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1. Dekanhk

1.1. Enstitli kadrosunda olup fiili hizmete tabi (Dis Hekimligi) arastirma gorevlilerinin fiili hizmet zammina esas alinacak Devam
Cizelgesi ¢alistiklart yer tarafindan hazirlanip Dekan tarafindan imzalanarak Enstitiiye gonderilir.

2. Veri Giris Gorevlisi

2.1. Devam cetvelini esas alinarak Bordroyu diizenler.

2.2. SGK Kesenek Bilgi Sistemi iizerinden veri girisini yapilarak dogrulandiktan sonra MYS Sisteminde Odeme emri belgesini
diizenler.

2.3. Hazirlanan bordroyu MY'S sistemi iizerinden Gergeklestirme Gorevlisinin onayina sunar.

3. Gergeklestirme Gorevlisi

3.1. MYS iizerinden 6deme emri, bordro ve eklerini kontrol eder.

3.1.a. Uygun gérmesi durumunda; 3.1.b. Uygun gormemesi durumunda;

1. Sistem iizerinden 6deme emri, bordro ve eklerini onaylar ve | Diizeltilmek lizere evraklari geri iade eder ve siireg “2. Veri
Harcama Yetkilisine gonderir. Giris Gorevlisi” asamasindan yeniden baslatilir.

4. Harcama Yetkilisi

4.1. MYS iizerinden 6deme emri, bordro ve eklerini kontrol eder.

4.1.a. Uygun gormesi durumunda; 4.1.b. Uygun gormemesi durumunda;

2. Sistem iizerinden édeme emri, bordro ve eklerini onaylar ve | Diizeltilmek iizere evraklar geri iade eder ve siireg “2. Veri
muhasebeye gonderir. Giris Gorevlisi” asamasindan yeniden baglatilir

5. Veri Giris Gorevlisi

5.1. Onaylanan tiim belgelerin ¢iktisini alinarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir.

5.2. Imzalanan 6deme emri ve eklerini elden zimmetli olarak islem yapilmak iizere Strateji Gelistirme Daire Baskalig1 Biinyesinde
bulunan muhasebe birimine gonderir.

5.3. Biitlin evraklarin birer niishasi ilgili yilin fiili hizmet kesenek dosyasinda arsivlenir.
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6. Strateji Gelistirme Daire Baskaligi Muhasebe Birimi

6.1. Evraklarin kontroliinii yapar.

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

flgili evraki muhasebelestirerek onaylar ve islem yapmak iizere | Evraklarda eksiklik/yanlslhk gérmesi durumunda, diizeltme
ilgili bankaya biitge ¢ikisini yapar. yapmak iizere tahakkuk birimini bilgilendirir.

7. Veri Giris Gorevlisi

Maas islemleri tamamlandiktan sonra, maaslara ait SGK kesinti islemleri ilgili ayin 24’iinden 6nce online olarak “Maas Kesenek
Islemleri Is Akis1” is paketinde tanimlandig: sekilde Kesenek Bilgi Sistemi’ne (http://kesenek.sgk.gov.tr/kesenekweb/ ) girilerek
yapilir.
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