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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantast Universitesi'nde gorevli akademik ve idari personelin maas
O0deme islemlerinin diizenli, seffaf ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak
amactyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi'nde gorevli tiim akademik ve idari personelin
maas 6deme iglemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1 EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi.

3.2 KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi.

3.3 Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama islemlerinin gerceklestirilmesinden sorumlu
personel.

3.4 Harcama Yetkilisi: Biitge tertibine uygun olarak harcama talimati veren yetkili.

4. SORUMLULAR

4.1 insan Kaynaklar1 Daire Baskanh@i: Maas hesaplamalarini yapmak ve 6deme emirlerini
hazirlamakla sorumludur.

4.2 Genel Sekreterlik: Hazirlanan maas 6deme belgelerini onaylamakla sorumludur.

4.3 Gergeklestirme Gorevlisi: Odeme belgelerini inceleyip onaylamakla sorumludur.

4.4 Harcama Yetkilisi: Odeme belgelerini elektronik olarak imzalamakla sorumludur.

45Mali Isler Daire Baskanlig: Onaylanan 6deme belgelerini isleme alarak maas
O0demelerini gerceklestirmekle sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 Maas Hesaplama Siireci

5.1.1 Her aymn sonunda, insan Kaynaklari Daire Baskanligi tarafindan maas hesaplama
calismalar1 baglatilir.

5.1.2 Akademik ve idari personelin iicret bilgileri dijital ortamda hesaplanir.

5.1.3 Hesaplanan bilgiler, Genel Sekreterligin onayina sunulur.

5.2 Odeme Emri Hazirlama ve Onay Siireci

5.2.1 Genel Sekreterlik tarafindan onaylanan maas bilgilerinin ardindan, Insan Kaynaklari
Daire Baskanlig1 dijital ortamda 6deme emirlerini hazirlar.

5.2.2 Hazirlanan 6deme emirleri, Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.

5.2.3 Gergeklestirme Gorevlisi, evraklar1 inceler ve uygun buldugu takdirde Harcama
Yetkilisine gonderir.

5.2.4 Harcama Yetkilisi, 6deme emri belgesi ve eklerini elektronik olarak imzalar.

5.3 Mali isler ve Odeme Siireci

5.3.1 Elektronik olarak imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri, Mali Isler Daire
Baskanligi'na gonderilir.

5.3.2 Mali Isler Daire Baskanligi, gelen belgeleri isleme alarak maas Odemelerini

gergeklestirir
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6. YAPTIRIM

6.1 Belirlenen prosediire uygun olmayan islemler degerlendirmeye alinmaz. Eksik veya hatali
belge ile yapilan islemler reddedilir. Yaniltic1 bilgi veren veya siireci usulsiiz yiiriiten kisiler
hakkinda idari islem baslatilabilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1 Maas Hesaplama Belgeleri
7.2 Odeme Emri Belgeleri

7.3 Onay Belgeleri

7.4 EBYS {lizerinden yapilan yazigsmalar
7.5 Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 kayztlar
7.6 Mali Isler Daire Baskanlig1 kayitlari

9. DAGITIM

9.1 Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1
9.2 Genel Sekreterlik

9.3 Gergeklestirme Gorevlisi

9.4 Harcama Yetkilisi

9.5 Mali Isler Daire Baskanlig1
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