
  
  

V%5B* ( No 

SB.B.0B5 Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-ENU-0033 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI +%K% KLH MN%OLH8%IL8% 
PBQMKILKLH - 

Personel ( *< (Akademik,  %S *!U %( B0<(< - 

1/1 

Strateji -) !(1!*,) Daire  
+ (0 ; <?< 

Mali %( )* Birimi  -)*/)0 )(1!*,) -4*)5 !&! Harcama Yetkilisi  

" $'()*+ +-).+ +($) personelin * "1($ 

$)4+"+50+5 %06"76. ( belgeler 7%/0 (1.9 

Kamu Harcama ve Muhasebe >+0+"+* Sistemi (KBS) 
*%$B0B +-).+ +($) Memur " E"0)*0).+F " E"0)*0).+ 

G5. (0 .1 8 "0141 071($ bulunan " Bilgi H+.+"+ 

*)(B B($)(I varsa yeni 2'.)<) 8 "0 J (F 2'.)<$)( 

J.10 ( B,.)7 +K izne J.10 (F B,.)7 +K izin $'(B"B yapan, 
kadro derece $)4+"+50+4+F terfi ve aile durum bilgisi ve 

rapor bilgileri, tazminat, ek 2' 7).2) ve '$)()5 %. (0 .1 

2B(,)00)(+.9 Kamu Personeli Aile Bildirim Sistemi :NM>E? 

*)(B B 071($ bulunan Aile Bildirim Onay G5. (1 kontrol 
edilir. E-devlet BK).+($)( 2'($).+0)( bildirim varsa 

%( J0 (1.9 Aile Bildirim N."+< G5. (1($ ( -1571 1 01(1.9 

Uygun 

KBS " Hesaplama G5. (1 8 "0141($ ( hesaplama 

J /71.10 . 5 J /10 ( $)4+"+50+50). kontrol edilir, 
2).-)50)"7+.*) 2'.)<0+ + ile harcama yetkilisi %( J1( 

2'($).+.9 

E(,)0). 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 
F$)4+0 ) iade 

eder. 

E(,)0).F 

uygunsa onaylar, 
$)4+0 ) iade 

eder. 

E $) 
E $) 

Uygun 

Uygun 
KBS BK).+($)( elektronik olarak 

onay verilen ve muhasebe birimine 2'($).+0)( '$)*) 

emri belgesi ve eklerin, raporlar 8'0B*B($)( -1571 1 

01( . 5 2).-)50)"7+.*) 2'.)<0+ + ve harcama yetkilisine 

1 0 5 imza +-+( 2'($).+0+.9 Onay Onay 

(Islak E*K A (Islak E*K A 

E $) E $) 

Uygun 

R$)*) emri belgesine, Merkezi S'()7+* Harcama 

Belgeleri S'()7*)0+4+T($) belirtilen; personel bildirimi, 
banka listesi. bireysel emeklilik, terfi onay listesi, terfi 
listesi, sigorta listesi, kefalet, nafaka listesi akademik 

7)"<+5 listesi her ay; bordro (Ocak, U68 7AF sendika 

listesi, 51$)* listesi, J 8 (,1 dil 7 K*+( 71 listesi ise Ocak 

J1 * "1( eklenir. V+4). aylarda ise belgeler $)4+"+50+5 

%0*  1 halinde eklenir. H'.)<) 8 "0 * 0 .$ F atama 

kararnamesi, personel nakil bildirimi, +") 2+.+" bildirgesi, 
2'.)<) 8 "0 * J K1 1F J.101"0 .$ ise J.101" bildirgesi 
ile J.101" J K1 1 eklenir. Belgeler '$)*) +-+( her J1( 

onuna kadar Strateji H)0+"7+.*) Daire > "5 (0141( imza 

5 ."10141 teslim edilir. 

E $) Uygun mu ? 

R$)*)J) ait 1 0 5 +*K 01 belgelerin bir 7 51*1 

$% J  1( 5 0$1.101.9 

Uygun 

" '$)*) + +-+( gerekli +"0)*0). 

