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1. Personel Daire Baskanhg

1.1. Enstitli personeli ile ilgili terfi, atama, kadro degisikligi, yurt dis1 gecici gorevlendirme, saglik raporu, {icretsiz izin
gibi durumlar1 gosterir evraki EBYS iizerinden Enstitii yazi islerine gonderir.

2. Enstitii Yazi Isleri Birimi

2.1. Enstitii personeli ile ilgili terfi, atama, kadro degisikligi, yurt dis1 gegici gorevlendirme, saglik raporu, ticretsiz izin
gibi durumlar1 gosterir belgeyi EBYS tizerinden Enstitii Sekreterine havale eder.

3. Gergeklestirme Gorevlisi

3.1. Enstitli personeli ile ilgili terfi, atama, kadro degisikligi gibi durumlar1 gosterir evrak EBYS {izerinden tahakkuk
birimine havale eder.

4. Veri Giris Gorevlisi

4.1.Gelen evraktaki bilgiler dogrultusunda ilgili aya ait degisiklikleri iceren bir liste hazirlar ve sonrasinda ilgili
personellere ait bu bilgileri KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi) i¢cinde yer alan “Memur Maas
Modiilii”nde giinceller.

4.2. KBS sistemine maas hesaplamasini yaptirir.

4.3.Hesaplanan maaglara ait bordrolar1 ve ilgili belgeleri (6deme emri, sendika aidat listesi, lojman kira listesi, Asgari
gecim indirimi bordrosu, Gelisme 6denegi takip formu, Personel bildirim formu, Banka 6deme listesi, BES listesi,
Aylik degisiklik listesi, Akademik tesvik listesi, vb.) kontrol etmek iizere sistemden indirerek ¢iktisi alir.

4.4. Dogru hazirlanmis olan bordrolar KBS sistemi iizerinden Gergeklestirme Gorevlisine onayina sunar.

5. Gergeklestirme Gorevlisi

5.1.KBS tiizerinden 6deme emri, bordro ve eklerini kontrol eder.

5.1.a. Uygun gormesi durumunda; 5.1.b. Uygun gormemesi durumunda;

Sistem iizerinden O6deme emri, bordro ve eklerini onaylayarak | Diizeltilmek iizere evraklar1 geri iade eder ve

Harcama Yetkilisine gonderir. siirec “4. Veri Giris Gorevlisi” asamasindan
yeniden baglatilir.
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6. Harcama Yetkilisi

6.1. KBS iizerinden 6deme emri, bordro ve eklerini kontrol eder.

6.1.a. Uygun gormesi durumunda; 6.1.b. Uygun gormemesi durumunda;

Sistem iizerinden &deme emri, bordro ve eklerini onaylar ve | Diizeltilmek {izere evraklar1 geri iade eder ve

muhasebeye gonderir. sire¢ “4. Veri Giris Gorevlisi” agamasindan
yeniden baglatilir.

7. Veri Giris Gorevlisi

7.1.0Onaylanan tiim belgelerin ¢iktis1 alinarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi
saglanir.

7.2.Harcama Yetkilisi tarafindan KBS {izerinden onaylanan 6deme evraklar sistem iizerinden Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi Muhasebe birimine gonderilir.

7.3.Imzalanan 6deme emri ve eklerini elden zimmetli olarak 6denmek iizere Strateji Daire Baskalig1 Biinyesinde bulunan
muhasebe birimine elden gonderir.

7.4.Banka listesinin bir niishasini ilgili bankaya gonderir.

7.5. Biitiin evraklarin birer niishasini ilgili yi1lin maas dosyasinda arsivlenir.

8. Strateji Daire Baskaligi Muhasebe Birimi

8.1. Evraklarin kontroliinii yapar

8.1.a. Uygun gormesi durumunda; 8.1.b. Uygun gormemesi durumunda;

flgili evraki muhasebelestirerek onaylar ve &denmek iizere ilgili | Evraklar, eksiklik ve yanhsliklari diizeltilme

bankaya biit¢e ¢gikisini yapar. iizere tahakkuk birimine gonderir ve siire¢ “4.
Veri Giris Gorevlisi” asamasindan yeniden
baglatilir.

9. Veri Giris Gorevlisi

Maas iglemleri tamamlandiktan sonra, maaglara ait SGK kesinti islemleri ilgili aym 24’{inden Once online olarak
“MIiA2 Maas Kesenek islemleri is Akigi” is paketinde tanimlandigi sekilde Kesenek Bilgi Sistemi’ne
(http://kesenek.sgk.gov.tr/kesenekweb/ ) girilerek yapilir.
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