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	T.C.
ÇANKIRI KARATEKİN ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Personel Maaş ve Ödemeleri 

İş Akış Şeması

	İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı
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	Maaş Mutemedi
	Yeni ödeme dönemine ait EBYS sistemi üzerinden gelen evraklardaki (Terfi, derece-kademe ilerlemesi,

öğrenim değerlendirmesi ve SGK intibak, göreve başlama ve görevden ayrılış, unvan değişikliği,  her türlü kesinti gerektiren;  nafaka, kişi borcu, icra, haciz, mahkeme kararları, engelli

ve sakatlık indirimi, sendika üyelik ve çekilmeler, kefalet kesintisini gerektirecek görevlendirme belgeleri, tek hekim raporları, BES

evrakları vb.) bilgiler toparlanır KBS modülü Maaş Bilgi Girişi ekranından

Kılavuza uygun olarak veri                      girişi yapılır.
	Terfi, Derece-Kademe

İlerleme ve Görevde

Yükselme Evrakları

Göreve başlama ve

ayrılma evrakları 
Kesinti Evrakları(İcra,

Nafaka, BES, Sendika

Aidatı vb.)

	
	Maaş Mutemedi
Gerçekleştirme Görevlisi
	Personel maaş bilgileri Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sisteminde maaş mutemedince güncellenir ve gerçekleştirme görevlisi tarafından maaş değişiklik formu onaylanır.
	Maaş değişiklik formu

	
	Maaş Mutemedi
	Her ayın 1'i ile 8'i arası

bütün bu işlemlerin

tamamlanarak bütün veriler

girildikten sonra Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sisteminden maaşlar hesaplatılır ve maaş çıktıları alınır.

	Maaş çıktıları 

	                                                                                                                                          
	Gerçekleştirme Görevlisi ,

Harcama Yetkilisi
	Maaş çıktıları gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisince onaylanır ya da gerekli görülen değişikliklerin yapılması için maaş mutemedine geri gönderilir.
	Maaş çıktıları

	
	Maaş Mutemedi
	Maaş dosyası; Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına maaş mutemedince teslim fişi karşılığında verilir. Evrakların birer suretinin dosyalanması yapılır.
	Maaş dosyası teslim fişi

	
	SGDB
	Maaşlar Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi üzerinden ilgili bankaya SGDB’ca aktarılır.
	

	
	Maaş Mutemedi
	Maaşa ait SGK primlerinin KBS emsan veri ekranından txt
formatında indirilmesi, Txt olarak indirilen emsan veri dosyasının Kesenek Bilgi Sistemi üzerinden online olarak her ayın 25'inci günü
akşamına kadar Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirilir.
	Emekli kesenek formları

	
	Maaş Mutemedi
	Kesenek Bilgi Sistemi üzerinden SGK primlerine ilişkin tahsilat dökümlerinin alınarak, ödeme işlemi için Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığına maaş mutemedince teslim fişi karşılığı verilir.

	Tahsilat makbuzları

Teslim fişi

	MEVZUAT:  Devlet Memurları Kanunu, Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

	HAZIRLAYAN


	ONAYLAYAN
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Personel Maaş ve Ödemeleri İş Akış Süreci 





Maaş bilgilerinde (varsa) değişikliklerin yapılması 





HAYIR





Maaşın hesaplatılması 





EVET





Maaş çıktıları uygun mu?





Maaş dosyasının teslim edilmesi 





Maaşın ilgili bankaya aktarılması





Emekli keseneklerinin SGK’ya aktarılması ve teslimi





Personel Maaş ve Ödemeleri İş Akış Sürecinin Sonlandırılması
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