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3.7.Sürecin Aktiviteleri

No Aktivite Adı Aktivite Açıklaması Tekrar Sıklığı GerçekleştirenOnaylayan Danışılan Aktarılan

(Bilgi 

Verilen)

Kullanılan 

Doküman 

(Talimat, 

Prosedür, 

Form)

Kullanılan Yazılım – 

Ekran

Yetkinlik 

(En fazla 5 

adet)

Sorumlu Kişinin 

Almış Olması 

Gereken 

Eğitim(ler) 

Tedarikçi 

Marifetiyle?

1

Derece/Kademe Terfisi, 

68/B, Kesinti Evrakları( 

Lojman, İcra, Rapor v.b) vb 

bilgilerin toplanması

Maaşın Hesaplanmasına Esas Olan 

Tahakkuk Ve Kesintilere İlişkin Belgeler 

İlgili Servislerden Temin Edilir Her Seferinde

 Servis 

Görevlisi - - - - - - - Hayır

2

Aylık/Kesinti Bilgilerinin 

Girilmesi

Maaşın Hesaplanmasına Esas Olan 

Tahakkuk Ve Kesintilere İlişkin Bilgiler 

KBS Sistemine Girilmek suretiyle Personel Her Seferinde

 Servis 

Görevlisi - - - - KBS - - Hayır

3

Aylık Hesaplamasının 

Yapılması

KBS Sisteminden Maaş Hesaplaması 

Yapılır Her Seferinde

 Servis 

Görevlisi - - - - KBS - - Hayır

4

KBS Maaş Raporları 

Ekranından Maaş Raporları 

ve Ödeme Emri Belgesinin 

Maaş Hesaplama İşleme Tamamlamansını 

Müteakip Ödeme Emri Belgesi Ve Eki 

Belgelerin Dökümü Alınır Her Seferinde

 Servis 

Görevlisi - - - - KBS - - Hayır

5

Yazdırılan Maaş Raporları ve 

Ödeme Emri Belgesi ile Maaş 

Dosyasının Hazırlanması

Maaş Raporları ve Ödeme Emri Belgesi ile 

Maaş Dosyası Hazırlanır Her Seferinde

 Servis 

Görevlisi - - - - - - - Hayır

6

Maaş Dosyasının  

Gerçekleştirme 

Görevlisi/Harcama Yetkilisi 

Tarafından İmzalanması

Maaşa İlişkin Ödeme Emri Belgesi Ve Eki 

Belgeler Gerçekleştirme Görevlisi Ve 

Harcama Yetkilisi Tarafından İmzalanır Her Seferinde

 Servis 

Görevlisi

Gerçekleştirme 

Görevlisi Ve 

Harcama 

Yetkilisi - - - - - - Hayır

7

Maaşın Ödenmesi İçin Maaş 

Dosyasının Muhasebe 

Birimine Gönderilmesi

Hazırlanan ve İmza İşlemi Tamamlanan 

Maaş Belgeleri Teslim Tutanağı Ekinde 

Muhasebe Müdürlüğüne Teslim Edilir Her Seferinde

 Servis 

Görevlisi - - - - - - - Hayır

8

Maaş Banka Listesinin 

Elektronik Ortamda 

Oluşturulması ve Bankaya 

İletilmesi

Banka Listesi Elektronik Ortamda Bankaya 

Gönderilir. Her Seferinde

 Servis 

Görevlisi - - - - - - - Hayır

9

SGK'ya Emekli Keseneklerini 

Gönderme İşlem Süreci

SGK'ya Emekli Keseneklerini Gönderme 

İşlem Sürecinde Belirtilen İşlemler 

Gerçekleştirilmek suretiyle Kesenek 

Gönderme İşlemleri Tamamlanır. Her Seferinde

 Servis 

Görevlisi - - - - - - - Hayır

Onaylayan: Özgür İLDOĞAN/Personel Müdürü

Ortak Hükümler

Personel ve Özlük Servisi İşlemleri

Memur Maaş İşlemleri Süreci

Hazırlayan: Nilgül TURAN-Şef/Şeyhmus ARI-V.H.K.İ.