J /101.9 



 
  

  

V%5B* ( No 

SB.B.0B5 Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-ENU-0034 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI +%K% KLH MN%OLH8%IL8% 
PBQMKILKLH - 

Personel ( *< (14 =W; W0 fark) %( B0<(< - 

1/1 

Mali %( )* Birimi  -)*/)0 )(1!*,) -4*)5 !&! Harcama Yetkilisi  Strateji -) !(1!*,) Daire + (0 ; <?< 

Her J10 Ocak ve Temmuz J0 .1( ait 
14 2B(0B5 fark * " =) /0 *  1 J /10* $ ( 

'(,) fark listeleri kontrol edilir, varsa naklen 

giden/naklen gelen personel +-+( gerekli 
2B(,)00)*)0). J /101.9 

Uygun 

E(,)0). 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,$)4+0 ) iade 

eder. 

E(,)0).F 

uygunsa onaylar, 
$)4+0 ) iade 

eder. 

KBS 14 HB(0B5 Fark " E"0)*0).+ 8 "0141 

071($ bulunan " Hesaplama E"0)*0).+ 

*)(B B($)( hesaplama J /71.101.F kontrol 
edilir ve 2).-)50)"7+.*) 2'.)<0+ + ile harcama 

yetkilisi %( J1( 2'($).+.9 

E $) E $) 

Uygun 

Uygun 

KBS BK).+($)( elektronik olarak 

onay verilen ve muhasebe birimine 2'($).+0)( 

'$)*) emri belgesi ve eklerin, raporlar 
8'0B*B($)( -1571 1 01( . 5 2).-)50)"7+.*) 

2'.)<0+ + ve harcama yetkilisine 1 0 5 imza +-+( 

2'($).+0+.9 

Onay 

(Islak E*K A 
Onay 

(Islak E*K A 

E $) 

 !"# 

Uygun 

R$)*) emri belgesine, personel bildirimi, banka 

listesi. bireysel emeklilik, bordro eklenir. R$)*) 

+-+( Strateji H)0+"7+.*) Daire > "5 (0141( imza 

5 ."10141 teslim edilir. Banka listesi DTO $% J  1 

%06"76.60 . 5 2'($).+0+. 

E $) Uygun mu ? 

Uygun 

R$)*)J) ait 1 0 5 +*K 01 belgelerin bir 
7 51*1 $% J  1( 5 0$1.101.9 

14 2B(0B5 fark * " '$)*) + +-+( 

gerekli +"0)*0). J /101.9 



 
  

  

V%5B* ( No 

SB.B.0B5 Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-ENU-0035 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI +%K% KLH MN%OLH8%IL8% 
PBQMKILKLH - 

BY <0 Kesenek Bildirimi %( B0<(< - 

1/1 

Strateji -) !(1!*,) Daire  
+ (0 ; <?< Mali %( )* Birimi  -)*/)0 )(1!*,) -4*)5 !&! Harcama Yetkilisi  

" '$)*) + J /10$157 ( sonra 

en 2)- J1( ]^eB() kadar, KBS *%$B0B +-).+ +($) 

Memur " E"0)*0).+ 8 "0141 071($ bulunan Emsan 

*)(B B($) J10F ay, ve tabi %0$646 Kanun  )-+0).)5 

%06" ( 5434  J101 Emekli ? ($141 : (6(6T( tabi 
olanlar ile 5510  J101 Sosyal HB<)(0+5 : (6(6T( 

tabi olanlar TXT $% J 0 .1 L .501 kaydedilir. 

TXT $% J 0 .1F Sosyal HB<)(0+5 Kurumu (SGK)- 
Kesenek Bilgi Sistemi-Kamu E$ .) + Bilgi G5. (1-NJ015 

Pirim ve Hizmet Belgesi Bildirimleri 8 "0141 071($ ( 

N 10 Mahiyette ve/veya Ek Mahiyette  )-+0).)5 -10 ( 

*)(BJ) J /1"71.10 . 5 '$)*) emri belgesindeki 
rakamsal veriler kontrol edilir, 2'($). *)(B B($)( 

