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SÜREÇ ADI: Personel Maaşı 

SÜREÇ NO 39 TARİH MAYIS 2014 

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 

SÜRECİN 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  
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PERSONEL MAAŞ ÖDEMESİ İŞ AKŞINI BAŞLAT 

Süresi içinde Maaş Tahakkuk Hazırlık İşlemlerine Başlanır. 

Personel Maaş Bilgi Formu PDB Gelen Derece-Kademe-Kıdem-

Atama-Rapor ve Terfi vs. gibi Bilgilere Göre Doldurulur. 

Personelin Bilgileri KTÜ Bilgi İşlem Sisteminden ve KTÜ Sayı 2000 

Sisteminden Bilgiler Güncellenir, Hesaplama İşlemi Yapılır ve Maaş 

Bodroları Çekilir. 

Bordro Bilgileri Kontrol Edilir. 

Ödeme Emri Belgesi Hazırlanır. 

Bilgiler Doğru 

Ödeme Emri Belgesi, Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine İmzaya Gönderilir. 

İmzalandı mı? 

Ödeme Emri Belgesi ve Ekleri SGBD' ye Teslim Edilir. 

Ödeme Belgeleri 

Muhasebe Yetkilisi 

kontrolünden Geçti mi? 

SGK dan Kesenek Bilgi Girişi Yapılır. 

İŞLEM SONU 

HAYIR 

HAYIR 

HAYIR 

EVET 

EVET 

EVET 

Onay: YS ve M 


