
Mali İşler Bürosu İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

TALEP UYGUN 

MU? 

MALİ İŞLER 

BÜROSUNA 

GÖNDERİLMESİ 

 HAVALE EDİLMESİ 
SATINALMA ÖN 

İZNİ VE ONAYININ 

AILINMASI 

PİYASA 

ARAŞTIRMASININYA

PPILMASI 

FİRMAYA SİPARİŞ 

VERİLMESİ 

 

TAŞINIR İŞLEM 

KAYDI YAPILMASI 

 

ÖDEME DOSYASININ 

DÜZENLENMESİ 

ÖDEME EVRAKININ 

TARİH SAYISININ 

VERİLMESİ VE 

SGDB’NİNGÖNDERİL

MESİ 

TALEP EDİLEN 

MALIN BİRİME 

TESLİM ETTİRİLMESİ 

KABUL 

TUTANAIĞNIN 

DÜZENLENMESİ 

TAHAKKUK EVRAKININ 

FAKÜLTE 

SEKRETERINCE 

İMZALANMASI 

 

TARAFINDAN 

İMZALANMASI 

TAAHHAKUK  

EVRAKININDEKAN 

TARAFINDAN 

İMZALANMASI 

TALEBİN İPTALİ 



MAAŞ MUTEMETLİĞİ BÜROSU İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Resmi Kurumlar ve Özel İşletmelerle 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MAAŞ, YABANCI UYRUKLU PERSONEL MAAŞI, EK DERS, 

KISMİ ZAMANLI EK DERS VE DİĞER İŞLEMLER 

 

Aylık maaş işlemleri 

 

Yabancı uyruklu 

personel maaş 

işlemleri 

Ek ders , kısmi zamanlı ek 

ders işlemleri 

Personelin doğum ve 

ölüm yardımı gibi sosyal 

haklarına ait, GSS prim 

işlemleri ilgili ay içerisinde 

yapılacak  diğer işler. 

Göreve başlayan, naklen 

gelen, naklen giden, 

emekli olan personellerin 

işlemleri düzenlenir. 

Sendikalara  üye personel 

listesi ilgili sendikalara üst 

yazı ile gönderilir. 

Bankaya aktarılan maaş 

ücretinin personellere 

aktarımı için yazışma 

yapılır.  

Maaş SGK prim bildirimleri 

aktarılır. 

Ödeme emri belgesine 

gerekli dokümanlar 

eklenip Rektörlüğümüz  

Strateji D. Bşk.’na tetkik 

ve ödeme için gönderilir.  

Maliye Bakanlığı Kamu 

Bilgi  Sisteminde maaş 

bilgi güncellemeleri yapılır 

Maliye Bakanlığı Kamu 

Bilgi  Sisteminden ilgili aya 

ait Ek ders puantajları 

bilgi girişi yapılır. 

 

Ödeme emri belgesine 

çıktısı alınan dokümanlar 

eklenip Rektörlüğümüz 

Strateji D. Bşk. gönderilir.   

Bankaya gerekli yazışma ve 

listenin aktarımı işlemleri 

 

Aylık SGK prim bildirimleri 

gönderilir. 

Aylık maaş ödeme işlemleri 

vedokümanları alınıp 

Rektörlüğümüz Strateji D. 

Bşk. gönderilir.  

Yabancu uyruklu personelin 

SGK işe giriş işlemleri yapılır. 

 

Emekli kapsamında ek 

ders veren öğretim 

elemanlarının işe giriş 

işten ayrılış, prim 

bildirimleri ve ilgili aya ait 

aylık ek ders evrakları 

düzenlenip bankaya 

aktarımı sağlanır.  

Sınav yükü ödemeleri, 

stajyerlik ödemeleri 

işlemleri ve Mali işler 

kapsamında diğer 

yazışmalar ve belge takibi  



TAŞINIR İŞLEMLER İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

  
 250 VE 253 KODLU 

 (DAYANIKLI TAŞINIR MALZ.) 
  

  
 150 KODLU 
  (TÜKETİM MALZEMESİ) 

talep UYGUN 

MU? 

TALEBİN İPTALİ 

DEPO 

DURUMU 

SATINALMA 

PERSONELİNE 

SEVK EDİLMESİ 

MALZEMEYİ KUSURSUZ 

VE EKSİKSİZ TESLİM 

ALMAK 

KABUL 

TUTANAĞININ 

DÜZENLENMESİ 

TAŞINIR İŞLEM 

KAYDININ 

YAPILMASI 

ZİMMET FİŞİ 

DÜZENLENMESİ 

TÜKETİM MALZEMESİ 

ÇIKIŞ TİF’İNİN 

DÜZENLENMESİ 

DİĞER BİRİMLERDEN 

GELEN  DEVİRLER 

H 

E 

H 

DEMİRBAŞIN 

KULLANILABİLİRLİK 

DURUMU 

ZİMMETİN TESLİM 

ALINMASI 

 

İLGİLİ 

KOMİSYONCA 

HURDAYA AYRILIR 

DURUM REKTÖRLÜK 

MAKAMINA BİLDİRİLİR 

YIL SONU SAYIMINI YAPARAK 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 

BAŞKANLIĞINA SUNULMASI 

TÜKETİM 

MALZEMESİ’NİN TALEP 

SAHİBİNE TESLİM 

EDİLMESİ 

E 

E 

E 

H 


