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Sorumlular İş Akışı Faaliyet Kayıt 

 
İlgili Birim 

 

 Personelin özlük hakları ile ilgi Personel 
Daire Başkanlığı ve diğer birimlerden gelen 

belgeler KBS sistemine girilmek üzere 
hazırlanır. 

 
Gelen Evrak 

 
Mutemet 

 İlgili belgelerdeki değişiklikler her ayın 1’i ile 
10’u arası tarihlerde KBS sistemine işlenir.  

 
KBS 

 
 
 

Mutemet 

                  
                                                                             

              Hayır                                                   

 
 
 
           
                 Evet 

 
 
 

İlgili belgelerdeki değişiklikler kontrol edilir. 

 
 

KBS 

Gerçekleştirme 
Görevlisi 
Harcama 
Yetkilisi 

 
 
 

 
KBS maaş hesaplama modülünden ödeme 
emri oluşturulur ve Gerçekleştirme Görevlisi 

ile Harcama Yetkilisi onayına sunulur. 

 
KBS 

 
Harcama 
Yetkilisi 

  

Harcama Yetkilisi tarafından onaylanan 
maaşlar sistem üzerinden SGDB’na iletilir.  

 
KBS 

Gerçekleştirme 
Görevlisi 
Harcama 
Yetkilisi 

  
Onaylama İşlemi sonrası KBS sisteminden 

maaş dökümleri alınıp Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatılır. 

 
Maaş Döküm. 

 
Mutemet 

  
Teslim tutanağı hazırlanıp Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına maaş 
evrakları teslim edilir. 

Maaş Döküm 

 
Mutemet 

 
 
 

 

 
Teslim tutanağı ile verilen maaş 

dökümlerinin bir nüshası birimin arşivinde 
dosyalanır. 

 
Dosya 

 
 

Mutemet 

  
SGK verileri Kesenek Bilgi sistemine girilir, 

kesenek raporları Teslim Tutanağı İle 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim 

edilir. 

 
Kesenek 
Döküm 

 
 

Mutemet 

  
Teslim tutanağı ile verilen SGK Prim 

Evraklarının bir nüshası birimin arşivinde 
dosyalanır. 

 
Dosya 

Evrakların  
Gelmesi 

Maaş Hesaplatılması  

Girilen 
değişiklikler 
doğru mu? 

Evraklarının Hazırlanması 

             Evraklarının Teslimi 

Bilgilerinin KBS’ye girilmesi 

Bilgiler kontrol 
edilip KBS’de 
tekrar işlenir 

Hesaplama Onayı 
 

Evraklarının 
Dosyalanması 

SGK Primlerinin Hazırlanması ve 
Gönderilmesi 

SGK Prim Evraklarının Dosyalanması 
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