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IS TAKIP CIZELGESI
SIRA | TAKIP EDILEN GOREV/iS SORUMLU KiSi TAMAMLAMA | GERCEKLESME DURUMU | TAKIP EDEN BiRiM
TARIHI VE ACIKLAMALAR AMIRI
TASINMAZ KIRALAMA-KALITE
> ileili Birimler > Idari ve Mali Isler
1. | Arag ve Sofor Talebi el Talep Tarihi » Olur Yazisi Daire Bagkani
» llgili Personel e e ..
» Ilgili Birimin Amiri
' > Idari ve Mali Isler
. > Hgﬂ% Pefsone.l Sozlesme Bitis » Yazigmalar Daire B aske'lm'
2. | Tasinmaz Kiralama » llgili Miistecir g s . » Strateji Gelistirme
Lo Tarihi » Kira Sozlesmesi .
» llgili Birim Daire Bagkan
» Strateji Gel. D. Bgk. > llgili Birimin Amiri
> Ilgili Miistecire, > Idari ve Mali Isler
L . > llgili Birime ve Daire Bagkani
3. | Tiiketim Giderleri > Ugﬂ? Birimler SOZ.I e§mede_. » Strateji ve Gelistirme Daire » Strateji Gelistirme
» llgili Personel Belirtilen Siireler N A .
Baskanligina Tiiketim Daire Bagkani
Giderinin Bildirilmesi > llgili Birimin Amiri
> Idari ve Mali Isler
4. | BKYS takibi > Ilgili Personel Tanimh Terminler | » BKYS’de Girilen Kanitlar Daire Baskanm
» KASGEM Miidiirii
SATINALMA
» Strateji ve Gelistirme Daire
< . . . Odeme Baskanliginin evrak . .
1. | Dogrudan Temin » IMDB Personeli Tamamlama Tarihi kontroliinden sonra 5demeyi » IMDB Personeli
gerceklestirmesi
Istisnalar kapsaminda yapilan " . . .
2. | alimlar > IMDB Personeli lc"):lilelllrfllama Tarihi > lsazaltq?rlﬂf“e 1r(1}1relhes\2rarll(le Daire > IMDB Personeli
(4734 sayili 3-e maddesi) g &
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiirii
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kontroliinden sonra 6demeyi
gerceklestirmesi

» Strateji ve Gelistirme Daire
Bagkanliginin evrak
kontroliinden sonra 6demeyi
gergeklestirmesi

3. | Thale > IMDB Personeli Ihale Bitis Tarihi > IMDB Personeli

TAHAKKUK (4/B SOZLESMELI PERSONEL-SUREKLI iSCI)

» Birimler tarafindan
gonderilen puantaj
cizelgelerinin maas programi
sistemine islenerek evraklarin

i ciktilart almip imzalatilir. — -
» Mutemet/ Her aymn 01-14 Evraklarin Mali Yénetim » Idari ve Mali Isler

Gerceklestirme Gorevlisi | arasinda Sistemine eKlenip Daire Baskani

onaylatilarak muhasebe
birimine gonderilir.
Evraklarin asillar1 ise birimde
arsivlenir.

1. | 4D Siirekli isci Maas Islemleri

» Kamu Personel Harcamalari
Yonetim Sisteminde

4B So6zlesmeli Personellerin >  Mutemet/ Her aymn 01-14 onaylanan maaslar > 1dari ve Mali Isler

Maas Islemleri Gerceklestirme Gorevlisi | arasinda imzalatilarak evraklarin Daire Baskani

asillar1 muhasebe birimine

gonderilir.

» Kamu Personel Harcamalari
Yonetim Sisteminde

> Mutemet/ 15-30 Ocak/ onaylanan maaslar > ldari ve Mali Isler
Gergeklestirme Gorevlisi | Temmuz arasi imzalatilarak evraklarin Daire Baskani

asillart muhasebe birimine

gonderilir.

3. | Fark maaslarin yapilmasi

Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Midiirii
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Birimde yer alan personellerin Mutemet/ Her haftanin son is Vizite 1sle.m1.e.r1n1n EBYS 1.1 N Idari ve Mali Isler
. 1 . o . T . PDB ye bildirilerek verilerin .
0zliik iglemlerinin takibi Gergeklestirme Gorevlisi | giinii . L Daire Bagkani
dataya iglenmesi saglanir.
4D Siirekli iscilerin BES
verilerinin ilgili portala
4D Siirekli ig¢ilerin BES Mutemet/ Her aym 01-14 aktarimin saglayarak Idari ve Mali Isler
islemleri Gerceklestirme Gorevlisi | arasinda Muhasebe birimine kiime Daire Baskani
numarasinin génderimi
saglanir.
4D Siirekli isgilerin ve 4B
So6zlesmeli personellerin
SGK vergi islemlerinin
Muhtasar Beyannamesinin Mutemet/ Her ayimn 15-25 hesg P la.na.rgk E-Beyanname Idari ve Mali Isler
. . . e verilip ilgili Tahakkuk .
verilmesi Gergeklestirme Gorevlisi | arasinda N . Daire Baskani
figlerini ile Muhtasar ve prim
hizmet beyannamesinin
Muhasebe birimine teslimi
saglanir.
E-Vizite islemine erigim
4B Sozlesmeli Personel ve 4D saglanarak rapor takibi . -
T L Mutemet/ . yapilip personelin Idari ve Mali Isler
Siirekli iscilerin E-SGK Vizite . . .. | Her gilin . .
. 7 . Gergeklestirme Gorevlisi calisip/calisilmadigi onay1 Daire Baskani
islemlerinin takibi . . .
verilerek mahsuplagma iglemi
yaptirilir.
4D Siirekli Isciler ve 4B Mutemet/ Her ayin 01-14 lera isl e‘m.lerlfnn maastan Idari ve Mali Isler
Sozlesmeli Personellerin icra . T kesintisini saglanip portala .
. .. L Gergeklestirme Gorevlisi | arasinda . o Daire Baskan1
islemlerinin takibi isleyerek dosya takibi yapilir.
s . SGK E-Bildirgeleri
éslf rﬁgﬁﬁi?ﬁhﬁ?rklil\é El Mutemet/ ihtivac halinde islemlerinin yapilarak Idari ve Mali Isler
& Gergeklestirme Gorevlisi yag Personel Daire Bagkanligina Daire Baskani

diizenlemek

EBYS ile bildirilmesi

Hazirlayan
KASGEM

Onaylayan
KASGEM Midiirii
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Soforlerin Fazla Mesai » Mutemet/ Her aym 01-14 > Soforlerln.c;lzelgelerl idarece Idari ve Mali Isler
10.| ”. . o . N kontrol edilerek datalarin .
cizelgelerinin takibi Gergeklestirme Gorevlisi | arasinda . . Daire Bagkani
islenmesi
Dairemiz kadrosunda gorev Sirekli isgilerin puantajint
z kacrosunda g » Mutemet/ Her aym 01-14 hazirlayarak onaylattirilmasi Idari ve Mali Isler
11.| yapan Siirekli Is¢ilerin . e . . .
. Gergeklestirme Gorevlisi | arasinda yapilip maas sistemine Daire Bagkan
puantajlarinin hazirlanmasi ’ .
islenmesi.
TASINIR KAYIT KONTROL
' ' . > ilgili Birimler Varlik islem Fisi Strateji ve Gelistirme Daire Ida.rl ve Mali [gler
1. | Tasimr mal is ve islemleri Lo o Baskanliginin evrak Daire Baskani
» llgili Personel Onaylama Tarihi .
kontroliinden sonra Varlik
Islem Fislerini onaylamast.
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiirii




