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Kefalet kapsamında kefalete tabi
tutulacak personelin 

Başkanlığımıza bildirilmesi

11

Tüm Birimler

Görevlendirme
yazısı

Kefalete tabi tutulacak personelin görevlendirme
yazısının teslim alınması

Strateji Geliştirme Daire
Bşk.Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama
Müdürlüğü

Muhasebe yetkilisi mutebedi olarak görevlendirilen
personelle ilgili muhasebe yetkilisi muvafakatının ilgili

birime bildirilmesi

Strateji Geliştirme Daire
Bşk.Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama
Müdürlüğü

Muvafakat yazısı

Kefalete tabi tutulan personelin aylıklarını tam olarak almaya
başladıkları tarihten itibaren Say200i sistemi personeli kefalet

cüzdan no bilgi girişi (YENİ) ile ilgili görevi belirlenir.
Say2000i

Kefilliğin sona 
erdi mi?

İlgili ay maaş ÖEB'lerinde
emanet hesaplarına (362)

alınarak aylık mizana yansıyan
kefalet aidatı giriş keseneği ve

kefalet aidatı aylık
keseneklerinin ilgili aynı sonuna
kadar kefalet sandığı hesabına

aktarılması

Strateji Geliştirme Daire
Bşk.Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama
Müdürlüğü

3' er aylık dönemler itibariyle
Kefalet Sandığı Başkanlığı

hesabına aktarılan tutarlara ait
dekontlar ile 3'er aylık kefalet

aidat bordrosunun kefalet
sandığına gönderilmesi ve
bordroya istinaden kefalet

cüzdanlarının doldurulması

Strateji Geliştirme Daire
Bşk.Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama
Müdürlüğü

Kefalete tabi personelin
kefili görevinin sona

erdiğine dair yazının teslim
alınması

Strateji Geliştirme Daire
Bşk.Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama
Müdürlüğü

Kefalet aidatı bordrosu
kefalet sandığına

gönderildi

MİF'in muhasebe
yetkilisince imzalanması

Mif

Yazı

Say2000i

Emanetteki tutarlar
kefalet 

sandığı hesabına
aktarıldı

Teslim alınan yazı ekindeki kefilli
görevinden ayrılan personele ait

kefalet raddiyat tahakkuk varakasında
doldurulması ilgili idarece zorunlu olan

(personel kimlik bilgileri,
görevi,görevden ayrılış sebebi,

zimmet ve ilişiğinin bulunup bulunup
bulunmadığı gibi) bilgilerin tam ve

doğru olup olmadığının; kefilli kontrol
yetkilisi ise formun harcama

yetkilisince onaylanıp
onaylanmadığının kontrol edilmesi

Yazı ve kefalet
reddiyat tahakkuk

varakası

I

Gçnderme Emri ile
Bankaya talimat

verilir.

Kefalet İşlemleri

8 Finansal Kaynakların Yönetimi Ana Süreci
8.4 Muhasebe İşlemleri Süreci
8.4.5 Kefalet İşlemleri Alt Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: Sayfa
No: 1
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I

Kefalet reddiyat tahakkuk 
varakasındaki bilgileri

doğru mu?

Strateji Geliştirme Daire
Bşk.Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama
MüdürlüğüKefilli görevinden ayrılan personel

muhasebe yetkilisi mutemedi veya
görevlisi ise kefalet reddiyat tahakkuk

varakasının muhasebe yetkilisince
onaylanması

Belgelerin iade edilmesi

Belge iade 
edildiKesilen aidatların iadesi için düzenlenen kefalet

reddiyat tahakkuk varakası ile birlikte Say2000i
sistemi personel modülü memur maaşları

menüsünden kefalet aidat listesi (kefalet cüzdanı
yok ise) ve/veya kesintilere istinaden doldurulan

kefalet cüzdanının kefalet sandığına gönderilmesi ve
kefilli görevinden ayrılan personelin kefalet aidat
kesintisinin maaş bilgi giriş ekranından "kefalet

aidatı kesilmiyor" seçeneğinin işaretlenerek silimesi

Kefalet işlemi 
tamamlandı

KBS Personel
Modolü

Yazı

Kefalet İşlemleri

8 Finansal Kaynakların Yönetimi Ana Süreci
8.4 Muhasebe İşlemleri Süreci
8.4.5 Kefalet İşlemleri Alt Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: Sayfa
No: 2


