
 MAAŞ ÖDEMELERİ İŞ AKIŞI

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı

                                                  İş Akış Adımları Sorumlu Mevzuatlar

*Devlet 
Memurlarına
Ödenecek Zam 
ve tazminatlara
İlişkin karar

*657 Sayılı 
Kanunu

*5510 sayılı 
Kanunu

*5434 sayılı  
Kanunu 

*2914 sayılı 
Kanunu

*5018 sayılı 
Kanunu

*Merkezi 
Yönetim 
Harcama 
Belgeleri 
Yönetmeliği

*Merkezi 
Yönetim
Harcama 
Belgeleri
Hakkında 
Genel Tebliği

*Aylık Prim ve 
Hizmet
Belgesinin 
SGK’na
Verilmesine ve
Primlerin 
Ödenme
Sürelerine Dair 
Usul ve Esaslar 
Hk Tebliğ

Her ayın 5'i ile 9'u arası KBS Kamu Personel Harcama 
Yönetim Sisteminden maaş bilgi girişleri ile ilgili ayın 
güncellemeleri yapılır.

İdari ve Akademik Personelin maaşları KBS tarafından 
hesaplatılır.

Maaş Dosyaları kontrol ve  onay için Gerçekleştirme 
Görevlisi ile Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.

Belgeler onaylanır. Muhasebe Birimine gönderilir.

Kesenek bildirgeleri Strateji Geliştirme Dare Başkanlığına 
teslim edilir.

Hazırlanan 1 numaralı Maaş Dosyası  Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına teslim edilir.

1- Personel İşleri 
Biriminden gelen belgeler
2- Personel resmi 
başvuruları
3- Rektörlükten gelen 
güncellemeler

Maaş Değişikliği Bilgi 
Formu

KPHYS Maaş Raporları kısmından maaş dökümlerinin 
çıktısı alınarak 2 adet Maaş dosyası hazırlanır. Ayrıca ilgili 
ayda yapılan değişiklikler ile ilgili evraklarda ‘’ Aslı 
Gibidir’’ yapılarak dosyaya eklenir.

-Ödeme Emri Belgesi 
-Bordro Dökümü
-Bordro Özet Dökümü
-Bordro İcmal
-Personel Bildirimi Dökümü
-Banka listesi 
-Personel Maaş Bilgileri Dökümü
-Terfi Listesi
-Dil Tazminatı Listesi
-Kıdem Listesi
-Asgari Geçim İndirimine ait Bordro
-SGK Kesinti Dökümü (5434SK/5510SK)
-Kesintiler Dökümü (Kefalet, Sendika   
  Aidatı, Bireysel Emeklilik v.s.)

Dosyalarda ki 
eksilikler düzeltilip 
kontrol edildikten 
sonra;

Tahakkuk Birimi

Gerçekleştirme 
Görevlisi 

 Harcama 
Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Hesaplamalar doğru mu?

Evet

Hayır
Düzeltmeler yapılmak 
üzere veriler kontrol edilir

Maaş Dosyası Uygun mu?

Belgelerdeki hata 
yada eksikliklerin 
düzeltilmesi için 
Tahakkuk Birimine 
iade edilir.

Hayır

Evet

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca onaylanan maaş 
ödemesine ilişkin Banka Listesi anlaşmalı bankaya KPHYS 
üzerinden gönderilir.

İlgili ayın 25'ine kadar kesenekler e-sgk sistemine girilip 
onaylanır 
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Riskler ve Kontroller

R1

R2

R3

R4

R5

Güncellemelerin zamanında 

yapılmaması.

Evrakların eksik veya 

imzasız olması.

Uygun olmayan belgenin 
onaylanması.

Dosya tesliminin zamanında 
yapılmaması.

Keseneklerin zamanında 

verilmemesi.

K1

K4

K3

K2

Evrak kontrol listesi oluşturulması ve maaş değişikliği 
dosyası hazırlanması.

Mali İşler Şefi tarafından evrakların kontrolü

Mali İşler Şefi veya Meslek Yüksekokul Sekreterinin 
kontrolü

Evrak hazırlama, süreç takip listelerinin oluşturulması
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