{’ Bor Halil Zohre Ataman Meslek
B\ j Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Atanan Personel islemleri

BASLANGIC

Tahakkuk Birimi tarafindan atanan personelin SGK sisteminde Ise
Tahakkuk Isleri Personeli Baslama Bildirgesi i¢in sisteme giris yapilir. 10 dk

Atama kararnamesine gore personel bilgileri KBS maas sistemine

girildikten sonra kontrolii yapilir. Saltls

Tahakkuk Isleri Personeli

BITIS
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Bor Halil Zohre Ataman Meslek

Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU
Personel Maas islemleri

SORUMLULAR

Tahakkuk isleri Personeli

Tahakkuk isleri Personeli

Miudur, Yuksekokul Sekreteri
Tahakkuk isleri Personeli

Tahakkuk isleri Personeli

Tahakkuk isleri Personeli

4

iSSURECI

Tahakkuk Birimi tarafindan 6zlitkk durumunda
degisiklik olan personellerin bilgileri KBS
maas sistemine girilir

A 4

Personel bilgileri girildikten sonra KBS maas

TOPLAM SURE
1 Gun 3 Saat 30 Dk..

sisteminden maaslar hesaplatilarak
kontrolii yapilir herhangi bir yanlishk var m1?

[

H

Personel maaslar1
hesaplandiktan
sonra Yiiksekokul Gergeklestirme

Gorevlisi tarafindan kontrol edilerek
imzalamr ve Mudir
onayina sunulur

Onaylanan maas bordrolart ve ekleri Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina 6deme
giliniinden 3 is giinii 6nce teslim edilir

y

Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig tarafindan gerekli kontroller
yapildiktan sonra maas 6demesi i¢in personel
listeleri ilgili bankaya iletilerek,maas 6demeleri
yapilir

4
30 dk
45 dk
Y anlisliklar diizeltilerek KBS
> tizerinden yeniden maas
£ hesaplatilir
15 dk
2 saat
1
gun
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o Bor Halil Zohre Ataman Meslek
iﬂ j Yiiksekokulu

iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE

Kist Maas islemleri 1 Gin 3 Saat 10 Dk.

SORUMLULAR y, iS SURECI l

BASLANGIC
A 4
Tahakkuk isleri Personeli Tahakkuk Birimi taraf.{ndan kist maasi he_sapla? nacak personelin
kag giin maas alacagi belirlenir. 10 dk.
A 4
45 dk.
Personel bilgilerine gére aylik maasi kist glintine boltnerek kist
Ao ) maasi olusturulur. Cesitlidemeler bordrosu diizenlenir ve Yanhshklar diizeltilerek tekrar kontrol i
Tahakkuk Isleri Personeli . »
kontrolu yapilir yapilir
Herhangi bir yanlishk var mi? E

15 dk.

Midur, Yiksekokul Sekreteri
Tahakkuk Isleri Personeli

A

Cesitli 6demeler bordrosu Yuiksekokul Gergeklestirme Gorevlisi
rafindan kontrol edilerek imzalanir ve Miidur onayina sunul

Onaylanan bordro ve ekleri Strateji Gelistirme Daire 2 saat

VEEl S Gl el Baskanligina teslim edilir

Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligitarafindan
Tahakkuk Isleri Personeli gerekli kontroller yapildiktan sonra maas 6demesi ilgilinin 1gin
hesabina yapilir

BITIS
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Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Dogum ve Olim Yardimi islemleri 1 Giin 2 Saat 55 Dk.

iS SURECI l

[ BASLANGIC |

SORUMLULAR
v

A 4
Vefat edenin 1. derece yakini veraset ilami1 ve
Tahakkuk Isleri Personeli dilekge ile basvuru yapar. Tahakkuk isleri personeli 10
basvuru evraklarini kontrol eder. dk.
- 30
Cesitli 6demeler bordrosu diizenlenir ve kontrolii dk.
Tahakkuk Isleri Personeli yapilir »

Herhangi bir yanlislik var mi1? E

15

dk.

itli 6demeler bordrosu Yiiksekokul Gergeklest

Yanligliklar diizeltilerek tekrar
kontrolii yapilir

A

Gorevlisi tarafindan kontrol edilerek imzalanir ve

Miidiir, Yiksekokul Sekreteri,
Miidiir onayma sunulur

Tahakkuk Isleri Personeli

2
Lo . Onaylanan bordro ve ekleri Strateji Gelistirme saat
Tahakkuk Isleri Personeli Daire Bagkanligina teslim edilir
A 4
Strateji Gelistirme Daire Universitemiz Strat.ejl Gelistirme Daire Bagkanlig1 "
_ tarafindan gerekli kontroller yapildiktan sonra 1 giin
Baskanlig .. e
o6deme ilgilinin hesabina yapilir

y

I ‘
( BITIS )
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Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Kisi Borcu Tahakkuk islemleri 2 Gun 2 Saat 5 Dk.

( SORUMLULAR ) (

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli

Miidiir, Yiksekokul Sekreteri,

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig

4

iS SURECI )

[ BASLANGIC |

A

Tahakkuk Birimi tarafindan yersiz ya da fazla 30
ddenen tutar belirlenir. dk.
- 20
d k. . .
Kisi borcu tablosu diizenlenir ve kontrolii yapilir > Y anlisliklar diizeltilerek tekrar
Herhangi bir yanliglik var mi? kontrolii yapilir

E

15

Kisi borcu tablosu Yiiksekokul Gergeklestirme Gorevlisi dk.

tarafindan kontrol edilerek imzalanir ve Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina tist yaziyla birlikte Mudiir Beyi
onaya sunulur

Onaylanan yaz1 ve ekleri Strateji Gelistirme Daire 1
Baskanligina gonderilir. saat
A 4

Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
tarafindan gerekli kontroller yapildiktan kisi borcu
dosyasi olusturur ve ilgili kisiden Daire 2 giin
Baskanliginm ilgili banka hesabina yatirilarak ya da
maagindan kesilmek suretiyle tahsil eder.

A 4

1 BITIS )
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Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Dagilim ve Ek Ders Odeme islemleri 10 giin 2 saat 45 dk.

SORUMLULAR

Akademik Personel, Bolim
Baskanliklar

Tahakkuk Isleri Personeli ve
Miidiir Yardimeisi

Boliim Baskanliklar

Tahakkuk Isleri Birimi

Tahakkuk Isleri Personeli ve
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir, Yiksekokul
Sekreteri, Tahakkuk Tsleri
Personeli

Tahakkuk Isleri Birimi

¢

IS SURECI

4

Akademik personel bagh bulunduklar: Boliim
Baskanliklarina ders talep formunu doldurur ve Bolim
Bagkanlar1 kontrol ederek onaylar, Tahakkuk Birimine

teslim eder.

A 4

Tahakkuk Birimi ders talep formlarini, haftahik bazda
maas karsilig1 ve ders licreti olarak ders dagilim
¢izelgesini olusturur ve ilgili Midiir Yardimcisinin
kontrol ve onayina sunar.

v

Boliim Baskanliklar: tarafindan aylik puantajlarin
hazirlanmasi ve Tahakkuk Birimine iletilmesi

A 4

Béliimlerden gelen puantajlarin Tahakkuk Birimi

kontrol eder ve ders dagilim ¢izelgesi ile karsilastirma | |
yaparak birlestirir
Hazirlanan Puantajlarda yanlislik var m1?

Birlestirilen ek ders puantajlar1 KBS
ek ders sistemine girilerek hesaplama yaptirilir

Hesaplatilan ek ders bordrolar1 Tahakkuk birimi ve
Gergeklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edip imzalar

ve Miidiir onayina sunulur

y

Onaylanan ekders bordrolar1 kontrol edilmesi ve
ddemelerin yapilmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligma teslim edilir. Onaylanan ticretler ilgililerin
banka hesaplarma aktar1lir.

gun

giin

gun

30

dk.

