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1 O Ay İle ilgili Evraklar Birimimize gelir. İlgili Birim  657 Sayılı Devlet
Memurları Kanunu

2 Gelen evraklar tekrar kontrol edilir. 2.1 İlgili Personel  657 Sayılı Devlet
Memurları Kanunu

2.1 Biriminden veya kişiden eksik olanların tamamlanması istenir.

3 SGB Sistemine giriş yapılır. İlgili Aşamalar: İlgili Personel

Devlet
Memurlarına

Ödenecek Zam ve
Tazminatlara
İlişkin Karar

4 Girilen bilgilerin doğruluğu kontrol edilir. 4.1 İlgili personel/ilgili
Birim SGB

4.1 Hatalı olan kısım gözden geçirilerek düzeltilir.

5
Maaş evraklarının çıktıları kontrol edilir. Ve bordrodaki kalemlerin
doğruluğu kontrol edilir. HYS (Harcama Yönetimi Sistemi) üzerinden
Ödeme Emri oluşturulur

Merkezi Yönetim
Harcama Belgeleri
Yönetmeliği/HYS --

SGB

6 Hazırlanan evraklar ilk önce ilgili yerleri imzalamak için hesap yetkilisi
mutemedine imzaya sunulur

7 11 no'lu süreçten sonra evraklar gerçekleştirme görevlisinin imzasına
sunulur. 7.1 İlgili Personel

   Merkezi Yönetim
Harcama Belgeleri
Yönetmeliği/HYS--

SGB

7.1 3,4,5,6 no'lu süreçler tekrar edilir.

8

Gerçekleştirme görevlisi tarafından, ödeme emri belgesi ve eki
belgeler kontrol edildikten sonra “Kontrol edilmiş ve uygun
görülmüştür.” Şerhi düşülerek imzalanır ve harcama yetkilisine
gönderilir.

8.1 İlgili Personel

Merkezi Yönetim
Harcama Belgeleri
Yönetmeliği/HYS --

SGB

8.1 3,4,5,6 no'lu süreçler tekrar edilir.

9
İmzalatılan evraklar 5 nolu süreçte belirtildiği gibi birer örnekleri
birimde kalacak şekilde ayrıştırılır ve hazırlanan teslim tutanağıyla
beraber ödenmek üzere muhasebe birimine gönderilir.
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10 Maaş listesi onaylandıktan sonra text olarak manuel hazırlanır ve
bankaya e-posta ile gönderilir.

5434 Sayılı Kanun/
5510 s. Kanun/506

s.Kanun/İkincil
Mevzuat/Üçüncül

Mevzuat Üst
Yazı/SGK Bildirim

Listesi /EBYS

HAZIRLAYAN

......./......./...........

Birim Kalite Komisyonu

İMZA

ONAYLAYAN

......./......./...........

Daire Başkanı

İMZA
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