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	Kadrolu Personel Maaş Ödemelerine İlişkin
Ön Mali Kontrol Listesi

	Harcama Birimi
	

	İşin Adı
	

	Sıra No
	Kontrol Edilecek Bilgi ve Belgeler
	Zorunlu Değil
	Evet
	Hayır

	1
	KBS' de bulunan Aylık Bordro, Personel Bildirimi, Banka Listesi raporları eklendi mi?
	
	 
	 

	2
	İşe yeni başlayan personel var mı?
	 
	 
	 

	2.1
	İşe başlama yazısı ve Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi eklendi mi?
	 
	 
	 

	2.2
	Atama Kararnamesi eklendi mi?
	 
	 
	 

	2.3
	Naklen atama ise Personel Nakil Bildirimi eklendi mi?
	 
	 
	 

	2.4
	E-devlet üzerinden gönderilen ve mutemet tarafından onaylanan Aile Yardımı Bildirimi eklendi mi? *
	 
	 
	 

	2.5
	KBS' den bireysel emeklilik kesintisi yapıldı mı? *
Ayrıca emeklilik şirketine bağlı kurumsal internet şubesi üzerinden Otomatik Katılım Hesabı açıldı mı?
	 
	 
	 

	2.6
	Sendika Üyelik Formu eklendi mi? (Üyelik varsa) *
	 
	 
	 

	2.7
	KBS ekran girişleri (banka bilgileri, vergi matrahı, lojman kesintisi, öğrenim durumu vb.) kontrol edildi mi?
	 
	 
	 

	2.8
	Açıktan atama ise kıst gün sayısı girildi mi?
	 
	 
	 

	2.9
	Dil Tazminatı ödemesi yapılacaksa Sınav Sonuç Belgesi eklendi mi ve KBS ekran girişleri yapıldı mı? *
	 
	 
	 

	3
	Ücretsiz izin dönüşü göreve başlayan personel var mı?
	 
	 
	 

	3.1
	İşe başlama yazısı ve Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi eklendi mi?
	 
	 
	 

	3.2
	Kıst gün sayısı girildi mi?
	 
	 
	 

	4
	İşten ayrılan (istifa, naklen vb.) personel var mı?
	 
	 
	 

	4.1
	İşten ayrılma durumuna uygun KBS' den 'İşlem Kodu' (2-İşten Ayrılma, 3-Naklen Geçme vb.) seçildi mi?
	 
	 
	 

	4.2
	İşten ayrılma yazısı ve Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi eklendi mi?
	 
	 
	 

	4.3
	Personel İlişik Kesme Belgesi ve Personel Nakil Bildirimi Formu (naklen gidenler için) eklendi mi?
	 
	 
	 

	5
	Aylıksız izne ayrılan / ayrılacak personel var mı?
	 
	 
	 

	5.1
	Aylıksız izne ayrılma tarihi, maaş öncesi belli olan personel var mı?
	 
	 
	 

	5.1.1
	KBS' den 'İşlem Kodu' 14-Kıst Maaş (Görevden Ayrılan) kodu seçildi mi?
	 
	 
	 

	5.1.2
	Aylıksız izne ayrılma tarihi ile ay sonuna kadar olan süre için Çeşitli Ödemeler Bordrosu hazırlanarak KBS' den GSS prim tutarını içeren manuel bordro girildi mi?
	 
	 
	 

	5.2
	Tam maaş verildikten sonra aylıksız izne ayrılan personelin takip eden ay 'İşlem Kodu' güncellendi mi?
	 
	 
	 

	5.2.1
	Askerlik nedeniyle aylıksız izne ayrılan ve bakmakla yükümlüsü olmayan personel için KBS' den 'İşlem Kodu' 5-Askere Gitme seçildi mi?
	 
	 
	 

	5.2.2
	5.2.1'de belirtilen durum dışındaki tüm aylıksız izne ayrılma durumları için KBS' den 'İşlem Kodu' 18-Aylıksız İzinde (GSSP Kesilir) seçildi mi?
	 
	 
	 

	5.2.3
	Askerlik görevi dışında aylıksız izinde bulunan 5510 sayılı kanuna tabi personelin ücretsiz izinde 12 ayı doldurması durumunda KBS' den İşlem Kodu 4-Ücretsiz İzne Ayrılma seçildi mi?
	 
	 
	 

	5.3
	Aylıksız izne ayrılma yazısı ve Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi eklendi mi?
	 
	 
	 

	6
	Akademik personellerin geliştirme ödeneği kontrol edildi mi?
	 
	 
	 

	6.1
	Açıktan atama ve ücretsiz izin dönüşü işe başlayanlarda KBS' de Diğer Tazminatlar bölümünün altında bulunan Geliştirme Ödeneğinin 'Gün' kısmına 30 girildi mi?
	 
	 
	 

	6.2
	Naklen atamalarda sigorta işe başlama tarihi baz alınarak 'Gün' kısmına çalışmadığı gün (30 - çalıştığı gün) girildi mi?
	 
