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Memur,İşçi ve Sözleşmeli personelin maaşlarını doğru bir şekilde hesaplayarak, zamanında Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne ulaştırmak.

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,4857 Sayılı İş Kanunu,Toplu İş Sözleşmesi

PROSEDÜR DETAYI:

A-MEMUR MAAŞ İŞLEMLERİ SÜRECİ:                                                                                                                                                                                        

 Personel Şefliğinden her ay varsa naklen gelen, giden, emekli olan veya istifa eden personel ile ilgili bilgiler tahakkuk şefliğine gönderilir.  Maaş hesabı yapılacak personel sayısı bir önceki ayın personel 

bildirimi ile kontrol edilir. Daha sonra Bakanlığımız Personel Dairesi Başkanlığından her ay gönderilen derece ve kademe onayları ile kıdem listeleri kontrol edilir. Derece, kademe ve kıdem değişiklikleri, 

personelin bizzat teslim ettiği özel sigorta makbuzları ile varsa yeni icra veya icra değişiklikleri bilgisayarda maaş bordro programına kaydedilir.  Değişikliklerin işlendiği son halinden çıktı alınarak her ayın ilk 

haftasında Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne bizzat gidilerek Maliye maaş Say 2000i sistemine kaydedilmesi sağlanır. Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü tarafından işlenen bu bilgilere göre maaşlar 

hesaplanır ve Maliye Bakanlığı Kamu Bordro Sistemine gönderilir. Tahakkuk Şefliğince Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğünün verdiği şifre ile sisteme girilerek kendi maaş hesaplarımızla karşılaştırılması 

yapılır.  Hata varsa tekrar Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne gidilerek aksaklık giderilir.  MUtabakat sağlandıktan sonra maaşla ilgili tüm dökümlerin çıktısı internetten alınarak Gerçekleştirme görevlisi ve 

Harcama yetkilisinin  imzasına sunulur.Onaydan sonra bordroların bir nüshası saklanır. Bir nüshası ise Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne teslim tutanağı ile teslim edilir.  Maaşların bitiminde oluşturulan 

banka disketi, Bakanlığımız mail sitesinden ilgili banka şubesine gönderilir.  Maaş tutarının ilgililerin hesaplarına aktarılması için banka şubesine yazı yazılır.  Emekli kesenekleri internet ortamından SGK.ya 

gönderilerek süreç tamamlanır.  

B-İŞÇİ MAAŞ İŞLEMLERİ SÜRECİ: Personel Şefliğinden her ay varsa naklen gelen,giden,emekli olan veya istifa eden personel ile ilgili bilgiler tahakkuk şefliğine gönderilir. İzin ve rapor listeleri alınır.Varsa 

personelin bizzat teslim ettiği özel sigorta makbuzları ile icra değişiklikleri bilgisayarda maaş bordro programına kaydedilir.Çalışılan gün sayısına göre işçi maaşları hesaplanır. Kontrollerden sonra maaş ile 

ilgili bordro ve eklerinin dökümlerinin çıktısı alınarak, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisinin imzasına sunulur. İmzalandıktan sonra bordoların bir nüshası saklanır. Bir nüshası ise Defterdarlık 

Muhasebe Müdürlüğüne teslim tutanağı ile teslim edilir.Maaşların bitiminde oluşturulan banka disketi, internet ortamında Bakanlığımızın mail sitesinden ilgili banka şubesine gönderilir. Maaş tutarlarının 

personelin hesaplarına aktarılması için banka şubesine yazı yazılır.Sigorta pirimleri internet ortamından SGK.ya gönderilerek süreç tamamlanır.  

C-SÖZLEŞMELİ PERSONEL MAAŞ İŞLEMLERİ SÜRECİ: Personel Şefliğinden her ay varsa naklen gelen,giden veya istifa eden personel ile ilgili bilgiler tahakkuk şefliğine gönderilir. İzin ve rapor listeleri 

alınır.Varsa personelin bizzat teslim ettiği özel sigorta makbuzları ile icra değişiklikleri bilgisayarda maaş bordro programına kaydedilir.Maaşlar hesaplanır. Kontrollerden sonra maaş ile ilgili bordro ve 

eklerinin dökümlerinin çıktısı alınarak, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisinin imzasına sunulur. İmzalandıktan sonra bordoların bir nüshası saklanır. Bir nüshası ise Defterdarlık Muhasebe 

Müdürlüğüne teslim tutanağı ile teslim edilir. Maaşların bitiminde oluşturulan banka disketi, internet ortamında Bakanlığımızın mail sitesinden ilgili banka şubesine gönderilir. Maaş tutarlarının personelin 

hesaplarına aktarılması için banka şubesine yazı yazılır. Sigorta pirimleri internet ortamından SGK.ya gönderilerek süreç tamamlanır. 