%( J0 (1/ elektronik ortamda 2'($).+0+.9 

N-10 ( sayfada Tahakkuk *)(B B 071($ F elektronik 

ortamda 2'($).+0)( NJ015 Kesenek Bildirimi N 10 5510 

'(,) + ve N 10 5510  %(.  1 bildirgelerin -1571 1 01(1.9 

Elektronik Belge S'()7+* Sistemi (EBYS) BK).+($)( 

Strateji H)0+"7+.*) Daire > "5 (0141( 2'($).+0*)5 

BK).) %06"76.$646 belgeye bildirgeler ile * " 
'$)*) + '$)*) emri belgesini ekleyerek paraf ve 

imza izin 2).-)50)"7+.*) 2'.)<0+ + ve harcama 

yetkilisine 2'($).+.9 

Uygun 

Okur, 
uygunsa 

E(,)0). 

ve kontrol 
2B<)(0+ elektronik imza ile 

imzalar, $)4+0 ) gerekli 
notu $B").)5 

eder, uygunsa paraflar, 
$)4+0 ) 

E $) 

gerekli notu 

$B").)5 iade 

eder. 

iade eder. 

E $) 

Uygun mu ? 

Uygun 

R$)*) +-+( gerekli +"0)*0). 

J /101.9 



 
  

  

V%5B* ( No 

SB.B.0B5 Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-ENU-0036 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI +%K% KLH MN%OLH8%IL8% 
PBQMKILKLH - 

Personel ( *< R8W*)0 ! %(/!U %( B0<(< - 

1/1 

Mali %( )* Birimi  -)*/)0 )(1!*,) -4*)5 !&! Harcama Yetkilisi  Strateji -) !(1!*,) Daire + (0 ; <?< 

" $'()*+ +-).+ +($) personelin * "1($ 

$)4+"+50+5 %06"76. ( belgeler 7%/0 (1.9 

Kabis - Kamu Alt E"<).)( Bilgi Sistemi +-).+ +($) 

yer alan arge.kamutech.com adresinden 2+.+" 

J /101.9 " Bilgi H+.+"+ )5. (1($ ( +"-+ 5 .70 .1 

 JL  1($ F varsa ilgili personelin Aile S .$1* ve 

Aile Durum Beyannameleri ile bildirilen $)4+"+50+5F 

+"-+ bilgi 5 .71( +"0)(+.9 Kamutech *%$B0B 

BK).+($)( $BK)(0)()( aya ait puantaj - 01"* 

gurubu inceleme J /10 . 5 kilitlenir. E-kamu-+"-+ 

8 "0141 071($ -10 ( sayfada bordro *)(B B  )-+0+. 

ve 8%.$.%0 .1( 7B*B =) /0 (1.9 Ek sosyal 
'$)*)0). eklenir. Bordro =) /0 ($157 ( sonra, 
bordro $'()*+ kilitlenir ve Raporlar *)(B B($)( 

ilgili aya ait bordronun rapor -15710 .1 01(1.9 

Sistemden 01( ( raporlarda J K101 veriler ile 

Mali S'()7+* Sistemi (MYSV2), Harcama 

S'()7+*+ 8 "0141 071($ F Harcama E"0)*0).+F 

Harcamalar *)(B B($) istenilen belgeler 
sisteme JB50)(+. ve $BK)(0)()( '$)*) emri 

belgesi 2).-)50)"7+.*) 2'.)<0+ + %( J1( 

2'($).+0+.9 

Uygun 

E(,)0). 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 
F$)4+0 ) iade 

eder. 

E(,)0).F 

uygunsa onaylar, 
$)4+0 ) iade 

eder.  !"# 

E $) 

Uygun 

Uygun 

MYSV2 BK).+($)( elektronik olarak onay verilen 

ve muhasebe birimine 2'($).+0)( '$)*) emri 
belgesi -1571 1 ve ekleri 2).-)50)"7+.*) 2'.)<0+ + 
ve harcama yetkilisine 1 0 5 imza +-+( 2'($).+0+.. 

Onay 

(Islak E*K A 
Onay 

(Islak E*K A  !"# 

E $) 

Uygun 

R$)*) emri belgesine; raporlar, $'()* /6 (7 W1F 

varsa o aya ait 5+"+ borcu ve ek '$)*)0).0) ilgili 
belgelerle birlikte '$)*) J /10* 5 BK).) bir sureti 

imza 5 ."10141 Strateji H)0+"7+.*) Daire 

> "5 (0141( teslim edilir. BES kesintisi ve banka 

'$)*) listesi txt $% J  1 elektronik ortamda iletilir. 

