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	TEMEL SÜREÇ
	                MALİ(DESTEK)HİZMETLERİ SÜRECİ
	

	SÜREÇLER
	1. Tahakkuk İşlemleri Süreci

2. Taşınır Kayıt Kontrol İşlemleri Süreci

	
	1.TAHAKKUK İŞLEMLERİ SÜRECİ
	2.TAŞINIR KAYIT KONTROL İŞLEMLERİ SÜRECİ

	ALT SÜREÇLER
	1.1. Memur Maaş İşlemleri Süreci


	2.1.Devir İşlemleri Süreci

	
	1.2.İşçi Maaş İşlemleri Süreci
	2.2.Bağış İşlemleri Süreci

	
	1.3.Sözleşmeli Personel Maaş İşlemleri Süreci
	2.3. Talep Karşılama İşlemleri Süreci

	
	1.4. İşçi Giyim Yardımı
	2.4. Hurda Çıkış Süreci

	
	1.5 Memur Giyim Yardımı
	2.5. Sayım Tutanağı Düzenlenmesi İşlemleri süreci

	
	1.6. İşçi İkramiye İşlemleri Süreci
	2.6. Taşınır Sayım ve Döküm Cetvellerinin hazırlanması Süreci

	
	1.7. Seyyar Görev Yolluğu ve Arazi Çıkış Harcırah İşlemleri Süreci
	2.7. Zimmet Verme ve Zimmet Geri Alma Süreci



	
	1.8. Geçici Görev Yolluğu İşlemleri Süreci
	2.8.Taşınırları Teslim Alma süreci

	
	1.9.Sürekli Görev Yolluğu İşlemleri Süreci
	2.9.Yılsonu Taşınır Sayım ve Terkin İşlemleri Süreci

	
	1.10. Ek Ders Ücreti İşlemleri Süreci


	

	
	1.11.Kıdem Tazminatı Süreci


	

	
	1.12.Yan. Öd.ve Kadro Dağ.Cet.
	

	
	1.13. Sendika Tutanakları
	

	
	1.14. Fatura Ödemeleri Süreci
	


	   SÜREÇ

  ADIMLARI
	1.1.1. Personel maaş programına ay içerisinde personele ilişkin  (Mahkeme İcra İlamı, Mahkeme Nafaka İlamı, Lojman Tahsis Bilgisi, Özel Sigorta, Terfi Kararı, Rapor Durumu, Atama Kararı, Nakil Belgesi vb.) verilerin Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğünde girilmesi
1.1.2. Bilgilerin kontrol edilmesi personel maaş hesaplama işlemlerinin yapılması 

1.1.3. Kamu Hesapları Bilgi Sistemi’nden (KBS) memur maaş bordro dökümlerinin alınması

1.1.4. Maaşlara ilişkin ödeme emri ve eklerinin düzenlenmesi ve dökümlerinin alınması İl Müdürlüğü Gerçekleştirme Görevlisiyle Harcama Yetkilisine İmzalattırılması

1.1.5. İlgili Onayların alınmasından sonra ödeme emri ve eklerinin Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü’ne gönderilmesi

1.1.6. Maaş alacak personel listesinin elektronik ortamda bankaya gönderilmesi

1.1.7. Personelin Emekli Sandığı ve SSK’ u emeklilik kesintilerinin internet ortamında Sosyal Güvenlik Kurumuna gönderilmesi
	2.1.1. Devir girişinde malzemenin teslim alınarak ambara konması

2.1.2. Taşınır işlem fişi kesilmesi

2.1.3. Muhasebeye ve gönderici Kuruma bildirilmesi

2.1.4. Devir çıkışında malzemenin teslim edilmesi

2.1.5. Taşınır işlem fişi kesilmesi

2.1.6.Muhasebeye ve Gönderilen Kuruma bildirilmesi



	
	1.2.1.Yürürlülükteki Toplu iş Sözleşmesi,  Personel Biriminden gelen İzin, Rapor, Nöbet Listelerine göre maaşın manüel hesabı

1.2.2. Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne gönderilmesi
	2.2.1. Bağış yapılan malzemeye ait dilekçenin TKKY’ne ulaşması

2.2.2. Malzemenin teslim alınması

2.2.3. Fiyat takdir komisyonu kurulması

2.2.4. Yaklaşık maliyet hesabı yapılması

2.2.5. SGB.net üzerinden taşınır işlem fişi kesilmesi

2.2.6. Muhasebeye bildirilmesi



	
	1.3.1.İş sözleşmelerine göre maaşın manüel olarak hesaplanması
1.3.2. Defterdarlık Muhasebe müdürlüğüne gönderilmesi

