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                                                     İş Akışı Adımları   Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
  
 
 
 

 
 
 
  

 
Puantajın 

Hazırlaması İle 
İlgili Birimler ve 

İlgili DÖSİM 
Personeli 

 
 
 
 
 
 
 
 

İlgili DÖSİM 
Personeli 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gerçekleştirme 
Görevlisi 

İlgili DÖSİM 
Personeli 

 
 
 
 
 
 

Gerçekleştirme 
Görevlisi 

İlgili DÖSİM 
Personeli  

 
 
 
 
 
 
 
 

Rektör 
Yardımcısı 
(Araştırma 
Planlama) 

Sosyal Sigortalar ve 
Genel Sağlık Sigortası 

Kanunu, İş Kanunu, 
Mesai İçin Puantaj 

 
 
 
 
 
 

Ödeme Emri, 
Maaş Bordrosu, 

Ek Belgeler, 
Mesai İçin Puantaj, 
YTÜ Rektörlüğü ve 

Bağlı İşyerleri İşletme 
Toplu İş Sözleşmesi 

 
 
 

Ödeme Emri, 
Maaş Bordrosu, 

Ek Belgeler, 
Mesai İçin Puantaj, 
YTÜ Rektörlüğü ve 

Bağlı İşyerleri İşletme 
Toplu İş Sözleşmesi 

 
 
 

Ödeme Emri, 
Maaş Bordrosu, 

Ek Belgeler, 
Mesai İçin Puantaj, 
YTÜ Rektörlüğü ve 

Bağlı İşyerleri İşletme 
Toplu İş Sözleşmesi 

 
 
 

Ödeme Emri, 
Maaş Bordrosu, 

Ek Belgeler, 
Mesai İçin Puantaj, 
YTÜ Rektörlüğü ve 

Bağlı İşyerleri İşletme 
Toplu İş Sözleşmesi 

 

Bakanlar Kurulu Kararları ve Toplu İş 
Sözleşmesi Hükümleri Uyarınca İşçi 

Ücretlerinin, İkramiye Tutarlarının, İlave 
Tediye ve Mesailerin Hesaplanması Suretiyle 

Ödeme Emirlerinin, Bordroların ve Ek 
Belgelerin Hazırlanması 

Maaş Evraklarının 
Kontrolü                      

(Hatasız mı?) 

Evet 

Hayır 

    1 

Evrakların İlgili DÖSİM Personeli ve 
Gerçekleştirme Yetkilisi (İşletme Müdürü) 

Tarafından İmzalanması ve Harcama 
Yetkilisine Gönderilmesi 

 

Harcama Yetkilisi 
          Onayı                              
(Onaylandı mı?) 

Evet  

Hayır 

İşçi Ücret Ödeme Zamanının (Her Ayın 15’i) 
Gelmesi ve Tahakkuk İşlemlerinin              

Re’sen Başlatılması 
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Döner Sermaye 
Saymanlık 
Müdürlüğü 

 
 
 
 
 
 

Döner Sermaye 
Saymanlık 

Müdürlüğü ve 
İlgili DÖSİM 
Personeli 

 
 
 
 
 

İlgili DÖSİM 
Personeli 

 
 

 
 

İlgili DÖSİM 
Personeli 

 

 

 

 

İlgili DÖSİM 
Personeli ve 

Döner Sermaye 
Saymanlık 
Müdürlüğü 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ödeme Emri, 
Maaş Bordrosu, 

Ek Belgeler,  Ödeme 
Emri Teslim Tutanağı 

Formu 
 
 
 
 
 

Gönderme Emri, 
Banka Üst Yazısı, 

Banka Listeleri 
 
 
 
 
 

Maaş Otomasyon 
Programı 

 
 
 

SGK E-Beyanname 
Sistemi 

 
 
 
 

Muhasebe İşlem Fişi, 
Kesenek Bildirgeleri 
 Ödeme Emri Teslim 

Tutanağı Formu 

 

    1 

Harcama Yetkilisi Tarafından İmzalanan 
Evrakların Arşivlenmesi ve Döner Sermaye 

Saymanlık Müdürlüğü’ne Gönderilmesi  

Ödeme Emri ve 
Ek Belgelerin 

Kontrolü                 
(Uygun mu?)                              

(Onaylandı mı?) 

Ödemenin Yapılması, Banka Listesinin İlgili 
Bankaya Banka Sistemi Yoluyla ve Islak imzalı 

Olarak Gönderilmesi   

Primlerin SGK Sistemi Üzerinden E-Bildirge ile 
Gönderilmesi  

Prim Bildirgelerinin SGK’ya Ödenmek Üzere 
Muhasebe Fişi Düzenlenerek Döner Sermaye 

Saymanlık Müdürlüğü’ne Gönderilmesi  

Hayır 

Evet 