E $) Uygun mu ? 

R$)*)J) ait 1 0 5 +*K 01 belgelerin bir 7 51*1 

$% J  1( 5 0$1.101.9 

Uygun 

" '$)*) + +-+( gerekli +"0)*0). 

J /101.9 



 
  

  

V%5B* ( No 

SB.B.0B5 Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-ENU-0037 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI +%K% KLH MN%OLH8%IL8% 
PBQMKILKLH 

Personel ( *< (4/b 84\ )(,) ! Personel) %( B0<(< 
- 

- 

1/1 

Mali %( )* Birimi  -)*/)0 )(1!*,) -4*)5 !&! Harcama Yetkilisi  Strateji -) !(1!*,) Daire + (0 ; <?< 

" $'()*+ +-).+ +($) 

personelin * "1($ $)4+"+50+5 

%06"76. ( belgeler 7%/0 (1.9 

Kamu Harcama ve Muhasebe >+0+"+* Sistemi 
(KBS) *%$B0B +-).+ +($) h,.)7 Bilgi H+.+"+ 

E"0)*0).+ 8 "0141 071($ bulunan h,.)7 Bilgi H+.+"+ 

)5. (1 *)(B B($)(I varsa yeni 2'.)<) 8 "0 J (F 

2'.)<$)( J.10 ( B,.)7 +K izne J.10 (F B,.)7 +K 

izin $'(B"B yapan, Aile durum bilgisi ve rapor 
bilgilerinin, tazminat %. (0 .1 2B(,)00)(+. 

Uygun 

h,.)7 Hesaplama G5. (1 8 "0141($ ( hesaplama 

J /71.10 . 5 2).-)50)"7+.*) 2'.)<0+ + ve harcama 

yetkilisi %( J1 +-+( 2'($).+0+.9 

E(,)0). 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 
F$)4+0 ) iade 

eder. 

E(,)0).F 

uygunsa onaylar, 
$)4+0 ) iade 

eder. 

E $) E $) 

Uygun 

Uygun 

H).-)50)"7+.*) 2'.)<0+ + ve harcama yetkilisi 
%( J0 .1($ ( sonra h,.)7 b /%.0 .1 8'0B*B($)( 

'$)*) emri belgesi ve $+4). 5 (170 J1,1 

belgelerin -1571 1 01(1.F 2).-)50)"7+.*) 

2'.)<0+ + ve harcama yetkilisine 1 0 5 imza +-+( 

2'($).+0+. . 

Onay 

(Islak E*K A 
Onay 

(Islak E*K A 

 !"# 

E $) 

Uygun 

R$)*) Emri Belgesine; (Merkezi S'()7+* 

Harcama Belgeleri S'()7*)0+4+T($) belirtilen) 
5 (170 J1,1 belgeler eklenerek '$)*) J /10* 5 

BK).) J1( en 2)- 10 una kadar Strateji 
H)0+"7+.*) Daire > "5 (0141( imza 5 ."10141 

teslim edilir. 

E $) Uygun mu? 

Uygun 

R$)*)J) ait 1 0 5 +*K 01 belgelerin bir 
7 51*1 $% J  1( 5 0$1.101.9 

" '$)*) + +-+( gerekli +"0)*0). 

J /101.9 



 
  

  

V%5B* ( No 

SB.B.0B5 Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-ENU-0038 

ISPARTA UYGULAMALI +%K% KLH MN%OLH8%IL8% 
PBQMKILKLH 

Q<&,! ] , ; < _?*)1!, L ), ;< SGK %() -!*!(-%(1); BY*< <( 
Bildirgesi (4a) %( B0<(< 

15.02.2023 

- 

- 

1/1 

:)0 ; <0ZP 0W 1) 8)0*)1)* !?! 7 \< %( )*! ve Kurullar Birimi  Personel %( )*! Birimi  Mali %( )* Birimi  

