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İşçi Maaş İş Akış Şeması 
 

BİRİMİ Personel Daire Başkanlığı 

İŞ AKIŞ SORUMLULARI Mutemet, Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı, Muhasebe Yetkilisi   

İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI İdari Birimler 

İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 7 Gün 

  
İŞ AKIŞ TANIMI 

• İşçi maaşlarının kesintilerinin yapıldıktan sonra maaş hesaplarına yatırılması iş akışıdır. 
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Puantaj, icra, nafaka, lojman ücreti, izin ve rapor evrakları. 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Maaş programı bordro dökümleri, maaş raporları. 
 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• 4857 sayılı İş Kanunu, 375 sayılı KHK, 696 sayılı KHK, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 66772 sayılı İlave Tediye 
Hakkında Kanun, 193 sayılı Gelir Vergisi Kanunu, 6356 sayılı Sendikalar ve Toplu İş Sözleşmesi Kanunu  

• Kamu Kurum ve Kuruluşlarında İşçi Alınmasında Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, İş Kanununa 
İlişkin Çalışma Süreleri Yönetmeliği, İş Kanununa İlişkin Fazla Çalışma ve Fazla Sürelerle Çalışma Yönetmeliği, İş 
Kolları Yönetmeliği 

 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• Personel bazında puantaj bilgilerinin sisteme girilmesi 
• Maaş proğramında hesaplamalar yaptırılarak ödemeye esas belgelerin çıktılarının alınması 
• Personel bodro dökümlerinin ve maaş rapor çıktılarının alınması 
• Bodro çıktılarının onaylanıp SGDB tarafından muhasebeleştirilmesi 
• MYS’den ödeme Emri ve eklerinin düzenlenmesi ve çıktılarının alınması 
• Daire Başkanı onayı alınması 

 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
Bordroların hatasız ve uyumsuz olması. 

 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
P.D.B: Personel Daire Başkanlığı 
K.B.S: Kamu Hesapları Bilgi Sistemi 
B.K.M.Y.B.S :Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi  
S.G.D.B.: Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı  
M.Y.S : Mali Yönetim Sistemi 

 
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Mehmet KAPLAN 
Bilgisayar İşletmeni  

Turhan Neşat KARA 
Personel Daire Başkanı 

 

http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.4.193&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/21.5.200915188.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.5447&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C4%B0%C5%9F%20Kanununa%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20%C3%87al%C4%B1%C5%9Fma%20S%C3%BCreleri%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
https://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.5447&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C4%B0%C5%9F%20Kanununa%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20%C3%87al%C4%B1%C5%9Fma%20S%C3%BCreleri%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
https://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.6249&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16855&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16855&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
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SORUMLU İŞ AKIŞI 

Ay içinde gelen mahkeme icra ilamlarına göre 
ilgili personel bazında icra kesintilerinin her 
ayın 1-8’i arasında SGDB tarafından Say2000i 
sistemine girilmesi 

Ay içinde gerçekleşen mesai saatlerinin her 
ayın 1-8’i arasında puantaj sistemine girilmesi 

Ay içinde gelen mahkeme nafaka ilamlarına 
göre ilgili personel bazında nafaka 
kesintilerinin her ayın 1-8’i arasında SGDB 
tarafından Say2000i sistemine girilmesi 

DÖKÜMANLAR
 

SÜRE 

7 Gün PDB 

Ay içinde gerçekleşen resmi tatil 
mesailerinden kaynaklanan alacakların her 

ayın 1-8’i arasında puantaj sistemine girilmesi 

1 

MAHKEME İCRA 
İLAMLARI 
 

MAHKEME 
NAFAKA 
İLAMLARI 
 

İDARI BIRIMLER 
MESAİ 
ÇİZELGESİ 
 

İDARİ BİRİMLER 
PUANTAJ 
EVRAKLARI 
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Maaşlara ilişkin ödeme emri ve eklerinin 
düzenlenmesi ve üç nüsha çıktılarının alınması 
 

Hatalı bordrolardaki maaş parametrelerinin tek 
tek incelenmesi ve düzeltmelerinin yapılması 

Bordrolarda hata 
ve/veya uyumsuzluk 

var mı? 

Her ayın 8-10'unda Maaş sisteminde personel 
maaş hesaplatma işleminin yapılması 

Maaş sisteminden personel bordro dökümlerinin 
alınması 

Maaş Sisteminden maaş raporlarının çıktılarının 
alınması 
 

Bordro çıktılarının karşılaştırılması ve kontrolü ile 
MYS sisteminden onaylanıp SGDB tarafından 
muhasebeleştirilmesi 

1 

SORUMLU İŞ AKIŞI SÜRE DÖKÜMANLAR
 

Evet 

Hayır 

PDB 

İŞÇİ BORDRO 
DÖKÜMLERİ 
 

MAAŞ RAPOR 
ÇIKTILARI 
 

MAAŞ ÖDEME 
EMRİ VE EKLERİ 
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Daire Başkanı onayı 

Belgeler 
hatasız mı? 
 

Düzeltilmesi için 
ilgili personele 
gönderilir 

İmzalanan belgelerin birime 
gelmesi 

2 

2 

SORUMLU İŞ AKIŞI SÜRE DÖKÜMANLAR
 

Daire Başkanı onayı 

Hayır 

Evet 

Giden Evrak  

Belgelerin bir nüshasının Daire 
Başkanlığında muhafazası,diğer 

nüshasının SGDB’na gönderilmek 
üzere dosya olarak düzenlenmesi 

PDB 

TESLİM 
TUTANAĞI 
(PERSONEL 
MAAŞLARI 
ÖDEME EMRİ VE 
EKLERİ) 
 


