
 

Mali Faaliyetlere İlişkin Başlıca Mevzuat 

Personel Ödemeleri 
İşlemleri 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2489 Sayılı Kefalet Kanunu 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

3843 Sayılı Yükseköğretim Kurumlarında İkili Öğretim Yapılması Hakkında Kanun 

4505 Sayılı Temsil Tazminatı Ödenmesi Hakkında Kanun 

4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme Kanunu 

5434 Sayılı Türkiye Cumhuriyeti Emekli Sandığı Kanunu 

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

6245 Sayılı Harcırah Kanunu 

375 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 

631 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 

2000/457 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2005/8681Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2006/10344 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2006/10808 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2008/13694 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2008/14012 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

161 Seri Numaralı Devlet Memurları Kanunu Genel Tebliği 

162 Seri Numaralı Devlet Memurları Kanunu Genel Tebliği 

2012/1 Sayılı Kamu Görevlileri Hakem Kurulu Kararı 

Yabancı Dil Tazminatı Miktarlarının Tespitine İlişkin Esaslar 

Satın Alma, İhale 
İşlemleri 

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Hakkında Genel Tebliğ 

 



 

Maaş Ödeme Emri Belgesi Hazırlama İş Akış Şeması

Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi / 

Harcama Yetkilisi
Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı

A
şa

m
a

Maaş Ödemesine 
Esas Personel 

Listesinin 
Oluşturulması

Personel Bilgilerinin 
Kontrol Edilmesi ve 

KBS Maaş 
Uygulamasına 

Girilmesi Gereken 
Bilgilerin Varsa 

Gerekli kayıtların 
Yapılması

Personelin Say 
2000i Sisteminden 

Güncellenmesi 
Gereken Bilgilerinin 

Tespit Edilmesi

Muhasebe 
Memeuru 

Tarafından Say 
2000i Sisteminde 

Gerekli 
Güncellemelerin 

Yapılması

KBS Maş 
Uygulaması 

Üzerinden Ödeme 
Emri Belgesi ve 

Diğer Ek Belgelerin 
Çıktısının Alınması

Birim Maaşının Say 
2000i Sistemi 

Üzerinde 
Hesaplanması

Maaş Bordroları ve 
Diğer Evraklar 

Gerçekleştirme 
Görevlisi Tarafından 
Hesap ve Mevzuat 
Açısından Kontrol 

Edilir

Hata veya 
Mevzuata 

Aykırılık Var mı?

Maaş Evrakı, Hatalar 
Düzeltilmek Üzere 

Mutemete Geri 
Gönderilir

EvetMaaş Dosyasının 
Kontrol Edilerek 
İmzalanması ve 
Gerçekleştirme 

Görevlisine 
Gönderilmesi

Hayır

Ödeme Emri Belgesi 
İmzalanır ve Belge 

Harcama Yetkilisine 
Gönderilir

Harcama Yetkilisi 
Tarafından Ödeme 

Emri Belgesi Kontrol 
Edilerek Onaylanır

Ödeme Emri Belgesi 
ve Ekleri Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığına Kontrol 
Edilmek ve 

Ödenmek Üzere 
Teslim Edilir

Ödeme Emri 
Belgesi Maaş 
Evrakı Ödeme 
İşlemi İş Akış 

Şemasına Göre 
Kontrol Edilir 
ve Say 200i 

Sistemi 
Üzerinden 
Onayanır

İşlem Sonu

KBS Maaş 
Uygulaması 

Üzerinden Banka 
Listesi Bankaya 

Gönderilir



 

Geçici Görev Yolluğu Ödemesi İş Akış Şeması

İlgili Personel Mutemet
Gerçekleştirme 

Görevlisi / Harcama 
Yetkilisi

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı

A
şa

m
a

Görevlendirme 
Onayına Uygun 
Olarak Yurtiçi ve 

Yurtdışı Geçici 
Görevin Yapılması 

Geçici Görev Yolluğu 
Bildiriminin 

Düzenlenmesi

Bildirimin Mevzuata 
Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi

Bildirim 
Mevzuata Uygun 

mu?

Bildirim Gerekli 
Düzeltmelerin 

Yapılması İçin Geri 
Gönderilir 

Hayır

Ödeme Emri Belgesi 
Düzenlenerek 

İmzalanır ve Belge 
Harcama Yetkilisine 

Gönderilir

Evet

Harcama Yetkilisi 
Tarafından Ödeme 

Emri Belgesi Kontrol 
Edilerek İmzalanır 

Ödeme Emri Belgesi 
ve Ekleri Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığına Kontrol 
Edilmek ve 

Ödenmek Üzere 
Teslim Edilir

Ödeme Emri 
Belgesine Merkezi 
Yönetim Harcama 

Belgeleri 
Yönetmeliğinde 

Belirtilen Evraklar 
Eklenir

Ödeme Emri Belgesi 
Harcama Yönetim 
Sisteminden Say 
2000i Sistemine 

Gönderilir.