>'0B* > "5 (0141 '().+ +F 

S'()7+* Kurulu teklifi ve 

b)57'. 7 . L1($ ( 2'.)<0)($+.+0*) + 

uygun '4.)7+* )0)* (1 ile 51 *+ K * (01 

+"  'K0)"*) + $BK)(0)(+. @$'.7 (B = A9 

H'.)<0)($+.+0)( '4.)7+* )0)* (1 ve 

dekan 7 . L1($ ( E*K 0 (1.9 

?'K0)"*)(+( bir sureti ilgiliye, 
bir sureti personel +"0).+ birimine, bir 

sureti Sosyal HB<)(0+5 Kurumu (SGK) 
+"0)*0).+ +-+( mali +"0). "68) +() teslim 

edilir. V+4). sureti de 8 401 olunan 

?H:TJ 2'($).+0+.9 

R4.)7+* )0)* (1 +-+( %06"76.60 ( 

dosyada muhafaza edilir. E") 2+.+"0).$)I 

SGK ?+2%.7 01 E") H+.+" Bildirgesi 
*)(B B($)( '4.)7+* )0)* (1( ait 

bilgiler girilmek suretiyle sigorta kolu 0 

 )-+0+.9 Ders $'()*+ 8 "0 * tarihinden 

en 2)- bir 2B( '(,) ?+2%.7 01 E") H+.+" 

Bildirgesi +"0)*+ 7 * *0 (1.9 N01( ( -1571 

$% J  1( konulmak BK).) 

personel +"0).+ birimine 

teslim edilir. 

E"7)( J.101"0 .$ I 

SGK ?+2%.7 01 E"7)( NJ.101" Bildirgesi 
*)(B B($)(F $BK)(0)()(  'K0)"*) 

-).-)<) +($) )4+7+* '4.)7+* J101_J .1J10 8+7+" 

tarihinden itibaren 10 2B( +-).+ +($) - 01"* 

2B(  J1 1F hak edilen B,.)7 ve eksik 2B( 
 J1 1 bilgileri girilmek suretiyle ?+2%.7 01 E"7)( 

NJ.101" Bildirgesi $BK)(0)(+.9 N01( ( -1571 

$% J  1( konulmak BK).) personel +"0).+ 

birimine teslim edilir. 



 
  

  

V%5B* ( No 

SB.B.0B5 Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-ENU-0039 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI +%K% KLH MN%OLH8%IL8% 
PBQMKILKLH - 

Ek Ders M.*)1! %( B0<(< - 

1/2 

Strateji -) !(1!*,) 
Daire + (0 ; <?< 

_?*)1!, L ), ;< +4 W, + (0 ;< Mali %( )* Birimi  -)*/)0 )(1!*,) -4*)5 !&! Harcama Yetkilisi  

Uygun G4+7+*-'4.)7+* $'()*+() ait 
Ders H'.)<0)($+.*) + ve ; L7 015 Ders 

M.%2. *1 -).-)<) +($) 2).-)50)"7+.$+4+ dersler 
+-+( Ekle/Sil tarihleri bitimi sonunda R4.)(,+ 

Bilgi Sistemi @O>?AT$) Anasayfa 8 "0141 071($ 

bulunan Ek Ders h,.)7 Formu *)(B B($)( 

ders -)-+*+ yapar ve kaydeder. Ders M.%2. *1 

HB( Saat ?)-+*+ *)(B B($)( kontrol eder. 
Ek Ders h,.)7 Formu %06"76.6.9 Birim  )-).F 

aB* >'0B*0).) E*K J m15 . ikonu 7150 ( . 5 

paraf +-+( Elektronik Belge S'()7+* Sistemi 
@G>S?ATJ) 2'($).+0+.9 

E*K 0 ( ( B,.)7 L%.*0 .1 

-1571 1F OBS Ek Ders h,.)7 8 "0141 071($ 

bulunan Ders h,.)7 O( J0 .1  JL  1($ ( 

01(1. kontrol edilir. Eksik ya da hata tespit 
edilirse ilgili '4.)7+* )0)* (1( bilgi verilir. 

Form yeniden $BK)(0)(*) + +-+( belge 

iptal edilir. 

Kontrol eder 
uygunsa e-E*K ile 

imzalar $)4+0 ) iade 

eder. 

EBYS Paraf Bekleyenler *)(B B($)( 

 )-).)5 paraflar. 

