MAAS VE AYLIK ODEMELERINDE EVRAK KONTROL LiSTESI

1. ik Atama ve Naklen Atamalarda Gerekenler

Bir personel ilk defa goreve basladiginda veya baska bir kurumdan geldiginde dosyasinda su
belgeler bulunmalidir:

e Atama Onay: Ilgili makamca imzalanmis atama kararnamesi.

« lIse Baslama Yazsi: Personelin fiilen goreve basladigs tarihi gosteren tutanak/yazi.

e Aile Yardimi Beyannamesi: Es ve ¢ocuk durumu ig¢in. Bu bildirim, personelin aile
yardimindan yararlanan es veya ¢ocuk durumunda meydana gelen degisiklikler ile yer
degistirme suretiyle atama  halinde yenilenir. Bildirimler, O0deme
belgesinin birinci niishasina eklenir.

o Personel Nakil Bildirimi: Baska kurumdan gelenler i¢in (maas nakil ilmihaberi).

« SGK Giris Bildirgesi: Ise girisin Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirildigine dair
belge.

2. Her Ay Diizenlenen Aylik Maas Bordrosu Ekleri
Her ay rutin olarak ddeme emri belgesinin (MY'S lzerinden) ekine konulan belgeler:

o Personel Kist Maas/Tam Maas Bordrosu: Sistemden alinan dokiim.

o Banka Listesi: Personelin IBAN bilgilerini ve net 6deme tutarlarini i¢eren onayli
liste.

e Personel Hareketleri Onay1: O ay i¢inde gergeklesen terfi, kademe ilerlemesi veya
unvan degisikligi onaylari.

o Kesinti Listeleri: * Icra kesintileri (varsa icra dairesi yazisi).

v Kefalet aidat1 (Kefalete tabi personel i¢in).
v" Sendika tevkifat listeleri (Uyelik veya istifa formlar1 eklenerek).
v' Bireysel Emeklilik (BES) kesinti listeleri.

e Sozlesmeli olarak istihdam edilen personel iicretlerinin 6denmesinde

v Ise baslama yazis
v' Sozlesme

e Ilsci iicretleri

Personel Bildirimi

Ilk ise baslama, yer degistirme ve terfilerde, Is¢i Hareketleri Onay1

Isci Ucret Bordrosu

Iscilerin fazla ¢alisma, ulusal bayram ve hafta tatili, genel tatil ile yillik izin
iicretlerinin 6denmesinde, ayrica buna iliskin onayin da aranmasi gerekir.
Sendikalarla yapilan toplu sézlesmenin onayli iki niishasi, yapilacak 6demelere
esas olmak iizere donem basinda muhasebe birimine verilir. Toplu s6zlesmenin
bir niishas1 6deme emri belgesinin birinci niishasina eklenir.
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3. Duruma Bagh Degisen Kontrol Belgeleri

Personelin 6zel durumuna gore eklenmesi gereken kanitlayici belgeler:

Rapor ve izin Formlar: Ucretsiz izin, hastalik raporu (maas kesintisi gerektiren
durumlar igin).

Yabanca dil tazminati verilebilmesi icin, yabanci dil sinav sonug belgesi; gordiikleri
6grenim nedeniyle yabanci dil bilgisinin tespitine gerek goriilmeyenlerde ise Personel
Daire Bagkanlig1 yazisi. Yabanci dil sinav sonug belgesi her mali yilin ilk 6demesine
ait 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Ayhksiz izin Déniisii: Goreve baslama yazisi.

Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onay1 veya yazisi.

Gorevden uzaklastirllmis olanlarin goreve iadelerinde, yetkili makamin onay1 ve
goreve baglama yazist.

Vekalet veya Ikinci Gorev: llgili makam onay1 ve gorevin fiilen yapildigina dair yazi.

Is riski, is giicliigii, mali sorumluluk tazminati ve eleman teminindeki giicliik
zammu ile 6zel hizmet tazminatlarina iliskin ana cetvel ve dagilim listelerinin, mali
hizmetler birimince onaylandigi ay1 izleyen aya ait ddeme belgesine baglanmasi
gerekir.

4. Odeme Oncesi Kritik Kontrol Listesi
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Gelir Vergisi dilimleri ve muafiyetleri dogru uygulanmis mi1?

Sakathik Indirimi varsa giincel vergi dairesi yazis1 mevcut mu?

SGK Kesintileri (Isveren ve Isci pay1) oranlar giincel mi?

Icra ve Nafaka kesintileri yapilmig n?

Aile ve Cocuk Yardimi yasal olarak 6denmis mi?

Lojman Kesintisi yapilmis mi1? (Varsa)

Ozel Hizmet Tazminat: ve Yan Odeme Tazminatindan rapor kesintisi yapilmis ni?
Ozel Hizmet Tazminati ve Yan Odeme Tazminatlarinda oranlara dikkat ediliyor mu?
Gelistirme Odenegi usuliine uygun olarak yapilmis m1?

Universite Odenegi usuliine uygun olarak yapilmis m1?

Idari Gérev Odenegi usuliine uygun olarak yapilmis mi?

Egitim Ogretim Odenegi usuliine uygun olarak yapilmis m1?

Ek Gostergeler usuliine uygun olarak yapilmis m1?

Makam Tazminati cetvele uygun yapiliyor mu?

Yiiksekogretim Tazminati belirtilen oranlara gore yapiliyor mu?

Akademik Tesvik Odenegi usuliine gore yapiliyor mu?

Atamalarda gorev yerine hareket ve ise baslama siiresine dikkat ediliyor mu?
Calisma yas haddine dikkat ediliyor mu?

Vekalet gorevi ve aylik verilmesinin sartlarini tastyor mu?

Gorevden uzaklastirilan personelin maas 6demelerine dikkat ediliyor mu?
Sorusturma Sonucunda Ayliktan Kesme Cezas1 uygulaniyor mu?

Kefaletli personelden kefalet aidat1 kesiliyor mu?

Ayliksiz izin alan personele maags/aylik 6demesi yapiliyor mu?

Aciktan atanmada ayhga hak kazanmada 0demeye dikkat ediliyor mu?
Kademe ilerlemesinde ayhga hak kazanmada Gdemeye dikkat ediliyor mu?
Derece degisikliginde ayhiga hak kazanmada 6demeye dikkat ediliyor mu?



v Emeklilik ve Olim halinde 6demelere dikkat ediliyor mu?
v Banka Listesi toplami ile bordro net tutar1 uyusuyor mu?