	2.3.1. Talep formunun TKKY'ne ulaşması

2.3.2. Talep edilen malzemenin stok durumunun kontrolünün yapılması
2.3.3. Stok mevcudu yetersiz olduğunda Harcama Birimine durumun bildirilmesi ve talep yazısının dosyaya kaldırılması
2.3.4. Malzeme demirbaş ise talebin karşılanması

2.3.5. Zimmet senedinin(fişi) malzeme teslim edilen kişiye imzalatılması ve taşınırın ambar çıkış kaydının yapılması
2.3.6. Malzemenin kişiye teslim edilmesi

2.3.7. Malzeme tüketim(sarf) malzemesi ise taşınır işlem fişinin imzalatılması

2.3.8. Malzemenin teslimi

2.3.9. Üç ayda bir Taşınır İşlem Fişlerinin Harcama Yetkilisi tarafından Onaylanması tüketim malzemesi çıkışı raporunun Muhasebe Müdürlüğüne bildirilmesi
2.3.10.Yılsonu Sayımlarının yapılması ve Harcama Birimi Yönetim Hesabı cetvellerin düzenlenmesi
2.3.11.Harcama Birimi Yönetim Hesabı cetvellerin Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Yetkilisine Onaylatılması
2.3.12.Sayıştay Başkanlığına gönderilmesi

	
	1.4.1.Doğrudan temin, muayene kabul komisyonu oluşturulması ve hak ediş işçi giyim listeleri ile piyasa araştırması yapılması
1.4.2.Yapılan piyasa araştırma sonucunda en uygun teklifi veren firma tarafından verilen ayni malzemelerin muayene kabul komisyonu tarafından kontrol edilmesi
1.4.3.Yapılan komisyon kontrolü sonucunda Ayni yardımların personele dağıtılması Ödemenin hazırlanarak ilgili firmaya ödenmesi

	2.4.1. Ekonomik ömrünü dolduran hurda malzemenin tespit edilmesi

2.4.2. Hurda Malzeme Düşüm Komisyonu Oluşturulması Makamdan Olur alınması

2.4.3. Komisyonca yapılan değerlendirme sonucunda hurdaya ayrılması uygun görülen malzemelerin listesinin çıkartılması

2.4.4.Kayıttan Düşme Devir ve Teslim Tutanağının Düzenlenmesi
2.4.5. Hurdaya Ayrılan Malzemelerin Milli Emlak Müdürlüğüne bildirilmesi ve teslimi
2.4.6.Milli Emlak Müdürlüğünce hurda satışı yapıldıktan sonra Taşınır İşlem Fişi düzlenerek kayıttan düşülmesi
2.4.7.Düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin kayıttan çıkış işleminin yapılması için Muhasebe Müdürlüğüne gönderilmesi


	
	1.5.1.Maliye Bakanlığı tarafından bildirilen fiyat listesi üzerinden Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimi tarafından Giyim Yardımları listelerinin hazırlanması
1.5.2.Gelen Listeye göre SGB.net üzerinden Nakdi Giyim yardım listelerinin hazırlanması
 1.5.3. Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne Gönderilmesi
	2.5.1. Örnek 12 sayım tutanağının SGB.net üzerinden hazırlanması

2.5.2. Ambarın sayılması

2.5.3. Fazla varsa taşınır işlem fişi düzenlenip saymanlığa verilmesi

2.5.4. Fazla miktarın hesaba geçmesinin sağlanması

2.5.5. Eksik varsa sebebinin araştırılması

2.5.6. Eksik sebebinin tutanağa yazılarak ilgili personele imzalatılması

2.5.7. Fiyat tespit komisyonun kurulması

2.5.8. Komisyon tarafından eksik malzemenin fiyatının belirlenmesi

2.5.9. Kamu zararının tahsili

2.5.10.Ambar tam ise tutanağın imzalanması

	
	1.6.1. Günü belirlenen işçi ilave tediyelerinin hazırlanması

1.6.2.  Hazırlığı yapılan işçi ikramiye ödeme emrinin İl Müdürlüğü gerçekleştirme görevlisiyle harcama yetkilisine imzalattırılması 

1.6.3. Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne gönderilmesi

1.6.4. İkramiye alacak personel listesinin ve miktarının elektronik ortamda ilgili Bankaya gönderilmesi

