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1. AMAC
idari ve Mali isler Subesi Muhasebe Biriminin galismalarini agiklamak.

2. KAPSAM )
Bu talimat Idari ve Mali Isler Muhasebe Biriminin ¢alisma esaslarini kapsar.

3. TANIMLAR
MYS : Muhasebe YOnetim Sistemi

4. SORUMLULUKLAR

4.1. idari ve Mali isler Sube Miidiirii
Muhasebe islemleri ile ilgili her tlrli karari onaylamak.

4.2. Muhasebe biriminde calisan Personel, Muhasebe birimindeki dizenlemeleri, uygulamalari
ve eksikleri tespit etmek, Muhasebe islemleri ile ilgili tim kayitlar tutmak.

5. UYGULAMA

1.1-Memur personel maaglarini dizenlenmesi personel biriminden gelen terfi, gbreve baslama ve gbérevden ayrilis,
sendika giris-cikis, rapor gibi veriler icra kesintileri, nafaka kesintileri giriglerinin Maliye Bakanligi binyesinde
bulunan Say2000 Sistemine iglenerek onaylandiktan sonra en ge¢ ayin 10 unda Defterdarlik Muhasebe Birimine
teslim edilir. 10 ile 14 tarihleri arasi anlagsmali banka formatina ele gegcen maas listelerinin bankaya mail
ortaminda aktarilir. Maaslar 6édendikten sonra Say2000 sistemindeki bulunan KBS maas sisteminde bulunan
Emsan Verideki Keseneklerin Emekli Kesenek Bilgi Sisteminden onaylanarak Defterdarlik Muhasebe
MadurlGgine en ge¢ ayin 25 ine kadar memur maaslarindaki 6édeme emri belgesinde bulunan emekli
keseneklerinin SGK sistemine gonderilmesi.

1.2- 4/B li s6zlesmeli personel maagslari bordrosu ayin 1 ile 10 u arasi dizenlenerek Defterdarlik Muhasebe
Madurltgine ayin en ge¢ 10 unda teslim edilir. Ele gegen banka listesinin banka formatina islenerek bankaya
génderilir. Maas 6demesinden sonra SGK Prim édemeleri E Bildirge Sistemine islenerek onaylanmasi ve
onaylanan belgelerin Defterdarlik Muhasebe Mudurligine teslim edilerek prim kesintilerinin SGK Sistemine
gonderilir.

1.3- 4/C li personel maaslari bordrosu ayin 1 ile 10 u arasi diizenlenerek Defterdarlik Muhasebe Mudirligine ayin
en gec¢ 10 unda teslim edilmesi. Ele gegen banka listesinin banka formatina islenerek bankaya gonderilmesi.
Maas 6demesinden sonra SGK Prim édemeleri E Bildirge Sistemine Islenerek onaylanmasi ve onaylanan
belgelerin Defterdarlik Muhasebe Mudurligtne teslim edilerek prim kesintilerinin SGK Sistemine gonderilmesi.

1.4-Daimi is¢i personel maaslari diizenlemesi personel biriminden gelen izin raporlarin puantaja islenerek maasg
calisma gunlerinin belilenmesi ve bordro sistemine girilerek bordro hesaplanmasi hesaplanan bordronun en
gec ayin 10 a kadar defterdarlik muhasebe birimine teslim edilir. Banka formatina ele gegen maas listesi
islenerek mail ortaminda goénderiimesi maaslar ayin 14 iGnde 6demesi yapildiktan sonra SGK sisteminde
bulunan e-bildirge sistemine islenerek e bildirgenin onaylanmasi ve Muhasebe Mdudurligiinden sisteme
gOnderilmesi. Rapor alan is¢i personel in raporlarinin rapor bitiminde vizite sistemine islenir.

2.1- Personel Tazminatlari Odemesi; Seyyar Gorev Tazminati ve Ek Ozel (Arazi) Hizmet Tazminati olarak 6demesi

yapilir.

2.2- Ek Ozel Hizmet Tazminati her 3 ayda bir Teknik personellerin subelerden gelen arazi ¢ikislarina gére kadro
karsiligi puana gore gesitli 6demeler bordrosu diizenlenerek 6demesi yapilir.

2.3-Seyyar Goérev Tazminati 6demesi yilin ilk aylarinda SGB sistemindeki duyuru zamanina goére sistemden gin
talepleri yapilarak, Maliye Bakanhginca vize edilen ginlerin Sube Muddrliklerinden gelen giin sayilarina gore ilk 6
ay ve ikinci 6 ay olarak 6deme yapilir. GUn sayilari genel butce ve doner sermaye isletmesine vize edilen giin sayisi
kadar 6deme yapillir.

3.1- Yurt igi ve Yurt Disi Personel Gegici Gérev Yolluklari Odemesi; Personelin gegici gorevle gdrevlendiriimesi ve
gegici gorev bittikten sonra ilgili faturalarin mutemetlik birimine getirilmesi halinde, yollugun SGB sisteminden ilgili
Genel Mudurligin koduna gére édenek talebi yapilarak 6denek talep sireci olusturulur. Odenek takip edilerek
sisteme dismesinden sonra 6deme emri belgesi olusturulur. MYS sisteminden harcama talimati ve 6édeme emri
olusturularak génderilmesi ve ilgili personelin hesabina aktariimasi saglanmaktadir.
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3.2- Personel Sirekli Gorev Yollugu; Nakil olan personelin atandigi yere gore ilisigi kesilmesi asamasinda surekli

g6rev yollugu tanzim edilerek 6demesi yapilir.
3.3- Emekli olan personele surekli gérev yollugu 13558 x maas kat sayisi oraninda édeme yapilir.
3.4- Muhasebe Birimine gelen resmi evraklar incelenerek gerekli yazismalar yapilir.
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