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CEVRE VE SEHIRCILIK YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REViZYON NO: 00/-
BAKANLIGI
i§|em Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirligi
islem Amaci Memur,isci ve Sézlesmeli personelin maaslarini dogru bir sekilde hesaplayarak, zamaninda Defterdarlik Muhasebe Mudirligine ulagtirmak.

PROSEDUR DETAY!:

A-MEMUR MAAS iSLEMLERi SURECI:

Personel Sefliginden her ay varsa naklen gelen, giden, emekli olan veya istifa eden personel ile ilgili bilgiler tahakkuk sefligine gonderilir. Maas hesabi yapilacak personel sayisi bir 6nceki ayin personel
bildirimi ile kontrol edilir. Daha sonra Bakanligimiz Personel Dairesi Bagkanligindan her ay génderilen derece ve kademe onaylari ile kidem listeleri kontrol edilir. Derece, kademe ve kidem degisiklikleri,
personelin bizzat teslim ettigi 6zel sigorta makbuzlari ile varsa yeni icra veya icra degisiklikleri bilgisayarda maas bordro programina kaydedilir. Degisikliklerin islendigi son halinden ¢ikti alinarak her ayin ilk
haftasinda Defterdarlik Muhasebe Mudurlugtine bizzat gidilerek Maliye maas Say 2000i sistemine kaydedilmesi saglanir. Defterdarlik Muhasebe Mudurltgi tarafindan islenen bu bilgilere gére maaslar
hesaplanir ve Maliye Bakanhgi Kamu Bordro Sistemine gonderilir. Tahakkuk Sefligince Defterdarlik Muhasebe Mudurltginin verdigi sifre ile sisteme girilerek kendi maas hesaplarimizla karsilastiriimasi
yapilir. Hata varsa tekrar Defterdarlik Muhasebe Miidurlugtine gidilerek aksaklik giderilir. MUtabakat saglandiktan sonra maagla ilgili tim doékimlerin giktisi internetten alinarak Gergeklestirme goérevlisi ve
Harcama yetkilisinin imzasina sunulur.Onaydan sonra bordrolarin bir nushasi saklanir. Bir niishasi ise Defterdarlik Muhasebe Mudiirliigtine teslim tutanagi ile teslim edilir. Maaslarin bitiminde olusturulan
banka disketi, Bakanligimiz mail sitesinden ilgili banka subesine génderilir. Maas tutarinin ilgililerin hesaplarina aktariimasi igin banka subesine yazi yazilir. Emekli kesenekleri internet ortamindan SGK.ya
gonderilerek stireg tamamlanir.

B-iSCi MAAS iSLEMLERI SURECI: Personel Sefliginden her ay varsa naklen gelen,giden,emekli olan veya istifa eden personel ile ilgili bilgiler tahakkuk sefligine génderilir. izin ve rapor listeleri alinir.Varsa
personelin bizzat teslim ettigi 6zel sigorta makbuzlari ile icra degisiklikleri bilgisayarda maas bordro programina kaydedilir.Calisilan glin sayisina gore is¢i maaslari hesaplanir. Kontrollerden sonra maas ile
ilgili bordro ve eklerinin dokiimlerinin giktisi alinarak, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur. imzalandiktan sonra bordolarin bir niishasi saklanir. Bir niishasi ise Defterdarlik
Muhasebe Mudirligiine teslim tutanagi ile teslim edilir.Maaslarin bitiminde olusturulan banka disketi, internet ortaminda Bakanligimizin mail sitesinden ilgili banka subesine gonderilir. Maas tutarlarinin
personelin hesaplarina aktariimasi igin banka subesine yazi yazilir.Sigorta pirimleri internet ortamindan SGK.ya gonderilerek stireg tamamlanir.

