
 

İŞ AKIŞIN ADI: Personel Maaşlarının Hazırlanması 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLAMA 

Personel işleri biriminden kadro değişikliği, derece/kademe 
değişikliği,kıdem değişikliği ile ilgili evraklar mutemete elden 

teslim edilir. 

Mutemet Üniversitemzi Maaş bürosuna her ayın 1!i ile 5'i arasında 
gider. "Prodma" isimli programa bu değişiklikleri girer. 

Mutemet, Maaş bürosundan kontrol listesi dökümü alır. 
Bilgilerin doğru girilip girilmediğini kontrol eder. 

Maaş bürosunda her ayın 5'ine kadar maaşa konu olan listelerin dökümü yapılır. Mutemet 
bu listeler yardımı ile maaşların ödenebilmesi için "Ödeme Emri Belgesi" hazırlar 

Mutemet Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 2 
dosya götürür. İlgili kişi tarafından kontrol yapılır. 

BİTİŞ 

Evrakları Enstitü 
Sekteri ve Müdür 

kontrol eder. 

Mutemet dosya ile maaş evraklarını tasnif eder. 

Evraklar 
eksizsiz mi? 

Dosyaların teslim edilmesi. 


