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	Sürekli İşçi Maaş Ödemelerine İlişkin Ön Mali Kontrol Listesi

	Harcama Birimi
	

	İşin Adı
	

	Sıra No
	Kontrol Edilecek Bilgi ve Belgeler
	Zorunlu Değil
	Evet
	Hayır

	1
	Ödeme Emri Belgesi'ndeki bütçe tertibi doğru seçilmiş mi?
	 
	 
	 

	2
	Ödeme Emri Belgesi'ndeki kesinti kodları doğru seçilmiş mi?
	 
	 
	 

	3
	Bordro, Personel Bildirimi, Harcama Talimatı Onay Belgesi, Puantaj, Banka Listesi, Gelir ve Damga vergisi istisna raporları eklendi mi? Engellik indiriminden yaralanan personel var ise istisnalar tanımlandı mı?
Toplu iş sözleşmesi ve protokol yenileme sürelerinde evraklar eklendi m?
	 
	 
	 

	4
	BES, Sendika, İcra, Kişi Borcu kesinti listeleri ve kesintiye ilişkin diğer evraklar eklendi mi? (Kesinti varsa)
	 
	 
	 

	5
	Yeni işe başlayan personel var mı?
	 
	 
	 

	5.1
	Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi, Atama Kararnamesi, göreve başlama yazısı ve aile durum ve yardım formları eklendi mi?
	 
	 
	 

	5.2
	Bireysel Emeklilik kesintisi yapıldı mı?
Ayrıca emeklilik şirketine bağlı kurumsal internet şubesi üzerinden Otomatik Katılım Hesabı açıldı mı?
	 
	 
	 

	5.3
	Sendika Üyelik Formu eklendi mi? (Üyelik varsa)
	 
	 
	 

	6
	Ücretsiz İzin Dönüşü göreve başlayan personel var mı?
	 
	 
	 

	6.1
	İşe başlama yazısı ve Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi eklendi mi?
	 
	 
	 

	7
	İşten ayrılan personel var mı?
	 
	 
	 

	7.1
	İşten ayrılma yazısı, Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi ve Personel İlişik Kesme Belgesi eklendi mi?
	 
	 
	 

	8
	Ücretsiz İzne ayrılacak personel var mı?
	 
	 
	 

	8.1
	Ücretsiz izne ayrılma yazısı eklendi mi?
	 
	 
	 

	9
	Aile ve çocuk yardımı ödemesini etkileyen değişiklik olması durumunda güncel Aile Yardımı Bildirimi alındı mı ve maaş girişleri güncellendi mi?
	 
	 
	 

	10
	Sendika Üyelik ve/veya Üyelikten Çekilme Formu eklendi mi? (Değişiklik varsa)
	 
	 
	 

	11
	Vergi indirimine konu sigorta poliçeleri eklendi mi? (Sigorta İndirimi Varsa)
	 
	 
	 

	11.1
	Sigorta poliçelerinin birikim primi içerip içermediği kontrol edildi mi?
	 
	 
	 

	12
	Manuel bordro girişi yapıldı ise Çeşitli Ödemeler Bordrosu ve ödemeye ilişkin diğer belgeler eklendi mi?
	 
	 
	 

	13
	Doğum, ölüm ve bayram yardımı gibi düzenli olmayan ödemelere ilişkin evraklar eklendi mi? 
	 
	 
	 

	14
	Yılın belirli dönemlerinde ödenen Ek Sosyal Yardım, İkramiye gibi ödemelerin dönemsel kontrolü yapıldı mı?
	 
	 
	 

	15
	Tediye ödemesine ilişkin Cumhurbaşkanı Kararı eklendi mi?
	 
	 
	 

	16
	Güvenlik personelinin fazla çalışmalarına ilişkin belgeler eklendi mi?
	 
	 
	 

	17
	Damga Vergisi Detay Kodu doğru seçilmiş mi?
	 
	 
	 

	18
	Ödeme Emri Belgesi'ndeki imzalar dönem başı bildirilen yetkili çizelgesine uygun mu?
	 
	 
	 

	18.1
	Ödeme Emri Belgesi, yetki çizelgesinde belirtilmeyen personel tarafından imzalandı ise yetki devri yapılmış mı?
	 
	 
	 

	18.2
	Yetki devri yapıldığına dair evrak eklendi mi? (Yıllık İzin Formu vb.)
	 
	 
	 

	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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