
TURİZM VE OTELCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU     

PERSONEL MAAŞ ÖDEME SÜRECİ  

SÜREÇ ADI Personel Maaşı 

SÜREÇ NO 24 TARİH NİSAN 2021 

SÜRECİN SORUMLULARI Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri ve 

Mutemet 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri ve 

Mutemet 

ÜST SÜRECİ Her Ayın İlk Haftası 

SÜRECİN AMACI Maaşların Zamanında Ödenmesi 

SÜRECİN SINIRLARI Her Ayın 1-12 Günleri Arasında 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Maaşlar Yapmak İçin İlk Önce O Aya Ait
Değişiklikleri Sayı 2000i Geçirilir.
Kontrollerden Sonra Hesaplatılır.

 Doğruluğunu Kontrol Ediyoruz. Eğer
Doğru İse İkişer Adet Çıktı Alınır

 Evrakları Yüksekokul ve Yüksekokul
Müdürüne İmzalatılır.

 İmzadan Sonra Gerekli Düzenlemeler
Yapıyoruz SGDB Gönderilir.

 SGDB Kontroller Yapıldıktan Sonra
Doğru İse Evraklar Ödenmek Üzere
SGDB kalır.

 O Aya Ait Emekli Kesenekleri Ayın
14'den Sonra KPS den Alınıp SGK
Gönderilir. Birer Örneğini SGDB' na
verilir. Birer Örneği Dosyaya Konur

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 



Personel Maaş Ödemesi İş Akış Şeması 

 

 

 

 Hayır 

Evet 

Hayır 

Evet   

PERSONEL MAAŞ ÖDEMESİ 

İŞ AKŞINI BAŞLAT 

Süresi içinde maaş tahakkuk hazırlık işlemlerine başlanır. 

Personel maaş bilgi formu PDB gelen derece-kademe-

kıdem-atama-rapor ve terfi vs. gibi bilgilere göre 

doldurulur. 

Personelin Bilgileri TRÜ Bilgi İşlem Sisteminden ve KBS 

Sisteminden Bilgiler Güncellenir, Hesaplama İşlemi 

Yapılır ve Maaş Bodroları Çekilir 

Bordro bilgileri kontrol edilir. 

Bilgiler 

doğru mu ? 

Ödeme emri belgesi hazırlanır 

Ödeme emri belgesi, gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisine imzaya gönderilir 

İmzalandı 

mı ? 

Onaylayan: YS  ve M 

Ödeme Emri Belgesi ve Ekleri SGBD' ye teslim Edilir. 



                                                                 

 

 Hayır  

 

 

 

                                                                     Evet 

 

  

 

 

Ödeme Bilgileri 

Muhasebe Yetkilisi 

kontrolünden Geçti 

mi? 

SGK’ dan kesenek bilgi girişi yapılır.. 

İşlem 

Sonu 


