
MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

KBS

KBS 
Sisteminde 
güncel veri 
girişi yapılır

Veri giriş işlemleri 
bittikten sonra maaş 

hesaplama işlemi 
yapılır

Yapılan hesaplama 
doğru mu ?

Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi onayına 
gönderilir

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi 
onaylayıp HYS ye 

gönderdi mi?

Harcama talimatı oluşturulur,E belge 
işlemlerinden taslak ÖEB harcama talimatı ile 

ilişkilendirilir, Ödeme talebi ve sonrasında ÖEB 
oluşturulur. 

HYS(Harcama 
Yönetim 
Sitemi

H

EH

E

H

E

Varsa maaş ekleri(terfi, 
göreve başlama vs.) ve 
kontrol listesi eklenir.

Maaş Ekleri

Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi onayına 

gönderilir

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi e imza 
ile onaylayıp muhasebeye 

gönderdi mi?

Veri giriş görevlisine belge 
iade edilir, Harcama talimatı 
ile ilişkisi kaldırılır. İptal edilir

E H

E
H

H
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AYLIK KESENEK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

KBS den txt uzantılı emsan veri raporu 
bilgisayara indirilerek farklı kaydedilir

Birimlere ait emsan raporlar sisteme 
yüklenir

Onaylanır

Sisteme yüklenen SGK 
primleri ödeme emri ile 

örtüşüyor mu?

İkişer adet 
döküm alınır

KESENEK BİLGİ 
SİSTEMİ JAVA 
UYGULAMASI

KESENEK 
BİLGİ SİSTEMİ

E

H

SGDB’na teslim tutanağı ile teslim edilir.

KBS
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YABANCI UYRUKLU SÖZLEŞMELİ PERSONEL MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Hesaplama tablosunda veri 
girişi (başlama ,ayrılış, sağlık 
raporu kesintisi vs.)  yapılır

Gelir vergisi matrahı güncellenir, 
hesaplama yapılır. Maaş Dökümleri 

(Bordro, İcmal, Banka Listesi, Personel 
Bildirimi) güncellenir

Maaş dökümleri 
ıslak imzaya sunulur

Gerçekleştirme Görevlisi 
imzaladı mı?

Harcama talimatı oluşturulur, ödeme talebi ve 
sonrasında ÖEB oluşturulur. 

HYS(Harcama 
Yönetim Sitemi

E

Maaş dökümleri, varsa maaş ekleri(terfi, 
göreve başlama vs.) ve kontrol listesi 
eklenir. Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi onayına gönderilir

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi e imza 
ile onaylayıp muhasebeye 

gönderdi mi?

Veri giriş görevlisine  iade 
edilir

E H

Harcama Yetkilisi 
imzaladı mı?E

H

H

İmzalı maaş 
dökümleri

H

H

Banka DTO(dosya transfer 
otomasyon) sistemine, 

banka formatında ödeme 
listesi iletilir 

Banka yetkililerine işlem 
için talimat e-postası  

iletilir.

Muhasebe tarafından 
ödeme tamamlandı mı?

E
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YABANCI UYRUKLU VE 4B SÖZLEŞMELİ PERSONEL MUHTASAR BEYANNAME İŞ AKIŞ ŞEMASI

İlgili beyan dönemine ait 
güncellemeler yapılır( Genel 
Bilgi, Vergiye Tabi İşlemler, 

Vergi Bildirimi)

E-BEYANNAME 
DÜZENLEME 
PROGRAMI

SGK bildirimi 
programa 
yüklenir

Düzenlemeler kaydedilir. 
Beyanname paketleme 

İşlemi yapılır.

GİB (Gelir İdaresi 
Başkanlığı) E-
BEYANNAME 
UYGULAMASI

GİB Dijital Vergi Dairesi resmi internet 
sayfasından E-beyanname 

uygulamasına giriş yapılır, oluşturulan 
beyanname paketi sisteme yüklenir. 

Tutarlar kontrol edilir

ÖEB de yer alan tutarlar 
doğru mu?/İşlem hata verdi 

mi?

Onaylanır

Onaylı belgelerden 
ikişer adet yazdırılır

 1 nüshası dosyaya 
kaldırılır, diğer 

nüshası SGDB’na 
teslim edilir

E

H

 SGK bildirimi      
(txt formatında)

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-025

27/04/2026

00

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-025

27/04/2026

00

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



SGK EK KARŞILIK PRİM ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

EBYS

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından her yıl ocak 
ayında 5510 sayılı kanunun 4. maddesinin (c) bendi 

kapsamında çalışanlar için bütçede ayrılan Sosyal Güvenlik 
Kurumları tarafından devlet prim tutarının %20 ek karşılık 

prim tutarı üst yazı ile maaş tahakkuk birimine gelir.

