MALI HIZMETLER MUDURLUGU

SURELI YAZILAR IS AKIS SEMAS S— )

Ayda bir, {ic ayda bir, alti ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi, hazirlanmasi
istenen plan, rapor , géreviendirilmesi gereken kurul, komisyon, siire uzatimi gibi
islemler icin " Siireli Yazilar Takip Cizelgesi "diizenlenir.

|

Stresi gelen yazi ya da calisma, cezali duruma dismeden yasalarin
emrettigi sekilde zamaninda hazirlanir.

1

Hazirlanan calisma ve ekleri Birim Mudurleri tarafindan

incelenir,

Yazilar Genel Sekreter yard. veya Genel Sekreter
tarafindan imzalanir.

Yazi ve ekleri kontrol edilerek, giden
evrak numarasi verilir

1

Evraklar posta gérevlisi ile ilgili kurum,
kisi ya da birimlere teslim edilir,
postalanir. Elektronik ortamda génderilir.

Yazinin ikinci niishasi ve
ekleri, varsa posta
gonderisi ile birlikte

postalanir.
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EVRAK KAYIT IS AKIS SEMASI/

GELEN EVRAK GIDEN EVRAK

! l
Ginliik postadan Kurum digina yapilan
ve elden gelen yazigsmalarda ilgili
evraklarin teslim birimlerce hazirlanarak
alinmasi. e-bakanlik sistemi

Uzerinden paraf ve
l imza iglemleri
tamamlanir. i1slak imza

asamasina getirilen

Evraklarin
tasnifi ve e- evraklarin
bakanlik (e- imzalatiimasi ve evrak
isicleri) kayit numarasi
uygulamasi alinmasi
yapilir. l
Islak imza
Havale asamasina getirilen
stireci yapilir. evraklarin
imzalatilmasi ve
evrak kayit numarasi
alinmasi.
ilgili birime l
veya birim
personeline
zamaninda Islak imzasi
teslim edilir. tamamlanan
evraklarnn postaya
verilmesi, elden
teslim
edileceklerin
™\ zimmet
o defterleriyle ilgili
kSt birime teslim
Tan in ﬁZDEMiRCAN edilmesi.1
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EMANET HESAPLARIN KULLANIMI

/Gelen 6denek \

Bakanliklari

tarafindan ilgili personele

birimimize bildirildikten

génderilen sonra Ny
odenekler kayit muhasebelestiri

lerek Emanet
hesabina alinir.

altina alinir.

/Haz:rlanan \

Odenegin hangi listeler
|§lerdeu Muhasebe
kullanilacagina yetkilisine
dair liste bildirilir.
olusturulur.

% /

/Valilik Olur'u \

alinan 6denek

ilgili birimlerden

- gelen talep taleplerinin
yazilarina binaen tahakkuku
Valilik Olur'u hazirlanip

6deme yapilir.

-

alinir.

Odemesi yapilan
Oddenekler
Emanet
hesabinda gider
kaydedilir.

\\ \J

| 1 \ ‘”’ &
‘ i'

N

Tahsin OZDEMIRCAN
ali Hizmetler Mudiirii



ICRALARIN IS AKIS SEMASI

{ icra ve ilam evraklarinin kaydinin yapilmasi. }

l

Evraklarin ilgili personele havalesinin yapiimasi.

|

Birimimizde alacagi olan ilgili icra mudurlige bilgi
verilip, alacag@i siraya konulur.

l

= Alacagi olmayan icra middrliklerine
Ust yazi ile alacagi olmadigina dair
bilgi verilir.

i

Evrakin bir niishasinin
dosyalanmasi ile iglem
sonlandirilir.
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MALI HIZMETLER MUDURLUGU
iS AKIS SISTEMI

DOGRUDAN TEMIN ODEMELERI

Bdeme emrinde imzalarin tam olup olmadigina bakilir. Biitgenin 6demeye uygun olup olmadigina
iliskin imzalar kontrol edilir.

"

Onay belgesinin olup olmadigina ve onay belgesinin tarihinin fatura tarihinden dnce olmasina dikkat
edilir.

.

Mal ve hizmet alimlarinin nitelik ve nicelik olarak faturayla uyusup uyugsmadigina bakilir.

.

