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Personel Maas islemleri

|

Sorumlular Is Stiregleri Sireler
Baslangic

Personel Daire Baskanligi tarafindan Enstitii kadrosunda

Tahakkuk Birimi bulunan idari ve akademik personele ait resmi evraklar

(terfi, kademe, kidem, atama vb) gelir.

Tahakkuk birimin de toplanan bu belgeler herayin 5 ile 8'i
arasinda Kamu Bilgi Sistemine (KBS) Yeni maas Bilgi Girisi
Modiilunin alt sekmesinde bulunan Maas bilgi girisi
kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

Tahakkuk Birimi

Personelin icra, kefalet, nafaka, rapor vb kesintilerin (KBS)
Yeni maas Bilgi Girisi Modulliniin alt sekmesinde bulunan
Maas bilgi girisi kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

Tahakkuk Birimi

KBS’den maas hesaplamasi modiliinden maas hesaplamasi

Tahakkuk Birimi yapilir.

Tahakkuk Birimi Maas bordrosu alinarak kontrol edilir

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Hesaplama ekranindan
Bordro icmal, Odeme Emri ve Gergeklestirme Gorevlisine

Tahakkuk Birimi gonder butonlan tiklanir.

Gergeklestirme

(o roam ernde Kntrol ok son Mees [ i v tat
Yetkilisi P Y 24 birimine iade edilir.

gonder tiklanir.

KBS programi tlizerinden Kontrol tamamlandiktan sonra Maas

Hesaplama ekranindan onaylar ve Muhasebe yetkilisine Aksi takdirde tahakkuk
birimine iade edilir.

gonderilir.

Harcama Yetkilisi

KBS’de onaylar tamamlandiktan sonra ; KBS Maas Raporlari
kismindan dékimler alinarak 1’i Birimde 1’ Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina gonderilmek lizere 2 adet dosya
hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi, bordro
icmal, Bodro Ozet Dékiimii, Maas Bordrosu, Asgari Gegim
indirimi, Sendika Aidati Listesi ,Kefalet Aidati, Personel
Bildirimi, varsa Yabanci Dil Tazminati, icra Kesinti Listesi, Terfi
Listesi, Bireysel Emeklilik Kesinti Listesi)

Tahakkuk Birimi

Doklimleri alinarak hazirlanan maas dosyalari islak imza igin

Tahakkuk Birimi
ahaiicuk Sirim Gergeklestirme ve Harcama Yetkililerine sunulur.

Tahakkuk birimine
iade edilir.

HAYI

Islak imzaya sunulan evrakin tiim
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Harcama Yetkilisi .
paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan maas dosyalari Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’'nin Global programina girisleri yapilip alinan

Tahakkuk Birimi o o s
Giris numarasi 6deme emrinin Usttine yazilir.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim
edilir.

Tahakkuk Birimi

ilgili birime iade edilir

Odeme Emri belgeleri Muhasebe f

Strateji Gelistirme HAYIR

Daire Baskanhgi

Yetkilisi kontroliinden gegti mi?

EVET

Strateji Gelistirme Maags Dosyas! KBS tizerinden muhasebelestirilme islemi

Daire Baskanhgi gergeklestirilir.

islemi tamamlanan maas evrakinin bir sureti de maas dosya

Tahakkuk Birimi planina gére dosyalanip kaldirihr.

Banka dosyasi KBS Uzerinden bankaya otomatik aktarilir.
Bankaya aktarihp aktarilmadigi kontrol edilir. Maas 6deme
tarihinde personelin banka hesabina maas 6demesi

Tahakkuk Birimi

gercgeklesir.
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