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1- Sürecin Tanımı İşçi Maaşı, Tediye ve İkramiye İşlemleri Süreci  

2- Sürecin Sahibi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

3- Sürecin Amacı Üniversitemizde çalışan Sürekli İşçilerin özlük haklarından doğacak 
alacaklarının tahakkuk işlemleri ile düzenli, zamanında, etkili ve verimli bir 
şekilde yapılması 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

1- 4857 sayılı Kanun 
2- 5510 sayılı Kanun 
3- 5434 sayılı Kanun 
4- Kamu Toplu iş Sözleşmeleri Çerçeve Anlaşma Protokolü 
5- 6772 Sayılı Kanun 

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

2- Maaş ödemelerinin zamanında ve hatasız olarak yapılması 
3- Maaşlardaki zam ve tazminat hesabının doğru hesaplanması 
4- Sendika üye giriş ve çıkış İşlemlerinin problemsiz yapılması 
5- Muhtasar Beyanname zamanında gönderilmesi 
6- Aile Yardımının eksiksiz olarak verilmesi 
7- Gelir ve Damga vergilerinin doğru hesap edilmesi 
8- Personele ait kesintilerin yapılmaması halinde para cezası tahakkuk 

ettirilmesi 
 
 
 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Ödeme Emri Belgesi 
2- Banka Listesi 
3- Maaş Bordrosu 
4- Aile Durumu Bildirimi Formu 
5- İşçi Puantajı 
6- Prim Dokümanları 
7- İcra Sendika ve BES Kesinti Listeleri 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 Evet  

 

                                                                                     Hayır 

 

  

 

 

 

 

İşçi Maaş Tediye ve İkramiye 
Sürecine Başlanır 

Tahakkuk Memuru 

Bilgiler doğru 
mu? 

Bilgiler kontrol edildikten sonra programdan 
kayıt yapılır 

İlgili birimlerden gelen aylık puantajlar kontrol 
edilerek bilgiler maaş programına giriş yapılır 

Puantajdaki günlere maaş bordrosu ve ekleri 
hazırlanır 

Maaş Bordrosu, Personel 
Bildirimi, Banka Listesi, 
Sendika ve Kesinti Listeleri 

Sözleşme ve Kanun gereği Tediye ve İkramiye 
ödenmesi gereken tespit edilir 

Tediye ve ikramiye bordroları ile banka 
listeleri hazırlanarak kontrol edilir 

 

1 a b 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 

 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

  

 

 

 

 

 

 

               Hayır 

 

 Evet 

 

 

  

 Hayır 

  

 Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tahakkuk Memuru 

İmzalandı mı? 

Onaylanan banka listeleri anlaşmalı bankaya 
gönderilir 

MYS üzerinden Ödeme Emri Belgesi hazırlanır 

    Tahakkuk Memuru 
 

İşçi Maaş Tediye ve 
İkramiye Süreci Bitirlir 

Bitir 

Ödeme Emri Belgesi, Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisine imzaya gönderilir 

Ödeme Emri Belgesi  

      Muhasebe Yetkilisi 

    Gerçekleştirme 

Görevlisi 

            Harcama Yetkilisi 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri SGDB’ye teslim 
edilir 

Dosya Transfer Otomasyon sistemine banka 
listeleri yüklenerek işçilere ödeme yapılır 

b 
1 

a 

Ödeme Belgeleri 
Muhasebe Yetkilisi 
kontrolünden geçti 

mi? 

 Tahakkuk Memuru 
 

  Tahakkuk Memuru 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

İşçi Maaş Tediye ve İkramiye Süreci ilgili mevzuata hükümlerine ve bütçe ödeneklerine 
uygun şekilde gerçekleştirilme düzeyinin sağlanması 

 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

İlgili birimlerden gelen işçi puantajlarının gelmesiyle süreç başlar. Ödeme Emri 
belgesi ve eklerin hazırlanması ve işçilere maaşların ödenmesi ile süreç sona 
erer 
 
 
 

Dokümanı Hazırlayan 
 

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 

 

 


