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Sürecin Tanımı Kişi Borçlarının Tahakkuk ve Tahsili Süreci Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Strateji Geliştirme Daire Başkanı 07-03-12 

 
Sürecin Amacı 

 
 
Yersiz ve fazla tahakkuk ettirilen (Emeklilik, Ölüm, İstifa, Ücretsiz İzin, Ek Ders, Askerlik) özlük 
ödemelerinin tahsilinin sağlanması  
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
 
• Maaş Evrakı (fazla veya yersiz ödenen 

maaşlarla ilgili evrak) 
 

 
• Tahsil edilmiş Maaş tutarı ve faizi 
• Tahsil edilmeyen ödemeler için Hukuk 

Müşavirliğine bildirim yazısı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Açılan Maaş dosyası adedi 
• Kapatılan Maaş dosyası adedi 

 
 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
• 5018 Sayılı Kanun 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 
 

• Fakültelere gönderilen maaş borcu yazıları 
• Fakülteler tarafından gönderilen maaş borcu yazıları  

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Telefon, Faks 
• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 
• Ofis
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 
 
 

ZİMMET TUTARININ 
BELİRLENMESİ: 
1) Ayın on beşinden önce 
ayrıldı ise; ayrıldığı tarihten 
bir önceki ayın on beşine 
kadar Günlük Maaş 
üzerinden hesaplanır.  
2) Ayın on beşinde maaşını 
alarak ayrıldı ise Tam Maaş 
üzerinden hesaplanır. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Hizmet Belgesi 
 - İşten ayrıldığı aya ait aylık 
kesenek bildirimi 
 - Emekli kesenek – icmal 
bordrosunun aslı 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Harcama birimlerinden fazla 
veya yersiz ödenen maaşlarla 
ilgili evrakın teslim alınması ve 

incelenmesi

Tam aylık maaş 
mi çıkarılmış?

Kişi Borcu Dosyasının 
Harcama birimleri tarafından 

hesaplanan maaş borç 
tutarlarına istinaden açılması

ve maaş tutarının tahsili 
amacıyla ilgili personele 

bildirilmesi

Damga ve gelir 
vergisinin ilgili birimin 

vergilerinden 
mahsubunun 

yapılması

İlgili birimden emekli 
keseneklerine ait evrakların 

istenmesi

Gelen evraklar eklenerek 
SGK’dan Emekli Kesenek 

Tutarlarının iadesinin 
istenmesi 

E

H

H

Personel 
5434 sayılı Kanuna tabi 
ve hizmet süresi 5 yıldan 

fazla mı?

1

Emekli keseneğinin 
muhasebeleştirilmesiE

SGK’dan gelen iade tutarının 
muhasebeleştirilmesi

SGK’dan cevap yazısının 
alınması ve incelenmesi

 

 
 
 

Muhasebe Birimi 
 
 
 
 
 
 

Bilgisayar İşletmeni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bilgisayar İşletmeni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bilgisayar İşletmeni 
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Ödemenin 
muhasebeleştirilmesi ve Kişi 

Borcu Dosyasının kapatılması

Tahsil edilememişse Hukuk 
Müşavirliğine sevk edilmesi

Hukuki Yolla 
Alacak 

Tahsilatı 
Süreci

1

İlgili tarafından 
ödeme yapılmış mı?

HFaizin hesaplanması 
ve kişiye bildirim 

yapılması

E

Günlük olarak banka 
ekstrelerinden yapılan 

ödemelerin takibi

Kişiye bildirim 
tarihinden itibaren 30 gün 

içinde ödeme yapılmış 
mı?

E

H

Kişiye yeniden bildirimlerin 
yapılması

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bilgisayar İşletmeni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 




http://www.surecyonetimi.itu.edu.tr/
http://www.surecyonetimi.itu.edu.tr/SGDB.aspx

