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	SORUMLULAR
	İŞ AKIŞ SÜRECİ
	MEVZUAT/ PROSEDÜR/DOKÜMAN

	1.Bilgi ve Belge Toplama (Özlük Değişiklikleri)




İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı / İlgili Birim




	Başlangıç


Ay içinde gerçekleşen terfi, nakil, aile/çocuk yardımı, ceza, rapor, icra, BES veya sendika üyeliği gibi özlük değişikliklerine ait belgeler toplanır.

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

	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı / İlgili Personel

2.KBS Veri Girişi ve Güncelleme

	Toplanan belgeler doğrultusunda Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi (KBS) /say2000i portalı üzerinden ilgili personelin özlük, bilgi ve kesinti verileri güncellenir.

	• KBS (Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi)
• say2000i portalı
• Kurum içi yazışma usul ve esasları

	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı / İlgili Personel

3.Maaş Hesaplama ve Kontrol

	
KBS ekranında maaş hesaplama butonu kullanılarak ilgili ayın maaşları hesaplatılır.




Oluşturulan Maaş Bordrosu ve Personel Bildirim Listesi sistem üzerinden kontrol edilir; bir hata veya tutarsızlık varsa veri girişi düzeltilip maaş tekrar hesaplatılır.






Evet
Veri girişi düzeltilir ve maaş tekrar hesaplatılır.
Hata var mı?




Hayır




	• KBS (Maaş Hesaplama, Maaş Bordrosu, Personel Bildirim Listesi)
• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
• Kurum içi yazışma usul ve esasları

	4.Ödeme Emri Belgesi Oluşturma ve MYS Aktarımı






İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı / İlgili Personel







	İlgili ödeme verileri sistem üzerinden Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim Sistemine (MYS) aktarılır.
Hesaplamaların doğruluğu teyit edildikten sonra KBS üzerinden Kurumsal Ödeme Emri Belgesi (ÖEB) ve ekleri üretilir.

	• KBS (Ödeme Emri Belgesi)
• MYS (Mali Yönetim Sistemi)
 • 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

	
5.Onay Süreci (Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi)






Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi (Birim Amiri)







	Gerçekleştirme Görevlisinin onayının ardından belge Harcama Yetkilisine (Birim Amiri) iletilir ve Harcama Yetkilisi tarafından elektronik imza (E-İmza) ile onaylanır. 
Hazırlanan ödeme emri belgesi ve ekleri Gerçekleştirme Görevlisine elektronik/fiziki onay için sunulur.

	• MYS (Onay Süreci)
• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
• Elektronik İmza Kanunu
• Kurum içi yazışma usul ve esasları

	6. Muhasebe Birimine (SGDB/ Mal müdürlüğü) İletim





İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı





	Onaylanan ödeme emri belgesi, banka listeleri ve maaş bordroları sistem üzerinden Muhasebe Birimine (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı veya Müdürlüğü) elektronik ortamda gönderilir; bir nüshası da fiziksel olarak teslim edilir.

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

	7.Bildirimler ve Yüklemeler




İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı / İlgili Personel







	SGK Bildirimi
İlgili ayın SGK Emekli Keseği/ Prim Bildirgeleri (KBS/ E-Bildirge sistemi üzerinden) SGK ortamına aktarılır.

Banka Listesi
Bankaya iletilecek maaş ödeme listesi hazırlanarak yetkili bankanın sistemine e-posta/sistem aktarımı yoluyla iletilir.


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


	
8.Ödemelrein Gerçekleşmesi ve Arşivleme





Muhasebe Birimi / İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 









	Muhasebe birimi incelemesini tamamlayıp ödemeyi onaylar ve maaşlar her ayın 15’inde personelin banka hesaplarına aktarılır.







İşleme ait tüm evraklar belgelendirme ve denetim amacıyla birim arşivinde saklanır.







Süreç Bitişi




	• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
• Banka Protokolleri
• Kurum içi arşivleme ve saklama mevzuatı
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