Gelen üst yazıda belirtilen miktarın 
SGK mosip sisteminden ek 

karşılıklar bölümüne istenilen 
açıklamalara göre kaydı yapılır

SGK MOSİP 
SİSTEMİ

Onay işlemi için SGK yetkilileri ile 
görüşülür

Onaylandı mı?
EK KARŞILIK 

ÖDEME LİSTESİ

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi e imza 
ile onaylayıp muhasebeye 

gönderdi mi?
E

E

HYS
Harcama Talimatı oluşturulur. Ek 

Karşılık Ödeme listesi eklenir. 
Onaya sunulur.

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi 
onayladı mı?

 Ödeme talebi ve sonrasında ÖEB 
oluşturulur.Ek Karşılık Ödeme 
listesi ve kontrol listesi eklenir

H

E

E

E

H

H

E

NOT: Ek karşılık onaylama işlemi sene 
başında 1 kere, ödeme işlemi 6 taksit 
halinde süresi içinde yapılır

H

H
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SGK FATURALI ALACAKLAR ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 SGK MOSİP Sisteminde 
faturalı alacaklara dair 

belgeler yazdırılır

SGK MOSİP 
SİSTEMİ

FATURALI 
ALACAKLAR ÖDEME 

BELGESİ

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayladı mı?

Harcama Yetkilisi e imza ile 
onaylayıp muhasebeye 

gönderdi mi?
E

E

HYS
Harcama Talimatı oluşturulur. 

Faturalı alacaklar ödeme belgesi 
eklenir. Onaya sunulur.

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayladı mı?

Harcama Yetkilisi 
onayladı mı?

 Ödeme talebi ve sonrasında İlgili tutar 

SGK ya ödenmek üzere ÖEB oluşturulur

H

E

H

H
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FAZLA MESAİ ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

KBS
Puantaj girişi  

yapılır

Veri giriş işlemleri bittikten 
sonra hesaplama işlemi 
yapılır, onaya sunulur

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi 
onaylayıp HYS ye 

gönderdi mi?

Harcama talimatı oluşturulur,E belge 
işlemlerinden taslak ÖEB harcama talimatı ile 

ilişkilendirilir, Ödeme talebi ve sonrasında ÖEB 
oluşturulur. 

HYS(Harcama 
Yönetim 
Sitemi

E
H

E

Fazla Mesai 
Ekleri

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi e 
imza ile onaylayıp 

muhasebeye gönderdi 
mi?

Veri giriş görevlisine belge 
iade edilir, Harcama talimatı 
ile ilişkisi kaldırılır. İptal edilir

E

H

H

Fazla mesai puantajı 
(İlgili birim tarafından 

elden iletilir) 

Ekler(Hesaplama bordrosu, banka 
listesi, puantaj,görevlendirme oluru) ve 

kontrol listesi eklenir. Onaya sunulur

H

Muhasebe tarafından 
ödeme tamamlandı mı?

Banka transfer 
otomasyon sistemine, 

banka formatında 
ödeme listesi iletilir 

Banka yetkililerine 
işlem için talimat e-

postası  iletilir.

E
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İDARİ GÖREV FARK ÖDEME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Çeşitli ödemeler bordrosu hazırlanır, 
gelir vergisi matrahı güncellenir, 

hesaplama yapılır. Maaş dökümleri 
(Bordro, İcmal, Banka Listesi) 

güncellenir. Islak imza için onaya 
sunulur

Gerçekleştirme 
Görevlisi imzaladı mı?

Harcama talimatı oluşturulur, ödeme 
talebi ve sonrasında ÖEB oluşturulur

HYS(Harcama 
Yönetim Sitemi

Maaş dökümleri  ve kontrol listesi 
eklenir. Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi onayına gönderilir

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı 

mı?

Harcama Yetkilisi e imza 
ile onaylayıp muhasebeye 

gönderdi mi?
E

E

Harcama Yetkilisi 
imzaladı mı?

E

İmzalı maaş 
dökümleri

Fark ödemesi yapılacak 
personelin ilgili aya ait maaş 

bordrosu talep edilir

Maaş 
Bordrosu

E

H

H

H

H
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MÜNFERİT MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

KBS

Kurum bazında maaş hesaplama 
işlemleri tamamlandıktan sonra 

göreve başlayan personele 
münferit maaş ödemesi için veri  

girişi yapılır

Veri giriş işlemleri bittikten 
sonra hesaplama türü 

münferit maaş hesaplama 
seçilerek hesaplama yapılır

Yapılan hesaplama 
doğru mu ?

Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi onayına 
gönderilir

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi 
onaylayıp HYS ye 

gönderdi mi?

Harcama talimatı oluşturulur,E belge 
işlemlerinden taslak ÖEB harcama talimatı ile 

ilişkilendirilir, Ödeme talebi ve sonrasında ÖEB 
oluşturulur. 

HYS(Harcama 
Yönetim Sitemi

H

E
H

E

H

E

Maaş ekleri, 
münferit maaş 

dökümü ve kontrol 
listesi eklenir.