E $) 

Ay +-).+ +($) %06" ( 2'.)<0)($+.*)F rapor, 
izin ve telafi bilgilerini O>?T ne +"0). ve 

B,.)7 $'()*+() ait '4.)7+* )0)* (1 

bilgilerini onaylar. 

R4.)7+* )0)* (0 .1(1( 

ders <).$+4+ $+4). birimler onay +"0)*+(+ 

tamamlar, O>?T de Ek Ders h,.)7 8 "0141 

071($ bulunan Ders h,.)7 O( J0 .1 

*)(B B($)( ek ders B,.)7 tablosu 

-+K)02) +(+ Excel 97-2003 m 01"* ? JL  1 

(xls) olarak %06"76.6. ve kontrol eder. 

Uygun 

Uygun 
Kamu Harcama ve Muhasebe >+0+"+* 

Sistemi (KBS) *%$B0B +-).+ +($) Ek Ders 

8 "0141 071($ bulunan Hesaplama ?)- 
*)(B B($) $'()* ile veri tipi  )-+0).)5 

-10 ( sayfaya JB50)(+.F =) /0 7101. ve 

2).-)50)"7+.*) 2'.)<0+ + ile harcama 

yetkilisi %( J1( 2'($).+0+.9 E $) edilirse 

hata $BK)07+0).)5 tekrar onaya 2'($).+0+.9 

E(,)0). 
ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 
F$)4+0 ) iade 

eder. 

E(,)0).F 

uygunsa onaylar, 
$)4+0 ) iade 

eder. 

E $) E $) 

Uygun 

KBS, Ek Ders 8 "0141 071($ bulunan 

Raporlar *)(B B($)( '$)*) emri 
belgesi, bordro, banka listesi 01( . 5 1 0 5 

imza +-+( 2'($).+0+.9 

Onay 

(Islak E*K A 

Onay 

(Islak E*K A 

E $) 

E $) 

Uygun 



 
  

  

V%5B* ( No 

SB.B.0B5 Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-ENU-0039 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI +%K% KLH MN%OLH8%IL8% 
PBQMKILKLH - 

Ek Ders M.*)1! %( B0<(< - 

2/2 

Strateji -) !(1!*,) 
Daire + (0 ; <?< 

_?*)1!, L ), ;< +4 W, + (0 ;< Mali %( )* Birimi  -)*/)0 )(1!*,) -4*)5 !&! Harcama Yetkilisi  

KBS, Ek Ders 8 "0141 071($ 

bulunan Raporlar *)(B B($)( '$)*) 

emri belgesi, bordro, banka listesi, icmal 
-15710 .1 01( . 5 imzaya -15 .7101.9 V'()*) 

ait ilk '$)*)$) (akademik takvim, 
2'.)<0)($+.*)F = L7 015 ders /.%2. *1F 

B,.)7 bildirim L%.*0 .1A izin rapor ve 

2'.)<0)($+.*) listesi eklenerek '$)*) 

J /10* 5 BK).) Strateji H)0+"7+.*) Daire 

> "5 (0141( imza 5 ."10141 teslim edilir. 

E $) Uygun mu? 

Uygun 

R$)*)J) ait 1 0 5 +*K 01 belgelerin bir 
sureti $% J  1( 5 0$1.101.9 R$)*) +-+( gerekli 

+"0)*0). J /101. 



 
  

  

V%5B* ( No 

SB.B.0B5 Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-ENU-0040 

15.02.2023 ISPARTA UYGULAMALI +%K% KLH MN%OLH8%IL8% 
PBQMKILKLH - 

8<; 5 M.*)1! %( B0<(< - 

1/1 

Strateji -) !(1!*,) Daire  
+ (0 ; <?< 

_?*)1!, L ), ;< Mali %( )* Birimi  -)*/)0 )(1!*,) -4*)5 !&! Harcama Yetkilisi  

R4.)7+* )0)* (1 

)4+7+*-'4.)7+* $'()*+() 

ait  1( < /.%2. *1( 2'.) 

2).-)50)"7+.$+4+  1( <0 . +-+( OBS 

BK).+($)( final  1( < B,.)7 

bildirim formu $BK)(0). ve onay 

+-+( dekana 2'($).+.9 

E(,)0).F 

uygunsa onaylar. 

