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Siirecin Tamimi Maas Odeme Siireci Sureg No

Sire¢ Sahibi Harcama Yetkilisi

08-01-03-03.01

Sirecin Amaci

Enstitl personelinin maas ddeme islemlerinin gerceklestiriimesidir.

)| 1

Sureg¢ Girdileri

Sure¢ Ciktilan

=

. Ozliik Biirosundan personelin derece, kademe,
kidem, rapor, atama, izin ve gérevlendirmelerine

iliskin evraklar.

Personel Bildirim Formu
Maas Bordrolari

Bordro icmalleri

Odeme Emri Belgesi
Banka Listesi

Terfi Listesi

Memur Sendika Tevkifat
Emekli Sandigi hizmet Borglanmasi
Lojman Kira Kesintileri

icra ve Kefalet Kesintileri
Saglik Raporu

Ozel Saglik Sigortal Listesi
Akademik Tesvik Listesi
BES Listesi

Doner Sermaye Ciktisi

Sure¢ Performans Gostergeleri

Maas 6deme gergeklestirme islemlerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligrnin belirledigi tarihe yetistiriimesi.

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunun
. 375 Sayil Kanun Hikmiinde Kararname
. 631 Sayil Kanun Hikmiinde Kararname
. Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iligkin Karar
. 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunun
. 2914 Sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu
e 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
. 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu
. 190 Sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname
. Milli Emlak Genel Tebligi (idari Mali Isler Daire Baskanhgi)
e 4632 Sayil Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu.
. 666 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname
e  Bakanlar Kurulu Kararlari (degisken)
Kullanilan Dokiimanlar 5
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Unvani Maas Mutemeti Enstiti Sekreteri Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Dokiiman Tanimi

Dokiiman No

e Personel Bildirim Formu

e  Terfi Listesi

e Memur Sendika Tevkifati

. Emekli Sandigi hizmet Borglanmasi

e  Lojman Kira Kesintileri

e cra ve Kefalet Kesintileri

e  Saglk Raporu

o  (Ozel Saglik Sigortali Listesi

e  Akademik Tesvik Listesi

e  BES Listesi

®  Doner Sermaye Ciktisi

Kullanilan Kaynaklar 6
. Maas Mutemeti
e  Bilgisayar
e  Telefon
e Faks
e Yazici
e  Hesap makinesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Unvani Maas Mutemeti Enstiti Sekreteri Genel Sekreter
Tarih ve imza
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Dokiiman Akis Sorumlu
Personel Hareket Onayi
Aylik Terfi Listesi
Aile Durum Beyannamesi )
Yabanci Dil Tazminati Maag Mutemeti
Belgesi
Saglik Sigortasi Makbuzu
istifa ve Emeklilik Yazilari
Sendika Uyelik Formu
Lojman Kira Yazisi
Doner sermaye Ciktisi Maas Mutemeti
Maas Mutemeti
Maas Mutemeti
Maas Mutemeti
Maas Muetemti
Maas Mutemeti
Enstith Sekreteri
Madar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Unvani Maas Mutemeti Enstiti Sekreteri Genel Sekreter
Tarih ve imza
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Personel Hareket Onayi
Aylik Terfi Listesi

Aile Durum Beyannamesi
Yabanci Dil Tazminati
Belgesi

Saglik Sigortasi Makbuzu
istifa ve Emeklilik Yazilari
Sendika Uyelik Formu
Lojman Kira Yazisi
Doner sermaye Ciktisi

Personel ile ilgil
degisikiiklerin derlenmesi/ |
)

kontrol edilmesi

Personel ile ilgili degisiliklerin Maas
Programrna giriginin yapiimasi

icra ve Nafaka MIF lerinin
Olugturulmasi

A

v

Maas Programi’ndan maas
hesaplatma isleminin
yapilmas|

v

Maas bordrolarinin
clkartimasive kontrol |

edilmesi

Bordrolarda hatavar mi?

Hatalarin giderilmesi

I

Personel Bildirim, Formu Maas Bordrolari
Bordro icmalleri, Odeme Emri Belgesi
Banka Listesi, Terfi Listesi

Memur Sendika Tevkifati

Emekli Sandigi hizmet Borglanmasi

Lojman Kira Kesintileri, icra ve Kefalet
Kesintileri, Saglik Raporu, Ozel Saglik
Sigortali Listesi ,Akademik Tesvik Listesi,
BES Listesi ve Déner Sermaye Ciktis1 (KBS
den 3" ernushaalinir)

Y

Maas Evraklannin Imzaya
sunulmas| ve imzalanmas|

Maas Mutemeti

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani

Maas Mutemeti

Enstitl Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Dokiiman

Akis

| Sorumlu

imzalanan evraklarin iki niishasinin Strateji
Gelistirme D. Bsk.ligI’na gonderilmesi

A

Evraklarin Strateji Gelistirme D.
Bsk.lig'nca kontrol edilmesi

Enstitli tarafindan
eksikleri tamamlanir

Evraklarda hata var mi? E—>

A

Hatalarin Giderilmesi

T

!

Maas Banka Listelerinin
ilgili Bankaya teslim edilmesi

KBS’ den banka text listlerinin bankaya
gonderilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani

Maas Mutemeti

Enstitl Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Unvani Maas Mutemeti Enstiti Sekreteri Genel Sekreter
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