Maaş Ekleri( Göreve Başlama, SGK 

Giriş, Atama Onayı, Aile Durum-
Yardım Bildirimi varsa Nakil Bildirim 

Formu)

Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi onayına 

gönderilir

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi          
e-imza ile onaylayıp 

muhasebeye gönderdi 
mi?

Veri giriş görevlisine belge 
iade edilir, Harcama talimatı 
ile ilişkisi kaldırılır. İptal edilir

E H

E H
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14 GÜNLÜK FARK(OCAK-TEMMUZ) MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

KBS
Sistemin ayın 15'inden sonraki bir tarihte  

açılmasıyla birlikte  hesaplama yapılır

Yapılan hesaplama 
doğru mu ?

Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi onayına 
gönderilir

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama talimatı oluşturulur, E belge 
işlemlerinden taslak ÖEB harcama talimatı ile 

ilişkilendirilir, Ödeme talebi ve sonrasında ÖEB 
oluşturulur. Kontrol listesi eklenir, onaya 

sunulur

HYS(Harcama 
Yönetim Sitemi

H

E

E

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi          
e-imza ile onaylayıp 

muhasebeye gönderdi 
mi?

Veri giriş görevlisine belge 
iade edilir, Harcama talimatı 
ile ilişkisi kaldırılır. İptal edilir

E H

H

Muhasebe tarafından 
ödeme tamamlandı mı?

Banka DTO(dosya transfer 
otomasyon) sistemine, 

banka formatında ödeme 
listesi iletilir 

Banka yetkililerine işlem 
için talimat e-postası  

iletilir.

H

Harcama Yetkilisi 
onaylayıp HYS ye 

gönderdi mi?
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JÜRİ GÖREVLENDİRME ÖDEME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Excel de  hazırlanan çeşitli ödemeler 

bordrosu ve banka listesi ıslak imzaya 

sunulur

Gerçekleştirme Görevlisi 

imzaladı mı?

Harcama talimatı oluşturulur, ödeme talebi 

ve sonrasında ÖEB oluşturulur

HYS(Harcama 

Yönetim Sitemi

İmzalı belgeler,  jüri görevlendirme 

belgeleri  ile kontrol listesi eklenir. 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi onayına gönderilir

Gerçekleştirme 

Görevlisi onayladı 

mı?

Harcama Yetkilisi e imza 

ile onaylayıp muhasebeye 

gönderdi mi?

E

Harcama Yetkilisi 

imzaladı mı?
E

İmzalı Belgeler             
(Çeşitli Ödemeler Bordrosu 

ve Banka Listesi)

Jüri Görevlendirme 
Belgeleri     

(Görevlendirme Yazısı 
ve Jüri Beyan Formu)

E

H

H

H

E

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-011

31/12/2018

27/04/2026

01

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-011

31/12/2018

27/04/2026

01

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



NAFAKA VE İCRA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

EBYS
İcra Müdürlüğü/Mahkemeden 

gelen borç tebligatı işleme alınır
Borç Tebligatı

Borçlu kurum 
personeli mi?

İcra Müdürlüğü/Mahkemeye 
konu ile ilgili bilgi verilir

Üst yazı ile İcra Müdürlüğü/
Mahkemeye konu ile ilgili bilgi 

verilir

SGDB’na  maaş haciz işlemlerinin 
başlatılması için bilgi verilir

MYS(Muhasebe 
Yönetim Sistemi)

SGDB tarafından icra dosyası 
sisteme girilir

Borç bitinceye kadar her ay maaş 
kesinti işlemi yapılır

KBS

İcra Dairesine iletilmek 
üzere  İcra Kesinti 

Belgesi SGDB na teslim 
edilir

H

E

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-019

31/12/2018

27/04/2026

01

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-019

31/12/2018

27/04/2026

01

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



KİŞİ BORCU İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Kişinin son maaş bordrosuna göre 
fazladan maaş aldığı gün sayısına 
göre hesaplama ve tebliğ belgesi 

hazırlanır imzaya sunulur

Ücretsiz izin/İstifa 
Onayı

Gerçekleşme 
Görevlisi imzaladı 

mı?

Harcama Yetkilisi 
imzaladı mı?

Kesenek iade talebi oluşturulur

Hesaplama tablosu 
borçluya tebliğ edilir

Kesenek Bilgi 
Sistemi

Kesenek İade 
tablosu

Kişilerden alacaklar dosyası açılması 
için SGDB yazı yazılır, belgeler eklenir

Hesaplama tablosu, 
kesenek iade tablosu, 
maaş bordrosu, işten 

ayrılış belgeleri

E

H

H

E

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-023

31/12/2018

27/04/2026

01

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-023

31/12/2018

27/04/2026

01

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



MAAŞ AVANS KAPAMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Harcama talimatı oluşturulur, ödeme talebi 

ve sonrasında ÖEB oluşturulur

HYS(Harcama 

Yönetim Sitemi

Maaş raporları eklenir. Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisi onayına 

gönderilir

Gerçekleştirme 

Görevlisi onayladı 

mı?

