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	Evrakın kayda alınması

Evrakın havale edilmesi

Gelen bilgilerin sisteme doğru bir şekilde girilerek maaş hesaplattırılması

Ödeme emri ve bordro kontrollerinin yapılması

Ödeme emrinin sisteme doğru bir şekilde girilmesi

-Harcama belgelerinin tamam olup olmadığı, yetkililerce imzalanıp imzalanmadığı, hak sahibinin kimliği maddi hata bulunup bulunmadığı yönlerinden incelenmesi.

-Yönetmelikte belirtilen usul ve sürelere uyulması 

Onaylanacak işlemin doğruluğuna dikkat edilmesi.

-Yönetmelikte belirtilen sürelere uyulması.

-Yönetmelikte belirtilen  sürelere  uyulması.


	Resmi yazışma kurallarına ilişkin yönetmelik

Başkanlığımız görev talimatı

- 5018 s Kanun

-M.Y.Bütçe Kanunu

-2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

-2914 sayılı Yüksek öğretim Personel Kanunu

-657 s. Devlet Memurları Kanunu

-Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

-Özelleştirme Uygulamaları Hakkında Kanun

-375 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname

-375 Sayılı Hükmünde Kararnamenin Ek 3.Maddesi Uyarınca Yapılacak Ek Ödemeye İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı

-Yan Ödeme Kararnamesi

-Yüksek Öğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı

-Sözleşmeli Personel Çalıştırılmasına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı 

-Geliştirme Ödeneğinin Ödenmesine Dair Bakanlar Kurulu Kararı

-Temsil Tazminatı  Ödenmesi Hakkında Bakanlar Kurulu Kararı 

-Görev Tazminatı Ödenmesi Hakkında Bakanlar Kurulu Kararı 

-Aylık ve Ücret Ödemeleri Muhasebat Genel Müdürlüğü 6 Sıra Nolu Genel Tebliğ

-Yukarıdaki Kanunlar için çıkan Yönetmelikler ve Tebliğler

-Merkezi Yönetim Muhasebe Yönetmeliği 

-Detaylı Hesap Planı

-Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

-Muhasebe Yetkililerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik

- M.Y.H. Belgeleri Yönetmeliği




Personel Daire Başkanlığı tarafından ilgili maaş dönemine ilişkin olarak gönderilen terfi onayları, kadro boşaltma ve atama onayları vb. yazılarıyla ilgili harcama birimlerinden gönderilen döner sermaye matrahları ve rapor kesintileri vb. ilişkin maaş bilgileri üst yazı ile ilgili birimlere gelir. 








Birim amiri ilgili personele havale eder.





Gelen bilgilerin; Say2000i sistemine girişleri yapılarak bilgi güncellemesi sağlanır. Sistem üzerinden güncellemesi biten birimlerin maaş hesaplattırılması yapılır. 








Ödeme emri belgesi iptal edilir





Kontrolü yapılan ödemeye uygun haldeki ödeme emri belgeleri muhasebe kayıtlarına alınmak üzere muhasebe servisine gönderilir.





Ödeme emri belgesinin �HYPERLINK "http://ickontrol.ktu.edu.tr/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary Internet Files/Content.IE5/belgeler/2000i.doc"��say2000i sisteminde muhasebe kaydı� yapılır, kayıt esnasında ödeme emri belgelerinin ödenek durumu ve hesap kodları kontrol edilir. Uygun olan ödeme emri belgelerine işlem numarası verilir, işlem numarası belge üzerine yazılarak Muhasebe Yetkilisine gönderilir. 





Muhasebe Yetkilisi ödeme emri ve eklerini kontrol ederek imzalar ve onaylanmak üzere ilgili personele gönderir.





Tahakkuk dairelerinden maaş ve özlük haklarına ait ödeme emri belgeleri  zimmet evrakı ekinde teslim edildiğinde daha önce yapılan bilgi güncellemeleri ve ödeme emri belgesi ekindeki yeni güncelleme bilgileri kontrol edilerek maaş bordrolarının say2000i sistemiyle uyumu teyit edilir.








Evet





Kodlar düzeltilmek üzere muhasebe servisine iade edilir.





Hayır





Evet





Hayır





Ödeme emri belgesi say2000i sisteminden işlem numarası ile sorgulanarak onaylanır. Yevmiye numarası alınarak evrak üzerine yazılır.





Gönderme emri düzenlenmek üzere görevli personele gönderilir.