Diğer Ödeme 
Emri Belgeleri 

İş Akış 
Şemasına Göre 

İşlem Yapılır

İşlem Sonu



 

Ek Ders Ödeme Emri Belgesi Hazırlama İş Akış Şeması

Öğretim Elemanları Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi / 

Harcama Yetkilisi
Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı

A
şa

m
a

Akademik Takvime 
ve Haftalık Ders 

Programına Uygun 
Olarak Ders Yükü 

Bildirim Formu 
Hazırlanır, ABD/

Bölüm Başkanı ile 
Dekan/Müdür 
İmzası Alınır

Yükseköğretim Ek 
Ders Ücreti Çizelgesi 

Oluşturulur ve 
Dekan/Müdür 
İmzası Alınır

Sistem Üzerinden Ek 
Ders Bordrosu,  
Banka Listesi ve 

Ödeme Emri Belgesi 
Düzenlenir;  

Gerçekleştirme 
Görevlisine 
Gönderilir

Gerçekleştirme 
Görevlisi Tarafından 

Ödeme Emri 
Belgesi, Bordro, Ek 
Ders Çizelgesi ve 

Ders Yükü Bildirim 
Formları Tutarlılık 

ve Mevzuata 
Uygunluk Yönünden 

Kontrol Edilir

Uygunsuzluk Var 
mı?

Gerekli 
Düzeltmelerin 
Yapılması İçin 

Evraklar İade Edilir

Evet

Ödeme Emri Belgesi 
ve Ekleri İmzalanır 
ve Belge Harcama 

Yetkilisinin Onayına 
Sunulur

Harcama Yetkilisi 
Tarafından Ödeme 

Emri Belgesi Kontrol 
Edilerek İmzalanır 

Hayır

Ödeme Emri Belgesi 
ve Ekleri Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığına Kontrol 
Edilmek ve 

Ödenmek Üzere 
Teslim Edilir Ek Ders Evrakı 

Ödeme İşlemi 
İş Akış 

Şemasına Göre 
Ödeme Yapılır

İşlem Sonu

Yükseköğretim Ek 
Ders Çizelgesine 

Uygun Olarak 
Puantajın KBS 

Sistemi Ek Ders 
Modülüne Girilmesi

Ödeme Emri Belgesi 
Sistem Üzerinden 

Say 2000i Sistemine 
Gönderilir



 

Doğrudan Temin İşlemleri İş Akış Şeması

Harcama Yetkilisi Satınalma/Gerçekleştirme Görevlisi
Satın Alma 
Komisyonu

A
şa

m
a

Yaklaşık Maliyeti 
Doğrudan Temin 
Sınırını Aşmayan 
Talep Harcama 

Yetkilisinin Onayına 
Sunulur

Satın Alma 
Uygun mu

İhtiyacın Piyasadan 
Temin Edilmesi için 

Talimat Verilir

Evet

İşlem Sonu

Hayır

Harcama Yapılacak 
Bütçe Kaleminde 

Ödenek Olup 
Olmadığı Kontrol 

Edilir

Ödenek Var mı?

Harcama Talimatı 
Düzenlenir

Evet

Hayır

Ödenek 
Aktarımı veya 

Ek Ödenek 
İstenir

Harcama Talimatı 
Onaylanır

Piyasa Fiyat 
Araştırması Yapılır

Piyasa Fiyat 
Araştırması 

Tutanağı Düzenlenir

Pyasa Fiyatı 
Araştırma 

Tutanağına Uygun 
Olarak Mal veya 

Hizmet Alımı 
Gerçekleştirilir

Fatura, Muayene 
Komisyonu Raporu 
ve Taşınır İşlem Fişi 

İlgili Kişilerden 
Temin Edilir

Harcama Yönetim 
Sistemi Üzerinden 

Ödeme Emri Belgesi 
Düzenlenir, 

İmzalatılır ve Sistem 
Üzerinden Say 2000i 
Sistemine Gönderilir

Ödeme Emri 
Belgesine Merkezi 
Yönetim Harcama 

Belgeleri 
Yönetmeliğinde 

Belirtilen Evraklar 
Eklenir ve 

Muhasebe Birimine 
Teslim Edilir.