Yanligliklarin diizeltilmesi igin Bolim
Bagkanliklarina iade edilir

15

A

saat

gin
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Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU
Fazla Mesai Odeme islemleri

iS SURECI l

SORUMLULAR

4

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Tahakkuk Isleri Personeli

Mudiir, Yiuksekokul
Sekreteri, Tahakkuk Isleri
Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig

¢

([ BasanGic )

A 4

Yiiksekokul Yonetim Kurulu 2. §gretim mesaiye
kalacak personeli belirler

Aylik mesaiye kalan personelin puantaj1 ¢ikarilir.

BS sisteminden puantaja gore bordro hazirlanm
ve Yiiksekokul Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan
ontrol edilerek imzalamp Miidiir onayma sun

Onaylanan bordro ve ekleri Strateji Gelistirme

>

TOPLAM SURE
2 GOn 2 Saat 35 Dk.

giin

20
dk.

15
dk.

Yanligliklar diizeltilerek tekrar
kontrolil yapilir.

saat

Daire Baskanligina teslim edilir

A 4
Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 tarafindan gerekli kontroller

yapildiktan sonra 6deme ilgilinin hesaplarina

yapilir

A 4

1 BiTiS )

giin
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Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI

KODU
Yurtdisi ve Yurtici Gegcici Gorev Yolluklari islemleri _

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli ve
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir, Yiksekokul Sekreteri,
Tahakkuk Isleri Personeli

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi,
Tahakkuk Isleri Personeli

4

( BASLANGIC |
Y

TOPLAM SURE
1 GUn 1 Saat 35 dk.

Yurti¢i ve Yurt Disina gorevli giden personellere gegici
gorev yollugunun 6denmesi

A 4

Yurti¢i ve Yurt dist harcirah 6demesini gerektiren bir
gorevlendirme var mi?

10 dk.

i

BITIS

Yurti¢i veya yurt disina
gorevlendirme yapilan personele ait evraklarin
gorevlendirme yazisi, Y 6netim Kurulu Kara:
Rektorlitk Oluru gibi)
tamamlanma

20 dk.

Evraklarin incelenmesi neticesinde, gorevlendirmeler
icin Yurti¢ci Gegici Gorev Yolluk Bildirimi, Yurtdis
Gegici Gorev Yolluk Bildirimi HY'S (Harcama Y 6netim
Sistemi) tizerinden tanzim edilmesi

15 dk.

Tanzim edilen evraklara
HYS (Harcama Y onetim Sistemi)
Odeme Emir Belgesi Diizenlenerek

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
etkilisinin onayina sunulma

1 saat

Onaylanan evraklarmn Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilmesi ve Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi tarafindan gerekli kontrollerin
yapilarak 6deme igin ilgili bankaya 6deme talimatinin
verilmesi

1 Giin

BITiS


http://malihizmetler.org.tr/dosyalar/yeterlikegitimi/harcirah.pdf

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Stirekli Gérev Yollugu islemleri 1 Gin 1 Saat 35 dk.

SORUMLULAR iS SURECI Y

< BASLANGIG >

10 dk.

Tahakkuk Isleri Personeli Yurtici ve Yurtdist harcirah 6demesini gerektiren bir BiTiS
naklen atama var mi1? H

Yurtici veya yurt disina naklen atamasi yapilan personele ait

Ll ol el vraklarin (atama kararnamesi, personel nakil bildirimi, gorev LS
baglama yazis1) tamamlanmasi
Evraklarin incelenmesi neticesinde, gérevlendirmeler i¢in
Tahakkuk Isleri Personeli ve Yurti¢i Siirekli Gorev Yolluk Bildirimi, Yurtdis1 Siirekli 15 dk
Yiiksekokul Sekreteri Gorev Yolluk Bildirimi HY'S (Harcama Y onetim Sistemi) :
iizerinden tanzim edilmesi
Tahakkuk Isleri Personeli ve Tanzim edilen evraklara HY'S (Harcama Y 6netim Sistemi) 1 saat
Yiiksekokul Sekreteri sisteminden Odeme Emir Belgesi Diizenlenerek Gergeklestirme
orevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulmas
Onaylanan evraklarin Strateji Gelistirme Daire
Miidiir, Strateji Gelistirme Bagkanligna teslim edilmesi ve Strateji Gelistirme Daire | ) .
Daire Baskanhgi, Baskanlig tarafindan gerekli kontrollerin yapilarak deme
Tahakkuk Isleri Personeli i¢in ilgili bankaya 6deme talimatmin verilmesi

