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	Harcama Birimi
	

	İşin Adı
	



	Sıra No
	Kontrol Edilecek Hususlar
	Zorunlu Değil
	Evet
	Hayır

	1
	KBS'de bulunan Aylık Bordro, Personel Bildirimi, Banka Listesi ve diğer raporlar PDF olarak eklendi mi?
	☐	☐	☐
	2
	İşe yeni başlayan personel bulunması halinde; işe başlama yazısı, Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi, Atama Kararnamesi, (naklen atamada Personel Nakil Bildirimi), Aile Yardımı Bildirimi, BES işlemleri, Sendika Üyelik Formu (varsa), KBS ekran girişleri, kıst gün ve Dil Tazminatına ilişkin işlemler mevzuata uygun olarak tamamlandı mı?
	☐	☐	☐
	3
	Ücretsiz izin dönüşü göreve başlayan personel bulunması halinde; işe başlama yazısı, Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi ve kıst gün işlemleri tamamlandı mı?
	☐	☐	☐
	4
	İşten ayrılan personel bulunması halinde; KBS işlem kodu doğru seçilmiş, işten ayrılış yazısı, Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi ile Personel İlişik Kesme Belgesi ve (naklen ayrılanlarda) Personel Nakil Bildirimi eklenmiş mi?
	☐	☐	☐
	5
	Aylıksız izne ayrılan personel bulunması halinde; KBS işlem kodları, kıst maaş ve GSS işlemleri ile ayrılış belgeleri mevzuata uygun olarak düzenlenmiş mi?
	☐	☐	☐
	6
	Akademik personelin göreve başlama şekli, görevlendirme ve izin durumları dikkate alınarak geliştirme ödeneği ile ilgili gün hesabı ve kesintiler mevzuata uygun yapılmış mı?
	☐	☐	☐
	7
	2547 sayılı Kanun ile diğer özel kanunlar kapsamında yapılan görevlendirmelerde geliştirme ödeneği kesintisi ve gün hesabı mevzuata uygun yapılmış mı?
	☐	☐	☐
	8
	Akademik personelin görevlendirilmesine ilişkin yazı ve/veya formlar eklendi mi?
	☐	☐	☐
	9
	Terfi işlemleri yapılmış ise KBS girişleri ile Terfi Onay Listesi eklendi mi?
	☐	☐	☐
	10
	Lojman kesintisine ilişkin değişiklik evrakı eklendi mi?
	☐	☐	☐
	11
	İlk kez icra kesintisi uygulanacaksa icra dairesi yazısı eklendi mi?
	☐	☐	☐
	12
	Yabancı dil tazminatına ilişkin Sınav Sonuç Belgesi eklendi ve KBS kayıtları güncellendi mi?
	☐	☐	☐
	13
	Rapor kesintisi varsa Sağlık Raporları ile Hastalık İzin Formu eklendi mi?
	☐	☐	☐
	14
	Öğrenim durumu değişen personelin KBS kayıtları güncellendi mi?
	☐	☐	☐
	15
	Sendika üyeliği veya üyelikten ayrılmaya ilişkin belgeler eklendi mi? (Değişiklik varsa)
	☐	☐	☐
	16
	Vergi indirimine konu sigorta poliçeleri ile poliçelerin birikim primi içerip içermediği kontrol edildi mi?
	☐	☐	☐
	17
	Aile durumunda değişiklik varsa Aile Yardımı Bildirimi eklendi mi?
	☐	☐	☐
	18
	İlave matraha ilişkin evrak eklendi mi?
	☐	☐	☐
	19
	Manuel bordro düzenlenmiş ise Çeşitli Ödemeler Bordrosu ve ilgili belgeler eklendi mi?
	☐	☐	☐
	20
	Maaştan kişi borcu kesintisi yapılıyor ise ilk kesintiye ilişkin evrak eklendi mi?
	☐	☐	☐
	21
	Akademik Teşvik Ödeneği Listesi (Şubat ayı ilk ödemesi) eklendi mi?
	☐	☐	☐
	22
	Dil Tazminatına ilişkin Sınav Sonuç Belgeleri malî yılın ilk ödemesine eklendi mi?
	☐	☐	☐
	23
	Personelin kıdem aylığına esas hizmet sürelerini gösteren onaylı liste malî yılın ilk ödemesine eklendi mi?
	☐	☐	☐
	24
	KBS'de bulunan Banka Listesi Kontrol Dökümü, Personel Maaş Bilgileri Dökümü ve Akademik Personel Kontrol Listesi kontrol edildi mi?
	☐	☐	☐
	25
	Ödeme Emri Belgesinde IBAN kontrolü yapıldı mı? Alıcı bilgilerinde birim İBANı mevcut mu?
	☐	☐	☐
	26
	Ödeme Emri Belgesi yetkili kişilerce imzalanmış; yetki devri yapılmış ise buna ilişkin belgeler dosyaya eklenmiş mi?
	☐	☐	☐
	27
	Taslak Ödeme Emri HYS üzerinde harcama Talimatı ile ilişkilendirilmiş mi?
	☐	☐	☐


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
                   …/…/20..
Adı Soyadı	:
Unvanı: 	:
İmza		:
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