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Doküman No 47855783 - 840 - ÇZG - 0032

Yayın Tarihi 9.09.2025

Revizyon No/Tarih

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Açıklaması 

0/1 …./…../2024 0:İlk yayın / 1: Değişiklik 

Tahakkuk Birimi *SGK Kesenek Dökümleri

Tahakkuk Birimi

*KBS

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

*5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Tahakkuk Birimi

*KBS

* Emsan Veri Dosyası

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

*5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Tahakkuk Birimi

*KBS

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

*5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Tahakkuk Birimi

*Teslim Tutanağı

*Maaş Belgeleri (Ödeme Emri Belgesi, Personel Bildirimi, Banka 

Listesi, İcmal, Bodro, Sendika Kesintisi, Yabancı Dil Tazminatı, 

Kefalet, BES)

ONAYLAYAN/TEBLİĞ EDENHAZIRLAYAN/TEBELLÜĞ EDEN

REVİZYON BİLGİLERİ 

MAAŞ İŞLEMLERİ SÜRECİ

EYLEM

KONTROL GİRDİLERİ

YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU

HEDEF

657 SAYILI DEVLET MEMURLARI KANUNU

5018 SAYILI KAMU MALİ YÖNETİMİ VE KONTROL KANUNU

ÖDEME EMRİ BELGESİ

BODRO

BANKA LİSTESİ

PERSONEL BİLDİRİMİ

SENDİKA LİSTESİ

İCMAL

KEFALET KESİNTİSİ

1 YIL 

MEVZUATA UYGUNLUK

BİRİMİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİNİN AMACI / KAPSAM

GİRDİLER

ÇIKTILAR

MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ

7 GÜN

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ MAAŞ İŞLEMLERİ SÜRECİNİ AÇIKLAMAKTIR / 

KAPSAMAKTADIR. 

TERFİ DEĞİŞİKLİK BELGESİ

AİLE YARDIMI/AİLE BİLDİRİMİ BELGESİ

GÖREVE BAŞLAMA/AYRILMA BELGESİ

TOPLAM SÜRE

Gerçekleştirme Görevlisi

*KBS

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

*5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

*KBS

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

*5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Tahakkuk Birimi
*KBS

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

*5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

SORUMLULAR SÜREÇ AKIŞ PLANI MEVZUAT/ PROSEDÜR/DOKÜMAN 

Tahakkuk Birimi

Personel Daire Başkanlığı

*MGU-EBYS

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

*5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Gerçekleştirme Görevlisi

*KBS

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

*5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

*Teslim Tutanağı

*Maaş Belgeleri (Ödeme Emri Belgesi, Personel Bildirimi, Banka 

Listesi, İcmal, Bodro, Sendika Kesintisi, Yabancı Dil Tazminatı, 

Kefalet, BES)

*SGK Kesenek Dökümleri

Tahakkuk Birimi

Harcama Yetkilisi

*KBS

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

*5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Harcama Yetkilisi

*KBS

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

*5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Hesaplanan maaş KBS uygulamasından 
Gerçekleştirme Görevlisine gönderilir.

Onayladı mı?

Personel Daire Başkanlığı tarafından  
personelin özlük hakları ile ilgili 

(derece, kademe, kıdem, atama vb.) 
bilgileri EBYS üzerinden birimimize 

iletilir. 

Gelen bilgiler doğrultusunda KBS maaş sisteminde 
veriler işlenir. Hesaplanması yapılır.

EVET

HAYIR

Maaş belgelerinin ve SGK 
primlerinin tahsilat 

dökümlerinin birer nüshası 
birimimizde dosyalanır.

Yapılan 

hesaplama doğru 
mu?

HAYIREVET

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından 
onaylanan maaş Harcama Yetkilisine 
gönderilir. 

Onayladı mı? HAYIR

EVET

Onaylanan maaş belgeleri yazdırılır. 
Gerçekleştirme Görevlisine ve Harcama 
Yetkilisine ıslak imza ile imzalatılır.

İmzalanan maaş belgeleri Strateji Daire 
Başkanlığı'na teslim tesellüm tutanağı ile 
teslim edilir.

Maaşa ait SGK primlerinin Emsan veri 
ekranından txt. formatında indirilir. 

TXT. formatında indirilen emsan veri dosyası, 
Kesenek Bilgi Sistemi üzerinden online olarak 
Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirilir.

Kesenek Bilgi Sistemi üzerinden SGK 
primlerine ilişkin tahsilat dökümleri alınarak 
ödeme için Strateji Daire Başkanlığı'na 
gönderilir.


