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S R . T 657 Sayil Devlet
1 O Ay lle ilgili Evraklar Birimimize gelir. sl, llgili Birim Memurlar Kanunu
- T 657 Sayil Devlet
2 Gelen evraklar tekrar kontrol edilir. - 2.1 llgili Personel Memurlarn Kanunu
2.1 | Biriminden veya kisiden eksik olanlarin tamamlanmasi istenir.
Devlet
- . . Memurlarina
Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi (KBS) ekranina maas J, T -
3 - L e ligili Personel Odenecek Zam ve
mutemedi olarak giris yapihr. ligili Asamalar Tazminatlara
lligkin Karar
Devlet
_ Memurlarina
Kisi veya kisilerle ilgili ana sayfada bulunan diger tazminatlar ) Odenecek Zam ve
4 kismindan gerekli olacak tazminat oranlari kontrol edilir eger eksiklik sl, llgili Personel _ Tazminatlara
varsa manuel veya otomatik olarak eklenir. lliskin Karar/666 ve
375 sayill Kanun
Hikminde
Devlet
_ Memurlarina
Odenecek Zam ve
5 Varsa Kisi veya kisilerle ilgili ana sayfada bulunan aile bilgi girisi ¢ ilaili Personel _ Tazminatlara
kismindan gerekli kisimlar isaretlenir. Bu kisimla ilgili asamalar: 9 lliskin Karar/666 ve
375 sayill Kanun
Hikminde
Kararname
Devlet
_ Memurlarina
Odenecek Zam ve
6 Terfi kismina islem yapilabilmesi igin ana sayfadaki islem kodundan J' ilgili Personel ~ Tazminatlara
(7-Terfi) segilir ve st kisimda bulunan terfi butonuna giris yapilir. 9 lliskin Karar/666 ve
375 sayill Kanun
Hikminde
Kararname
Kisi veya kisilerle ilgili kesinti varsa kisiyle ilgili ana sayfadan Kesintiler )
7 kismina tiklanir. Kefalet, Kira, Icra, Nafaka, Kisi Borcu, Sendika Aidati sl, llgili Personel
vb. kesintiler bu kisimdan girilir.
_— o KBS (Kamu
8 Girilen bilgilerin dogrulugu kontrol edilir. sl, - | 81 lgili p%rﬁicmellllglll Personeli Bilgi
sistemi)
8.1 | Hatal olan kisim gézden gegirilerek duzeltilir.
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M . -~ . . . - KBS (Kamu
aas 6deme tarihinde hesaplanir ve personel bordrosundan kisiye ait lgili Personel/ilgili A
9 i (g - - 9.1 e Personeli Bilgi
bilgiler dogru ise maas 6denir. Birim sistemi)
9.1 | Hatal olan kisim gozden gegirilerek dizeltilir ve tekrar hesaplama
' yapilarak islem sonlandirilir.
Maas evraklarinin ¢iktilari raporlar béliminden (Memur Maas Merkezi Yonetim
10 | Islemeleri/ Maas Raporlari/ Raporlar / ligili Yil ve Ay / Kesinti Raporlari) Harcama Belgeleri
alinir. Muhasebe Birimine gonderilecek evraklar: Yonetmeligi/KBS
11 Hazirlanan evraklar ilk énce ilgili yerleri imzalamak i¢in hesap yetkilisi
mutemedine imzaya sunulur.
11 no'lu suregten sonra evraklar gerceklestirme gorevlisinin imzasina ; Merkezi Yonetim
12 sunulur ¢ gere s 9 12.1 llgili Personel Harcama Belgeleri
’ Yoénetmeligi/KBS
12.1 | 9 no'lu siireg tekrar edilir.
Gerceklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki Merkezi Yénetim
belgeler kontrol edildikten sonra “Kontrol edilmis ve uygun T erkezi yonetim.
13 gordlmastar.” Serhi distlerek imzalanir ve harcama yetkilisine 131 llgili Personel Hﬁgﬁgﬁnae:?ﬁll%%esn
gonderilir. 9
13.1 | 9 nol'u siireg tekrar edilir.
imzalatilan evraklar 10 no'lu siiregte belirtildigi gibi birer érnekleri
14 | birimde kalacak sekilde ayristirilir ve hazirlanan teslim tutanagiyla
beraber 6denmek Uizere muhasebe birimine génderilir.
Kisi i¢in hesaplanan kist maas muhasebe birimi tarafindan
15 | onaylaninca banka listesi Text formatinda hazirlanip 6deme tarihi
dikkate alinarak e-posta ile ilgili bankaya yollanir.
5434 Sayil Kanun/
5510 s. Kanun/506
Kesenek isleri yapilirken 6demenin yapildi§i giiniin ertesi giiniinden s. Kanun/Ikincil
16 | itibaren ayin 16-25’ si arasinda SGK’ ya bildirim yapilmasi gerek. Mevzuat/Uguncul
Kesenek gonderme iglemleri yapilirken sirasiyla: Mevzuat Ust
Yazi/SGK Bildirim
Listesi /[EBYS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... ) SR S OSSR

Birim Kalite Komisyonu
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