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1. Amag:
Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, yersiz ve fazla 6denen maas, ek ders, fazla mesai vb. personel
odemelerine ait kisi borcu alacak dosyasinin acilmasi ve kapatilmasi islemlerini amaclar.

2. Kapsam:
Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, yersiz ve fazla 6denen maas, ek ders, fazla mesai vb. personel
o6demelerine ait kisi borcu alacak dosyasinin agilmasi ve kapatilmasi islemlerini kapsar.

3. Sorumlular:
> llgili birimler
» Maas ek ders gorevlisi
> Muhasebe Yetkilisi Yrd. /Muhasebe Yetkilisi

4. Tanimlar:
» KBS: Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi
» BKMYBS: Butinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sistemi
» MIF: Muhasebe islem Fisi
> EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

5.Dokiiman Akisi:

> Yersiz olarak 6denen tutarin iadesine iliskin Ust yazi, maas ve ek ders gorevlisine teblig
edildigi anda alacak dosyasi agilmasi.

» Acllan alacak dosyasi sonrasinda gerekli tahsilatlar yapildiginda maas ve ek ders gorevlisi
tarafindan alacak dosyasinin kapatilmasi.

5.1.Siireg:

» Yersiz olarak 6denen maas, ek ders, fazla mesai vb. 6demelerin yapilmasinin ardindan ilgili
personel adina Hazine ve Maliye Bakanligi’'nin “Fazla Veya Yersiz Odenen Ayliklarin Geri
Alinmasi” baslikh genel tebligi hikiimlerince borglandirma bordrosu ilgili birim tarafindan
diizenlenir ve maas ve ek ders gorevlisi ile iletisim kurularak bordronun hatasiz olup olmadigi
kontroli yapilir, hatasi var ise diizeltmesi yapilir.

> llgili birim tarafindan teblig edilen itiraz edilmeyen borglandirma bordrosu EBYS iizerinden
Daire Baskanhgimiza gonderilir.

» Daire Baskanhgimiza gonderilen borglandirma bordrosu maas ek ders gorevlisi tarafindan
kontrol edilerek hatasiz ise alacak dosyasi BKMYBS (zerinden 140 Alacaklar Hesabina Borg
kaydedilir.

» Yapilan borglandirma bordrosunda gelir vergisinin iadesini gerektiren bir tutar var ise
bor¢landirma yapilan Harcama Birimine ait ilgili aydaki 360.01.01.02 Odenecek Vergi ve
Fonlar Hesabindan mahsup edilerek 140 Alacaklar hesabindan dusdrlir.
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Yapilan borg¢landirma bordrosunda SGK Prim iadesi varsa Kesenek Bilgi Sistemi araciligiyla
fazla 6denen sosyal glivenlik primi 6demesi ilgili kurumdan geri talep edilir.

SGK tarafindan kurumumuza iade edilen kesenek primi iadesi 333 Emanetler Hesabina
alinarak buradan ilgili personel adina agilan 140 Alacak dosyasindan mahsup edilir.
Borclandirilan personel tarafindan kendisine tebligi edilen tutar kurumumuzun tahsilat
hesabina aktarildiginda, aktarimi takiben muhasebe biriminde kisi adina 333 kodlu Emanetler
Hesabina alinir akabinde alacak dosyasindan mahsup edilir.

140 Alacaklar Hesabi bakiyesi sifirlandiginda ilgili dosya kapatilarak arsivlenir.

ilgili alacak tutari ilgili personel tarafindan verilen siire icerisinde 6denmedigi durumunda
ilgili birim tarafindan durumu belirtir Gst yazi Baskanhgimiza gonderildigi takdirde alacak
tutarinin tahsili icin Hukuk Musavirligine maas ek ders gorevlisi tarafindan Ust yazi yazilarak
alacak dosyasinin tahsili icin icra takibi baslatilir.

Hukuk Misavirligi tarafindan icra yoluyla tahsil edilen alacak tutari 333 Emanetler Hesabina
alinir akabinde 140 Alacaklar Hesabindan mahsup edilerek ilgili alacak dosyasi kapatilir ve
arsivlenir.

ilgili tim islemlere ait MiF’ler imzalanarak muhasebe birimine teslim edilir.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Mehmet TEPELI
Sube Muddri

Seyit Gazi KARABAG
Sube Middri

Huseyin YAVUZ
Strateji Gelistirme Daire Baskani




T.C.

MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESi
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

iSLEMLERI SUREC ANALIZi

MUHASEBE KESIN HESAP ve RAPORLAMA SURECI
Ki$i BORCU ALACAK DOSYASI AGMA-KAPATMA

Dokiiman No

Yiirurluk Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

911.MKH.iSA/013

04.12.2015

7.11.2023

3/5

5. 2. Akis Semasi:

Siireg Sahibi

Strateji Gelistirme Daire Baskani

iade edilir.

Yazi ilgili birime

Maas Ek Ders
Gorevlisi

Muhasebe
Yetkilisi/Yetkili
Yrd.

Maas Ek Ders
Gorevlisi

l

Belge ve ekleri
dogru mu?

Alacak dosyasinin agilmasi ve emanette
bulunan GV, DV ve SGK prim kesintisinin
kisi borcuna mahsup edilmesi

Borglu tarafindan yatirilan tutarin alacak
dosyasina mahsup edilmesi.

l

Sresi icerisinde iade edilmeyen alacaklarin
tahsilati igin Hukuk Musavirligine Ust yazi ile
bildiriimesi

!

Yapilan isin Siiresi: | 30 dakika
Sorumlu Akis Semasi Dokiimanlar
( BASLA )
v
Maa§ Ek Ders Birimden gelen borglandirma bordrosunun
Sorumlusu ¢ maas ek ders goreisine sevk edilmesi

Ust yazi ve

ekleri

ilgili tim islemlere ait MIF'ler imzalanarak
muhasebe birimine teslim edilir ve
bir nishasi arsivienir.

MIF ve ekleri
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5. llgili Dokiimanlar:

> Hazine ve Maliye Bakanligi Fazla ve veya Yersiz Odenen Ayliklarin Geri Alinmasina iliskin

Genel Tebligi.
» Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi,
» KBS ( Kamu hesaplari bilgi sistemi) kullanim talimati.
» BKMYBS (Butlnlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sistemi) kullanim talimati.
» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
» 5510 Sayili Yasa
6. Kaynaklar:

> Bilgisayar ve internet alt yapisi

» Ofis arag-gerecleri

7. Girdiler:
» Borg¢landirma Bordrosu,
> UstYazi

8. Ciktilar:

> Borglamdirma bordrosuna iliskin agilan alacak dosyasina ait MiF.
> Yapilan mahsup kayitlarina iliskin MiF.

9. Performans Kriterleri:

> Yersiz olarak 6denen maas, ek ders, fazla mesai vb. 6demelerinin alacak dosyasi agma ve
kapatma islemlerinin zamaninda, hatasiz ve eksiksiz olarak yapilmasi.

10. Risk Analizi:
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