
Ek Özel H�zmet Tazm�natı  
(Araz� Tazm�natı)

Tahakkuk İşlemler� Alt Sürec�

Devlet Memurlarına Ödenecek Zam ve Tazm�natlara İl�şk�n Karar 

Yapı İşler� ve Tekn�k Da�re Başkanlığı ve bağlı müdürlüklerde görev
yapmakta olan tekn�k personellere EBYS üzer�nden resm� yazı �le

puantajların tesl�m ed�lmes� �ç�n süre ver�lmes�.

İlg�l� tekn�k personeller araz�ye çıktığı günler� Başkanlık s�tes�nde yer alan
Personel Belge ve Formlar başlığı altındak�  "PERSONEL GÜNLÜK

ARAZİ ÇIKIŞI TAKİP GÜNLERİ" �s�ml� Puantaj Tablosunu hafta sonu tat�l�,
�z�nl� olduğu günler g�b� günlere d�kkat ederek doldurur.

Tekn�k personeller�n doldurup �mzalattıkları puantaj tablosunu Başkanlık
Sekreterl�ğ�ne f�z�k� olarak elden tesl�m eder.

Başkanlık görevl� personel�, �mzalanan araz� puantajlarını personeller�n
kadro ünvanlarına göre çalıştığı gün sayısını, "Araz� Tazm�natı Ödeme

Genel Formu" na �şler. 

1

Başkanlık görevl� personel�, personellere a�t puantajları 
Yapı İşler� ve Tekn�k Da�re Başkanına �mzalatır.

Puantaj Tablosu doğru mu?

Puantaj, tekn�k personel�n Şube müdürü tarafından �mzalanır.

EVET

HAYIR
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Personel�n araz�ye çıktığı gün sayısına göre "Ödemeler Bordrosu"
düzenlen�r.

Ödemeler bordrosundan personel�n alacağı "Toplam Gel�r" üzer�nden
Damga Verg�s� kes�l�r.

Elde ed�len ücret "Net L�ste" ye �şlen�r.
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Çalışılan Günler�n L�stes�, Ödemeler Bordrosu ve Net L�sten�n b�rer örneğ�
f�z�k� olarak �mzalanmak üzere Gerçekleşt�rme Görevl�s�ne ve Harcama

Yetk�l�s�ne tesl�m eder.

İmzalanmış Net L�sten�n taranmış hal� üst yazı ek�ne eklenerek EBYS
üzer�nden �mzalanan bu belgeler �lg�l� Bankaya e-posta üzer�nden

gönder�l�r.

Ver� G�r�ş Görevl�s� bu �mzalanan Çalışılan Günler�n L�stes�, Ödemeler
Bordrosu ve Net L�ste �s�ml� belgelerdek� ver�ler� MYS' ye yükler ve MYS
üzer�nden "Ödeme Emr�" kes�rek Gerçekleşt�rme Görevl�s�ne gönder�r.

Gerçekleşt�rme Görevl�s� gerekl� kontroller� yaptıktan sonra MYS üzer�nden
�mzalar ve �mzalanmak üzere Harcma Yetk�l�s�ne gönder�r.

Harcama Yetk�l�s� gerekl� kontroller� yapar.

Ödeme Emr� Belges� doğru mu?2 HAYIREVET
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B�t�ş

Harcama Yetk�l�s� gerekl� kontroller� yaptıktan sonra MYS üzer�nden
�mzalar ve Muhasebe B�r�m�ne gönder�r.

Net L�stedek� ver�ler "Maaş Dosyası" na eks�ks�z �şlenerek ödemen�n
gerçekleşeceğ� tar�h ve saat b�lg�s� de eklenerek İlg�l� Banka Genel

Müdürlüğüne e-posta yoluyla gönder�l�r.
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