Vergi kesintileri oranlari kontrol edilir. Mal ve hizmet aliminin tevkifath bir is olup olmadigy; tevkifath
ise Kdv Genel Uygulama Tebliginde belirtilen oranda tevkifat yapilip yapiimadigi kontrol edilir.

!

Tevkifat gerektiren bir alim ise faturanin kesildigi ay ile ddemenin yapildig ayin; ayni ay olup olmadig
kontrol edilir.

v

En az 3 adet piyasa fiyat arastirmasi yapilip yapiimadigina; fiyat aragtirma tutanaklarinda firmalarin
imza ve kageleri kontrol edilir.

;

ihtiyacin tek bir kaynaktan kargilanacagi durumlarda; bu durumu tespit eden form aranir.

v

Tekliflerde maddi hata olup olmadigina bakilir; ayrica tekliflerin onay belgesine uygun olup
olmadigina ve en uygun tekliften alim yapilip yapiimadigi kontrol edilir.

v

Fatura e-arsiv fatura ise faturada imza ve kase olup olmadigina bakilr.
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MALI HiZMETLER MUDURLUGU
iS AKIS SISTEMI

Malzeme alimi ise taginir islem fisi veya muayene kabul komisyon tutanagina bakilir.

v

Taginir iglem figinin faturayla uyumlu olmasina dikkat edilir.

!

Muayene kabul komisyonu ve fiyat arastirma komisyonunda imzasi bulunan personellerin gorev
onaylarinin alinmig olmasina dikkat edilir.

!

Onay yazilarinda yaklasik maliyetin bulunup bulunmadigina bakilir.

!

Vergi borcu yoktur yazisimin son 15 glin icerinde alinip alinmadigina ve bor¢ mahsup limitini agip
asmadigina bakilir.

Kamu ihale kurumu teyidine bakilir.

TEMSIL VE AGIRLAMA GiDERLERI

valilik Ozel Kalem Mudiirligiiniin 6demeye iliskin yazisinin olup olmadigina bakihr.

v

S8z konusu yazi ile fatura bilgilerinin uyusup uyugmadigina bakilr.

Vergi borg yazisi, KiK teyidi, vergi tevkifatlan kontrol edilir. Teslim tutanagina bakilir.
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MALI HiZMETLER MUDURLUGU
iS AKIS SISTEMI

ABONELIK GDEMELERI(telefon, elektrik, dogalgaz, gazete)

rFaturaIarm kuruma ait olup olmadigi ve donemine bakilir.

l

' OGdeme emrinde miktarlara ve maddi hata olup olmadigina bakilir.

v

Odemeye iliskin resmi yazi aranir.

YURT i¢i SUREKLi GOREV YOLLUGU

Odeme emirleri ekinde atamalarda atama onayi; diger hallerde harcama talimati

Personel nakil bildirimi.

!

Goreve baslama yazisi yurt ici stirekli gérev yollugu bildirimi.

'

Resmi mesafe cetveli veya resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili merciden
alinacak onayll mesafe cetvelinin olup olmadigi kontrol edilir.

!

Odeme emri belgesi ile belgelerde yer alan tutarlarin kontrolil yapilir.

YURT iCi GECiCi GOREV YOLLUGU

Odeme emirleri ekinde gorevlendirme yazisi veya harcama talimati.

v

Yurtici gegici gorev yollugu bildirimi.
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MALI HiZMETLER MUDURLUGU
iS AKIS SISTEMI

rl(onaklama ve taksi icin 6denen ticrete kargilik fatura olup olmadigs; J

v

rﬁbrev yollugu bildirimi ile gorevlendirme yazisinin tarihi ve yolculuk tarihleri uyumlu olmal. ‘

'

Bildirim sahibi ile birim yetkilisi imzalarinin tam olup olmadigina bakilir.

v

Harcama talimati ve gorevlendirme yazisinda (gorevli personelin adi-soyadi, gorev konusu, gorev yeri)

bulunmasi gereken hususlar kontrol edilir.

!

Onayin gorevlendirme tarihinden 6nce alinip ahinmadigina dikkat edilir.

,

Kurs ve toplantilarda kurs katihm belgesi veya sertifikanin asli veya ash gibidir kageli drnegi aranir.