C-SOZLESMELi PERSONEL MAAS iSLEMLERi SURECI: Personel Sefliginden her ay varsa naklen gelen,giden veya istifa eden personel ile ilgili bilgiler tahakkuk sefligine gonderilir. izin ve rapor listeleri
alinir.Varsa personelin bizzat teslim ettigi 6zel sigorta makbuzlari ile icra degisiklikleri bilgisayarda maas bordro programina kaydedilir.Maaslar hesaplanir. Kontrollerden sonra maas ile ilgili bordro ve
eklerinin dokimlerinin giktisi alinarak, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur. imzalandiktan sonra bordolarin bir niishasi saklanir. Bir niishasi ise Defterdarlik Muhasebe

Mudurlugune teslim tutanag ile teslim edilir. Maaslarin bitiminde olusturulan banka disketi, internet ortaminda Bakanligimizin mail sitesinden ilgili banka subesine gonderilir. Maas tutarlarinin personelin
hesaplarina aktariimasi i¢in banka subesine yazi yazilir. Sigorta pirimleri internet ortamindan SGK.ya gonderilerek stire¢ tamamlanir.
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BANKA

DEFTERDARLIK MUHASEBE
MUDURLUGU

PERSONEL DAIREST
BASKANLIGI

IL MUDURLUGU

Defterdarlik Muhasebe

Personel Dairesi
Bagkanhigi'ndan her ay
derece ve kademe
onaylari génderilir.

Personel Sefligince o ay naklen
gelen, giden, emekli olan veya
istifa eden personel ile ilgili
bilgiler tahakkuk sefligine
bildirilir. (1)

\ 4

Maas hesabi yapilacak personel
saysi bir onceki ayin personel
bildirimi ile kargilagtirilir. (2)

Derece, kademe ve kidem
degisiklikleri kidem listeleri
kontrol edilir, 6zel sigorta ile
varsa icra/ icra degisiklikleri
maas bordro programina
kaydedilir. (3,4)

\ 4

Degisikliklerin islendigi son
halinden ¢ikti alinarak her ayin 1'i
ile 5'i arasinda Def. Muh.Miid.
bizzat gidilerek Maliye maas Say

degisiklikler Maliye Bakanligi |€
Kamu Bordro Sistemine
gonderilir.

2000 i sistemine kaydedilmesi
saglanir.(A)
(5)(SiirekliIsgi,4/BSozlesmeli ve

\_/_

N

Hata varsa tekrar
Defterdarlik Muhasebe

aksaklik giderilir.

Diizeltme varsa

sisteme girilenle
kendi maas
hesaplarimizla
karsilagtiriimasi
yapihr. (6)

UYGUNSA

Mutabakat saglandiktan sonra
maasla ilgili tiim dékimlerin
¢iktisi internetten alinir. (B) (7)

Odeme emri belgesi diizenlenir.
(€) (8) (Memurlar igin
diizenlenmiyorSay2000i

Gergeklegtirme Gorevlisi
Md.Yrd. imzasina sunulur. (8)




BANKA

DEFTERDARLIK MUHASEBRE
MUDURLUGU

PERSONEL DAIRESL
BASKANLIGT

IL MUDURLUGU

Maaslarin bitiminde
olugturulan banka
disketi,(Memurlarin maas
disketi

Banka Subesine

v

Harcama Yetkilisi olan I
Miidiird' niin Onayiha sunulur.

Yazi bankaya génderilir.

Referans Dokiiman

Listesi 1) Personele bildirim
A:Degisiklik listesi 2) Karsilastirma
B:Bordro 3) Bordro karsilastirma

C:Odeme emri belgesi
D:Tutanak
E:Ust yazi

Kontrol Faaliyetleri Listesi

4) Bordro kontrol

5) Def. Mut. Kontrol

6) Aylik degisiklik kontrol
7 ) Bordro kontrol

8) Paraf, imza, onay

9) Teslim tutanagi

10) Emekli kesenek kontrol

(8)
Bir niishasi ise Defterdarlik
_ Muhasebe Miidiirliigiine teslim
tutanagi ile teslim edilir.(D) (9) ¥
Onaydan sonra
bordrolarin bir
niishasi saklanir.
»a
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Maas tutarinin ilgililerin
hesaplarina aktarilmast igin

banka subesine yazi yazilir.(E)

Sigorta Primleri ile Emekli
kesenekleri internet ortaminda
S6K.ya gonderilerek islem
tamamlanir. (10)
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