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1. AMAÇ

Toros Üniversitesi yasal beyan yükümlülükleri nezdinde yapılan işlerin nasıl gerçekleştiğini gibi işlemleri açıklamaktadır. 
2. TANIMLAR

SGK
: Sosyal Güvenlik Kurumu
Luca
: Muhasebe fişlerin sisteme aktarılması için gerekli mali müşavirlik programı
Mikro
: Personel yönetimi için kullanılan program
3. SORUMLULUKLAR

• Genel Muhasebe Birim Sorumlusu
• Serbest Muhasebeci Mali Müşavir
4. UYGULAMA
Sosyal Güvenlik Kurumu Beyanname verilme işlemi için:

1. Her fakültede aylık çalışanların aylık ders yükleri ve çalışma süreleri ilgili birim sorumlusu tarafından hazırlanarak İnsan Kaynakları Daire Başkanlığına ulaştırır.

2. İnsan Kaynakları Daire Başkanlığı, Fakültelerden gelen bordroları rektörlük personelleri ile birleştirerek Mali İşler Şube Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilir.

3. Gelen Bordrolar Mikro personel yönetimi programına girilerek, aylık maaş tutarları, SGK payı, vergi vb. gibi yükümlülükler hesaplanarak aylık SGK beyannamesi verilebilmesi için bordrolar ortaya çıkar
4. Bordroların Sosyal Güvenlik Kurumu E-Bildirge ekranına her bir personel için aylık çalışma süresi, aylık SGK tutarı, çalışanın eksik gün var ise gün sayısı, nedeni sisteme girilir.
5. Tüm personel bildirgesinin ekrana girilmesi ile bildirge onaylanır, tahakkuk fişleri çıkarılarak bir nüshası ödeme işlemi için Mali İşler Şube Müdürlüğüne ileterek işlem tamamlanır.
6. Ödeme işlemleri için İMİD-İA-008 SGK, KDV, Muhtasar Ödeme İş Akışına uygun şeklide yürütülür.
KDV, Muhtasar Beyanname verilme işlemi için:
1. Mal ve Hizmet alımı gerçekleşen faturaların tarih, fatura numarası ile tasnif edilmesi ile aylık dosyalanır.
2. Yasal mevzuata uygun olarak genel kabul görmüş muhasebe ilkeleri doğrultusunda LUCA programına tek düzen hesap planına uygun olarak kayıt işlemi gerçekleştirilir.
3. Tüm muhasebe fişlerin sisteme aktarılması ile aylık beyanname düzenlenerek bildirge verilir.

4. Onaylanan bildirgelerin tahakkuk fişlerinin bir nüshası ödeme işlemi için Mali İşler Şube Müdürlüğüme iletilerek işlem tamamlanır.

5. Ödeme işlemleri için İMİD-İA-008 SGK, KDV, Muhtasar Ödeme İş Akışına uygun şeklide yürütülür

Personel Tahakkuk ve Ödeme İşlemleri için:

1. Her fakülte aylık çalışanların aylık ders yükleri ve çalışma süreleri ilgili birim sorumlusu tarafından hazırlanarak İnsan Kaynakları Daire Başkanlığına ulaştırır.
2. İnsan Kaynakları Daire Başkanlığı, Fakültelerden gelen bordroları rektörlük personelleri ile birleştirerek Mali İşler Şube Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilir

3. Gelen Bordrolar Mikro personel yönetimi programına girilerek, aylık maaş tutarları, SGK payı, vergi vb. gibi yükümlülükler hesaplanır.

4. Maaş ödemeleri için hazırlanan banka ödeme listeleri mütevelli heyet başkanına imzalatılır. 

5. Maaş ödemeleri için imzalan ödeme listesi bankaya ulaştırılarak ilgili personel hesaplarına yansıtılır.
SGK Giriş- Çıkış işlemleri için:

1. SGK giriş çıkış işlemleri İMİD-TL-008 SGK Giriş-Çıkış İşlem Talimatına uygun şekilde yürütülür.

2. İnsan Kaynakları Daire Başkanlığı giriş-çıkış işlemi yapacak personeli üst yazı ile birimimize ulaştırır.
3. SGK giriş işlemi yapılacak ise Başlama Tarihi, Meslek Adı, Emeklilik durumu, Herhangi bir sigorta güvencesinin olup olmadığı kontrol edilerek işe giriş işlemi gerçekleştirilir. 

4. İşe başlama tarihi geriye dönük ya da aynı gün içerisine giriş yapılamaz.

5. SGK çıkış işlemi yapılacak ise; çıkış işlemi yapılacak tarih, ilgili aylara ait SGK matrahı, çıkış nedeni bilgileri girilir.
6. SGK çıkış işlemi geriye dönük 10 gün öncesine kadar yapılabilmektedir.
Yasal Yükümlülüklerde Yapılan Değişikliklerin Bildirimi işlemleri için:

1. Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Mevzuat vb. yapılan değişikler İMİD-İA-019 Yasal Yükümlülüklerde Yapılan Değişikliklerin Bildirilmesi İş Akışına uygun şekilde yürütülür. 
Çalışan İcra Kesintisi ve Ödeme Talimatı işlemleri için:

1. Maaş icra işlemleri için İMİD-TL-009 Çalışan İcra İşlemleri Talimatına uygun şekilde yürütülür. 

2. Personelin SGK giriş işlemi mevcut ise borçlu icra dairesinden gelen yazı nezdinde hak etmiş olduğu aylar için icra kesinti işlemi uygulanmaktadır.
3. İcra işlemleri hak edilen maaş tutarından ¼ oranında kesinti uygulanarak borçlu olduğu icra dairesine İMİD-TL-005 Banka Talimatı ile ödeme işlemi gerçekleştirilir. 
Çalışan İlişik Kesme İşlemleri için:

1. Personelin işten ayrılması halinde İMİD-TL-010 Çalışan İlişik Kesme İşlemleri Talimatına uygun şekilde yürütülür.
2. Çalışanların işten ayrılması halinde İLDB-FR-003-İlişik Kesme Formu doldurarak birimlere imzalatır. 
           5. İLGİLİ DOKÜMANLAR

5.1. Dış Kaynaklı Dokümanlar

· İlgili proforma faturalar
· İlgili fatura
5.2. İç Kaynaklı Dokümanlar

· Maaş Çalışması 
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