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1 Ücretsiz izne ayrılan kişiden alınacak dilekçeyle işlem başlatılır. (Analık
İzni, Askerlik İzni vb.) 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 Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi (KBS) ekranına maaş
mutemedi olarak giriş yapılır. İlgili Personel

 Devlet
Memurlarına

Ödenecek Zam ve
Tazminatlara
İlişkin Karar

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

KBS (Kamu
Personeli Bilgi

sistemi)

4.1 Hatalı olan kısım gözden geçirilerek düzeltilir.

5 Her ay KBS üzerinden yapılan maaşlarla beraber yapılır. 5.1 İlgili Personel/ilgili
Birim

KBS (Kamu
Personeli Bilgi

sistemi)

5.1 Hatalı olan kısım gözden geçirilerek düzeltilir ve tekrar hesaplama
yapılarak işlem sonlandırılır.

6
Maaş evraklarının çıktıları raporlar bölümünden (Memur Maaş
İşlemeleri/ Maaş Raporları/ Raporlar / İlgili Yıl ve Ay / Kesinti
Raporları)alınır.

İlgili Personel

Devlet
Memurlarına

Ödenecek Zam ve
Tazminatlara

İlişkin Karar/666 ve
375 sayılı Kanun

Hükmünde
Kararname

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

8 7 no'lu süreçten sonra evraklar gerçekleştirme görevlisinin imzasına
sunulur. 8.1 İlgili Personel

Merkezi Yönetim
Harcama Belgeleri
Yönetmeliği/KBS

8.1 5 no'lu süreç tekrar edilir.

9

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

9.1 İlgili Personel
 Merkezi Yönetim
Harcama Belgeleri
Yönetmeliği/KBS
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9.1 5 no'lu süreç tekrar edilir.

10
İmzalatılan evraklar 6 nolu süreçte belirtildiği gibi birer örnekleri
birimde kalacak şekilde ayrıştırılır ve hazırlanan teslim tutanağıyla
beraber ödenmek üzere muhasebe birimine gönderilir.

11 Muhasebe birimi tarafından onaylanan maaşlar:

12

Kesenek işlemleri yapılırken, memur maaşları peşin ayın 15. Günü
peşin ödendiğinden ödemenin yapıldığı günün (her ayın 15) ertesi
gününden itibaren en geç 10 gün içerisinde (ayın 16 – 25) bildirim
yapılması gerek.

     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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