Uygun 

Onaylanan L%.*0 .1( G>S?T$)( 

iki suret -1571 1(1 01.9 Ay +-).+ +($) 

%06" ( 2'.)<0)($+.*)F rapor, izin 

bilgilerini O>?T() +"0). ve B,.)7 

$'()*+() ait '4.)7+* )0)* (1 

bilgilerini onaylar. 

O>?T$) Ek Ders h,.)7 8 "0141 

071($ bulunan Ders h,.)7 O( J0 .1 

*)(B B($)( ek ders B,.)7 tablosu 

-+K)02) +(+ %06"76.6. ve kontrol eder. 

Uygun Kamu Harcama ve Muhasebe 

>+0+"+* Sistemi (KBS) *%$B0B 

+-).+ +($) EkDers 8 "0141 071($ 

bulunan Hesaplama ?)- *)(B B($) 

$'()* ve veri tipi  )-+0).)5 Ek Ders 

V1"1 R$)*)0).  JL  1( veriler girilir, 
=) /0 7101. ve 2).-)50)"7+.*) 

2'.)<0+ + ile harcama yetkilisi 

E(,)0). 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 
F$)4+0 ) iade 

eder. 

E(,)0).F 

uygunsa onaylar, 
$)4+0 ) iade 

eder. 
E $) 

%( J1( 2'($).+0+.9 

E $) 

Uygun 

Uygun 

KBS, Ek Ders 8 "0141 071($ 

bulunan Raporlar *)(B B($)( 

'$)*) emri belgesi, bordro, banka 

listesi 01( . 5 1 0 5 imza +-+( 

2'($).+0+.9 

Onay 

(Islak E*K A 

Onay 

(Islak E*K A 

E $) 

E $) 

Uygun 

R$)*) emri belgesine; $'()*) 

ait  1( < /.%2. *1F ek ders B,.)7 

tablosu, final  1( < B,.)7 bildirim 

L%.*0 .1 izin rapor ve 2'.)<0)($+.*) 

listesi eklenerek '$)*) J /10* 5 

BK).) Strateji H)0+"7+.*) Daire 

> "5 (0141( imza 5 ."10141 teslim 

edilir. 

E $) Uygun mu? 

Uygun 

R$)*)J) ait 1 0 5 +*K 01 belgelerin 

bir 7 51*1 $% J  1( 5 0$1.101.9 

R$)*) +-+( gerekli +"0)*0). 

J /101. 



 
  

  

V%5B* ( No 

SB.B.0B5 Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

TRF-ENU-0041 

ISPARTA UYGULAMALI +%K% KLH MN%OLH8%IL8% 
PBQMKILKLH 

%(Y)*! L?!1!,!-Staj  Yapan _?*);.! )*!; BY <0 SGK Pirimi  
Tahakkuk %( B0<(< 

15.02.2023 

- 

- 

1/1 

Staj ve %( Yeri L?!1!,! Birimi  -)*/)0 )(1!*,) -4*)5 !&! Harcama Yetkilisi  Strateji -) !(1!*,) Daire + (0 ; <?< 

Uygun 

Muhtasar beyanname +"0)*+ 

sonucunda tahakkuk L+"+($) %06"an tutar +-+( 

T.C. Hazine ve Maliye > 5 (0141 Mali S'()7+* 

Sistemi (MYSV2) BK).+($)(F Harcama S'()7+*+ 

8 "0141F Harcama E"0)*0).+ *)(B B 071($ 

Harcamalar  JL  1($ ( gerekli bilgiler girilerek 

harcama 7 0+* 71 %06"76.606.F 2).-)50)"7+.*) 

2'.)<0+ + ve harcama yetkilisi %( J1( 

2'($).+0+.9 

E(,)0).F 

uygunsa onaylar, 
$)4+0 ) iade 

eder. 

E(,)0). 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 
F$)4+0 ) iade eder. 

E $) 

E $) 

Uygun 

O( J01 harcama 7 0+* 71 BK).+($)( '$)*) 

emri belgesi $BK)(0)(+.F '$)*)J) esas 

7)"5+0 eden belgeler sisteme JB50)(+. ve 

onay +-+( 2).-)50)"7+.*) 2'.)<0+ +() 

2'($).+0+.9 

E(,)0). 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar ve 

elektronik ya da fiziksel 
olarak onaylanmak BK).) 

harcama yetkilisine 

2'($).+.F $)4+0 ) 

iade eder. 