Harcama Yetkilisi e imza 

ile onaylayıp muhasebeye 

gönderdi mi?

E

H

E

KBS
Önceki yıl aralık ayına ait maaş 

raporlarının dökümü alınır.

Maaş Raporları (Ödeme emri 

belgesi, banka listesi, icmal ve 

personel bildirimi )

H

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-005

31/12/2018

27/04/2026

01

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-005

31/12/2018

27/04/2026

01

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



YURTİÇİ SÜREKLİ GÖREV YOLLUK ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Talep Dilekçesi, 
Naklen Göreve 

Başlama Belgeleri

Harcama Yetkilisi e imza ile 
onaylayıp muhasebeye gönderdi 

mi?

E

HYS

Harcama Talimatı oluşturulur.. Yolluk 
Bildirimi,Talep Dilekçesi, Naklen 

Göreve Başlama Belgeleri eklenerek 
onaya sunulur

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayladı mı?

Harcama Yetkilisi 
onayladı mı?

 Ödeme talebi ve ÖEB oluşturulur

H

E

H

Yolluk bildirimi hazırlanır, ilgili amir 
ve personele imzalatılır

Yolluk Bildirimi

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayladı mı?

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-007

31/12/2018

27/04/2026

01

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-007

31/12/2018

27/04/2026

01

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



YURTDIŞI GEÇİCİ GÖREVLENDİRME YOLLUK ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Harcama Yetkilisi e imza ile 
onaylayıp muhasebeye gönderdi 

mi?

E

HYS
Harcama Talimatı oluşturulur. Yolluk bildirimi, talep 
dilekçesi, ödemeye esas belgeler eklenerek onaya 

sunulur

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayladı mı?

Harcama Yetkilisi 
onayladı mı?

 Ödeme talebi ve ÖEB oluşturulur

H

E

H

H

Göreve giden personel yolluklu ve yevmiyeli olarak 
Rektörlük makamından alınan geçici görev

onayına istinaden 6245 Sayılı Harcırah Kanununa 
göre yolluk bildirimi formunu doldurup

imzaladıktan sonra Birim Amirine imzalatır ve 
tahahkuk birimine ilgili belgelerle birlikte teslim eder

Yolluk Bildirimi

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayladı mı?

E

H

Yolluk bildirimi doğru
mu?

H

E

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-008

31/12/2018

27/04/2026

01

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-008

31/12/2018

27/04/2026

01

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREVLENDİRME YOLLUK ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Harcama Yetkilisi e imza 
ile onaylayıp muhasebeye 

gönderdi mi?

E

HYS

Kabul edilir. Ödeme talebi oluşturmak için 
harcamaya gidilir  Ödeme talebi ve ÖEB 
oluşturulur. İmzalı yolluk bildirimi,  talep 

dilekçesi ve ödemeye esas belgeler 
eklenerek onaya sunulur

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayladı mı?

 Personel görevlendirilme dönüşü yolluk 
sürecinin başlatılması için talepte 

bulunur.

Yolluk İşlemleri/ yolluk süreci hazırlama 
menüsünden görevlendirme olurunda 
yer alan bilgilere göre süreç tanımlanır.  

Onaya sunulur

HYS
Görevlendirme 

Oluru

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayladı mı?

Harcama Yetkilisi 
onayladı mı?

Kişi yolluk bildirimini hazırlar  ve 
mutemet onayına gönderir

E-Devlet              
E-Yolluk İşlemleri 

Uygulaması

Yolluk bildirimi 
doğru mu?

E

H

E

E

H

H

H

E

H

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-009

31/12/2018

27/04/2026

01

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-009

31/12/2018

27/04/2026

01

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



EMEKLİ TAZMİNATI(YOLLUK) ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Harcama Yetkilisi e imza ile 
onaylayıp muhasebeye gönderdi 

mi?

E

HYS

Harcama Talimatı oluşturulur.. 
Talep dlekçesi, çeşitli ödemeler 

bordrosu, SGK işten ayrılış 
bildirgesi ve emeklilik yazısı  

eklenerek onaya sunulur

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayladı mı?

Harcama Yetkilisi 
onayladı mı?

 Ödeme talebi ve ÖEB oluşturulur

H

E

H

H

Emekli 
tazminatı(yolluğu) 

talep dilekçesi

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayladı mı?

