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BAŞVURUDA İSTENEN 
EVRAKLAR

İzin/Rapor/Mazeret İzni Cetveli
Gece Çalışması
Haftasonu ve Resmi Tatil Çalışması
Fazla mesai puantaj cetveli veya olur yazısı

ALT BİRİM:

SÜREÇ UYGULAYICILARI

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Muhasebe Birimi

SÜREÇ ADI: İşçi Personel Maaş ve fazla mesai İşlemleri

SÜRECİN AMACI: Kurumda görev yapan işçi personellerle ilgili maaş işlemlerinin düzenlenmesi,

SÜREÇ GİRDİSİ: Resmi evrak

SÜREÇ TEDARİKÇİSİ: İdari ve Mali İşler Bölüm Başkanlığı

SÜREÇ ÇIKTISI: Resmi evrak

SÜREÇ MÜŞTERİLERİ: Isparta İl Tarım ve Orman Müdürlüğü İşçi Personelleri

SÜRECİN DAYANAĞI:

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Taşınır Mal Yönetmeliği, Genel Yönetim Muhasebe 
Yönetmeliği

İş Kanunu

Her aySÜRECİN PERİYODU:

İLİŞKİLİ SÜREÇLER:

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

İŞ SÜRECİ FORMU

SÜREÇ HEDEFİ

19400552-SUR-75



İşçi Personel Maaş İşlemleriİşçi Personel Maaş İşlemleri

İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğü

İşçi personelin aylık çalışma süresine (izin ve rapor süreleri dikkate 
alınarak)ilişkin puantajın Personel İşleri Memuru tarafından 

hazırlanması ve Muhasebe memuruna teslim edilmesi

Muhasebe memurunun puantaja göre işçi maaş ve fazla mesai 
bordrolarını hazırlaması

Muhasebe memuru tarafından Harcama Yönetim Sistemi (HYS) 
üzerinden ödeme emri hazırlanması, sonrasında sırasıyla 

gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisinin elektronik 
imzasına sunulması

İlgili personellere ilişkin alacak listesinin maaş alınan bankaya 
teslim edilmesi

Elektronik ortamda SSK primlerinin SGK’ya bildirilmesi

İşçi maaş ve fazla mesai bordrosu

Sendika kesinti listelerinin ilgili sendikaya bildirilmesi

SGK’ya bildirilen SSK primlerinin HYS Emanet işlemlerinden 
eşleştirilmesi

İlgili personellere ilişkin alacak listesinin maaş alınan bankaya 
teslim edilmesi
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