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3.7.Sürecin Aktiviteleri

No Aktivite Adı Aktivite Açıklaması Tekrar Sıklığı GerçekleştirenOnaylayan Danışılan Aktarılan

(Bilgi Verilen)

Kullanılan 

Doküman 

(Talimat, 

Prosedür, 

Kullanılan Yazılım – 

Ekran

Yetkinlik 

(En fazla 5 adet)

Sorumlu Kişinin 

Almış Olması 

Gereken Eğitim(ler) 

Tedarikçi 

Marifetiyle?

1

Maaşların Hesaplatılması ve 

Veri Belgelerinin Alınması

Daimi-Geçici İşçi ve Geçici Personelin  

maaş bilgileri Özel Proğrama girilerek 

hesaplanır. Banka Maaş Ödeme 

Listesi,Bordro Dökümü, Asgari Geçim 

İndirim Listesi, Sendika Kesinti Listesi 

Hazırlanır Her Seferinde İşlem Görevlisi - - - -  Maaş Programı

1- Personel Özlük 

İşlemleri Bilgisi-       

2- İşçilerin Özlük 

Haklarına İlişkin 

Mevzuat Bilgisi          

Personel Özlük 

İşlemleri             

4857 saylı İş ve 

5510 sayılı SGK 

kanunu Hayır

2

Maaş Veri Bilgilerinin KBS 

Sistemine Girilmesi

KBS Sistemine Girilerek Maaşların Ödeme 

Emri Belgeleri alınır. Her Seferinde İşlem Görevlisi - - - - KBS 

KBS Kullanım 

Bilgisi

KBS Kullanım 

Bilgisi Hayır

3

Ödemeye Esas Belgelerin 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Tarafından Onaylanması

Ödeme Emri Belgesi,Banka Maaş Ödeme 

Listesi,Bordro Dökümü, Asgari Geçim 

İndirim Listesi, Sendika Kesinti Listesi, 

Personel Bldirimi ve Harcama Talimatı 

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından 

imzalanır. Her Seferinde İşlem Görevlisi

Gerçekleştirme 

Görevlisi - - - -

Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama Mevzuat Bilgisi Hayır

4

Ödemeye Esas Belgelerin 

Harcama Yetkilisi Tarafından 

Onaylanması

Ödeme Emri Belgesi, Harcama Talimatı ve 

Banka Maaş Ödeme Listesi Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanır Her Seferinde İşlem Görevlisi

Harcama 

Yetkilisi - - - -

Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama Mevzuat Bilgisi Hayır

5

Maaşların Muhasebe 

Müdürlüğüne teslimi

Teslim ve Tesellüm Tutanağı ile 

Muhasebe Müdürlüğüne teslim edilir. Her Seferinde İşlem Görevlisi - - - - -

Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama Mevzuat Bilgisi Hayır

6

Bankaya Maaş Ödenmesi 

İçin Talimat Yazılması Bankaya Maaş Ödenmesi İçin Banka 

Listesi Gönderilir Her Seferinde İşlem Görevlisi - - - x

Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama Mevzuat Bilgisi Hayır

Ortak Hükümler

İşçi Maaş İşlemleri

İşçi Maaş İşlemleri Süreci


