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PROSESIN AMACI Rektérlﬁgfe _bagh _bi_rirn}erde bulunan personellerin maas islemlerinin diizenli, dogru ve zamaninda
gerceklestirilmesini saglamak.
KAPSAMI Bu proses, tiim kadrolu, sdzlesmeli ve gegici personelin maas, ek 6deme, kesinti ve bordro islemlerini
kapsar.
Maas bordrolar
Net maas 6deme
Personel bilgileri: Ad, soyad, T.C. kimlik numarasi, pozisyon, ise girig listesi
tarihi, SGK bildirgeleri
Caligma bilgileri: Caligma giin say1S1, fazla mesai saatleri, izin giinleri, Vergi beyannameleri
devamsizlik kayitlar: Mubhasebe kayitlar:
R . Ucret bilgileri: Briit maas, prim, ikramiye, kesinti oranlar: (maas giderleri)
GIRDILERI Yasal veriler: Vergi oranlari, SGK prim oranlari, asgari ticret bilgisi CIKTILARI Yonetim raporlart
Bordro donem bilgisi: Ay, yil, ddeme tarihi (maas biitgesi,
Onayli degisiklikler: Terfi, maas artisi, isten ¢ikis, yeni ise giris kayitlari personel maliyet
Kurumsal politikalar: Yan haklar, yemek/servis destegi, performans analizi)
primleri Caligan bilgilendirme
dokiimanlar1 (maas
pusulasi, e-bordro
Yasal Kaynaklar CALISMA ORTAMI ALTYAPI
4857 Sayih Is Kanunu (6zellikle
ticret, fazla mesai, tatil licretleri Dijital Bordro Sistemi: Yazihm: bordro ydnetim sistemi
boliimleri) Kullanici dostu, giivenli ve Entegrasyon: Banka, SGK, e-
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve erisilebilir bir yazilim ortami. | Devlet ve muhasebe sistemleriyle
Genel Saglik Sigortas: Kanunu Yetkilendirme: Her otomatik veri akisgi.
KAYNAKLAR Gelir Vergisi Kanunu (iicretlerden kullanicinin yalnizca kendi Destek: teknik bakim, giincelleme
yapilan kesintiler igin) gorev alanina erigebilmesi. ve giivenlik onlemleri.
Damga Vergisi Kanunu Tletisim.
Asgari Ucret Tespit Komisyonu Gizlilik: Calisan verilerinin
Kararlari Maas Bordro Siire¢ KVKK ’ya uygun sekilde
Talimati izin, Prim ve Fazla Mesali korunmast.
Yo6netimi prosediirleri
Muhasebe / Finans: Personel Yénetimi / Insan
Maas ddemeleri, bordro kayitlar: ve Kaynaklari: Calisan bilgileri, ise
muhasebe figleri bu siirece bagh giris-gikis, izin, mesai, prim gibi
olarak olusturulur. veriler maas hesaplamasinda
Raporlama / Yonetim Bilgilendirme: kullanilir.
Maas giderleri, personel maliyet Zaman YOnetimi / Puantaj:
ETKILEDiGi PROSES analizleri ve biitce planlamasi igin veri ~ ETKILENDIGI PROSES | Calisanlarin ¢alisma saatleri, fazla
saglar. mesai ve devamsizlik bilgileri maas
Banka Islemleri: Maas 6demelerinin hesaplamasin: etkiler.
banka aracihigiyla yapilmas: siirecini Yasal Mevzuat / Vergi ve SGK:
tetikler. Giincel vergi oranlari, SGK prim
oranlar: ve yasal kesintiler maas
hesaplamasinda dikkate alinir.
Dogruluk Orani
Bordro verilerinin (SGK, vergi, kesinti, prim vb.) dogru ve eksiksiz girilmesi.
Zamaninda Tamamlama
Maas bordrolarinin belirlenen takvimde hazirlanmas: ve onaya sunulmast.
Odeme talimatlarinin banka sistemine zamaninda iletilmesi.
Yasal Uyum
PERFORMANS KRITERLERI | SGK, vergi dairesi ve diger resmi kurumlara yapilan bildirimlerin mevzuata uygunlugu.
Giincel yasal degisikliklerin siireglere zamaninda entegre edilmesi.
Gizlilik ve Veri Giivenligi
Caligsan maas bilgileri ve kisisel verilerin gizliliginin korunmas.
Yetkisiz erigimlerin engellenmesi ve KVKK standartlarina uyum
Siireg Iyilestirme ve Dijitallesme
Otomasyon ve raporlama sistemlerinin etkin kullanimi.
657, 5510, 5434, 2914 Sayili Kanunlar ile 375, 190, 631 Sayili KHK lar, 2547 Harcama Bel.Y6nt.Teb.
vb.Kanunlar.
KONTROL KRITERLERI Bilgi giris hatalar:
Eksik onaylar
Banka talimati ve 6deme tarihleri
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1Yl PROSES HEDEFI | Prosesin gerektirdiklerine %2100 uymak.