Uygun 

E $) 

E(,)0).F 

uygunsa elektronik 

olarak onaylar ve 

Muhasebe birimine 

2'($).+.F 

E $) Uygun  !"# 

$)4+0 ) iade 

eder. 

Uygun mu? 

Uygun 

Uygun 

R$)*) +"0)*+ tamamlan evraklar fiziksel 
ortamda $% J 0 (1.9 R$)*) +-+( gerekli +"0)*0). J /101. 
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Muhtasar Beyanname  %( B0<(< - 

1/1 

Beyanname paketi = K1.0 * +-+( bdp /.%2. *1( birim bilgileri 
girilir. 

?B.)50+ +"-+ personel, staj yapan '4.)(,+0). ile ders saati B,.)7+ ile 2'.)<0)($+.+0)( '4.)7+* )0)* (0 .1(1( SGK primine esas olan '$)*) 
767 .0 .1 ile 

vergiye ait tutarlar excell L%.* 71($ = K1.0 (1.9 

Staj yapan '4.)(,+(+( pirime esas 5 K (- 767 .1F Asgari h,.)7 Tespit Komisyonu 7 . L1($ ( her J10 belirlenen SGK primine esas 8.B7 2B(0B5 
taban B,.)7 dikkate 01( . 5 belirlenir. Belirlenen tutar matrah kabul edilerek :1  Vadeli Sigorta :%00 .1 Pirimi %1, Genel ? 4015 ?+2%.7  1 
Pirimi (GSS) %5 %. (1($ pirimler =) /0 (1.9 Saat B,.)7+ ile 2'.)<0)($+.+0)( '4.)7+* )0)* (0 .1( J015 '$)()( ek ders B,.)7 bordrosu verileri 
dikkate 01(1.9 

E-beyanname +"0)*+ +-+(I bdp /.%2. *1( 1003A kodu ile 2+." J /101.F gerekli bilgiler ile birlikte excel L%.* 71 JB50)(+.F gerekli kontroller J /101.F 
verilere ait paket %06"76.606.9 

O06"76.60 ( paket e-beyanname sistemi BK).+($)( kontrol edilmek BK).) birime ait 5600 (1,1 $1 ve "+L.) + ile 5 J1701 olunan E(7). 57+L 
Vergi Dairesine online olarak bildirilir. 

Sistem BK).+($)( '( kontroller J /101.F hata %0* *  1 durumunda beyanname, damga vergisinden muaf 'K)0 " .71 +" .)70)().)5 %( J0 (1.F 
= 7 01 durumda ise bdp /.%2. *1($ ( gerekli $BK)(0)*)0). J /10 . 5F 4. " * J geri $'(B0).)5 = 7 01 veriler $BK)07+0).)5 tekrar paket 
%06"76.606.9 

Sistem 7 . L1($ ( onaylanan beyannamenin tahakkuk L+"0).+ ve hizmet $'5B* listeleri %( J01 -15710 .1 2 (B = halinde 01(1.F bir (B =  1 ilgili 
'$)*) )<. 51( eklenerek '$)*) J /10* 5 BK).) Strateji H)0+"7+.*) Daire B "5 (0141( imza 5 ."10141 teslim edilir, bir (B =  1 $% J  1( 
5 0$1.101.9 NJ.1, tahakkuk L+"0).+ ve hizmet $'5B* listeleri ile +*K 01 '$)*) emri belgesi Elektronik Belge S'()7+* Sistemi (EBYS) BK).+($)( 
%06"76.60 ( J K1 ekinde 2'($).+0+.9 

?B.)50+ E"-+ personel, staj yapan '4.)(,+0). ve saat B,.)7+ 5 ."10141 ders veren '4.)7+* )0)* (0 .1(1( 
B,.)7 '$)*)0).+(+( J /10$141 aya ait muhtasar beyanname +"0)*0).+ takip eden J1( ]^TB() kadar 
7 * *0 (1.9 


