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1. AMAG: Bu prosediiriin amaci, Manisa Celal Bayar Universitesi Hafsa Sultan Hastanesinde icin
maas biriminin ¢alisma verimligini ve etkinligini artirmaktir.

2. KAPSAM: Manisa Celal Bayar Universitesi Hafsa Sultan Hastanesi maas biriminin ¢alisma
etkinligini kapsar.

3. SORUMLULAR: Hastane Basmuduru, Hastane Middri, Midir Yrd. Maas Sorumlusu

4. UYGULAMA:

4.1 Hastane calisanlarinin (657 4/A, 4/B ve 4/D kapsaminda) maas tutarlarinin hesaplanmasi,
kadrolu personelin ek 6demeleri sabit 6deme bordrolarinin hesaplanmasi ve banka
hesaplarina aktarilmasi, kadrolu personellerin mesai disi yapmis olduklari hizmet karsihgi
hak etmis olduklari nébet dogum ve 6lim yardimlarinin hesaplanmasi, emekli sandigina
bagl galisanlari maas tutarlarindan kesinti yapilarak emekli sandigina aktarilmasinin
hesaplanarak aktariimasini saglamak,

4.2 Hastanemiz dogal ve yapay radyoaktif radyoiyonizan maddeler veya butiin diger
korpuskiileremanasyon kaynaklari ile yapilan islerde galisanlarinin hak ettigi ek 6deme
isleminin hesaplanmasini, personelin yil icerisinde gorevli olarak giden emekli olanlarin
yolluklarin hazirlanmasi, personele giyim yiyecek yardimlari yapilmasini saglamak,

4.3 Akademik, idari, saglhk ve yardimci hizmetlerde (657 4/A, 4/B ve 4/D kapsaminda)
cahisanlarin tiim 6zliik haklari hakkinda personeli bilgilendirmek,

4.4 Ucretsiz izinli personelin ayilik Genel Saglik Sigorta bordrolarin hazirlanip keseneklerinin
emekli sandigina gonderilmesini saglamak,

4.5 Ek Odeme Bordrosu hazirlama ;

4.6 Biitiin calisanlarin Ek Odeme Bordrosunu bilgisayar programinda kimlik bilgileri, derecesi
ve kademesi kisacasi maas bilgileri her ¢alisanin cari kartina islenir.

4.7 Calisanlarin terfi, gorev degisiklikleri ay icerisinde kontrol edilerek islenir.

4.8 Ay icerisinde galisanlarin gorevden ayrilmalari halinde ¢ikis islemi yapilir.

4.9 Ay icerisinde goreve baslayanlarin giris islemleri yapilir.

4.10Her ayin Uclnci haftasi icerisinde calisanlarin Ek 6deme islemleri baslatilir.
4.11 Ek Odeme hazirlanirken galisanlarin borglari (telefon, icra, yemek bedeli, kisi borglari)
disalur.
4.12 Calisanlari bordrolari iki ntisha olarak dizenlenir, gerceklestirme gorevlisine daha
sonra harcama yetkilisine imzaya gotaralir.
4.13 imzadan sonra bordrolar ayristirilir, bir sureti maas tahakkuk biirosunda dosyalanir.
Bir sureti de 6deme yapilmasi icin Doner Sermaye Saymanlik MdurliGgline gdénderilir.
4.14 Maas Bordro Hazirlama;
4.15 Bitiun calisanlarin maas 6demesi bilgisayar programinda kimlik bilgileri, derecesi ve
kademesi kisacasi maas bilgileri her ¢alisanin cari kartina islenir. MAAS ISLERi PROSEDURU
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4.16 Calisanlarin terfi, gorev degisiklikleri ay icerisinde kontrol edilerek maliye bakanhgi

programina ve hastanede kullanilan programa islenir.
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Ay icerisinde ¢alisanlarin gérevden ayrilmalari halinde ¢ikis islemleri KBS ve SGK sicil
islemlerinde yapilir.

Ay icerisinde goreve baslayanlarin giris islemleri KBS ve SGK sicil islemlerinde yapilir.
Her ayin otuzundan sonra bir hafta icerisinde calisanlarin maas hesaplama islemleri
baslatilir.

Maas hazirlanirken ¢alisanlarin borglari (telefon, icra, sendika kesintileri, kefalet
kesintileri, kisi borclari distlur.

Calisanlari bordrolari iki niisha olarak diizenlenir gergeklestirme gorevlisine ve daha
sonra bashekimlige imzaya gotaralir.

imzadan sonra bordrolar ayristirilir, bir sureti Strateji Daire Baskanhgina génderilir gerekli
islemler yapildiktan sonra 6demenin yapilmasi igin Strateji Daire Baskanligina onaylatilan
banka listeleri alinir. Bir sureti de maas tahakkuk blrosunda dosyalanir.

Onaylanan banka listeleri sisteme aktarilarak personele 6denmesi saglanir.

idari Personelin Emekli Keseneginin Hazirlanma;

Elektronik ortamda Emekli Kesenekleri her ayin 25’ine kadar 5510 6ncesi, 5510 sonrasi,
Ucretsiz izinli (5510 6ncesi ve sonrasi ayri ayri), fili hizmet kesenekleri kesenek Bilgi
Sistemine yiiklenir. iki suret cikti alinip bir niisha Strateji Daire Baskanligina génderilir. Bir
sureti de maas tahakkuk biirosunda arsivlenir.

Saglik Personeline Ait Fiili Hizmet Zammi Bordrolarinin Hazirlanma;

Dogal ve yapay radyoaktif radyoiyonizan maddeler veya biitiin diger korpuskiler
emanasyon kaynaklari ile yapilan islerde ¢alisanlarin bilgisayar programinda maas
bilgilerine gére emekli sandigi tutarlari baz alinarak hesaplanir.

ilgili béliimlerden 5434 Sayil T.C. Emekli Sandigi kanununun 32-34 Maddeleri uyarinca
Fiili Hizmet Zammina Esas Olacak Devam Cetveli doldurularak bélim sorumlusu
tarafindan imzalanip Maas Tahakkuk Birimine teslim edilir.

Birime teslim edilen cetvel ile puantajlar hesaplanip ilgili formlar hazirlanarak 6deme
emri belgesi olusturulur. Ug niisha olarak yazdirilip Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzalatilip daha sonra Strateji daire Baskanligina génderilir. Burada gerekli
kontroller yapilip imzalandiktan sonra 6demelerin yapilmasi igin islem baslatilir.

Strateji Daire Baskanliginda imzalanan bordronun bir niishasi Maas Tahakkuk Birimine
getirilerek dosyalanmasi saglanir.

REFERANS DOKUMANLAR: Yiiksek Ogretim Kanunu 58. Maddesi ( Déner Sermaye Katki )
Emekli Sandigi Kanunu 34.maddesi ( Saglik Personeline Ait Fiili Hizmet Zamlarinin
Ucretlendirilmesi )

KAYITLAR: Gorev yolluk formu



