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NECMETTİN ERBAKAN ÜNİVERSİTESİ 
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MAAŞ ÖDEMELERİ 

Doküman No: 01 Revizyon Tarihi: 07.08.2026 Revizyon No: 002 Yayın Tarihi: 14.08.2026 

 

Sürecin Tanımı: S17- MAAŞ ÖDEMELERİ 

Ana Süreç Grubu: - 

Alt Süreç Grubu: - 

Sürecin Kapsamı: Maaş ve Ek Ders Koordinasyon Alt Birimi 

Sürecin Amacı: Maaş ödemelerini gerçekleştirmek. 

AKIŞ DİYAGRAMI  

Harcama biriminden gelen maaş ödemesine ilişkin ödeme 
evrakı teslim alınır. 

Personel maaş değişiklikleri formu ile Kamu Harcama Bilişim 
Sistemine (KBS) girilen bilgiler kontrol edilir. 

KBS sisteminden ödeme emri dökümü 
alınarak gelen ödeme emri evraklarıyla 

karşılaştırılır. 

Uygun mu? 

Evet 

Muhasebe sisteminden işlem numarası alınır. 

Muhasebe Yetkilisince ödeme emirleri ve banka listeleri 
onaylandıktan sonra ödeme yapılır. 

KBS sisteminden alınan ödeme emri dökümü ile gelen ödeme 
emri evrakında tutarsızlık varsa harcama birimine iade edilir. 

Hayır 
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EK DERS ÖDEMELERİ 

Doküman No: 02 Revizyon Tarihi: 07.08.2026 Revizyon No: 002 Yayın Tarihi: 14.08.2026 

 

Sürecin Tanımı: S18- EK DERS ÖDEMELERİ 

Ana Süreç Grubu: - 

Alt Süreç Grubu: - 

Sürecin Kapsamı: Maaş ve Ek Ders Koordinasyon Alt Birimi 

Sürecin Amacı: Ek ders ödemelerini gerçekleştirmek. 

AKIŞ DİYAGRAMI  

Harcama birimi tarafından ek ders ücreti ödemelerine ilişkin hazırlanan ödeme emri belgesi 
ve ekleri Başkanlığımıza gönderilir. 

Ödeme Emri Belgesi, bordro ve banka listesi tutarları karşılaştırılır. 

Ödeme emri ekinde yer alan Dekan onaylı görevlendirme listelerine göre öğretim elemanlarının ders 
yükleri kontrol edilir. 

Bordrodaki ders saatleri ile personele ait kontrol unsurları gözden geçirilir. 

Ödeme Emri Belgesi’ne muhasebe sisteminden işlem 
numarası alınır. 

Muhasebe Yetkilisince ödeme emirleri ve banka listeleri onaylanarak ödeme gerçekleştirilir. 
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İCRA VE NAFAKA İŞLEMLERİ 
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Sürecin Tanımı: S19- İCRA ve NAFAKA İŞLEMLERİ 

Ana Süreç Grubu: - 

Alt Süreç Grubu: - 

Sürecin Kapsamı: Maaş ve Ek Ders Koordinasyon Alt Birimi 

Sürecin Amacı: İcra ve nafaka işlemlerini gerçekleştirmek. 

AKIŞ DİYAGRAMI  

İcra dairesinden icra/nafaka kesintisi bildirildiğinde icra dosyası açılır. 

Muhasebe sistemine kaydedilir ve Muhasebe İşlem Fişi 
düzenlenerek icra tahakkuku yapılır. 

İcra/nafaka kesintisi yapılacak ilgilinin birimine yazı yazılarak icra/nafaka kesintisi yapılması gerektiği 
bildirilir ve ilgili icra dairesine bilgi yazısı gönderilir. 

Harcama birimleri maaş ödemelerinde ilgili kişilerin maaşından icra/nafaka kesintisi yapar. 

Muhasebe sisteminde Muhasebe İşlem Fişi düzenlenerek icra/nafaka kesintileri ilgili icra 
dairelerine gönderilir. 
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KİŞİ BORCU İŞLEMLERİ 
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Sürecin Tanımı: S20- KİŞİ BORCU İŞLEMLERİ 

Ana Süreç Grubu: - 

Alt Süreç Grubu: - 

Sürecin Kapsamı: Maaş ve Ek Ders Koordinasyon Alt Birimi 

Sürecin Amacı: Kişi borcu işlemlerini gerçekleştirmek. 

AKIŞ DİYAGRAMI  

Harcama birimleri hatalı ve yersiz ödeme yapıldığını tespit edince Başkanlığımıza bilgi yazısı 
yazar. 

İlgili harcama biriminden fazla veya yersiz yapılan ödemeyle ilgili evrak teslim alınarak incelenir. 

Zimmet tutarı belirlenir. 

Muhasebe Sisteminde Kişi Borcu Dosyası açılır ve muhasebe 
işlem fişi düzenlenerek borç tahakkuku yapılır. 

Tahsilat gerçekleştiğinde Muhasebe Sisteminde muhasebe işlem fişi düzenlenir. 
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TAŞINIR İŞLEMLERİ 
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Sürecin Tanımı: S25- TAŞINIR İŞLEMLERİ 

Ana Süreç Grubu: - 

Alt Süreç Grubu: - 

Sürecin Kapsamı: Maaş ve Ek Ders Koordinasyon Alt Birimi 

Sürecin Amacı: Taşınır işlemlerini gerçekleştirmek. 

AKIŞ DİYAGRAMI 

Harcama birimi tarafından Taşınır Kayıt ve Yönetim Sisteminde (TKYS) Taşınır İşlem Fişi 
oluşturularak Muhasebe sistemine gönderilir. 

Muhasebe sisteminde Taşınır İşlem Fişi kontrol edilerek 
onaylanır. 

Yıl sonunda TKYS ile Muhasebe sistemi karşılaştırılarak hatalar düzeltilir. 

Mali Yılı takip eden ay sonuna kadar harcama birimleri tarafından hazırlanan Taşınır Yönetim Hesabı 
Cetvelleri Başkanlığımıza gönderilir. 

Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelleri muhasebe kayıtlarıyla karşılaştırılarak konsolide edilir. 

Konsolide edilen cetveller Muhasebe Yetkilisi tarafından onaylanarak harcama birimlerine 
gönderilir. 

Taşınır Kesin Hesap Cetveli ve Taşınır Kesin Hesap İcmal Cetveli hazırlanarak Rektör onayına sunulur. 

Onaylanan Taşınır Kesin Hesap Cetveli ve Taşınır Kesin Hesap İcmal Cetveli Kesin Hesaba 
eklenir. 