	 
	 

	6.3
	Yurtiçi veya yurtdışı geçici görevlendirme nedeniyle ayrılan veya hastalık, refakat ve mazeret izni kullanan varsa kanunda öngörülen süreler göz önüne bulundurularak kontrol yapıldı mı?
	 
	 
	 

	6.4
	2547 sayılı Kanun'un 33. ve 38. maddelerine görevlendirme varsa kesinti yapıldı mı?
	 
	 
	 

	6.5
	Özel kanunlardaki hükümlere dayandırılan Üniversite dışında görevlendirme varsa kesinti yapıldı mı?
	 
	 
	 

	7
	Akademik personellerin görevlendirmesi varsa yazı / form eklendi mi?
	 
	 
	 

	8
	Terfi varsa, KBS' den terfi girişi yapıldı mı?
	 
	 
	 

	8.1
	Terfi Onay Listesi eklendi mi?
	 
	 
	 

	9
	Lojman kesintisi değişikliği yapılacaksa kesintiye ilişkin evrak eklendi mi?
	 
	 
	 

	10
	İlk kez icra kesintisi yapılacaksa icra dairesinin yazısı eklendi mi?
	 
	 
	 

	11
	Yabancı dil tazminatına hak kazanan ve/veya değişiklik olan personelin Sınav Sonuç Belgesi eklendi mi? Ve KBS girişleri güncellendi mi?
	 
	 
	 

	12
	Rapor kesintisi varsa Sağlık Raporları ve Hastalık İzin Formu eklendi mi?
	 
	 
	 

	13
	Öğrenim durumu değişen personelin KBS ekran girişleri güncellendi mi?
	 
	 
	 

	14
	Sendika Üyelik ve/veya Üyelikten Çekilme Formu eklendi mi? (Değişiklik varsa)
	 
	 
	 

	15
	Vergi indirimine konu sigorta poliçeleri eklendi mi? (Sigorta indirimi Varsa)
	 
	 
	 

	15.1
	Sigorta poliçelerinin birikim primi içerip içermediği kontrol edildi mi?
	 
	 
	 

	16
	Aile durumlarında değişiklik oldu ise e-devlet üzerinden gönderilen ve mutemet tarafından onaylanan Aile Yardımı Bildirimi eklendi mi?
	 
	 
	 

	17
	İlave matrah girildi ise matraha ilişkin evrak eklendi mi?
	 
	 
	 

	18
	Manuel bordro girişi yapıldı ise Çeşitli Ödemeler Bordrosu ve ödemeye ilişkin diğer belgeler eklendi mi?
	 
	 
	 

	19
	Maaştan kesilen kişi borcu var ise kesintiye ilişkin evraklar ilk kesinti yapılan maaşa eklendi mi?
	 
	 
	 

	20
	Her yılın şubat ayında ilk ödemesi yapılan ve Teşvik Başvuru ve İnceleme Komisyonu tarafından onaylanmış Akademik Teşvik Ödeneği Listesi eklendi mi?
	 
	 
	 

	21
	Dil Tazminatı ödemesi yapılan personele ait Sınav Sonuç Belgeleri malî yılın ilk ödemesine eklendi mi?
	 
	 
	 

	22
	Personelin kıdem aylığına esas hizmet sürelerini gösteren Personel Daire Başkanlığınca onaylı liste malî yılın ilk ödemesine eklendi mi?
	 
	 
	 

	23
	KBS' de bulunan listeler kontrol edildi mi?
	 
	 
	 

	23.1
	Banka Listesi Kontrol Dökümü kontrol edildi mi?
	 
	 
	 

	23.2
	Personel Maaş Bilgileri Dökümü kontrol edildi mi?
	 
	 
	 

	23.3
	Akademik Personel Kontrol Listesi (Karşılaştırmalı) kontrol edildi mi?
	 
	 
	 

	24
	Ödeme Emri Belgesinde IBAN Kontrolü Yapıldı Mı?
	
	
	

	25
	Ödeme Emri Belgesi'ndeki imzalar dönem başı bildirilen yetkili çizelgesine uygun mu?
	 
	 
	 

	25.1
	Ödeme Emri Belgesi, yetki çizelgesinde belirtilmeyen personel tarafından imzalandı ise yetki devri yapılmış mı?
	 
	 
	 

	25.2
	Yetki devri yapıldığına dair evrak eklendi mi? (Yıllık İzin Formu vb.)
	 
	 
	 

	* Birim içi naklen atamalarda eklenmeyecektir.

	Kamu Ön Malî Kontrol Yönetmeliği’nin 6’ncı maddesi kapsamında; ödeme emri belgesi ve eki belgeler bütçe ilke ve esasları, ilgili mevzuat ve kamu iç kontrol standartları yönünden kontrol edilmiş olup uygun görülmüştür.
	Gerçekleştirme Görevlisi
Adı Soyadı
Unvanı
İmza
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