!

Ucaklarda seyahatte binig karti olup olmadigi;

.

Gorevlendirme 1 giinden az ise 6gle(13.00) yemegi(1/3), aksam yemegi (19.00) -(2/3) ve geceyi W

gecirip gecirmedigi (tam giindelik) hususlarina bakilir.

OZELGE I$ VE iSLEMLERI

Hak ve alacak sahibi ile mudurligimiz arasinda vergisel konularda ihtilaf oldugu durumlarda veya
mevzuatin acik bir sekilde anlasiimayip tereddit olustugu durumlarda ;

!

Ozelge talep formu hazirlanir. Bilgiler yazilir. (Kurum bilgileri, VKN, Kurum yetkilisi imzasi vb) goris
istenen husus yazilir. Gelen gorus yazis| diger birimleri ilgilendiriyorsa; goriis yazisi tamim edilir.
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MALI HiZMETLER MUDURLUGU
iS AKIS SISTEMI

MALI HiZMETLER MUDURLUGU

DOGRUDAN TEMIN VE HAK EDIS ODEMELERININ TAKIBi i$ AKIS SEMASI

Harcama birimlerinden dogrudan temin ve

muhasebe birimine teslim edilir.

diger odemelere iligkin iglere iligkin odeme emri belgeleri

l Muhasebe birimine gelen 8deme emri belgeleri kontrol edilir.

gonderilir.

Evraktaki eksiklerin giderilmesi igin
evrak ilgili harcama birimine

*

fEksikler giderildikten \

sonra evrak muhasebe
birimine teslim edilir.

T n'} in OZDEMIRCAN

ali Hizmetler Midiir(

|

5018 sayili
kanunun 61.

md. gore eksik
var mi?

Odeme emri belgesi ve ek
belgeler {izerinde 5018 sayili
kanunun 61.inci maddesi uyarinca
kontrol yapilir.

1-Yetkililerin imzasi
2-Odemeye iliskin ilgili
mevzuatinda sayilan belgelerin

tamam olmasi

3-Maddi hata
bulunmadig

bulunup

4-Hak sahibinin kimligine iligkin
belgelerin kontrolii

Evrakta eksik yoksa
kaydedilir.

Evrak 6demeye hazir hale getirilir.
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MALi HiZMETLER MUDURLUGU

(is Akis Semasi)
TEMINAT MEKTUPLARI

Teminat Mektubu ilgili
Birimden Ust Yazi ile Mali
Hizmetler Mudirligiine
Gonderilir

|

Evrakin ilgili Personele Havalesinin
Yapiimasi

l

Muhasebe Islem Fisi ile Teminat Mektubu
Muhasebe Kayitlarina Alimir

Kayit Altina Alinmig
Teminat Mektuplarinin
Saklanmasi ile islem Son
Bulur



MUHTASAR BEYANNAME iSLEMLERININ i$ AKIS SEMASI

Muhasebelesen Maas Bordrolarinin Bilgisayar Ortaminda
Yapilan Kesintilerinin Cikariimasi

l
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Maag Gelir Vergilerinin Toplanmasi

!

Yillara Sari Stopaj Var Mi?

asgari Gegim
indirimi Var Mi?

Evet

Memur Ve

—> isci Gelir

Vergisinden
Disgtlmesi

|

Muhtasar Beyanname Doldurulmasi

l

1 Adet Beyannamenin Bagl Olunan Vergi Dairesine
Gonderilmesi

|

Vergi Dairesine Her Ayin Yirmi Ugline Kadar Tahakkuk
Hazirlatiimasi

l

Vergi Dairesinden Tahakkuk Gelmesi

l

Takip Eden Ayin Yirmi Altisinda Odeme Yapilmasi
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KDV BEYANNAMESiININ DUZENLENMESININ i$ AKIS SEMASI
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Bilgisayar Ortaminda Ozel Ve
Tuzel Kisilerden Tahsil Edilen
Kdv’lerin Toplanmasi

l

Bir Onceki Devir Kdv'sinin Toplanmasi

Tahsil Edilen Kdv'nin Devreden Kdv'den
Diistildiikten Sonra,Sonraki Déneme
Devreden Kdv'nin Yazilmasi

Beyannamenin Yazilmasi

l

Beyannamenin Bir Niishasinin Bagh Bulunulan
Vergi Dairesine Gonderilmesi

l

Beyannamenin Her Ayin Yirmi Ugiinde Tahakkuk
Ettirilmesi
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KDV TEVKIFAT DUZENLEMESININ iS AKIS SEMASI

Bilgisayar Ortaminda Bir Onceki Ay Yapilan Kdv Tevkifat
Dékimlerinin Alinmasi

Beyanname Hazirlanmasi

!

