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1. Amag:
Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, ayliksiz izin, istifa, gérevden uzaklastirma, memurluktan ¢ikariima gibi
sebeplerle kurumdan ayrilan personelin Sosyal Giivenlik Kurumuna fazla 6denen kesenek primlerinin
Kurumumuza iadesi islemlerini amaglar.

2. Kapsam:
Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, ayliksiz izin, istifa, gérevden uzaklastirma gibi sebeplerle kurumdan
ayrilan personelin Sosyal Glivenlik Kurumuna fazla 6denen kesenek primlerinin Kurumumuza iadesi
islemlerini kapsar.

3. Sorumlular:
> llgili birimler
» Maas ek ders gorevlisi
> Muhasebe Yetkilisi Yrd. /Muhasebe Yetkilisi

4. Tanimlar:

SGK: Sosyal Giivnlik Kurumu

HITAP: Hizmet Takip Programi

KBS: Kamu Hesaplari Bilgi sistemi

BKMYBS: Bitlnlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sistemi
MIiF: Muhasebe islem Fisi

EBYS: Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi

KPIF: Kesenek Prim iade Formu
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5. Dokiiman Akisi:

» Yersiz olarak 6denen SGK Kesenek Primlerinin iadesine iliskin alacak dosyasi agilmasi ve
kapatiimasi

» Yersiz olarak yapilan 6demeye iliskin diizenlenen borglandirma bordrosu dogrultusunda
Kesenek Bilgi Sisteminden Kesenek iadesi Talebinde bulunulmasi.

5.1.Siireg:

» Ayhksiz izin, istifa, gorevden uzaklastirma, memurluktan cikarilma gibi sebeplerle
gorevlerinden ayrilan personel hakkinda ilgili birim tarafindan HIiTAP (izerinden tescil veri

girisi yapilir.
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Yersiz 6demenin yapildigi 6deme dénemine iliskin SGK Kesenek Bilgi Sistemi Prim iade
Programi lizerinden HITAP sistemindeki ¢ikis tarihi dikkate alinarak maas ve ek ders gorevlisi
tarafindan Kesenek Prim iadesine iliskin iade Talep Formu diizenlenir.

Kesenek Bilgi Sistemi tizerinden diizenlenen Kesenek Primi iade Formu doldurulduktan sonra
maas ve ek ders gorevlisince ciktisi alinir, ilgili yerler imzalanip ve mihurlenerek Kesenek Bilgi
Sistemindeki Prim iade kismina dosya yiiklemesi yapilir ve iade talebi siireci sonlandirilir.
Yersiz 6demeye iliskin ilgili personel hakkinda diizenlenen borg¢landirma bordrosu lizerindeki
SGK primlerinin iade tutarlari, SGK iade Talep Formu iizerindeki tutarlarin ayni olmasina
dikkat edilir ve alacak dosyasi buna gore hazirlanir.

Sosyal Guvenlik Kurumu tarafindan kesenek primi iade talebi onaylandiktan sonra talep
edilen tutar, iade talep formunda belirtilen kurum tahsilat hesabina aktarilir.

Kurum tahsilat hesabina aktarilan tutar muhasebe birimince 333 Emanet Hesaba ilgili bor¢lu
adina kaydedilir.

333 Emanetler Hesabina kaydedilen tutar ilgili kisinin alacak dosyasina mahsup edilerek
alacak dosyasi kapatilir.
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5. 2. Akis Semasi:
Siireg Sahibi : | Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Yapilan isin Siiresi: | 30 dakika
Sorumlu Akis Semasi Dokiimanlar

BASLA

Gorevden ayrilan personel hakkinda
ilgili birim tarafindan HITAP lzerinden
tescil veri girigi yapilir.

l

a

Maas Ek Ders

HITAP sistemindeki ¢cikis tarihi dikkate
linarak maas ve ek ders goéreMisi tarafindan
Kesenek Prim ladesine iliskin lade Talep

Formu d[]_zenlenir. Gorevden ayrilis

Gorevlisi

l yazisl,

Prim lade kismina dosya yiiklemesi yapilir. tescil belgesi

borglandirma

KPIF yer alan ilgili yerler imzalanip ve
E S ? bordrosu ve SGK

muhurlenerek Kesenek Bilgi Sistemindeki
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tutarlar dikkate alinarak alacak dosyasi acilir.

SGK lade Talep Formundaki

l

Muhasebe
Yetkilisi/Yetkili

lade talep formunda belirtilen tutarin
SGK tarafindan iade edilmesi ve tutarin
ilgili alacak dosyasina mahsup edilmesi

Yrd.

3

Alacak dosyasinin agilmasi ve kapatilmasina
iliskin MiF'lerin maas ve ek ders géreMisi tarafindan

muhasebe birimine teslim edilmesi

Maas Ek Ders
Gorevlisi

MIF ve ekleri
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6. llgili Dokiimanlar:
> Hazine ve Maliye Bakanligi Fazla ve veya Yersiz Odenen Ayliklarin Geri Alinmasina iliskin
Genel Tebligi.
Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
BKMYBS (Butilinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sistemi) kullanim talimati.
5510 Sayih Yasa
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
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7. Kaynaklar:
> Bilgisayar ve internet alt yapisi
» Ofis arag-gerecleri

8. Girdiler:
» Borg¢landirma Bordrosu,
> Kesenek iade Talep Formu.

9. Ciktilar:
» Muhasebe islem fisi.

10. Performans Kriterleri:
> Yersiz olarak 6denen kesenek primi 6demelerinin Sosyal Glvenlik Kurumundan eksiksiz
olarak tahsil edilmesi ve muhasebe kayitlarinin yapilmasi.

11. Risk Analizi:
Standardizasyon ve Kalite Sistem | | Standardizasyon ve Kalite Siireg Standardizasyon ve Kalite
Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Mehmet TEPELI Seyit Gazi KARABAG Huseyin YAVUZ
Sube Mdiiri Sube Midara Strateji Gelistirme Daire Baskani
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REViZYON DURUM
Revizyon Tarihi Revizyon No Agiklama
07.11.2023 01 Genel Glincelleme Yapildi.
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