1.6.5.Evrakın bir nüshasının Tahakkuk Biriminde saklanması

1.6.6. Sosyal Güvenlik Kurumuna personelin sigorta kesintilerinin internet ortamında gönderilmesi


	2.6.1. Sayım komisyonu tarafından yılsonu sayımına ilişkin sayım tutanağının düzenlenmesi

2.6.2. 13 Nolu sayım ve döküm cetvelinin SGB.net üzerinde hazırlanması

2.6.3. 14 Nolu sayım ve döküm cetvelinin SGB.net üzerinde hazırlanması

2.6.4. 13 ve 14 nolu cetvellerin karşılaştırılması

2.6.5. Muhasebeden gelen hesap 

Ve döküm cetvellerinin 14 nolu cetvelle karşılaştırılıp hesabın tutturulması 

2.6.6. 14 nolu cetvelin Onaylatılması

2.6.7. Son kesilen TİF raporunun SGB.net üzerinden çıkarılması

2.6.8. Taşınır yönetim hesap cetvellerinin Konsolide ve Sayıştay Başkanlığına gönderilmesi

2.6.9.Taşınır kesin hesabı Konsolide görevlisi İl ve İlçelerin harcama birimi Taşınır Yönetim cetvellerini konsolide ederek İl Taşınır Hesabını oluşturması

2.6.10.İl Taşınır Yönetim hesabı cetvellerinin bir nüshasının her mali yılsonunda Merkez Konsolideye gönderilmesi

	
	1.7.1. Şube Müdürlüklerinden gelen Seyyar Görev ve Arazi Tazminatı puantajlarına göre puantaj hesaplama işlemlerinin yapılması

1.7.2.  Seyyar görev tazminatı dağılım listesi  vize yazısı kullanılarak ödeme listesi ve Ödeme Emrinin hazırlanması 

1.7.3. İl Müdürlüğü Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama Yetkilisine imzalattırılması Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne gönderilmesi

1.7.4.Personel listesinin ve miktarının elektronik ortamda ilgili Bankaya gönderilmesi

1.7.5. Evrakın bir nüshasının Tahakkuk Biriminde saklanması


	2.7.1. Malzeme talep fişinin TKKY'ne ulaşması

2.7.2. Malzemenin SGB.net üzerinden stok durumunun incelenmesi

2.7.3. Zimmet fişinin TKKY ve zimmet verilen tarafından imzalanması

2.7.4. Taşınırın teslim edilmesi

2.7.5. Zimmet almak için taşınırın TKKY'ne teslim edilmesi

2.7.6. Taşınırın kontrol edilmesi

2.7.7. Zarar yoksa SGB.net üzerinden zimmet fişi düzenlenmesi

2.7.8. Zimmet fişinin TKKY ve ilgili tarafından imzalanması

2.7.9. Zarar görmüşse sebebinin araştırılması

2.7.10. Zararın tutanağa bağlanması ve ilgili kişiye imzalatılması

2.7.11. Fiyat tespit komisyonu kurulması

2.7.12. Kamu zararının tahsil edilmesi



	
	1.8.1. İl dışına görevlendirme Onayı alınan personelin görev dönüşü SGB Net ten GGY bildiriminde bulunması çıktısını alması Konaklama vb. belgeleri ile birlikte Tahakkuk Birimine teslim etmesi

1.8.2.  Personelin GGY bildirimine Tahakkuk Birimince Ödeme Emrinin hazırlanması İl Müdürlüğü Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama Yetkilisine imzalattırılması 

1.8.3. Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne gönderilmesi

1.8.4. GGY alacak personel listesi ve miktarının elektronik ortamda ilgili Bankaya gönderilmesi

1.8.5.Evrakın bir nüshasının Tahakkuk Biriminde dosyalanması


	2.8.1. Satın alınan malın ve faturanın yüklenici firmadan teslim alınması
2.8.2. Muayene kabul komisyonu tarafından malın istenilen şartlarda olup olmadığının kontrol edilmesi ve Muayene Kabul Komisyon Tutanağının düzenlenmesi
2.8.3. Taşınır İşlem Fişi’nin (TİF) Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi tarafından SGB.Net programında hazırlanması ve malın ambara dâhil edilmesi.
2.8.4. Ödeme emri ve dayanak belgelerinin hazırlanması ve ödeme için Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü’ne gönderilmesi


	
	1.9.1.  Atama Oluru ve ayrılış yazısına istinaden personelin kendisi ve bakmakla yükümlü olduklarına ait yolluğun hazırlanması

1.9.2.  Ödeme Emrinin İl Müdürlüğü Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama Yetkilisine imzalattırılması 

1.9.3. Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne gönderilmesi

1.9.4 Yolluk alacak personel bilgileri ve miktarının elektronik ortamda ilgili Bankaya gönderilmesi

1.9.5. Evrakın bir nüshasının Tahakkuk Biriminde saklanması


	2.9.1. Her yılın son ayında Taşınır Sayım Komisyonunun oluşturulması

2.9.2. Komisyonda görevli personel tarafından taşınırların (tüketime yönelik ve demirbaş) fiili sayımlarının yapılması

2.9.3. Taşınır Sayım Tutanağı, Kayıttan Düşme ve Teklif Onay Tutanaklarının (kullanılmaz hale gelme, yok olma, hurdaya ayırma, terkin işlemlerine ilişkin Komisyon kararına istinaden) ve kesilen son işlem fişini içeren tutanağın hazırlanması