Tevkifat Oranlarinin Yazilmasi

l

Kesilen Miktarin Yazilmasi

l

Beyannamenin Arka Sayfasina Firmalarin Adres Bilgilerinin
Yazilmasi

!

Her Ayin Yirmi Uglinde Vergi Dairesinin Tahakkuklarinin
Yaptiriimasi

i

Vergi Dairesinden Alinan Tahakkuklarla Birlikte Her Ayin Yirmi
Altisinda Odeme Yapilmasi

AN

Odeme Yapilan Giin Muhasebe
isleminin Yapilmasi

S U
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DAMGA VERGISi BEYANNAMESININ DUZENLEMESININ iS AKIS SEMASI

Firmalara Yapilan Odeme Evraklarindan Yapilan Kesintilerin
Bilgisayar Ortaminda Cikarilmas!

l

Karar Pulu Toplamlarinin Alinmasi

!

Sézlesme Pulu Toplamlarinin Alinmasi

l

Damga Pulu Toplamlarinin Alinmasi

l

Beyanname Duzenlenmesi

/

Beyannamenin Bir Nushasinin Bagli Bulunulan Vergi Dairesine
Gonderilmesi

i

TAkip Eden Ayin Yirmisine Kadar Tahakkuk Dizenlenmesi
Saglanmas!

l

Takip Eden Ayin Yirmi Altisinda Odeme Yapilmasi

\ N
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VERGI DAIRELERI,SIGORTA VE EMEKLI SANDIGI KESINTILERI i$ AKI$ SEMASI

Odeme Evraklari Uzerinden Yasal Kesintilerin Kayda Alinmasi

l

Evrakin ilgili Personel Tarafindan Yasal Odeme Tarihinden Once
Hazirlanmasi

|

Beyanname Raporlarinin Hazirlanmasi

ilgili Daireye Tahakkuk Belgesi Kestirilmesi

Muhasebe islem Fisi Ve Gonderme Emrinin Hazirlanmasi

l

Gonderme Emrinin Muhasebe Yetkilisine imzalatilip Bankaya Gonderilmesi

l

Muhasebe islem Fisine Yevmiye Numarasi Verilip Kaldirilmasi,Génderme
Emrinin Dosyalanmasi ile islem Sonlandirilir




BANKA i$ VE iSLEMLERININ KONTROLU i$ AKIS SEMASI

Hazirlanan Gonderme Emirlerinin Onaylanmasi

Gonderme Emirlerinin Hazirlanmasi

Bankaya Muhasebe Personeli ile Gonderilmesi

l

Ekstrelerde Banka Hesabina Giren Ve Cikan
Mevcutlarin Kontrol Edilip Giinliik Olarak Banka
Mevcutlar Tutturularak Muhasebe Fislerinin

/ Hazirlanmasi

i

Muhasebe Fisine Yevmiye Numarasi Verilip Kaldirilmasi
ile Gunliik islem Sonlandirilir

Hazirlanan
~. Muhasebe

Fislerinin
Onaylanmasi

Aylik Mizan Banka Mevcudu ile Banka Ekstre Sonlarinin
Kontrol Edilip Tutturmasiyla islem Son Bulur
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BUTCE TERTIPLERI ARASINDA AKTARMA YAPILMASI ISLEMLERI

Aktarma; bitcenin herhangi bir tertibinde bulunan ve o hesap déneminde kullanilmayacagi anlasilan A
sdeneklerden alinarak 6denek ihtiyaci olan diger gider tertiplerine veya yeni tertip acilarak yapilan
Keklamlprdir, )

1l

Biitgede fonksiyonel siniflandirmanin birinci diizeyleri arasindaki aktarmalar meclis karari, fonksiyonel
siniflandirmanin ikinci diizeyleri arasindaki aktarmalar enciimen karariyla, bunlarin diginda kalan ve
ekonomik siniflandirmanin ikinci diizeyine kadar olan aktarmalar ise Gst yoneticinin onay! ile yapilir.