İşlem Sonu

Yaklaşık Maliyet Cetveli

Harcama Talimatı

Piyasa Fiyatı Araştırma Raporu

Fatura

Muayene Komisyon Raporu

Taşınır İşlem Fişi

İşçilik Tutanağı

Vergi Borcu Yazısı



 

Elektrik, Su, Telefon, Doğalgaz Giderlerinin Ödenmesi İş Akış Şeması

Gerçekleştirme Görevlisi / 
Harcama Yetkilisi

Mutemet
Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı

A
şa

m
a

Faturanın Teslim 
Alınması

Fatura İçeriğinin 
Kontrol Edilmesi 
(Tarih, Tüketim 
Miktarı, Abone 

Bilgileri vs.)

Fatura İçeriği 
Uygun mu?

Faturaya Süresi 
İçerisinde İtiraz 

Edilmesi ve 
Faturanın İadesi

Hayır
Gerçekleştirme 

Görevlisine Haber 
Verilmesi

İşlem Sonu

Evet

Kullanım İçerisinde 
Özel Tüketim Olup 

Olmadığının Kontrol 
Edilmesi

Özel Tüketim 
Var mı?

Özel Tüketim 
Çizelgesinin 

Düzenlenmesi

Evet
Özel Tüketim 

Tutarlarının Kurum 
Hesabına 

Yatırılmasının 
Sağlanması ve 

Dekontun Temin 
Edilmesi

Harcama Yönetim 
Sistemi Üzerinden 

Ödeme Emri Belgesi 
Düzenlenmesi ve 

Belgelerin Onay İçin 
Gerçekleştirme 

Görevlisine 
Gönderilmesi

Hayır

Ödeme Emri, Fatura 
ve Ekleri 

Gerçekleştirme 
Görevlisi Tarafından 
Hesap ve Mevzuat 
Açısından Kontrol 

Edilir

Hata veya 
Mevzuata 

Aykırılık Var mı?

Hatalar Düzeltilmek 
Üzere Geri 
Gönderilir

Evet

Hayır

Ödeme Emri Belgesi 
İmzalanır ve Belge 
Onay İçin Harcama 

Yetkilisine 
Gönderilir

Harcama Yetkilisi 
Tarafından Ödeme 

Emri Belgesi Kontrol 
Edilerek İmzalanır 

Ödeme Emri Belgesi 
ve Ekleri Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığına Kontrol 
Edilmek ve 

Ödenmek Üzere 
Teslim Edilir

Diğer Ödeme 
Emri Belgeleri 

İş Akış 
Şemasına Göre 

İşlem Yapılır

İşlem Sonu

Ödeme Emri Belgesi 
Sistem Üzerinden 

Say 2000i Sistemine 
Gönderilir



 
 
Personel Göreve Başlatma İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Göreve Başlayacak 
Olan Personelin 

Birime Başvurması

Personelin 
Evraklarının 

İncelenmesi (Atama 
Kararnamesi, 

Naklen Atama ise 
Nakil Belgesi)

Evraklar Uygun 
mu?

Personel Süresi 
İçerisinde 

Başvurmuş mu?

Düzeltilebilir 
Uygunsuzluk Yoksa 

ve Mazeretsiz 
Olarak Süre 

Aşılmışsa Talebin 
Reddedilmesi ve 
Atama Onayının 

İptalinin İstenmesi

Hayır

Hayır

Talebin Kabul 
Edilmesi ve 

Personelin Göreve 
Başlatılması

Evet

Evet

Göreve 
Başlama 
Tarihinin 

Personel Daire 
Başkanlığı’na 

ve Maaş 
Birimine 

Bildirilmesi

Personel Daire 
Başkanlığından 

Kurum Sicil 
Numarası 

Temin Edilmesi

Personelin 
Sosyal 

Güvenlik 
Kurumu Bilgi 

Sistemine Kayıt 
Edilmesi

Personel Kimlik 
Kartı formunun 

Hazırlanarak Kimlik 
Kartı İstenmesi

Personele Özlük 
Dosyası Açılması, 

Mal Bildirim Beyanı, 
Aile Yardım Bilgi 
Formları ve diğer 
Belgelerin Temini

Maaş Birimi 
Tarafından 

Personelin Maaş 
Listesine Dahil 

Edilmesi, 
Gerekiyorsa Kıst 
Maaş Yapılması

İşlem Sonu

Göreve Başlayan 
Personelin Kadro 

Cetveline İşlenmesi