A 4
‘ ( BITIS )
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Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Dogrudan Temin Yoluyla Satin Alma islemleri 7 gun 3 saat

SORUMLULAR

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Tsleri Personeli

Tahakkuk ve Satmalma Birimi
Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli ve
Yiiksekokul Sekreteri

Mudir, Yiuksekokul Sekreteri,
Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli

iSSURECI Y

Satin alinacak malzemenin ilgili birimler tarafindan
Miidiirlik Makamina bildirilmesi

Birimlerden gelen taleplerin Miidiirlik Makaminca
degerlendirilmesi
Ahnacak Malzemeler uygun mu?

Biitcede yeterli 6denek var mi1?

Tahakkuk birimi tarafindan
almacak malzemeler arastirildiktan sonra teklif
mektuplarinin almarak degerlendirilmesi ve piyasa
arastirmasmin yapilmasi

Malzeme en uygun teklifi veren kisi veya firmadan

temin edilerek belgelerle birlikte teslim ahnmasi

azirlanan tahakkuk evraklarmin,

ilgili kisiler, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi

tarafindan onaylanmast

Teslim alinan malzemelerle ilgi tahakkuk evraklarinin
Harcama Y 6netim Sistemi (HYS) tizerinden

hazirlanmasi

Onaylanan tahakkuk evraklarinin ilgili firma veya
kisilere 6deme yapilmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina génderilmesi

A 4

( BITIS )

1 giin

2 saat

1 giin

1 saat
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Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
14 Ginliik Maas Fark islemleri 1 Gin 3 Saat 30Dk.

iS SURECI 9

SORUMLULAR
BASLANGIC
Tahakkuk Birimi tarafindan 6zlik durumunda
Tahakkuk Isleri Personeli degisiklik olan personellerin bilgileri KBS maas 30
sistemine girilir dk.
- 45
Personel bilgileri girildikten sonra KBS maas dk. Yanligliklar diizeltilerek KBS
Tahakkuk Isleri Personeli slsiierirdlem maa?ar > iizerinden yeniden maas

hesaplatilarak kontrolii yap1ilir hesaplatilir

Herhangi bir yanlislik var mi1? E

15
L . Personel maaslar1 hesaplandiktan sonra Yiiksekokul dk.
Tahakkuk Isleri Personeli Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan kontrol edilerek h
imzalanir ve Miidiir onayina sunulur
Onayl bordrolan Strateji Gelisti 2
Lo . naylanan maas bordrolari Strateji Gelistirme saat
R e Daire Bagkanligina teslim edilir
A 4
Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
T - Bagkanligi tarafmdar.l. gerekl¥ }((?ntroller
Baskanlis yapildiktan sonra maas 6demesi i¢in personel 1
¥ &l listeleri ilgili bankaya iletilerek maas 6demeleri giin
yapilir

A 4

‘ ( BITIiS )
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Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Sinav Ucretleri Islemleri 2 giin 2 saat 45 dk.

iS SURECI 9

SORUMLULAR
BASLANGIC
Tahakkuk Birimi tarafindan 6zlik durumunda
Tahakkuk Isleri Personeli degisiklik olan personellerin bilgileri KBS maas 30
sistemine girilir dk.
3 45
Personel bilgileri girildikten sonra KBS maasg dk. Yanhisliklar diizeltilerek KBS
Tahakkuk Isleri Personeli sisteminden maasﬂlar > tizerinden yeniden maas
hesaplatilarak kontrolii yapilir hesaplatilir

