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Sira
No

isin Ad

Sorumlu Oldugu
Birimler

isi Yapan
Personelin Adi
Soyadi ve
Unvani

isin Vekil
Personelinin
Adi Soyadi ve
Unvani

Kontrol
Eden
Personelin
Adi Soyadi
ve Unvani

Yapilan isin
Dayandigi
Yasal
Mevzuat

isin
Yapilma
Siiresi
(Giin/Saa
t/Dakika)

isin
Yapilmasinda
Yasal Siire

Kullanilan
Otomasyon
Sistemi

001

Fazla Mesai,
Sosyal
Yardim, Arazi
Tazm ve JUri
Ucret Odeme
islemleri

Tim Birimler

Ayhan KALAZ
Bilgisayar
isletmeni

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiru

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiiry|

2013/5556
Sayih
Bakanlar
Kurulu Karari
657 sayili

Devlet
Memurlar
Kanunu

2914 sayih
Yiksekogreti
m Personel
Kanunu

ilgili 6demeye
ait Kanun,
Yoénetmelik

ve Genelgeler

Her
Odeme
Emriigin
20 Dakika

Odeme Emri

BKMYS diistigii
anda

KBS

BKMYS

002

Maas Odeme
islemleri

Tim Birimler

Ayhan KALAZ
Bilgisayar
isletmeni

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiru

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiry|

657 sayil
Devlet
Memurlarn
Kanunu

2914 sayih
Yuksekogreti
m Personel
Kanunu

ilgili 6demeye
ait Kanun,
Yoénetmelik
ve Genelgeler
ilgili doneme
ait Toplu
Sozlesme

Birim
basina 2
saat

Her ayin 1.-10.
Glnleri arasinda

KBS

BKMYS

Standardizasyon ve Kalite Sistem

Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Sorumlusu

Mehmet TEPELI
Sube Muddri

Seyit Gazi

KARABAG

Sube Midiru

Huseyin YAVUZ

Strateji Gelistirme Daire Baskani
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iSKUR Mevzuati
isci Maas 657 sayili Devlet
Odeme Memurlari
islemleri Kanunu . . )
i i Birim Odeme Emri KBS
Ayhan KALAZ | SevitGazl | s510sayi
. - L Seyit Gazi KARABAG K basina 1
003 Tim Birimler Bilgisayar % e anun s
: . KARABAG  |Sube MUdUrll jaili d& saat BKMYS dustugu BKMYS
Isletmeni be Midird gili déneme
Sube Muddura ait Toplu anda
Sozlesme
Emanete alindigi
Emanete tarihten itibaren
Alln'an' ] 7 giin iginde.
Ifesmtllenn Seyit Gazi ilgili Kesintiye KBS
Odeme Ayhan KALAZ . . M ; ‘dai
i : . - . Seyit Gazi KARABAG | Ait Mevzuat |1 Saat SGK’ da ise
004 | Islemleri Tiim Birimler Bilgisayar - P R A i
: ) KARABAG  |Sube Mudurll Doékumleri Tahakkuk Fisinde BKMYS
Isletmeni e
Sube Middird Yazan Son
Odeme
Tarihinden Once
Kefalet 2489 Sayili
Sandigi Girig Seyit Gazi Kefalet Evrakin sevk
005 veya Ayrjllma Tim Birimler Ayl;eialn iE:LaArZ Seyit Gazi KARABAG Kanunu ve | 20 dakika edildigi andan KBS
Islemleri pligisayar KARABAG  |Sube Mudiiril ilgili mevzuat itibaren yapilir.
Isletmeni R,
Sube Muduru
icra ve iflas
icra-Nafaka Kanunu
Dosya Agma
Islemi Borglar
Kanunu
] ) Merkezi
Ayhan KALAZ ) ) Seyit Gazi Yénetim Evrakin sevk KBS
. . . Seyit Gazi KARABAG . JA
006 Tlm Birimler Bilgisayar M . .. .| Muhasebe | 20 dakika edildigi andan
isletmeni KARABAG sube Mudrg - . isi itibaren yapilir BKMYS
$ Sube Miidiirii Yonetmeligi yapihir.
Genel
Yoénetim
Muhasebe
Yonetmeligi
Maastan . ) 2004 Sayili
Yapilacak Ayhan KALAZ . . seyit Gazi icra ve iflas Evrakin sevk
; . - . Seyit Gazi KARABAG . .
007 | Icra-Nafaka Tim Birimler Bilgisayar M e Kanunu 30 dakika | edildigi andan EBYS
o ; ) KARABAG Sube Middird o -
Kesintileri Isletmeni R, 355’inci itibaren yapihr.
Sube Muduru
Madde

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Mehmet TEPELI
Sube Muddri

Seyit Gazi KARABAG

Sube Midiru

Huseyin YAVUZ

Strateji Gelistirme Daire Baskani
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Yazigma
islemi

Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak

Usul ve
Esaslar
Hakkinda
Yoénetmelik

008

Ek Ders
Odeme
islemleri

Tim Birimler

Ayhan KALAZ
Bilgisayar
isletmeni

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiru

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiiry|

2914 Sayili
Yasa
2547 Sayili
Yasa
5510 Sayih
Yasa
YOK Ders
Yika Tespiti
ve Ek ders
Ucreti
Odemelerind
e Uyulacak
Esaslar

Birim
basina 1
saat

Her ayin 1.-10.
Glnleri arasinda

KBS
BKMYS
Ek Ders

Programi

009

Ug Aylik
Kefalet
Bordrolarinin
Gonderilmesi

Tim Birimler

Ayhan KALAZ
Bilgisayar
isletmeni

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiru

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Mudury|

2489 Sayili
Kefalet
Kanunu ve
ilgili mevzuat

Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak

Usul ve
Esaslar
Hakkinda
Yoénetmelik

1 saat

ilgili dénemin
ayin sonuna
kadar

EBYS

010

Kefalet

Reddiyat
Varakasi
islemleri

Tim Birimler

Ayhan KALAZ
Bilgisayar
isletmeni

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiru

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Mudiry|

2489 Sayih
Kefalet
Kanunu ve
ilgili mevzuat
Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak
Usul ve
Esaslar
Hakkinda
Yoénetmelik

Merkezi
Yonetim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi

20 Dakika

Evrakin sevk
edildigi andan
itibaren yapilr.

EBYS
KBS

Standardizasyon ve Kalite Sistem

Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Sorumlusu

Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Mehmet TEPELI
Sube Muddri

Seyit Gazi KARABAG
Sube Midiru

Huseyin YAVUZ

Strateji Gelistirme Daire Baskani
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011

Kurum igi ve
Kurum Digi
Yazigmalarin
Yapilmasi
islemleri
Sireg Analizi

Tim Birimler

Ayhan KALAZ
Bilgisayar
isletmeni

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Muduru

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiry|

Kisisel
Verilerin
Korunmasi
Kanunu
Merkezi
Yonetim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi
Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak
Usul Ve
Esaslar
Hakkinda
Yonetmelik

20 Dakika

Evrakin sevk
edildigi andan
itibaren yapilr.

EBYS

012

SGK Prim
jade islemleri
Sureci

TUm Birimler

Ayhan KALAZ
Bilgisayar
isletmeni

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Muduru

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Mudiry|

Hazine ve
Maliye
Bakanhgi
Fazla ve veya
Yersiz
Odenen
Ayliklarin
Geri
Alinmasina
iliskin Genel
Tebligi.
Genel
Yonetim
Muhasebe
Yonetmeligi
5510 Sayih
Yasa
Merkezi
Yonetim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi

30 Dakika

Evrakin sevk
edildigi andan
itibaren yapilr.

EBYS
BKMYS

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Sorumlusu

Mehmet TEPELI
Sube Muddri

Seyit Gazi

KARABAG

Sube Midiru

Huseyin YAVUZ
Strateji Gelistirme Daire Baskani
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013

Kisi Borcu
Alacak
Dosyasi
Agma-
Kapatma
islemleri

Tim Birimler

Ayhan KALAZ
Bilgisayar
isletmeni

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiru

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Mudiry|

Hazine ve

Bakanhgi
Fazla ve veya

Ayliklarin

Alinmasina
iliskin Genel

Yonetim
Muhasebe
Yoénetmeligi
5510 Sayih

Merkezi
Yonetim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi

30 Dakika

Evrakin sevk
edildigi andan
itibaren yapilr.

EBYS
BKMYS

014

Staj Odeme
islemleri

Tim Birimler

Ayhan KALAZ
Bilgisayar
isletmeni

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Muduru

Seyit Gazi
KARABAG
Sube Midiry|

Yonetim
Muhasebe
Yonetmeligi
5510 Sayih

Merkezi
Yonetim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi
5510 Sayih

20 Dakika

ilgili Odeme Emri
Belgesinin
BKMYS diistugii
andan itibaren

yapilir.

EBYS
BKMYS

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Mehmet TEPELI
Sube Muddri

Seyit Gazi KARABAG
Sube Midiru

Huseyin YAVUZ
Strateji Gelistirme Daire Baskani
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REViZYON DURUM
Revizyon Tarihi Revizyon No Agiklama
15.01.2024 001 Gorev Yeri Degisikligi Nedeniyle

Revizyon

Bu dokumanda a¢iklanan is tamm(lar)imi okudum. Gorev(ler)imi mevzuatta ve ilgili siireclerin
prosediirlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

CCIHSEERL Tarih e
i Avhan KALAZ ; 15.01.2024
Bilgisayar isletmeni
Seyit Gazi KARABAG
Sube Midiiri 15.01.2024

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Mehmet TEPELI
Sube Muddri

Seyit Gazi KARABAG
Sube Midiru

Huseyin YAVUZ
Strateji Gelistirme Daire Baskani




