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	SORUMLULAR
	İŞ AKIŞ SÜRECİ
	MEVZUAT/ PROSEDÜR/DOKÜMAN

	
	Başlangıç



	

	1-Bilgi ve Belge Toplama (Sözleşme ve Özlük Değişiklikleri)
(İlgili Birim/İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı)


	Ay içinde imzalanan/yenilenen sözleşmeler,işe başlama-ayrılma belgeleri,terfi/brğt ücret güncellemeleri,SGK durum değişiklikleri,rapor,izin,icra,BES ve sendika verileri toplanır

	• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu (ilgili hükümler)
• 4734 sayılı Kamu İhale kanunu(ilgili hükümler)
• Kurum içi yazışma usul ve esasları


	2.KBS/Sözleşmeli Personel Modulü Veri Girişi
(İlgili Birim/İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı)


	Toplanan belgeler doğrultusunda Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi(KBS) bünyesindeki Sözleşmeli Personel Modülü üzerinden personelin sözleşme brüt ücreti,ek ödeme oranları, SGK prim türleri(4/a-SSK) ve kesinti bilgileri güncellenir.

	• KBS (Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi)
•say200i portalı
• Kurum içi yazışma usul ve esasları



	3.Maaş Hesaplama ve Kontrol
(İlgili Birim/İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı)


	KBS ekranında ilgili döneme ait sözleşmeli personel maaş hesaplama işlemi çalıştırılır

Oluşturulan Maaş Bordrosu, SGK Prim Dökümleri ve Personel Bildirim Listesi kontrol edilir.Kadrolu memurlardan farklı olarak SGK 4/a (işçi/sözleşmeli statüsü)kesintilerinin ve işveren paylarının doğruluğu tespit edilir.

	•KBS(Maaş Hesaplama,Maaş Bordrosu)
SGK Prim Dökümleri,Personel Bildirim Listesi
• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu (ilgili hükümler)


	4.Ödeme Emri Belgesi Oluşturma ve MYS Aktarımı
(İlgili Birim/İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Ödeme Emri Belgesi ve Ekleri
Hazırlanan veri ve Belgeler Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim sistemine (MYS) aktarılır.
Hesaplamalarının doğrulanmasının ardından KBS üzerinden Sözleşmeli Personel Ödeme Emri Belgesi(ÖEB) ve ekleri üretilir.

	• KBS(Ödeme Emri Belgesi)
•MYS (Mali Yönetim Sistemi)
•5018 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
•Kurum içi yazışma usul ve esasları


	5.Onay Süresi 
(Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi)

	Gerçekleştirme Görevlisi onayından sonra belge Harcama Yetkilisine (Birim Amiri) iletilir ve e-imza onaylanır.
(
Ödeme emri belgesi ve eki bordrolar Gerçekleştirme Görevlisinin incelenmesine sunulur.

	• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
• E-imza
•Kurum içi yazışma usul ve esasları


	6.Muhasebe Birimine İletim
(İlgili Birim/İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Onaylı ÖEB,banka listeleri ve sözleşmeli personel bordroları elektronik ortamda Muhasebe Birimine (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı veya Malmüdürlüğü) aktarılır;gerekli fiziki belgeler teslim edilir.

	• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
• KBS
•Kurum içi yazışma usul ve esasları



	7.SGK Bildirgesi(E-Bildirge) ve Banka İşlemleri
(İlgili Birim/İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı


	Banka Listesi
Personel net maaş listesi anlaşmalı bankanın sistemine e-posta veya veri aktarımı ile iletilir.
SGK Bildirimi
Sözleşmeli personeller 4/a stataüsünde olduğundan,aylık prim ve hizmet belgeleri (Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi/E-Bildirge) SGK sistemine dönemi içerisinde yüklenir.

	• 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
• BDP ve Gelirler İdaresi Başkanlığı internet sayfaları


	8.Ödemenin Gerçekleşmesi ve Arşivleme
(Muhasebe Birimi/İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı


	Süreç Bitişi
Sözleşme metinleri,bordrolar ve ödeme belgeleri arşivlenerek saklanır.
Muhasebe biriminin onayının ardından maaşlar her ayın 15’inde personelin banka hesaplarına yatırılır.

	• SGK Mevzuatı
•E-Bildirge Sistemi
•Banka Protokolleri
• Kurum içi yazışma usul ve esasları
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