MAAŞ İŞLEMLERİ İŞLEMİ İŞ AKIŞI

DEFTERDARLIK MUHASEBE 

MÜDÜRLÜĞÜ 

PERSONEL DAİRESİ 

BAŞKANLIĞI 
İL MÜDÜRLÜĞÜ BANKA 

Personel Şefliğince o ay naklen 

gelen, giden, emekli olan veya 

istifa eden personel ile ilgili 

bilgiler tahakkuk şefliğine 

bildirilir.  (1) 

Maaş hesabı yapılacak personel 

sayısı bir önceki ayın personel 

bildirimi ile karşılaştırılır. (2) 

Personel Dairesi 

Başkanlığı'ndan her ay 

derece ve kademe 

onayları gönderilir.  

Derece, kademe ve kıdem 

değişiklikleri kıdem listeleri 

kontrol edilir, özel sigorta  ile 

varsa icra/ icra değişiklikleri  

maaş bordro programına 

kaydedilir.  (3,4) 

Defterdarlık Muhasebe 

Müdürlüğü tarafından işlenen 

değişiklikler Maliye Bakanlığı 

Kamu Bordro Sistemine 

gönderilir. 

Hata varsa tekrar 

Defterdarlık Muhasebe 

Müdürlüğüne gidilerek 

aksaklık giderilir.  

Mutabakat sağlandıktan sonra 
maaşla ilgili tüm dökümlerin çıktısı 

internetten alınır.   

Mutabakat sağlandıktan sonra 

maaşla ilgili tüm dökümlerin 

çıktısı internetten alınır.  (B) (7) 

Değişikliklerin işlendiği son 
halinden çıktı alınarak her ayın 1’i 

ile 5’i arasında Def. Muh.Müd. 
bizzat gidilerek Maliye maaş Say 

2000 i sistemine kaydedilmesi    
sağlanır.(A) 

(5)(Sürekliİşçi,4/BSözleşmeli ve 

sisteme girilenle 

kendi maaş 

hesaplarımızla 

karşılaştırılması 

yapılır.  (6) 

UYGUNSA 

Düzeltme varsa 

Ödeme emri belgesi düzenlenir. 

(C) (8) (Memurlar için 

düzenlenmiyorSay2000i 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Md.Yrd. imzasına sunulur. (8) 

DEFTERDARLIK MUHASEBE 

MÜDÜRLÜĞÜ 

PERSONEL DAİRESİ 

BAŞKANLIĞI 
BANKA 



DEFTERDARLIK MUHASEBE 

MÜDÜRLÜĞÜ 

PERSONEL DAİRESİ 

BAŞKANLIĞI 
İL MÜDÜRLÜĞÜ BANKA 

DEFTERDARLIK MUHASEBE 

MÜDÜRLÜĞÜ 

PERSONEL DAİRESİ 

BAŞKANLIĞI 
BANKA 

Maaşların bitiminde 

oluşturulan banka 

disketi,(Memurların maaş 

disketi 

Deft.Muh.Müdürlüğünce ilgili 

Banka Şubesine 

Maaş tutarının ilgililerin 

hesaplarına aktarılması için 

banka şubesine  yazı yazılır.(E) 

Harcama Yetkilisi olan İl 

Müdürü'nün Onayına sunulur. 

(8) 

Onaydan sonra 

bordroların bir 

nüshası saklanır. 

Bir nüshası ise Defterdarlık 

Muhasebe Müdürlüğüne teslim 

tutanağı ile teslim edilir.(D) (9) 

Referans Doküman 

Listesi 

A:Değişiklik listesi 

B:Bordro 

C:Ödeme emri belgesi 

D:Tutanak 

E:Üst yazı 

Kontrol Faaliyetleri Listesi 

1) Personele bildirim 

2) Karşılaştırma 

3) Bordro karşılaştırma 

4) Bordro kontrol 

5) Def. Mut. Kontrol 

6) Aylık değişiklik kontrol 

7 ) Bordro kontrol 

8) Paraf, imza, onay 

9) Teslim tutanağı 

10) Emekli kesenek kontrol  

Yazı bankaya gönderilir. 

Sigorta Primleri ile Emekli 
kesenekleri internet ortamında 

SGK.ya gönderilerek işlem 
tamamlanır. (10) 
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