E

H

EBYS

375 sayılı KHK’ nin 1. maddesi d 
fıkrası gereği ödenen emekli 

tazminatı talep dilekçesi işleme 
alınır

Çeşitli ödemeler bordrosu 
hazırlanır.Gerçekleştirme Görevlisi 

ve Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanır 

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-015

31/12/2018

27/04/2026

01

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-015

31/12/2018

27/04/2026

01

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



BANKA PROMOSYON ÖDEME  İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

EBYS
Birimlerden üst yazı ile promosyon almaya hak 

kazanan personel bilgilerinin Başkanlığımıza 
iletilmesi istenir 

PBS

Promosyon almaya 
hak kazanan 

personel listesi

 Birimlerden gelen personel listesi PBS ‘de  
Raporlar/Genel inceleme alanından kontrol edilir, 
Başkanlığımızca maaş işlemleri  yapılan birimlerde 

yer alan personeller eklenir ve nihai liste 
oluşturulur, Şube Müdürü onayına sunulur

EBYS
Üst yazı ile promosyon anlaşmasının yapıldığı 

bankaya nihai liste iletilir

 Banka yetkililerine 
bilgilendirme e-postası 

iletilir

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-013

31/12/2018

27/04/2026

01

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-013

31/12/2018

27/04/2026

01

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



ÖLÜM YARDIMI ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

HYS

Harcama Talimatı oluşturulur. 
Ödeme talebi ve ÖEB oluşturulur. 

Talep dlekçesi, çeşitli ödemeler 
bordrosu, Vefat raporu eklenerek 

onaya sunulur

H

E

Ölüm yardımı talep 
dilekçesiEBYS

Vefat eden personel varisi veya yakını 
vefat eden personele ait talep 

dilekçesi işleme alınır

Çeşitli ödemeler bordrosu 
hazırlanır.Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanır 

Harcama Yetkilisi e imza ile 
onaylayıp muhasebeye gönderdi 

mi?

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayladı mı?

E

H

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-018

31/12/2018

27/04/2026

01

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-018

31/12/2018

27/04/2026

01

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



TAŞINIR İSTEK BELGESİ DÜZENLEME/TESLİM İŞ AKIŞ ŞEMASI

İmzalı taşınır talep 
belgesi

Personellerden gelen taşınır ihtiyaç talep 
belgeleri toplu liste halinde düzenlenir ve  

istek yapan birim yöneticisi ve taşınır Kayıt 
yetkilisi imzasına sunulur 

Taşınır istek belgesi İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığına(İMİD) üst yazı ile iletilir.

İMİD tarafından temin edilen malzemeler 
Başkanlığımıza getirilir

Eksik/ farklı malzeme var 
mı?

Malzemeler talep eden personellere teslim 
edilir.

H

E

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-027

27/04/2026

00

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-027

27/04/2026

00

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



TAŞINIR ZİMMET VERME-İADE ALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI

KBS (Taşınır Kayıt ve 
Yönetim Sistemi)

Demirbaş ihtiyacı oluşması 
durumunda(göreve başlama, cihazın 
arızalanması vs.) depo kontrol edilir

Taşınır İstek Belgesi 

Depoda mevcut mu?

Taşınır mal ve işlemler 
menüsünden kişilere/ortak 

zimmet işlemleri yapılır

Taşınır istek belgesi İdari ve Mali 
İşler Daire Başkanlığına(İMİD) 

üst yazı ile iletilir.

İMİD tarafından temin edilen 
malzemeler Başkanlığımıza 

getirilir

Eksik/ farklı malzeme 
var mı?

Malzemeler talep eden 
personellere teslim edilir.

EBYS

H

E

H

Malzemeler talep eden 
personellere teslim edilir.

E

KBS(Taşınır Kayıt ve 
Yönetim Sistemi)

Taşınır teslim 
belgesi

2 adet taşınır teslim belgesi 
oluşturulur. Biri ilgiliye verilir 

diğeri dosyaya kaldırılır

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

T. C.
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-028

27/04/2026

00

Doküman Numarası

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PDB-İA-028

27/04/2026

00

KONTROL EDEN ONAYLAYANKONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYANHAZIRLAYAN



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

Yeni maaş dönemi 
oluşturulur

İlgili birimlerce 
Başkanlığımıza iletilen 
ve personel maaşlarını 
etkileyen her türlü veri 

girişinin puantaj 
kayıtlarına işlenmesi 

EBYS

Maaş Hesaplama 
Programı

Maaş bordrolarının 
hesaplatılması

Puantaj 
kayıtlarının 

kontrolünün 
sağlanması

Maaş dökümlerinin 
alınması 

Ödeme Emri Belgesi 
oluşurulması

 Muhasebe tarafından 
ödemenin 

tamamlanması

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Maaş Ödemeleri

E

Maaş ödeme işleminin
 tamamlanması

HYS

Gerçekleştirme 
görevlendirmesine 

onaya gönderilir

               Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-01 

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 26

PBSVizite

Harcama Yetkilisi 
onayına gönderilir

E

H

E

DTO sistemine banka 
formatında ödeme 

listesi iletilir

Banka yetkilelerine 
işlem için talimat e-

postası iletilir

H

H



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Emeklilik İşlemleri

Personelin çalıştığı birimden emeklilik talebine ilişkin 
dilekçe ve SGK dan alınan ‘’Emekli Olabilir’’ belgesi 