PROSES SORUMLUSU

personeli

Daire Baskani/Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme Yetkilisi KYS Temsilcisi, Sube Midiirlii, Tahakkuk

SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL KRITERLERI

Tahakkuk Personeli
Sube Miidiirii
Daire Baskani/ Harcama

Veri Toplama:

Personel Daire Bagkanligi’ndan personellerin derece, kademe, kidem, rapor,, atama vb. bilgilere
iliskin yazi gelir.

Personel devam ¢izelgeleri, izin kayitlari, fazla mesai formlar: ve prim bilgileri toplanir.

Maas Hesaplama:

Briit maas, kesintiler (SGK, vergi, BES vb.) ve ek 6demeler dikkate alinarak net maas
hesaplanir.

Personel Daire Baskanligi

DaireBagkani/Harcama
Gorevlisi,Gergeklestirme
Gorevlisi

incelenir.
Inceleme sonucunda eksiklik bulunmamasi durumunda da KBS’ de maaslar tiim kesintileri ile
muhasebelestirilerek 6deme emri belgesi hazirlanir. Odeme Emri KBS’de gergeklestirme

. Y
Gorevlisi,Gergeklestirme| Bordro Olusturma: st
Gorevlisi Her personel igin bordro hazirlanir ve kontrol edilir.
Odeme Onayi:
Yetkili tarafindan 6deme listesi onaylanir.
Bordro Dagitimi:
Personellere bordrolar elektronik ortamda veya yazil olarak iletilir.
Personel Daire Baskanligi’'ndan gelen personellere ait bilgilerin yer aldigi yazi sonuncunda
Tahakkuk Personeli durumlarinda degisiklik bulunan personellerin bilgileri Personel Maag Formu ile KBS ye girilir KBS Ciktist
ve ilgili aya ait maas hesaplanir.
Tahakkuk Personeli Ayrica ilgili personelin degisikleri S.U.Bordro Programina girilerek hesaplanir. Bordro Programi Ciktist
Kontrol ve Onay: KBS ve Bordro Programi
Tahakkuk Personeli Pg.rsor?e! bilgilerinin d0grylugu kontrol e_d|I|r. o Ciktist
Sube Miidiirii Yonetici onaylari alinir. Tiim personellerin maaglari ilgili programlarmn ¢iktilari karsilagtirilarak

Odeme Emri Belgesi

gorevlisi ve harcama yetkilisince elektronik onay verilerek muhasebeye gonderilir.
Ilgili 6deme emri belgesi ve ekleri Gergeklestirme ve Harcama Yetkililerince imzalanir.

Odeme Emri Belgesi

Tahakkuk Personeli
Sube Miidiirii

Banka Talimati:

Imzalanan 6deme emri belgesi ekleri SGDB’na incelenmek iizere gonderilir. incelemeden sonra
Muhasebe Yetkilisi’nce onaylandiktan sonra KBS {izerinden anlagmali bankaya maag listeleri
gonderilir. Ayrica onaylanan listelerde elden anlagmali bankaya ulastirilir.

Maas Banka Listeleri

RiSKLER

Yasal mevzuat degisikliklerinin takip edilmemesi
Bordro hesaplamalarinda insan hatasi (Fazla ve eksik 6demeler ,eksik kesinti vb.)
Yetkin olmayan personelin siireci ylirlitmesi
Gizlilik ihlali (maas bilgilerinin paylasilmasi)
Bilgisayar veya yazici arizalart nedeniyle bordro gecikmesi
Veri kaybi (yedekleme eksikligi)

FIRSATLAR

Egitimlerle bordro uzmanligimnin artirilmast

Gorev tanimlarinin netlestirilmesi

Gizlilik kiiltiiriiniin giiclendirilmesi

Giivenilir donanim altyapisina yatirim

I¢ kontrol ve onay sistemlerinin kurulmasi

Mevzuat takibi igin sorumlu atanmasi

Dijital arsivleme sistemine gegis

Belgelerin erisim yetkilerinin diizenlenmesi

Maas hesaplamasinin iki ayr1 programda yapilmasi, Sayistay tarafindan denetlenmesi.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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I¢ kontrol Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskam



