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1- Sürecin Tanımı  Maaş İşlemleri Süreci 

2- Sürecin Sahibi Tahakkuk Yetkilisi 

3- Sürecin Amacı 
Fakültemize bağlı birimlerde çalışan Akademik ve idari personelin özlük 
haklarından doğacak alacaklarının tahakkuk işlemlerini düzenli, zamanında, 
etkili ve verimli bir şekilde yapılması 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

1) 657 Sayılı Kanun 
2) 2547 Sayılı Kanun 
3) 5434 Sayılı Kanun 
4) 5510 Sayılı Kanun 
5) 5018 Sayılı Kanun 
6) 375-631 Sayılı KHK 
7) 103 Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 
8) Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve Tebliği 
9) Muhasebe Genel Müdürlüğü Genel Tebliğleri 

5- Riskler/Fırsatlar 

1) Personellere ait SGK işe giriş ve işten çıkış işlemlerinin hatalı ve 
zamanında yapılmaması durumda ceza tahakkuk ettirilmesi 
 

2) Özel Sigorta Primi sayesinde vergi indirimi sağlanması 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1) Ödeme Emri Belgesi 
2) Banka Listesi 
3) Aylık Bordro Dökümü 
4) Aylık Personel Bildirim Listesi 
5) Ünvan-Derece Terfi Kararnameleri 
6) Yabancı Dil Tazminatı Listesi 
7) Sendika Kesinti Listesi 
8) Kefalet Kesinti Listesi 
9) Nafaka Kesinti Listesi 

10) İcra Kesinti Listesi 
11) Sağlık Raporu Kesinti Listesi 
12) Zorunlu BES Kesinti Listesi 
13) Aile Durumu Bildirim Formu 
14) Şahıs/Hayat Sigortası Poliçe Bilgileri Listesi 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tüm evraklar işlendikten sonra KBS’de tekrar 
maaş hesaplatma yapılır  

Bilgiler doğru 
mu? 

Memur Maaş İşlemlerine 
Başlanır 

Döner Sermayeden gelen Okul İmkanlarından 
Faydalanılmadan Kazanılan Döner Sermaye Gelir 

Dağılımı KBS’de bulunan Döner Sermaye ekranına 
girilmesi ve birkaç gün sonra ilgili kişilerin kesinti 

ekranından silinmesi 

Memur Maaş İşlemleri 
Bitirilir 

Sendika, Aidat, Aile Yardımı 
Bordrosu düzenlemek 

KBS’de maaş hesaplatma yapılması 

Nafaka, İcra vb. kesintisi olan personeller ile ilgili 
kesinti işlemlerinin yapılması 

Hayır 

KBS üzerinden Ödeme Emri Belgesi hazırlanır 
Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine 

imzaya gönderilir. 

Personel Daire Başkanlığından personelin derece, 
kademe, kıdem, atama ve rapor vb. bilgilere ilişkin 

gelen tüm evrakların işlenmesi 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 

 

Tahakkuk Memuru 

 

Tahakkuk Memuru 

 

Maaşa başlamadan önce Döner Sermayeden gelen 
Yöneticilik Katkı Payı Ödeme Bordrosu ilgili kişilerin 

matrahlarına eklenmesi 

Evet 

Tahakkuk Memuru 

 

Tahakkuk Memuru 

 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri SGDB’na teslim 
edilir. 

SGDB tarafından kontrol edildikten sonra 
onaylanarak anlaşmalı bankaya maaş banka 
listesi personel hesaplarına aktarılmak üzere 

gönderilir. 

Gerçekleştirme Görevlisi sistem üzerinden kontrol 
eder, onaylar ve Harcama Yetkilisine onay için 

gönderir. 
Gerçekleştirme Görevlisi 

 

 
Harcama Yetkilisi sistem üzerinden kontrol eder, 

onaylar ve Muhasebe birimine gönderir. Harcama Yetkilisi 
 

Tahakkuk Memuru 
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10- Süreç Ölçme 
Kriterleri 

Akademik ve İdari personel maaşlarının ilgili mevzuat hükümlerine ve bütçe 
ödeneklerine uygun bir şekilde gerçekleştirilme düzeyi 

11- Süreç Periyodu  Her ay 

Dokümanı Hazırlayan 
 
 

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 

 

 

 

 