Başkanlığımıza iletilir

Düzenlenen Olur 
Rektörlük Makamına 

sunulur 

EBYS

Sigortalı işten ayrılış bildirgesi 
düzenlenir

Sigortalı Tescil

Rektörlük Oluru tebliğ 
edilmek üzere Birimine 

gönderilir

Birimince ilişik kesme 
işlemi yapılarak 

Başkanlığımıza bildirlir

Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-02

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 26



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Kıdem Tazminatı İşlemleri

Kıdem tazminatı ödenecek personel Birimince 
ilişiği kesilerek Başkanlığımıza bildirilir

İvedilikle kıdem tazminatı 
hesaplama cetveli 

hazırlanır

Gerçekleştirme Görevlisi 
onayına gönderilir

Kıdem 
tazminattı 

hesap tablosu

                   Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-03 

Yayın Tarihi:   27  / 04  / 26

Harcama Talimatı ve 
Ödeme Emri Belgesi 

oluşturulur

Harcama Yetkilisi onayına 
gönderilir

E

H

H

HYS

E

 Muhasebe tarafından 
ödemenin 

tamamlanması

Ödeme işleminin
 tamamlanması

DTO sistemine banka 
formatında ödeme 

listesi iletilir

Banka yetkilelerine 
işlem için talimat e-

postası iletilir

E

H



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin 2547 sayılı Kanunu’nun 13/b-4 maddesi 
Kapsamındaki Görevlendirmeleri

Birimlerin personel ihtiyaçları 
Başkanlığımıza bildirilir

Söz konusu talepler 
insan kaynakları 

planlaması 
kapsamında 

değerlendirilir

Bu talepler 
Rektörlük onayına 

sunulur

E

Rektörlük Makamınca 
onaylanan 

görevlendirme 
Olurları ilgililere 

tebliğ edilmek üzere 
Birimlerine gönderilir

Birimlerince ayrılış ve 
başlayış işlemleri 

yapılarak 
Başkanlığımıza 

bildirilir

Personel sisteminde 
gerekli güncellemeler 

yapılır

H

Rektörlük Makamınca 
uygun görülmeyen 
talepler Birimlere 

bildirilir 

                Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

EBYS

Belgeler 
arşivlenir

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-04

Yayın Tarihi:    27  / 04  / 26



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Muhtasar Beyanname İşlemeri

Aylık maaş
hesaplamalarında her ay

meydana gelen SGK ve Vergi
Kesintileri kişi bazlı XML dosyası 

indirilerek düzenlenir

Oluşan liste Gelir 
İdaresi

Başkanlığının
programına 

yüklenerek paket 
oluşturulur

Web sayfasına 
paket yüklemesi 
gerçekleştirilir.

Bildirimi onaylanan Vergi ve
Muhtasar Tahakkuk fişleri çıktı alınarak

Ödeme Birimine teslim edilir

Ödeme Emri 
Belgemizle 

ödeme tutarları 
belirlenir

EBYN

E-Beyanname

Maaş hesaplama 
programı

Pakette hata 
var mı?

H

Ödeme Emri 
Belgesi ile xlm 
dosyası kontrol 

edilir

E

                 Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-05 

Yayın Tarihi:    27  / 04  / 26



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Ücretsiz İzin İşlemleri

Ücretsiz mazeret izni talepleri 
Birim görüşüyle beraber 

Başkanlığımıza iletilir

Rektörlük Oluruna 
sunulur

Onaylanması halinde ilgili 
birime üst yazı ile bilgi 

verilir

Sistem kayıtları 
güncellenir

Birimince işten ayrılışı 
Başkanlığımıza bildirilir

E

                  Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

EBYS

Onaylanmaması halinde 
ilgili birime üst yazı ile 

bilgi verilir

Maaş hesaplama 
programı

PBS

H

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-06 

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin  Doğum Nedeniyle Ücretsiz İzin Talebi İşlemleri

Rektörlük Oluruna sunulur

Rektörlük Oluru imza işlemi sonrası ilgili 
birime üst yazı ile gönderilir

Personel ve Puantaj kayıtları güncellenir

Birimince kişiye tebliğ edilir

Maaş hesaplama 
programı

                 Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

EBYS

Doğum nedeniyle ücretsiz izin talepleri 
ilgili Birimce belgeleriyle birlikte 

Başkanlığımıza iletilir

PBS 

EBYS

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-07 

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin  Doğum Nedeniyle Ücretsiz İzin Talebi İşlemleri

Rektörlük Oluru ilgili birime üst yazı ile 
gönderilir

Personel ve Puantaj kayıtları güncellenir

Birimince tebliğ edilerek ilişik kesme işlemi 
yapılır ve Başkanlığımıza bildirilir

 Kamutech

                    Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
           

EBYS

Doğum nedeniyle kısmi süreli çalışma 
talepleri ilgili Birimce personel dilekçesiyle 

belgeler Başkanlığımıza iletilir

PBS 

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-08

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026

Rektörlük Oluruna sunulur



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Disiplin İşlemleri

İşçinin görevli olduğu Birimde disipline konu 
bir fiilin tesbiti halinde tutanak düzenlenir.