Herhangi bir yanlislik var mi? E

Personel maaslar1 hesaplandiktan sonra Yiiksekokul
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan kontrol edilerek
imzalamr ve Miidiir onayina sunulur

Tahakkuk Isleri Personeli

_— . Onaylanan maas bordrolar Strateji Geligtirme saat
el sl Eel £ Daire Baskanligina teslim edilir

A 4

Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
e ———— Bagkanlig tarafmdari gerekll. kqntroller
Baskanlis yapildiktan sonra maas 6demesi i¢in personel
¥ g listeleri ilgili bankaya iletilerek maas 6demeleri
yapilir

glin

A 4

‘ ( BITIS )



http://malihizmetler.org.tr/dosyalar/yeterlikegitimi/harcirah.pdf

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Giyecek Yardimi islemleri 1 gun 1 saat 10 dk.

SORUMLULAR iS SURECI §
< BASLANGIG >
. . . . . - - 10 d k.
S TS e e Giyecek yadimi ala_cak pers.on.ellerm.behrlem.nem (Hizmetli,
Teknisyen, Bilgisayar Isletmeni)
v
o fled Peeraai e Glyecek' yard1n31 ala?gk personelin listesinin hazulanz_lr_al_c _ 20 dk.
. . Gergeklestirme Gorevlisi kontrol ederek, Harcama Yetkilisinin
Yiiksekokul Sekreteri
onayina sunulmasi

30 dk.

Onaylanan listelere iliskin Dagitim listesi,
Giyecek Yardimi Bordrosu, Giyecek yardimi Banka Listesi ve HY'S (Harcama
Y 6netim Sistemi) {izerinden Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi

Miudiir, Yiksekokul Sekreteri,
Tahakkuk Isleri Personeli

Diizenlenen Odeme Emri belgelerinin Gergeklestirme Gorevlisi ve

Tahakkuk Isleri Personeli ve 18Cie 10 dk.
Yiiksekokul Sekreteri Harcama Y etkilisinin onayma sunulmasi
A 4
Onaylanan Odeme Emri belgeleri ve ekleri HYS sisteminden
Miidiir, Yiksekokul Sekreteri, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir ve daha sonra
Tahakkuk Isleri Personeli, Strateji evraklarmn asli elden teslim edilir. Daire baskanliginin gerekli 1 Giin
Gelistirme Daire Bagkanligi kontrolleri yaptiktan sonra ilgili kisilerin banka hesabina 6demeyi
yapmasi

L ,,
(s )
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Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Fatura Odeme islemleri (Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz)

SORUMLULAR iS SURECI

( BASLANGIC )

Ilgili Kurumlardan Birime ayhk elektrik, su ve telefon
faturalarinin gelmesi

Mgili Kurum

Birimin aylik olarak elektrik, su ve telefon faturalar: geldi mi?

Tahakkuk Isleri Personeli Faturalar geldi ise 6demeleri yapildi m1? 10 dk
Gelen faturalar incelenir ve herhangi bir
Tahakkuk Isleri Personeli yanlislik yoksa Harcama Talimati hazirlanarak Gergeklestirme 15 dk.

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulmast

Onaylanan harcama talimati ile faturalara istinaden HYS
Tahakkuk Isleri Personeli (Harcama Y 6netim Sistemi) sistemi {izerinden Odeme Emri 10 dk.
Belgesinin diizenlenmesi

Midiir, Yuksekokul Sekreteri,

Tahakkuk Isleri Personeli 25 dk.

Diizenlenen Odeme Emri belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi
e Harcama Yetkilisinin onayma sunul

Onaylanan Odeme Emri belgeleri ve ekleri (Faturalar, harcama
talimat1, liste vs) HYS den Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir ve daha sonra evraklarn asli elden teslim edilir. Daire 1 Giin
Baskanlig1 gerekli kontrolleri yaptiktan sonra ilgili kurumun banka
hesabina 6demeyi yapmasi

< BITIS >

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig,
Tahakkuk Tsleri Personeli




Bor Halil Zohre Ataman Meslek

Yiiksekokulu

iSIN ADI
Biitce Hazirlama islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

4

BASLANGIG

Rektorliik Makaminin Biit¢e Hazirlama talimat1
dogrultusunda, Birimin 3 (iig) yillik biitgesinin e-biitge
sistemindeki rehbere uygun olarak hazirlanmasi

Tahakkuk Isleri Personeli

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri
Tahakkuk Isleri Personeli

Yiiksekokul B6liim Baskanliklarinin, ihtiyaglarini
belirlemek i¢in yazi yazilmasi.

