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Is Akis Sorumlu Ilgili Dokiiman
KBS Birim .
Personel biriminden maas degisiklikleri ile Personeli 1-llk atamalarda, atama
ilgili evraklar gelir. Kararnamesi ve ise baglama
yazisl.
v T Uygun . 2-Naklen atamalardaf
Gorillmedi Hglll Atama Kararnamesi, Ise
Evraklar mevzuata b?rime Baslama Yazisi ve Personel
UYL MU? mpl_e Nakil Bildirimi.
Y9 ' edilir. 3-Terfilerde, Terfi Onayi
4- Gorevden
v éﬂ){gf;u uzaklastirmalarda,
. yetkili makamin onayi
KBS sisteminde degisiklikler KBS Birim veyayazisi.
kaydedilir ve maas hesaplama islemi Personeli 5- Ucretli

| yapilir.

v

Odeme emri belgeleri ve ekleri KBS
sistemi lizerinden elektronik ortamda
gerceklestirme yetkilisine sunulur.

Onayladi m1?

Gergeklestirme gorevlisi elektronik
ortamda harcama yetkilisine génderir.

Onayladi mi1?

Harcama yetkilisi 6deme emrini
elektronik ortamda imzaladiktan
sonra muhasebe birimine gonderir.

vekaletlerde, vekalet
onayi ve ise baslama
yazisl.

6- Ayliksiz izin ve
askerlik dontist
yeniden ise
baslamalarda, ise
baslama yazisi.
7-Kesintilere iligkin
bilgiler (icra, sendika,
emekli borglanmasi,
kira, kefalet, hastalik
raporu vb)

8- Gorevden
uzaklastirmalarda,
yetkili makamin onayi
veya yazisl.

9- Ucretli
vekaletlerde, vekalet
onayl ve ise baslama
yazisl.
Harcama 10-

Yetkilisi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Ayliksiz izin ve
askerlik doniist
yeniden ise
baslamalarda, ise
baslama yazisi.

11- Kesintilere
iliskin bilgiler (icra,
sendika, emekli
borglanmasi, kira,
kefalet, hastalik raporu

vb)
Hazirlayan Onaylayan
Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Daire Bagkani
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Odeme emri ve eklerinin ciktis1 alinarak
1slak imza ile maas mutemedi,
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzalayip muhasebe gorevlisine gonderir.

v

Odeme emri belgesi ve ekleri iki niisha
olarak hazirlanir biri Strateji Daire
Bagkanligina gonderilir. Bir niishasi da

birimce muhafaza edilir.

'

Ilgili aym 16-23 tarihleri arasinda SGK,
muhtasar beyanname bildirimleri yapilarak

siire¢ tamamlanur.

Gergeklestirme
Gorevlisi

Gergeklestirme
Gorevlisi ve
Harcama
Yetkilisi

KBS Birim
Personeli

KBS sisteminde kaydedilen
maas degisikliklerinden
sonra KBS sistemi maas
modauli Gizerinden
hesaplamalar yapilir.
-Hesaplanan maaslarin
dokimleri kontrol edilerek
ilgili gerceklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
imzalanir.

Maas girislerinde
degisiklik yapilan
belgelerin tamami
o6deme emri belgesine
eklenir.

-Hazirlanan 6deme emri
belgeleri ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilir.

1- Odeme Emri Belgesi-

Personel Bildirimi

2- Banka listesi -Bordro

Dokamd.

3- Sendika listesi-Asgari

Gecim ind. ait Bordro

4- Kefalet listesi-SGK
Kesenekleri

5-icra-Nafaka listesi-Terfi

Listesi

6-Degisiklik yapilan

belgelerin tamami.

Odeme emri belgesinin
ekindeki belgeler ile
uygunlugu kontrol edilir.

KBS sisteminde olusan
6deme emri belgesi
Muhasebe Yetkilisi
tarafindan onaylanir.

KBS sistemi tarafindan
banka listeleri bankaya
gonderilir.

Hazirlayan

Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Daire Bagkani