Disiplin
Kurulunca karar 

verilir 

İtiraz var mı?
İtiraz olmamsı 
halinde ceza 

kesinleşir 
Yargı yoluna giidilir

Yargı Kararına göre 
işlem tesisi edilir

Ceza tatbik edilerek 
dosya arşive 

kaldırılır

H E

Ceza verilmesi 
halinde; Disiplin 

Kurulu
Kararı kişiye tebliğ 

edilmek üzere 
Birimine gönderilir

Ceza verilmemesi 
halinde; Disiplin 

Kurulu
Kararı kişiye tebliğ 

edilmek üzere  
Birimine gönderilir 

H E
Tebliğ edildikten 

sonra dosyası arşive 
kaldırılır

Birim tarafından ilgilinin ifadesiyle 
birlikte varsa görgü tanıklarının da 
beyanları alınarak düzenlen dosya 

PDB’ye gönerilir

Dosya İşçi Disiplin 
Kuruluna ve 

repörtere sevk edilir

Rapörtör tarafından gerekli düzenlemeler 
yapıldıktan sonra işçi Disiplin  Kurulunca 

ilgilinin savunması alınır

                      Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-09

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

                  Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
              

Banka havale süreci takip 
edilir

HYS

Ödeme Emri belgesi oluşturulur, 
ödeme tablosu, SGK işten ayrılış 

bildirgesi ve emeklilik ile ilgili 
yazılar eklenir

EBYS

375 sayılı KHK’ nin 1. maddesi d 
fıkrası gereği ödenen emekli 

tazminatı dilekçe ile işleme alınır

Ödeme tablosu 
hazırlanır 

Gerçekleştirme 
Görevlisi 

onayına sunulur

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Emekli Yolluğu İşlemleri

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-10 

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026

Harcama 
Yetkilisi onayına 

sunulur

E

H

H



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Maaş Haciz İşlemleri

İcra Dairesi 
Başkanlığından 

alınan haciz 
yazısı

Devam eden 
icrası var mı ?

H

Gerekli kesinti 
için maaş 

programına 
ekleme yapılır

E

Kişinin devam 
eden icra 

kesintisi varsa 
haciz sıraya 

alınır

Gerekli 
kesintiler için 

maaş 
programına 

ekleme yapılır

SGDB Ödeme Emri Belgesinde 
kesinti açılması üst yazı ile 

haciz yazısı gönderilir

İcra Dairesine 
cevap yazılması

SGDB Ödeme Emri Belgesinde 
kesinti açılması için üst yazı ile 

haciz yazısı gönderilir

               Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

EBYS

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-11

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin TUHİS ödemesi

TÜHİS senelik üyelik aidatı 
ödeme tutarını bildirir

İlgili bütçe kaleminden 
ödeme yapılmak üzere 

Ödeme Emri Belgesi 
hazırlanır

Gerçekleştirme 
Görevlisi onayına 

sunulur

Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

EBYS

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-12

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026

Harcama 
Yetkilisi onayına 

sunulur

E

H

E

Banka havale süreci 
takip edilir



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Tediye Ödeme İşlemleri

İlave Tediye Ödemesine ilişkin 
kararnamenin Resmî Gazetede  

yayımlanması

Maaş 
programında 

bordro  
verilerinin 

hazırlanması

Ödeme Emri 
Belgesi 

hazırlanması

Gerçekleştirme 
Görevlisinin 

onayına sunulur

Ödeme belgelerinin 
arşivlenmesi

Maaş hesaplama 
programı

HYS

                  Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-13 
Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026

Harcama 
yetkilisinin 

onayına sunulur

EH

Muhasebe 
tarafından 

ödeme 
tamamlanır

E

E

DTO sistemine banka 
formatında ödeme 

listesi iletilir

Banka yetkilelerine 
işlem için talimat e-

postası iletilir



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Bireysel Emeklilik Kesinti İşlemleri

Maaş hesaplaması yapıldıktan 
sonra Bordro dökümünden 
yapılan kesinti kontrol edilir

Bireysel Emeklilik Sistemine kesinti 
tutarları Excel verisi ile yüklenir

Bireysel emeklilik sistemine 
dahil personeller için kesinti 

sekmesinden Bireysel Emeklilik 
Kesintisi oluşturulur

Kamutech

                  Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-14

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026

Bireysel Emeklilik 
Sistemindeki Excel 
formatından  ilgili 

personellerin listesi alınır

Yükleme aşamasında oluşan küme 
numarası ve tutarlar SGDB ye mail 

yoluyla iletilir 

Türkiye hayat 
emeklilik

Bireysel Emeklik 
Sistemine devam 

ediyor mu?

Excel listesinde adı olmayan 
personel için maaş 

bordrosunda oluşan kesinti 
tutarının ilgiliye iadesi için 

emanete aktarılır

Emanete alınan tutar için 
ödeme belgesi gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama yetkilisi 

tarafından imzalanır

HYS

H E

Maaş programından gelecek 
ay kesinti olmaması için 

güncelleme yapılır

Maaş hesaplama 
programı



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin Toplu İş Sözleşmesi İşlemleri

işveren ve işçi sendikaları arasında yapılan 2 
yıllık

toplu sözleşme maddeleri incelenir 

 Sözleşme başlangıç
tarihi TİS imza tarihini 

geçmiş mi?

