MUHASEBE İŞ VE İŞLEMLERİ AKIŞ ŞEMASI
	GENEL SEKRETERLİK 
	BİRİM MÜDÜRLÜĞÜ
	MUHASEBE SERVİSİ
	BÜTÇE SERVİSİ

	Bütçe ile ödenek tahsis edilen Birim Müdürlüğünce Genel Sekreterden alınacak Mal veya Hizmet alımı için Ön izin alarak işe başlar 

	İlgili Birim tarafından harcama Ön İzin Talimat Onayı ile birlikte, piyasa araştırma tutanağı, Teklif Mektupları, Kabul Komisyon Tutanağı, Fatura ve Borcu Yok yazısı vb. evrakları eklenerek  
Bütçe ile ödenek tahsis edilen Birim müdürlüğü tarafından görevlendirilen gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanarak muhasebe yetkilisine gönderilir

	Muhasebe yetkilisi tarafından imzalanan Ödeme Emri-Muhasebe İşlem Fişi ödenmek üzere Mali Hizmetler Birimine gönderilir. 
İmzaları tamamlanan Ödeme Emri-Muhasebe İşlem Fişi Banka çeki veya Talimat ile ilgililerin hesabına aktarılır. Ödeme emri veya Muhasebe İşlem Fişine numara sırasına göre yazılır ve dosyalanarak işlem sonlandırılır. 
Bütçe ile ödenek tahsis edilen birim müdürlüğünce hazırlanan evraklara ödeme emri kapağı hazırlanır. İlgili birim tarafından ödemeye ilişkin evrakların tam olup olmadığı ve yasal kesintilerinin yapılıp yapılmadığı kontrol edilir.  

	Bütçe tertibinin doğruluğu kontrol edilir




TAHSİLAT İŞLEMLERİNİN MUHASEBELEŞTİRİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASIBankadan Ekstrelerin gelmesi

Borçlu ve Alacaklı hesapların yazılması
İşlemin kaydedilmesi
Tahsilat Fişine Kaydedilmesi
Yevmiye numarasının ve tarihinin yazılması
Banka adına fişin seçilmesi ve açıklamanın yazılması















	

	MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ
	MUHASEBE SERVİSİ

	Hazırlanan Muhasebe fişlerinin onaylanması
Hazırlanan Gönderme emirlerinin onaylanması

	Aylık mizan Banka mevcudu ile banka ekstre sonlarının kontrol edilip tutturulmasıyla işlem son bulur.
Aylık ekstrelerin intikal etmesi
Muhasebe fişine yevmiye numarası verilip kaldırılması ile günlük işlem sonlandırılır.
Ekstrelerde banka hesabına giren ve çıkan mevcutların kontrol edilip günlük olarak banka mevcutları tutturularak muhasebe fişlerinin hazırlanması
Bir gün sonra banka ekstrelerinin alınması
Bankaya muhasebe personeli ile gönderilmesi
Gönderme Emirlerinin hazırlanması



BANKA İŞ VE İŞLEMLERİNİN KONTROLÜ İŞ AKIŞ ŞEMASI

EMANET İŞ VE İŞLEMLERİN AKIŞ ŞEMASI
	İLGİLİ BİRİM MÜDÜRLÜĞÜ
	MUHASEBE SERVİSİ

	İlgili birim bitirilen iş ile ilgili olarak kesin teminatın iadesi için Mali Hizmetler Müdürlüğüne üst yazı yazar

	Bankadan ilgilinin hesabına veya firmanın hesabına aktarıldığına dair dekont Muhasebe İşlem Fişine eklenir ve sıra numarası verilip dosyalanır.
Tahakkuk Belgesi olan Muhasebe İşlem Fişi adı geçen firma veya şahıs hesabına aktarılmak üzere çek veya talimatla gönderilir.
Hazırlanan Muhasebe İşlem Fişi Mali Hizmetler Müdürlüğünün Gerçekleştirme görevlisi ve Mali Hizmetler Müdürü tarafından imzalanır.
Emanetin ilgili kurum veya kişiye iade edilmek üzere Muhasebe İşlem Fişi hazırlanır.




İCRALARIN İŞ AKIŞ ŞEMASI
MUHASEBE SERVİSİ
İcra ve İlam evraklarının kaydının yapılması


Evrakların İlgili personele havalesinin yapılması



İlgili icranın maaş bordrosundan kesilmesi



Maaş Bordrosundan kesilen icranın ilgilinin adı ve dosya numarasıyla icra dairesine muhasebe işlem fişi düzenlenerek ödenmesi




Onayın ve asıl evrakın bir nüshasının dosyalanması ile işlem sonlandırılır.





İLÇELERİN AYLIK İŞ VE İŞLEMLERİNİN KONTROLÜ İŞ AKIŞ ŞEMASI
MUHASEBE SERVİSİ
İlçelerin aylık sarf evraklarının sarf evraklarının üst yazı ile intikali



Evrakın ilgili personele havalesinin yapılması



İlçe evraklarının tek tek ödeme evraklarının ve muhasebe işlemlerinin kontrolünün yapılması




İlçe klasörlerinin Sayıştayca incelenmek üzere dosyalanması ve İl Özel İdaresi Genel Sekreterliği Muhasebe Müdürlüğüne gönderilmesi ile son bulur







SAYIŞTAY SORGU İŞLEMLERİNİN İŞ AKIŞ ŞEMASI
	GENEL SEKRETERLİK 
	BİRİM MÜDÜRLÜKLERİ
	MUHASEBE 
	YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

	Sorgu kağıdına ilişkin saymanlık savunması oluşturulması

	İlgili kişiye tebliğ edilmesi
İlgili kişiye tebliğ edilmesi
Sorgu kağıdına ilişkin savunma hazırlanması
Sorgu kağıdına ilişkin savunma hazırlanması

	Yazıların birer nüshasının dosyalanması ile işlem son bulur
Savunmaların derlenip toparlanması ve Sayıştaya 2 suret gönderilmesi
Tebliğ belgelerinin Sayıştaya gönderilmesi
Sayıştay sorgusunun ilgili kişiye tebliğ belgesinin hazırlanması
Evrakın ilgili personele havalesinin yapılması
Sayıştay Sorgu evrakının evrak kayıta alınması

	Yazının gönderilmesi
Yazının gönderilmesi
Kurum dışı ilgili kişiye tebliğ edilmek üzere giden evrağa gönderilmesi




TEMİNAT MEKTUPLARI İŞ VE İŞLEMLERİNİN KONTROLÜ İŞ AKIŞ ŞEMASI
MUHASEBE SERVİSİ
Teminat mektubu ilgili birimden üst yazı ile Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilir.



Evrakın ilgili personele havalesinin yapılması




Muhasebe İşlem Fişi ile Teminat mektubu muhasebe kayıtlarına alınır.




Kayıt altına alınmış Teminat Mektuplarının saklanması ile işlem son bulur.






TEMİNAT MEKTUPLARI İADE İŞLEMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
Teminat mektubu iadesine ait üst yazı geçici veya kesin kabulü Sgk ve vergi borcu yoktur yazıları eklenerek ilgili birimden Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilir.




Teminat mektubu yetkili kişiye teslim edilir veya üst yazı ile iadeli taahhütlü ait olduğu bankaya gönderilir.
Gerekli kontroller yapılarak iadesi için Muhasebe İşlem Fişi düzenlenir.
İlgili servise havale edilir.











	

VERGİ DAİRELERİ, SİGORTA VE EMEKLİ SANDIĞI KESİNTİLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
Ödeme evrakları üzerinden yasal kesintilerin kayda alınması


Evrakın ilgili personel tarafından yasal ödeme tarihinden önce hazırlanması



Beyanname raporlarının hazırlanması



İlgili daireye tahakkuk belgesi kestirilmesi


Muhasebe İşlem Fişi ve Gönderme Emrinin hazırlanması



Gönderme emrinin Muhasebe Yetkilisine imzalatılıp bankaya gönderilmesi


Muhasebe İşlem Fişine yevmiye numarası verilip kaldırılması, gönderme emrinin dosyalanması ile işlem sonlandırılır


DAMGA VERGİSİ BEYANNAMESİNİN DÜZENLENMESİNİN İŞ AKIŞ ŞEMASI
Firmalara yapılan ödeme evraklarından yapılan kesintilerin bilgisayar ortamında çıkarılması


Karar Pulu toplamlarının alınması


Sözleşme Pulu toplamlarının alınması


Damga Pulu toplamlarının alınması


Beyanname düzenlenmesi


Beyannamenin bir nüshasının bağlı bulunulan vergi dairesine gönderilmesi



Takip eden ayın yirmisine kadar tahakkuk düzenlenmesinin sağlanması


Takip eden ayın yirmi altısında ödeme yapılması


KDV BEYANNAMESİNİN DÜZENLENMESİNİN İŞ AKIŞ ŞEMASI
Bilgisayar ortamında özel ve tüzel kişilerden tahsil edilen Kdv’lerin toplanması



Bir önceki devir Kdv’sinin toplanması



Tahsil edilen Kdv’nin devreden Kdv’den düşüldükten sonra, sonraki döneme devreden Kdv’nin yazılması



Beyannamenin yazılması



Beyannamenin bir nüshasının bağlı bulunulan vergi dairesine gönderilmesi



Beyannamenin her ayın yirmi üçünde tahakkuk ettirilmesi


KDV TEVKİFAT DÜZENLENMESİNİN İŞ AKIŞ ŞEMASI
Bilgisayar ortamında bir önceki ay yapılan kdv tevkifat dökümlerinin alınması


Beyanname hazırlanması


Tevkifat oranlarının yazılması



Kesilen miktarın yazılması


Beyannamenin arka sayfasına firmaların adres bilgilerinin yazılması



Her ayın yirmi üçünde vergi dairesinin tahakkuklarının yaptırılması


Vergi dairesinden alınan tahakkuklarla birlikte her ayın yirmi altısında ödeme yapılması


Ödeme yapılan gün muhasebe işleminin yapılması

MUHTASAR BEYANNAME İŞLEMLERİNİN İŞ AKIŞ ŞEMASI
Muhasebeleşen maaş bordrolarının bilgisayar ortamında yapılan kesintilerinin çıkarılması

Maaş gelir vergilerinin toplanması



Memur ve işçi gelir vergisinden düşülmesi
Yıllara sâri stopaj var mı? 

Asgari geçim indirimi var mı?

EVET


                                                       
                                                                             H	
Muhtasar beyanname doldurulması


1 adet beyannamenin bağlı olunan vergi dairesine gönderilmesi

Vergi dairesine her ayın yirmi üçüne kadar tahakkuk hazırlatılması


Vergi dairesinden tahakkuk gelmesi 

Takip eden ayın yirmi altısında ödeme yapılması

AVANS KAPATMA İŞLEMLERİNİN MUHASEBELEŞTİRİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASIAvans Mahsup bölümüne girilmesi


Alacaklı kişinin ve avans tutarının yazılması


Birim adının ve gider bütçe kodunun yazılması


İş bilgisi ve ödeme emir no yazılması

Harcama belgelerinin ve tutarının yazılması


Yevmiye no ve tarihinin yazılması


Bankaya para iadesi var mı?
Teslimat müzekkeresi yazılması

E


H

Bankaya iade tutarının yazılması

Borçlu ve alacaklı hesaplarının yazılması

İşlemin kaydedilmemesi

AVANS KREDİ AÇMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASIHarcama yetkilisinden avans istek yazısının gelmesi

Bilgisayar bölümünde nakit avans bölümüne girilmesi

Birim adının yazılması

Gider bütçe kodunun belirtilmesi

İş bilgisinin belirlenmesi
Alacaklıların belirtilmesi


Belgelerin yazılması

Ödeme Emri No, Gider Bütçe Kodu ve Avans tutarının yazılması

Yevmiye no ve tarihinin yazılması


Borçlu ve Alacaklı hesaplarının yazılması

Çek numarasının yazılarak kaydedilmesi
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