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1- Sürecin Tanımı Yolluk İşlemleri İş Akış Süreci - 1 

2- Sürecin Sahibi Tahakkuk Yetkilisi 

3- Sürecin Amacı Fakültenin akademik ve idari personelinin özlük haklarından doğacak 
alacaklarının tahakkuk işlemleri ile satın alma işlemlerinin, düzenli, 
zamanında, etkili ve verimli bir şekilde yapılması 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

1- 657 sayılı Kanun 
2- 2914 sayılı Kanun(2547) 
3- 5510 sayılı Kanun 
4- 5434 sayılı Kanun 
5- 5018 sayılı Kanun 
6- 375-631sayılı KHK 
7- 103-Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 

 
 

  
5- Riskler/Fırsatlar 1- SGK işe giriş ve işten çıkış işlemlerinin hatasız ve zamanında 

yapılması 
2- Hatasız ve zamanında maaş ödemesinin yapılması 
3- Maaşlardaki özel hizmet tazminat hesabının doğru hesaplanması 
4- Geliştirme Ödeneğinin doğru hesaplanması 
5- Sendika üye giriş ve Çıkış İşlemlerinin problemsiz yapılması 
6- Emekli kesenek girişlerinin yapılması  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Ödeme emri belgesi 
2- Banka Listesi 
3- Maaş Bordrosu 
4- Aile Durumu Bildirimi Formu 
5- Formu Unvan-Derece-Terfi Kararnameleri 
6- Terfi Listeleri 
7- Prim Dokümanları  
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Hayır 

      

 

 Evet 

 

 

                                                              Hayır 

 Evet 

                                                                              

 

 

                                                            Hayır       Evet 

 

Başla 

 

 
Evraklar doğru  
ve tamam mı? 

 

Yolluk Bildirimi imzaya sunulur. 

Personel Dairesi Bşk’dan 
belgeler gelir 

       Tahakkuk Memuru 

      Tahakkuk Memuru 

Personelin yolluk talebi 

        Tahakkuk Memuru 

    Gerçekleştirme 
Görevlisi 

            Harcama Yetkilisi 

Yolluk Bildirimi ve Ekleri Kontrol Edilir 

MYS üzerinden Ödeme emri belgesi hazırlanır 
ve imzaya sunulur. 

 
Yolluk Bildirimi düzenlenir. 

   Tahakkuk  Memuru  

İmzalandı mı? 

Birimlerden 
görevlendirme oluru 

gelir. 

Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli 
Görev Yolluğu 

 
Yurtiçi/Yurtdışı Geçici 

Görev Yolluğu 
 

İmzalandı mı? 

        Tahakkuk Memuru 

    Gerçekleştirme 
Görevlisi 

            Harcama Yetkilisi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Hakedişler ve kesintilerin doğru gerçekleştirilme oranı. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl. 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 

 

 

Ödeme Emri belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim 
edilir. 

Ödeme Emri belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim 
edilir. 

Bitir 