 Geriye dönük maaş farkı 
işlemleri için kişi kişi fark 
ödenecek aylara ait tüm 

ödeme kalemleri için zam oranı 
ilgili ödeme ayı için eklenir

Yapılan zam oranı 
güncellemelerinin kontrolü 

sağlanır

Oluşan farklar
ilgili ayın maaş ödemesine 

eklenir

E

Hesaplanan ücret farklarından 
doğan SGK kesintilerinin ilgili

dönemlere eklenmesi için 
Sosyal Güvenlik Kurumuna

geçmişe yönelik SGK E-bildirge 
modülünün açılması

hususunda yazı yazılır

Tüm personelin ilgili aylara ait zam 
farklarından doğan SGK

primlerinin kişi ve ay bazında ayrı ayrı E-
bildirge ekranından girişi

yapılır ve onaylanır

                  Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

TİS

Yeni dönem maaş hesabı için 
ödenecek maaş tutarları yeni 
zam oranına göre güncellenir

H

Maaş hesaplama 
programı

Maaş hesabı yapılarak 
kontroller sağlanır

Her ay için TİS fark bordrosu 
oluşturulur

E-Bildirge

EBYS

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-15

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin 
İşkur İş Gücü Çizelgesi Bildirimi İşlemleri

Kadın, erkek, eski hükümlü, engelli 
personel sayıları gibi istenen veriler

sisteme her ay girilir

                  Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

İş-Kur

Aylık iş gücü çizelgesini beyan etmek 
için İŞKUR

Web sitesinden işveren bölümüne 
girilir

İşgücü çizelgesi bildirimi 
onaylanır

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-16

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026

H

Engel durumu 
beyan eden 

personel var mı?

Belgeler incelenerek İş 
Gücü çizelgesi 

güncellenir

Personelin Engel 
Durumuna ilişkin 

belgeler üst yazı ile iş-
Kura bildirilir

Personel 
sistemlerimizden kişin 

engel durumu ve 
oranına ilişkin 

güncelleme yapılır

Maaş hesaplama 
programı

PBS

E

EBYS



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin 
Kişi Borcu İşlemleri

Hesaplama tablosu 
borçluya tebliğ 

edilir

İlgili
personel yasal süre

içerisinde borcunu ödedi
Mi?

                  Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

 Fazla ödeme tespiti ile bordro incelenir 

Kişilerden alacaklar dosyası 
açılması için SGDB yazı ile 

bildirilir

EBYS

Ödeme dekontu  SGDB 
iletilir.

Yasal işlem başlatılması için 
Hukuk Müşavirliğine bilgi 

verilir
H

E

Gün hesabı baz alınarak 
gelirler ve kesintilere ait 

fazla ödeme hesap tablosu 
oluşturulur

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-17

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin
Banka Havale Süreci

Banka ödeme onayı 
takip edilir

                  Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
               

Personelinin
maaş ödemelerinin onaylanmasından 

sonra banka listesi
Excel dosyası program üzerinden 

indirilir

Maaş hesaplama 
programı

İndirilen Excel dosyası bankanın listesi 
formatına dönüştürülür

Hazırlanan liste 
bankaya mail 

atılır

Banka 
temsilcilerine 
bilgilendirme 

maili gönderilir

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-18

Yayın Tarihi:  27  / 04  / 2026



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk  Şube Müdürlüğü

657 Sayılı Kanunun 4/D Maddesi Kapsamında Çalışan Sürekli İşçilerin 
Sigortalı İşten Çıkış İşlemleri

İş akdinin başlaması/bitmesi 
durumlarında

Sigortalı işe giriş ve işten ayrılış 
bildirgeleri sistemine giriş

yapılır

Rektörlük Oluru alınır

İlişik kesme formunun  ilgili 
birimlerden ilişiğinin olmadığına 

dair formun imzalatılarak 
Başkanlığımıza ulaştırılır ve 

personel kimlik kartı teslim alınır 

Sigortalı İşe Giriş 
ve İşten Ayrılış 
Bildirgesi (4a)

Dilekçe
EBYS

Personel dilekçe ile başvurusu 
alınır

İmzalı ilişik 
kesme belgesi

Personel kimliği

İlgilinin personel programlarından 
ayrılış bilgileri güncellenir

Maaş hesaplama 
programı

PBS

İmzalı ayrılış belgelerinin özlük 
dosyasında arşivlenmesi

E-Bütçe

İşKur

Kamu E-
uygulama

Doküman Numarası:  PBD-İA-İ-19

Yayın Tarihi:   27  / 04  / 2026

                  Hazırlayan                                                                      Kontrol Eden                                                                      Onaylayan
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