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SORUMLULAR SÜREÇ AKIŞ PLANI

MYO Mali İşler Birimi Personeli Kesenek Bilgi Sistemi

DOKÜMAN

MYO Mali İşler Birimi Personeli

MYO Mali İşler Birimi Personeli KBS,Kesenek Bilgi Sistemi

MYO Mali İşler Birimi Personeli

BİRİMİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİNİN AMACI / KAPSAM

GİRDİLER

ÇIKTILAR

MYO

5 GÜN -1 HAFTA

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ MYO KESENEK İŞLEMLERİ İŞ SÜRECİNİ AÇIKLAMAKTIR / KAPSAMAKTADIR. 

Kesenek Talep Evrakları

TOPLAM SÜRE

İş akış şemalarının bitişi kenarları ovalleştirilmiş ve 2 ¼ nk kalınlık ile belirginleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

MYO Mali İşler Birimi Personeli

Kesenek İşlemleri İş Akış Şeması

EYLEM

KONTROL GİRDİLERİ

ŞEKİL BAREMİ
İş akış şemalarının başlangıcı kenarları ovalleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU

HEDEF

5510 sayılı Kanun

Kesenek Evrakları

MYO Mali İşler Birimi Personeli, Harcama Yetkilisi

Hazırlanan bir akış şemasında uzak bir noktaya bağlantıyı göstermek için kullanılır.

İş akış şemasının bir sayfaya sığmaması durumunda bir başka sayfaya geçişte bağlantı noktası olarak kullanılır.

REVİZYON BİLGİLERİ 

ONAYLAYAN/TEBLİĞ EDENHAZIRLAYAN/TEBELLÜĞ EDEN

İSMAİL YÜKSEL ABDULKERİM TURKAYA

İş akışında yer alan aktiviteleri ifade eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem bildirir. İşlemler genellikle birer dikdörtgenle ifade edilir.

Karar ya da kontrol gereken adımlarda kullanılır. Soru cümleleri içerir. Verilen karara göre akış yönü belirlenir. Karar/kontrol baklava dilimi (eşkenar dörtgen) ile ifade edilir. İçerisinde “Evet” veya “Hayır” şeklinde karar verilmesi gereken kontrol, onay, karar basamakları gösterilmektedir.

İş akışları birbirini izleyen adımlardan oluşur. Adımlar arasındaki akış görsel olarak bağlayıcı oklarla ifade edilir. Bağlayıcı oklar iş akışının yönünü gösterir.

Kesenek Evrakları

Kesenek Bilgi Sistemi

Kesenek Bilgi Sistemi

MYO Mali İşler Birimi Personeli KBS

MYO Mali İşler Birimi Personeli Kesenek Bilgi Sistemi

Kesenek Hazırlama

Hesaplamalar doğru mu?

Belgeler elden 3 nüsha olacak şekilde Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir.

SGK kesenek bilgi sisteminden asil mahiyette kesilerek her ikisinden 
çıktı alınarak Harcama Yetkilisine imzalatılır.

Personel aylık SGK kesenekleri, her ayın 15’inden itibaren, maaş 
ödemesi yapıldıktan sonra en geç 25’ine kadar Kesenek Bilgi Sistemine 
girilir. (5510 ve 5434 Sayılı Kanuna Tabi olanlar ayrı ayrı)

SGK’ya yapılan keseneklerin Text dosyaları KBS sistemindeki “Emsan” 
veri başlığı altından dökülür.

SGK prim ve kesenek ödemeleri sayfasından formatlar indirilip Text 
içeriye aktarılır.

Veriler, maaş bordrosu ve ödeme emri belgesi üzerinden KBS 
aracılığıyla kontrol edilerek sistem üzerinden bildirim yapılır ve buna 
ilişkin gönderim raporları alınır.

Uyumsuzluk varsa hesaplamalar yeniden 
yapılır.

Hayır

Evet
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