MUHASEBE MUDURLUGU iSLEM YONERGESI

ARSIV VE TASNIF iISLEMLERI

1-Harcama Birimlerinden gelen Odeme Belgeleri ile yapilan Tahsilat ve Diger
Mubhasebelestirme Belgelerinin Kurumsal Bazda Yevmiye sirasina gore Tasnif Edilmesi ile
Degerli Kagit ve Alindilarin Arsivlendirilmesi

2-Degerli Kagit ve Alindilarin Siiresiz Saklanacak veya Imha Edilecek olup olmadig:
Durumlarma Goére Tasnif Isleminin Yapilmasi

3-Vezne Islemleri Sirasinda Kullanilacak Degerli Kagit ve Alindilarin Kullanima Hazir Halde
Bekletilmesi

4-Hatali Degerli Kagitlarin Merkezi Y onetim Muhasebe Yonetmeligi Uyarmca imha edilmesi
icin Komisyon Kurulmasi

5-Hatali Degerli Kagitlarm imhasmin Gergeklestirilmesi
6-Iimhaya iliskin Tutanagin Hazirlanmas1

7-Odemeye Iliskin Belgelerin Harcama Birimlerinde Saklanmasi Gerektiginden Harcama
Birimlerinin Odeme Belgelerinin ilgili Kurumlara Iadesinin Gergeklestirilmesi

BANKA iSLEMLERI

1-Say2000i Sistemi Uzerinden Onaylanan Odeme Evrakina ait Tutarm KEOS Sistemi
Uzerinden Talebinin Yapilmasi

2-KEOS iizerinden Bir Onceki Giin Nakit Talebi Yapilan Tutarin Banka Hesaplarmna
Aktarilmasi

3-Vergi Dairesi Red ve Iadelerinin Nakit Talebinin Yapilmasi

4-Paranin Banka Hesaplarma Aktarilmas1 Sonras1 Herhangi Bir Hatadan Dolay1 (Vergi No,
Hesap Hatalar1 vb.) Odenemeyen Tutarlarm Emanet Hesaplarma Alinmasi

5-Herhangi Bir Hatadan Dolay1 iade Edilerek Emanete Alinan Paranm Hak Sahibine
Odenebilmesi I¢in Mevcut Hatanin Giderilmesi 1lgili Kurumdan Istenilir.

BUTCE GELIRLERINDEN RED VE IADELER

1-Ilgilinin, Yapilmis Olan Biit¢e Gelirinden Iade Talebine Iliskin Dilek¢e ve Varsa Ekleri
Mevzuat A¢isindan Incelenir



2-Dilekgesi ve Ekleri incelenen Ilgilinin lade Alma Hakkinin Bulunmadigmin Tespit
Edilmesi Halinde Dilekce Sahibine Durum Resmi Yazi ile Bildirilir

3-lade Talebine iliskin Dilekgesi Uygun Bulunan Ilgilinin Talebindeki Iade Islemi I¢in
Diizeltme ve lade Fisi ile MIF Belgesi Diizenlenmesi

4-Uygun Bulunan ladeye iliskin MIF Belgesinin Muhasebe Yetkilisince Imzalanmasi

DEGERLI KAGIT iISLEMLERI SURECI

1-Pul ve Degerli Kagit Isteme Gonderme ve Teslim Alma Fisi Ile Talep Edilen Degerli
Kagitlarin Vezneye Gelmesi ile Gerekli Sayim Yapilarak Muhasebe Islem Fisinin
Diizenlenmesi

2-Goérevli Personelin Thtiyag Duydugu Degerli Kagitlar1 Pul ve Degerli Kagit Bordrosu Ile
Talep Etmesi

3- Idarece Uygun Goériilen Degerli Kagit Talebine Istinaden Verilen Degerli Kagit
Bedellerinin Tahsil Edilmesi

EMANET ODEME SURECI

1-Harcama Birimlerinden Gelen Odeme Emri Belgesinde Emanete Alma Kayd:1 Varsa Soz
Konusu Odeme Emri Belgesinin Onaylanmasi Ile Tahsilata Konu Emanet Kayd: Hesaplara
Alinir

2-Genel Biitce Kapsamindaki Saymanliklarca Saymanligimiz Adina Yapilan Tahsilatin
Kontrol Edilmesi

3-Genel Biitce Kapsamindaki Saymanliklarca Saymanligimiz Admna Yapilan Tahsilatin
Kontrol Edilerek Saymanligimiza Ait Olmas1 Halinde Muhasebe Islem Fisinin Onaylanmasi

EVRAK KAYIT iSLEMLERi SURECI
1-Evrakin Gelen Giden Evrak Olarak Tasnife Tabi Tutulmasi

2-Tasnife Tabi Tutulan Evraktan Gelen Evraklarin EBYS Sistemine Kaydedilerek Say1
Verilmesi

3-Sisteme Kaydedilen Gelen Evraklarin Daire Amiri Tarafindan iligili Personele Havalesinin
Yapilmasi



4-Gelen Evrakin Evveliyatinin Olup Olmadigimin Kontrol Edilmesi
5-Evveliyat1 Olan Gelen Evrakin Takibini Yapan Personele Havale Edilmesi

6-Evveliyat1 Olmayan Gelen Evraka Yeni Bir Dosya Acilarak Havale Edilen Personele
Zimmetle Verilmesi

7-Giden Evraka EBYS Sistemi Uzerinden Say1 Verilmesi
8-Giden Evrakin I1 I¢ine mi i1 Disina m1 Gidecegi Belirlenir
9-1 igine Gidecek Giden Evrak Zimmet Defterine Kaydedilerek Ilgili Kuruma Teslim Edilir

10-11 Disina Gidecek Evrak Posta Defterine Kaydedilerek Postaya Verilir

ICRA-NAFAKA ISLEMLERI SURECI
1-Borg¢ludan yapilan kesintinin ilgilinin dosyasindan diisiimiiniin yapilmasi

2-Borcu biten bor¢lunun dosyasmin kapatilmasi

iZiN iISLEMLERI SURECI

1-Izin Talep Eden Personelin Izin Hakk1 Olup Olmadiginin Kontrol Edilmesi
2-izin Hakki olan Personelin Izin Onay Belgesinin Imzalanmasi Islemleri
3-izin Onay Belgelerinin Personelin izin Dosyasina Takilmasi

4-izin Kullanmas1 Uygun Gériilmeyen Personele Konunun Yazi ile Bildirilmesi

KATIi ODEME SURECI

1-Muhasebe Yetkilisince imzalanan Odeme Emri Belgesinin Say2000i Sistemi Uzerinden
Onaylanmasi

2-Evraklar1 Eksik veya Hatali Olan Odemelerin Harcama Birimlerine Iade Edilmesi i¢in lade
Tutanagmin Doldurularak Evrakin lade Edilmesi

3-Odemesi Uygun Gériilerek Onay1 Yapilan Harcamaya Iliskin Nakit Talebinin KEOS
Uzerinden Yapilmasi



4-Odemesi Uygun Gériilerek Onay1 Yapilarak Nakit Talebi KEOS Uzerinden Yapilan
Odeme Evrakinin Kurum Koduna Gére Arsivlenmesi

KIiSILERDEN ALACAKLAR SURECIH

1-Kisi Borcu Olduguna Dair Ilgili Kurumdan Resmi Yazi Geldiginde Borglu Adina Dosya
Acilir

2-Sistem Uzerinde Tahakkuk Kaydmin Yapilmas:
3-Tahsilatin Nakden veya Maastan Kesinti Olarak m1 Yapilacagi Belirlenir

4-Maastan Kesinti Yoluyla Yapilacak Kisi Borcu Alacagmin Maas Bilgi Girisi Modiiliine
Islenmesi

MAAS ODEME SURECIH

1-Hesaplanan Maaslarm Bordro Uzerinden Kontrolii Yapilarak Hata Olmamas1 Halinde
Harcama Birimi Maasmin Onaylanmas1

2-Harcama Birimden Maas 6demesine iliskin Islak Imzali Odeme Emri Belgesi ve Eklerinin
Alinmasi

3-Teslim Alinan Odeme Emri Belgesi ve Eklerinin Incelenerek 5018 Sayili Kanunun 62.
maddesi Uyarinca Gerekil Kontroller Yapilarak Eksiklik Bulunmamasi Halinde Odemenin
Gergeklestirilmesi

4-Teslim Alinan Odeme Emri Belgesi ve Eklerinin 5018 Sayili Kanunun 62. maddesi
Uyarica Yapilan Kontroliinde Hata Ve Eksiklik bulunanlarin fade Edilmesi

5-Sistem Uzerinden Muhasebelestirilen Odeme Emri Belgesinin Muhasebe Yetkilisince
Imzalanmasi

VEZNE TAHSILAT ISLEMLERI

1-Yapilacak tahsilatin dairenin gorev alaninda olup olmadiginin kontrol edilmesidir.
2-Dairenin gorev alaninda olmayan tahsilatlar belgeyi getiren kisiye bildirilir.

3-Tahsilata iligkin belgelerin degerlendirilmesi sonucu yapilacak tahsilat dairenin gorev
alaninda ise tahsilata iliskin MIF belgesi diizenlenir.

4-Tahsilata iliskin diizenlenen MIF Belgesi Muhasebe Yetkilisince imzalanir.



5-Muhasebe Yetkilisince Imzalanan MIF Belgesine Istinaden Tahsilat Yapilir

6-Yapilan Tahsilata iliskin Alind1 Belgesi Diizenlenir



