formlar/Belgeler
	1 -Ödeme Emri Belgesi
2 -Bordro
3- İcmal
4 -Personel Bildirimi
5 -Asgari Geçim İndirimi
6 -Sendika Aidatı ve Tevkifatları
7 -İcra (varsa)
8 -Emekli Sandığı Hizmet Borcu (varsa)






	Hazırlayan

FATMA GÜNGÖR
Bilgisayar İşletmeni
	İçerik Yönünden Kontrol Eden
	Sistem Yönünden Kontrol Eden
	Onaylayan



image1.jpeg




