
MAAŞ ÖDEMESİ İŞ AKIŞI 
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Süresi içinde maaş tahakkuk 

hazırlık işlemlerine başlanır. 

Personel maaş bilgi formu, PDB gelen derece-kıdem-atama-

rapor ve terfi vs. gibi bilgilere göre doldurur. 

Personelin bilgileri KBS’de güncellenir, hesaplama 

işlemi yapılır ve maaş bordroları çekilir. 

Bordro bilgileri kontrol edilir. 

Bilgiler doğru mu? 

SGK’dan kesenek bilgi girişi yapılır ve evrak çıktıları yazdırılır. 

Ödeme emri belgesi, banka, bireysel emeklilik, 

asgari geçim indirimi ve sendika listesi hazırlanır. 

Ödeme emri belgesi, Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine imzaya gönderilir. 

İmzalandı 

mı? 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına teslim edilir. 

Ödeme belgeleri 

Muhasebe Yetkilisi 

kontrolünden geçti mi? 

Maaş ödemeleri yapılır. 



AYLIK EK DERS ÜCRETİ ÖDEME İŞ AKIŞI 
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Öğretim Elemanları her dönem başı 

Ek Ders Bildirim Formu doldurarak 

Bölüm Başkanlığına teslim eder. 

  
 

. 

Onaylanan form Mali İşler Bürosuna teslim edilir. 

 

Mali İşler Bürosu tarafından haftalık ders programı, 

YKK ve izin listesine uygunluğunu kontrol eder. 

 

 

  

Formlar hatasız mı? 

 

Hatalı olan formlar tutanakla 

ilgili bölümlere gönderilir. 

H 

H 

Bölüm sekreteri formları haftalık ders programı ile 

karşılaştırarak kontrol eder ve Bölüm Başkanının 

onayına sunar. 

 

 

Tüm bilgiler ilgili programa girilerek, 
icmal,bordro,banka listesi ve ödeme emri belgesi 
düzenlenir ve evrak ekleri tamamlanarak  Fakülte 

Sekreteri ve Dekan tarafından imzalanır. 

 

. 

Mevzuata uygunluğu kontrol edilen bilgiler  

ve belgeler Tahakkuk Birimine gönderilir. 

Tahakkuk Birimi ve Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı tarafından incelenip  
onaylandıktan sonra ödeme işlemi 

gerçekleşir. 

Form1 Dekan, F2 Dekan ve Fakülte 

Sekreteri tarafından imzalanır. 



GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU (YURT DIŞI) İŞ AKIŞI 
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Ödenek aktarımı 

ya da ek ödenek 

istenir. 

 

Ödeme emri belgeleri ve eklenecek 

belgeler hazırlanarak Gerçekleştirme 

Görevlisine gönderilir. 

Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme 

belgesi ve evrakları kontrol ederek 

imzalar ve Harcama Yetkilisine 

gönderir. 

Harcama Yetkilisi tarafından onaylanan 

evraklar “Tahakkuk Evrak Teslim Listesi” 

ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Muhasebe Birimince alınan evrak 

incelendikten sonra ilgili banka hesap 

numarasına ödeme yapılır. 

İlgili kişi, düzenleyerek imzaladığı yolluk bildirim 

formu, katılım belgesi ve uçak biletlerini dilekçe ile 

evrak kayıt bürosuna teslim eder. 

Bütçe kolunda 

yeterli ödenek 

var mı? 
Ödenek aktarımı 

ya da ek ödenek 

istenir. 

Gerekli 

belgeler 

tam mı? 



GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU (YURT İÇİ) İŞ AKIŞI 
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Başvuruya istinaden Rektörlük olurunun 

ardından, KBS’de bulunan yolluk butonundan 

kişinin görevlendirme bilgileri yazılır. 

İlgi kişi e-devlet üzerinden gönderilen formu eksiksiz şekilde 

doldurarak mutemete gönderir. 

Yolluk bildirim formu, katılım belgesiyle beraber dilekçe yazılıp 

evrak kayıt bürosuna teslim edilir. 

Bütçe kolunda 

yeterli ödenek 

var mı? 

Ödenek aktarımı 

ya da ek ödenek 

istenir. 

Gerekli 

belgeler 

tam mı? 

Ödenek aktarımı 

ya da ek ödenek 

istenir. 

Ödeme emri belgeleri ve eklenecek 

belgeler hazırlanarak Gerçekleştirme 

Görevlisine gönderilir. 

Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme 

belgesi ve evrakları kontrol ederek 

imzalar ve Harcama Yetkilisine 

gönderir. 

Harcama Yetkilisi tarafından onaylanan 

evraklar “Tahakkuk Evrak Teslim Listesi” 

ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Muhasebe Birimince alınan evrak 

incelendikten sonra ilgili banka hesap 

numarasına ödeme yapılır. 


