
Personel�n ayın 15'�nden önce aylıksız �z�nl� veya herhang� b�r şek�lde
görev�nden ayrılması (�st�fa, çek�lme, çek�lm�ş sayılma ve benzer�) hal�nde 

k�ş�ye ödenen yers�z veya fazla ödenen ödemeler�n Harcama B�r�m� tarafından
tesp�t� yapılır. 

Ödeme emr� belges�, �lg�l� muhasebe
b�r�m�nce henüz �şleme konulmamışsa
görev�nden ayrılan kamu görevl�ler�ne

yers�z ödemeye yol açmayacak
şek�lde yen�den düzenlenmes�

amacıyla harcama b�r�m�n�n taleb� 
üzer�ne �ade ed�l�r.

Onaylanmış olan Ödeme emr� belges�ne
�st�naden banka tarafından maaş henüz �lg�l�

personel�n hesabına aktarılmamış �se
Harcama b�r�m� �lg�l� banka şubes�ne yazılı
b�ld�r�m yapar ve �lg�l� personel�n hesabına

aktarılacak tutarı bloke ett�r�r ve d�ğer
personeller�n maaşlarının hesaplarına

aktarılması sağlanır.

Yers�z ödeme gerçekleşm�ş �se harcama b�r�m�, alacağın
tak�p ve tahs�l� �ç�n yers�z ödemen�n tesp�t ed�ld�ğ� tar�hten
�t�baren on beş �ş günü �çer�s�nde tesp�te �l�şk�n belgeler 
ve �lg�l� personele yapılan tebl�ğ belges� �le muhasebe

b�r�m�ne EBYS üzer�nden gönder�r.

İlg�l� Harcama b�r�m� tarafından, yers�z
ödeme yapılan personel adına  Sosyal

Güvenl�k Kurumuna gönder�lecek
emekl�l�k keseneğ� kurum karşılıkları �le
s�gorta pr�mler� ve d�ğer �şlemlerle �lg�l�

gerekl� düzeltme �şlemler� yapılır.

Harcama b�r�m� tarafından yapılmış
olan yers�z ödeme, tak�p ve tahs�l
�şlemler� �ç�n tak�be yetk�l� b�r�me
b�ld�r�m yapılıncaya kadar yers�z

ödeme yapılan personel tarafından
rızaen ödeneb�l�r.

HAYIR EVETÖdeme emr� Muhasebe b�r�m� tarafından
muhasebeleşt�r�lm�ş m�?

İade ed�len Ödeme emr� belges� Harcama
B�r�m� tarafından gerekl� düzenleme

yapıldıktan sonra tekrar Muhasebe b�r�m�ne
maaş ödemeler�n�n yapılab�lmes� �ç�n

gönder�l�r.

HAYIR

EVET
Banka sürec�ne g�ren Ödeme Emr� belges� �lg�l�

k�ş�n�n hesabına yatılırıldı mı?

Harcama b�r�m� tarafından bloke ett�r�len tutar
muhasebe b�r�m�n�n ödeme hesabına �ade

ett�r�lerek �lg�l� muhasebe b�r�m� b�lg�lend�r�l�r.

İlg�l� Harcama b�r�m� tarafından görev�nden ayrılan
kamu görevl�s� adına gerçekleşt�r�lm�ş olan Sosyal

Güvenl�k Kurumuna gönder�lecek emekl�l�k
keseneğ� kurum karşılıkları �le s�gorta pr�mler� ve

d�ğer �şlemlerle �lg�l� gerekl� düzeltme �şlemler�
yapılır.

EVETHAYIR Muhasebe b�r�m�ne gelen evraklar doğru mu?

Borçlanmayı yapan Harcama B�r�m�ne
düzeltmey� yapmaları �ç�n ger� b�ld�r�m

yapılır.

Muhasebe S�stem� üzer�nden alacak kaydı
oluşturulur.

Tebl�gatta bel�rt�len süre �çer�s�nde ödenmeyen
alacaklar, hükmen tahs�l �ç�n muhasebe b�r�m�
tarafından kamu �dares�n� tems�le yetk�l� hukuk

b�r�m�ne gönder�l�r.

Harcama b�r�m�nce, söz konusu alacağın borç
tahakkuk kaydı yaptırılarak tahs�l ed�lmes� sağlanır
ve muhasebe b�r�m�ne EBYS üzer�nden b�lg� ver�r.

Tesp�te İl�şk�n
Belgeler

1-Ek-1 Aylıklardan Ger�
Alınacak Tutarı

Hesaplama Tablosu
(Yers�z ödemen�n

gerçekleşt�ğ� tar�hten
�t�baren beş �ş günü
�çer�s�nde düzenlen�r.)
2- İlg�l� Ayın Bodrosu

3-Kesenek İade Formu
4-Maaştan kesme

d�lekçes�

Personele harcama yetk�l�s� ve
gerçekleşt�rme görevl�s� tarafından
aylık yada d�ğer özlük haklarının

fazla ödenmemes� �ç�n gerekl�
tedb�rler alınır.

Harcama b�r�m�, aylıklara �l�şk�n
gerçekleşt�rme �şlem�n�n yapılmasından
ve ödeme emr� belges�n�n muhasebe

b�r�m�ne gönder�lmes�nden sonra,
aylıksız �z�nl� veya herhang� b�r şek�lde

görev�nden ayrılan kamu görevl�s� �ç�n de
gerçekleşt�rme �şlem�n�n yapıldığının

tesp�t ed�lmes� durumunda;

Harcama b�r�m� yers�z
ödeme yapılan

personele Tebl�ğat
Kanunu

hükümler�nce tebl�gat
yapar.

Harcama b�r�m� tarafından
yers�z ödeme yapılan

personelden rızaen maaştan
kes�nt� d�lekçes� alınır.

Ay başından önce görev�nden ayrılanlara yapılan ödemeler�n tak�p ve tahs�l �şlemler�

4 L�derl�k, Yönet�m ve Kal�te Ana Sürec�
4.15 Mal� H�zmetler Sürec�
4.15.100 Fazla- Yers�z Ödeme Tak�p ve Tahs�l İşlemler� Alt Sürec�

Hazırlayan: Onaylayan: Sayfa No: 1