2.9.4. Taşınır sayım tutanağı ile taşınır kayıtlarının karşılaştırılması

2.9.5. Taşınır kayıtları fiili sayım sonuçlarından fazla ise taşınır giriş işleminin yapılması, Taşınır İşlem Fişinin kesilmesi ve Saymanlık Hesapları ile SGB.Net Taşınır hesaplarının karşılaştırılması

2.9.6. Taşınır kayıtları fiili sayım sonuçlarından eksik ise taşınır çıkış işleminin yapılması, Taşınır İşlem Fişinin kesilmesi Saymanlık Hesapları ile SGB.Net Taşınır hesaplarının karşılaştırılması

2.9.7. Taşınır kayıtları fiili sayım sonuçları ile eşit ise Saymanlık Hesapları ile SGB.Net Taşınır hesaplarının karşılaştırılması

2.9.8. Saymanlık Hesapları ile SGB.Net Taşınır hesapları birbirini tutuyorsa, Harcama Birimi Taşınır Yönetim Cetvelinin hazırlanması, uyuşmazlık varsa hesapların tek tek incelenmesi ve hata tespitinin yapılması

2.9.9. Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli’nin Muhasebe Yetkilisi’ne gönderilerek imzalatılması

2.9.10. Yılsonu Taşınır Yönetim Hesabı Cetvellerinin bir nüshasının İl Konsolide Görevlisi’ne ve diğer nüshasının Sayıştay Başkanlığı’na gönderilmesi



	
	1.10.1.  Ek ders ücreti ile ilgili bordroların hazırlanması

1.10.2.  Ödeme Emrinin İl Müdürlüğü Gerçekleştirme Görevlisiyle Harcama Yetkilisine imzalattırılması 

1.10.3. Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne gönderilmesi

1.10.4. Ek ders ücreti alacak personel listesinin ve miktarının elektronik ortamda ilgili Bankaya gönderilmesi

1.10.5. Evrakın bir nüshasının Tahakkuk Biriminde saklanması


	

	
	1.11.1. İşçi personelin emekli olması, işten ayrılması, vb. durumların oluşmasıyla kıdem tazminatı isteğinde bulunması

1.11.2. Grev, askerlik, ücretsiz izin sürelerine bakılarak hizmet süresinin tespit edilmesi

1.11.3. Kıdem tazminatı tavan ve taban ücretinin kontrol edilmesi ve gerekli hesaplamaların yapılması

1.11.4. Ödeme emri ve eklerinin hazırlanması

1.11.5. Ödeme emri ve eklerinin Onaylanması ve Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü’ne gönderilmesi

1.11.6. Ödeme listesinin elektronik ortamda bankaya gönderilmesi
	

	
	1.12.1. Yan Ödeme ve Kadro Dağılım Cetvelleri ve büyük proje listelerinin gelmesi

1.12.2. Yan Ödeme ve Kadro Dağılım Cetvellerinin Ayrıca İlçe Müdürlüklerine de gönderilmesi

1.12.3. Yan Ödeme ve Kadro Dağılım Cetvelleri, 1 ve 2 sayılı cetvellerin hazırlanarak Bakanlığımız Personel Gen.Müd.ne gönderilmesi
	

	
	1.13.1.Bakanlığımızdan sendika tutanakları ile ilgili Mevzuat kapsamında gelen yazının ayrıca İlçe Müdürlüklerine de gönderilmesi

1.13.2.Gelen sendika tutanaklarının toplu olarak İl Müdürlüğü bünyesinde hazırlanması bunların tespiti amacıyla görevli sendika temsilcilerinden yardım alınması

1.13.3.Hazırlanan kamu görevlisi üyesi sendika tutanaklarının Onaylanarak Personel Gen. Müd. ne gönderilmesi
	

	
	1.14.1. Telefon Faturalarının İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğüne gelmesi

1.14.2. Telefon faturasına “Resmi Görüşmedir” kaşesinin vurulması

1.14.3. Faturanın ait olduğu Birimce Onaylanması

1.14.4. Faturanın Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girişinin yapılması ve ilgili firmaya yönelik SGB.Net’ te ödeme emrinin düzenlenmesi

1.14.5. Onayların alınmasından sonra faturaların ve ödeme emri belgelerinin Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü’ne gönderilmesi
	
















