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Personel Maas islemleri

Is Siiregleri

\ Baslangic

Personel Daire Baskanligi tarafindan Daire
Baskanligimizdan maas alan personele ait resmi
evraklarin (terfi, kademe, kidem, atama vb.) gelmesi.

Tahakkuk birimin de toplanan bu belgeler her ayin 5'
inci ve 8' inci is glinleri arasinda Kamu Bilgi Sistemine
(KBS) Yeni maas Bilgi Girisi Modultnin alt
sekmesinde bulunan maas bilgi girisi kismindan
girisleri yapilarak kaydedilir.

Personelin icra, kefalet , nafaka, rapor vb. kesintilerin

(KBS) yeni maas bilgi girisi moduiltniin alt sekmesinde

bulunan Maas Bilgi Girisi kismindan girisleri yapilarak
kaydedilir.

KBS’den maas hesaplamasi modiiliinden maas
hesaplamasi yapilir.

Maas bordrosu alinarak kontrol edilir.

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Hesaplama
Ekranindan Bordro icmal, Odeme Emri ve
Gergeklestirme Gorevlisine gonder butonlari tiklanir.

KBS programi lizerinden kontrol tamamlandiktan
sonra Maas Hesaplama ekranindan onaylanarak
Harcama Yetkilisine gonder butonu tiklanir.

Tahakkuk birimine
iade edilir.

Herhangi bir hatavar mi ?

Hayir

Harcama Yetkilisi KBS programi lizerinden gerekli
kontrolleri yaptiktan sonra Maas Heseplama
ekranindan onaylar ve Muhasebe Yetkilisene

gonderir

Gergeklestirme ve
Harcama
Yetkilisine iade
edilir.

Hesaplarda herhangi
bir hata var mi ?

Hayir

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra; KBS Maas
Raporlari kismindan 2 suret dokiim alinarak biri birimde
kalmak Uzere, digeri Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmek lizere 2 adet dosya hazirlanir.

(Ekler: Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi, Bordro icmal,
Bodro Ozet Dokiimii, Maas Bordrosu, Asgari Gegim
indirimi, Sendika Aidati Listesi, Kefalet Aidati, Personel
Bildirimi, Yabanci Dil Tazminati, icra Kesinti Listesi, Terfi
Listesi).

Hazirlanan maas dosyalarinin son kontroli
yapildiktan sonra islak imza igin Gergeklestirme ve
Harcama Yetkililerine sunulur.

Tahakkuk birimine
iade edilir.

Islak imzaya sunulan evrakin tim
paraflari ve ekleri tamam mi?

Evet

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginin Global Programina girisleri yapilip
alinan giris numarasi 6deme emrinin Ustline yazlir.

Maas dosyasl, son kontrollerinin yapiimasinin
ardindan Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim
edilir.

ilgili birime iade
edilir.

Odeme Emri belgeleri
Muhasebe Yetkilisi
kontroliinden gecti mi?

Evet

Maas dosyasinin KBS Uizerinden muhasebelestirilme
islemi gerceklestirilir.

Banka dosyasi, KBS Uzerinden sézlesmeli bankaya
otomatik aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadig
kontrol edilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya
planina gore dosyalanir.
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