
SORUMLU BİRİM MAAŞ TAHAKKUK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI

Tahakkuk Birimi

Maaş ödeme zamanının gelmesi 

Her ayın 8'ine kadar KBS Kamu 
Personel Harcama Yönetim 

Sisteminden maaş bilgi girişleri ile 
ilgili ayın güncellemeleri yapılır 

Kontroller yapıldıktan sonra KBS 
Kamu Personel Harcama Yönetim 

Sisteminin maaş hesaplama 
ekranından hesaplama yapılır ve 

çıktılar alınmadan önce muhasebe 
birimine gönderilir ve Banka 

Aktarma menüsünden aktarma 
yapılır 

Ödeme emri belgesi , bordro ve 
ekleri  düzenlenir 

Ödeme Belgesi ve ekleri onay için 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisinin onayına 
sunulur 

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

Maaş Bilgi Formu 

Ödeme Emri Belgesi(3 nüsha) 
Bordro(2 nüsha) 
Banka Listesi(3 nüsha) 
İcmal Listesi(2 nüsha) 
Asgari Geçim İndirimi Bordrosu(2 nüsha) 
SGK Kesinti Listeleri(2 nüsha) 
Sendika Listeleri(3 nüsha) 
Personel Maaş Bilgileri Listesi(2 nüsha) 
Terfi Listesi(2 nüsha) 
Yabancı Dil Tazminatı Listesi(2 nüsha) 
Kefalaet ve Kira Listeleri(3 nüsha) 
Kesintiler, vb(2 nüsha) 
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5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
Madde 164 

5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu 

2914 sayılı Yükseköğretim Personel 
Kanunu 

5018 sayılı Kamu Mali Mevzuatı ve 
Kontrol Kanunu 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği   Madde 9,10 
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Tahakkuk Birimi

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

Gerçekleştirme 

Görevlisi

ve

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Belgelerde 
hata var mı? 

Belgeler, 
düzeltilmesi için 

Tahakkuk Birimine 
iade edilir   

Evet Hayır 

Hata düzeltilir ve 
belgeler tekrar 
onaya sunulur         

Belgeler 
onaylanır 
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Ödeme Emri 
Belgesi ve ekleri 

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına 

teslim edilir 

Tahakkuk Evrakı 
Teslim Tutanağı 

Ödeme Emri Belgesi(2 nüsha) 
Bordro 
Banka Listesi 
İcmal Listesi 
Asgari Geçim İndirimi Bordrosu 
SGK Kesinti Listeleri 
Sendika Listeleri 
Personel Maaş Bilgileri Listesi 
Terfi Listesi 
Yabancı Dil Tazminatı Listesi 
Kefalaet ve Kira Listeleri 
Kesintiler, vb 

Belgelerin birer nüshası 
birimde dosyalanır 

Banka evrakları 
ilgili bankaya 

gönderilir 

Sendika Listesinin 
bir nüshası ilgili 

sendikalara 
gönderilir 

Banka Listesi 

Üst Yazı 

Sendika Listesi 

Üst Yazı 

Kira Listesinin bir 
nüshası İdari ve 
Mali İşler Daire 

Başkanlığına 
gönderilir 

Kira Listesi 

Üst Yazı 
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