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1. Amaç:  
Bu süreç, Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe, Kesin 

Hesap ve Raporlama biriminde, maaş ve ücret ödemelerinde yapılan kesintilerin ödeme işlemlerini 
amaçlar. 

2. Kapsam:  
Bu süreç, Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe, Kesin 

Hesap ve Raporlama biriminde, maaş ve ücret ödemelerinde yapılan kesintilerin ödeme işlemlerini 
kapsar. 

3. Sorumlular:  
 İlgili birimler 
 Maaş Ek Ders Görevlisi 
 Maaş Ek Ders Sorumlusu  
 Muhasebe Yetkilisi Yrd. / Muhasebe Yetkilisi 

4. Tanımlar:  
 BKMYBS: Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilgi Sistemi.  
 Ö.B.: Ödeme Emri 
 KBS: Kamu Hesapları Bilgi Sistemi 
 MİF: Muhasebe İşlem Fişi  
 SGK: Sosyal Güvenlik Kurumu 

5. Doküman Akışı:  
 Maaş ve ücret ödemelerinden yapılan sendika aidatı, kefalet, icra-nafaka, BES vb. 

kesintilerin ödeme işlemi, ilgili ödemenin yapıldığı tarihten itibaren 7 gün içerisinde ilgili 
kurumlara ödenir. 

 Maaş ve ücret ödemelerinden yapılan emekli keseneği kesintilerinin ilgili kuruma (SGK) 
ödeme işlemi tahakkuk fişinde yer alan son ödeme tarihinden önce kuruma ödenir. 

5.1. Süreç: 
 Maaş ve ücret ödemesi neticesinde emanete alınan kesintiler kesinti türüne göre BKMYBS 

sisteminde seçilir ve ödeme talebi oluşturulur. 
 Ödeme talebine düşen kesintilere ait gerekli açıklama yazılarak daha sonra kurum ve IBAN 

bilgisi kontrol edilerek onaylanır.  
 MİF parasal sınırlar dahilinde muhasebe yetkilisi ya da muhasebe yetkilisi yardımcısının 

onayına sunulur. 
 MİF ve MİF’ e ait kesinti listeleri ödenmek üzere muhasebe ve kesin hesap birimine verilir.  
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          5. 2. Akış Şeması: 
    Süreç Sahibi           : Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
    Yapılan İşin Süresi: 1 Saat 
    Sorumlu Akış Şeması Dokümanlar 
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6. İlgili Dokümanlar: 
 4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları Kanunu 25. Madde 
 Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği  
 BKMYBS Muhasebe Otomasyon Sistemi Kullanım Talimatı 
 SGK Mevzuat 
 Kefalet Sandığı Kanunu 
 İlgili Kesintiye Ait Mevzuat Dökümleri 

7. Kaynaklar: 
 Bilgisayar ve internet alt yapısı 
 Ofis araç-gereçleri 

8. Girdiler: 
 Sendika Listesi 
 BES Listesi  
 SGK Tahakkuk Fişi 

9. Çıktılar: 
 MİF 

10. Performans Kriterleri: 
 İlgili kesinti ve ödeme işlemleri sürecinin hatasız yapılması. 
 İlgili kesintilerin zamanında ödenmesi. 

11. Risk Analizi: 
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REVİZYON DURUM 

Revizyon Tarihi Revizyon No Açıklama 

07.11.2023 01 Genel güncelleme yapıldı. 

   

   

   

   

   

 

 


