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	1. AMAÇ

İdari ve Mali İşler Şubesi Muhasebe Biriminin çalışmalarını açıklamak.

2. KAPSAM

Bu talimat İdari ve Mali İşler Muhasebe Biriminin çalışma esaslarını kapsar.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR

4.1. İdari ve Mali İşler Şube Müdürü

Muhasebe işlemleri ile ilgili her türlü kararı onaylamak.

4.2. Muhasebe biriminde çalışan Personel, Muhasebe birimindeki düzenlemeleri, uygulamaları ve eksikleri tespit etmek, Muhasebe işlemleri ile ilgili tüm kayıtları tutmak.

5. UYGULAMA 
	

	
	1.1- Memur personel maaşlarını düzenlenmesi personel biriminden gelen terfi, göreve başlama ve görevden ayrılış, sendika giriş-çıkış, rapor gibi veriler icra kesintileri, nafaka kesintileri girişlerinin Maliye Bakanlığı bünyesinde bulunan Say2000 Sistemine işlenerek onaylandıktan sonra en geç ayın 10 unda Defterdarlık Muhasebe Birimine teslim edilir. 10 ile 14 tarihleri arası anlaşmalı banka formatına ele geçen maaş listelerinin bankaya mail ortamında aktarılır. Maaşlar ödendikten sonra Say2000 sistemindeki bulunan KBS maaş sisteminde bulunan Emsan Verideki Keseneklerin  Emekli Kesenek Bilgi Sisteminden onaylanarak Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne en geç ayın 23 ine kadar memur maaşlarındaki ödeme emri belgesinde bulunan emekli keseneklerinin SGK sistemine gönderilmesi.

1.2-  4/B li sözleşmeli personel maaşları bordrosu ayın 1 ile 10 u arası düzenlenerek Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne ayın en geç 10 unda teslim edilir. Ele geçen banka listesinin banka formatına işlenerek bankaya gönderilir. Maaş ödemesinden sonra SGK Prim ödemeleri E Bildirge Sistemine İşlenerek onaylanması ve onaylanan belgelerin Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne teslim edilerek prim kesintilerinin SGK Sistemine gönderilir.

1.3-  4/C li personel maaşları bordrosu ayın 1 ile 10 u arası düzenlenerek Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne ayın en geç 10 unda teslim edilmesi. Ele geçen banka listesinin banka formatına işlenerek bankaya gönderilmesi. Maaş ödemesinden sonra SGK Prim ödemeleri E Bildirge Sistemine İşlenerek onaylanması ve onaylanan belgelerin Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne teslim edilerek prim kesintilerinin SGK Sistemine gönderilmesi.

1.4- Daimi İşçi personel maaşları düzenlemesi personel biriminden gelen izin raporların puantaja işlenerek maaş çalışma günlerinin belirlenmesi ve bordro sistemine girilerek bordro hesaplanması hesaplanan bordronun en geç ayın 10 a kadar defterdarlık muhasebe birimine teslim edilir. Banka formatına ele geçen maaş listesi işlenerek mail ortamında gönderilmesi maaşlar ayın 14 ünde ödemesi yapıldıktan sonra SGK sisteminde bulunan e-bildirge sistemine işlenerek e bildirgenin onaylanması ve Muhasebe Müdürlüğünden sisteme gönderilmesi. Rapor alan işçi personel in raporlarının rapor bitiminde vizite sistemine işlenir.

2.1- Personel Tazminatları Ödemesi; Seyyar Görev Tazminatı ve Ek Özel (Arazi) Hizmet Tazminatı olarak ödemesi           yapılır. 

2.2- Ek Özel Hizmet Tazminatı her 3 ayda bir Teknik personellerin şubelerden gelen arazi çıkışlarına göre kadro karşılığı puana göre çeşitli ödemeler bordrosu düzenlenerek ödemesi yapılır. 

2.3-Seyyar Görev Tazminatı ödemesi yılın ilk aylarında SGB sistemindeki duyuru zamanına göre sistemden gün talepleri yapılarak, Maliye Bakanlığınca vize edilen günlerin Şube Müdürlüklerinden gelen gün sayılarına göre ilk 6 ay ve ikinci 6 ay olarak ödeme yapılır. Gün sayıları genel bütçe ve döner sermaye işletmesine vize edilen gün sayısı kadar ödeme yapılır.

3.1- Yurt İçi ve Yurt Dışı Personel Geçici Görev Yollukları Ödemesi; Personelin geçici görevle görevlendirilmesi ve geçici görev bittikten sonra birimimize geçici görev yolluğu hazırlayarak bildirmesi halinde, yolluğun SGB sisteminden ilgili Genel Müdürlüğün koduna göre ödenek talebi yapılarak ödenek talep süreci oluşturulur. Ödenek takip edilerek sisteme düşmesinden sonra ödeme emri belgesi oluşturulur. KBS sistemi harcama yönetimi sisteminden ödeme emri oluşturularak gönderilmesi ve ilgili personelin hesabına aktarılması sağlanmaktadır.

	
	3.2- Personel Sürekli Görev Yolluğu; Nakil olan personelin atandığı yere göre ilişiği kesilmesi aşamasında sürekli görev yolluğu tanzim edilerek ödemesi yapılır.

3.3- Emekli olan personele sürekli görev yolluğu 13558 x maaş kat sayısı oranında ödeme yapılır.    

3.4- Muhasebe Birimine gelen resmi evraklar incelenerek gerekli yazışmalar yapılır.
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