Boliim Bagkanliklarinin ve
Birimlerin ihtiyaglarini mevcut biitge dengesini
gozetmek suretiyle biitge tekliflerinin E-biitce
programina girilerek
biitge fislerinin diizenlenmesi

Tahakkuk Isleri Personeli
ve Yiiksekokul Sekreteri

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1, Tahakkuk Isleri
Personeli

Hazirlanan biitce tekliflerinin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligma gonderilmesi Kabul/Diizeltme

KODU

TOPLAM SURE
5 giin 30 dk.

30
dk.
3 giin
E Diizeltme yapilacaksa tekrar harcama
N birimlerine gonderilerek gerekli
diizeltmeleri yaptiktan sonra e-biitce
sistemine girilmesi saglanir
2 giin



http://malihizmetler.org.tr/dosyalar/yeterlikegitimi/harcirah.pdf

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE
Personel Maaslari SGK

SORUMLULAR

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli ve
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Isleri Personeli ve
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Isleri Personeli

Tahakkuk Isleri Personeli

<

iS SURECI

< BASLANGIG >

Personel maaslarmdan yapilan Sosyal Giivenlik Kurumu
kesintilerinin bildiriminin yapilmasi

Personel maaslarimdan yapilan SGK kesintilerinin bildirimi
yapildi m1?

Personel Maaglar1 KBS maas

istemi lizerinden hesaplatilir ve sistem personel maaslanndan otomatik olarak
kesintisini

yapar ve kesintiler dogrulugunun kontrol

edilmesi

Personel maas sisteminde (KBS) emsan veri boliimiinden ilgili
aym, personel SGK kesinti verileri (5510 sayili kanun 6ncesi
ve sonrasi ige baslayan personel ayr1 ayri) almarak SGK
Kesenek Bilgi Sistemine aktarilir

Kontrol edilen kesintiler tutuyorsa SGK Kesenek Bilgi Sistemi tizerinden
kesintiler Sosyal Giivenlik Kurumuna génderilmesi

—
| =

SGK Kesenek Bilgi Sistemine aktarilan verilerle Odeme Emir
Belegesindeki tutarlarin karsilastirilarak kontrol edilmesi

Sosyal Giivenlik Kurumuna gonderilen keseneklerin icmalleri
ve detaylar1 SGK Kesenek Bilgi Sisteminden alinarak bir
niis’asinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi

ve bir niis’asimn da dosyada muhafaza edilmesi

< BITIS >
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10 dk.
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10 dk.


http://malihizmetler.org.tr/dosyalar/yeterlikegitimi/harcirah.pdf

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Sayman Mutemedi Alindisi 4 saat 35 dk.

SORUMLULAR l iS SURECI ‘

( BASLANGIC )

A

Tahakkuk isleri Personeli Yiksekokulumuz adina yapilan parafal 1$1er. sonucunda 5 dk.
sayman mutemet alindis1 diizenlenir.
A
Tahakkuk Isleri Personeli ve . .. .
Yiiksekokul Sekreteri Diizenlenen sayman mutemet alindilar kasa defterine islenir. 30 dk.
Tahakkuk Isleri Personeli LGRS S G e 2 saat

Yiiksekokulun ilgili banka ve subesindeki hesabina yatirilir.

Diizenlenen sayman mutemet alindis1 niisha koganlari, kasa
defteri ve banka dekontu Universitemiz Doner Sermaye 2 saat
Saymanligi tarafindan kontrol edilir, imzalanir ve teslim alinir.

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii,
Tahakkuk Isleri Personeli
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