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İşçi Personel Maaş İşlemleriİşçi Personel Maaş İşlemleri

Mali İşler ve Satınalalma Bölümü

İşçi personelin aylık çalışma süresine (izin ve rapor süreleri dikkate 
alınarak)ilişkin puantajın evrak ve yazışmalar memuru tarafından 

hazırlanması ve muhasebe memuruna teslim edilmesi

Muhasebe memurunun puantaja göre işçi maaş bordrolarını 
hazırlaması

Muhasebe memurunun ödeme emri hazırlaması gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama yetkilisinin imzasına sunulması

İmzalanan ödeme emri belgelerinin tahakkuk tutanağı ile 
muhasebe müdürlüğüne teslim edilmesi ve bir nüshasına ilgili 

dosyaya takılması

İlgili personellere ilişkin alacak listesinin maaş alınan bankaya 
teslim edilmesi

Elektronik ortamda SSK primlerinin SGK’ya bildirilmesi

İşçi maaş bordrosu

Sendika kesinti 
listelerinin ilgili 

sendikaya 
bildirilmesi



İşçi Maaş Tahakkuk Süreciİşçi Maaş Tahakkuk Süreci

Mali İşler ve Satınalama 
Bölümü

Mali İşler ve Satınalama 
Bölümü

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi Muhasebe BirimiMuhasebe Birimi

Maaş proramında 
personel hakkında 

değişikliklerin girilmesi ve 
durumlarının 

güncellenmesi

Dokümanların 
gerçekleştirme görevlisine 

ve harcama yetkilisinin 
imzasına sunulması

Personelin maaşına 
ilişkin tüm  

dökümlerin  
incelenmesi

Hata var mı?

E

Dökümlerin tekrar 
incelenmek üzere 

gönderilmesi

Belgelerin 
incelenmesi

Hata var mı?

Hataların düzeltilmesi ve 
sistemden onaylanıp 
muhasebe birimine 

gönderilmesi 

Gerçekleştirme görevlisi 
ile Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanması 

H

Maaş belgelerinin 
onaylanması

H

E

Maaş dökümlerinin MYS 
üzerinden ve ıslak imzalı 

olarak muhasebe birimine 
gönderilmesi

Programdan 
Personelin maaşına 

ilişkin tüm  
dökümlerin 
çıkarılması

Personel bilgilerinin 
e-bilgildirge 

sistemine girilmesi

İşçi maaş bordrosu

Maaş yapılacak 
personelin puantaj 
ve özlük bilgilerinin 

incelenmesi
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