Ekonomik siniflandirmanin Gctinct ve dérdiinet diizeyleri bitcelesme duzeyi olmadigindan, bunlar arasinda

aktarma onavina gerek voktur. .
i
Personel giderleri tertiplerinden, aktarma yapilmis tertiplerden, yedek ddenekten aktarma yapiimis
tertiplerden, projeye bagl yatinm tertiplerinden, ilgili mevzuatinda aktarma yapilmamasi 6ngérilen
tertiplerden aktarma yapilamaz.
R

il

(
Ancak, projeye dayali is, fiziksel olarak yiizde yuz gerceklegmigse, bu projeyle ilgili artan 6denek diger

tertiplere aktarilabilir. Personel ddeneklerine iligkin tertipler arasinda aktarma yapilabilir.
\

[

(
Harcama birimlerinden biitce ici aktarma talep yazilari ile gerekcelerinin Mali Hizmetler Birimine

gonderilmesi.

1

-
Mali Hizmetler Birimi tarafindan (Bitce Madurlugi) gelen taleplerin incelenerek, hesaplarinin kontrol

edilmesi.
A

£ U -

Kontroller yapildiktan sonra, aktarmanin gerekli olup olmadigi ve hangi merci tarafindan aktarmanin

onaylanacaginin belirlenmesi.
&

It

N

_/

-

k

Aktarmanin st yoneticinin onayi ile yapiimas halinde, gerekceleriyle birlikte teklif yapilarak valilik olurunun.

/_
Aktarma Enciimen Karariyla yapilacaksa il Enciimenine gerekgeleri ile birlikte teklif yazilaninin yazilarak

L aktarma onayinin alinmasi.

U

{ Aktarma meclis karariyla yapiliyorsa, il Genel Meclisine sunulmasi.

il

[ il Genel Meclisi tarafindan. giindeme alinan aktarma teklifinin Plan-Bltce Komisvonuna havale edilmesi

1l

[ Plan-Biitce Komisyonu tarafindan hazirlanan aktarmaile ilgili raporun il Genel Meclisinde gbrisilmesi.

L

[ il Genel Meclisi Kararinin Batman Valiligine gonderilmesi.

1l

Aktarma ile ilgili alinan onay enciimen ve meclisin kararlarinin aktarma talebinde bulunan harcama birimine

gonderilmesi.

i

t Alinan karar dogrultusunda biitce ve muhasebe sisteminde gerekli 6denek degisiklerinin yapiimasi.
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BUTCE HAZIRLAMA EVRELERI AKIS SEMASI

Ust Yonetici Tarafindan Haziran Ay icerisinde Birimlere Bltge Cagrisi Yapiimasi. J

X

4

7
Birimler Tarafindan Biitge Tekliflerinin Temmuz Ayi Sonuna Kadar Mali Hizmetler Birimine ]

L Gonderilmesi.

!

"a N
Mali Hizmetler Tarafindan Agustos Ayinda Gelir ve Gider Butge Tasarisinin Olusturularak

L Ust Yéneticiye Gonderilmesi.

- N
Biitce Tasarisinin Ust Yonetici Tarafindan Eylil Ayinin ilk is Gind Encimene Sunulmasi.

K i
il
s ™
Enciimende Degisiklik Karari Alinirsa Mali Hizmetler Birimi Tarafindan Gerekli Degisikligin
Yapilmasi.
\. Lty
— ; ll ™
Eyliil Ayinda Enciimence incelenen Biitge Tasarisinin Kasim Ayinda Genel Meclisinde
Gorasulmesi.
. U J
Biitce Tasarisinin Kasim Ayl il Genel Meclisi Toplantisinda, Plan ve But¢e komisyonuna
Havale Edilmesi. (Bu Ay Genel Meclisin Calisma Siresi 20 Giindiir)
< i L of
i R
Biitce Tasarisinda Degisiklik Yapildiktan Sonra Plan ve Biitge Komisyon Raporunun Meclise
Sunulmasi ve Oylanarak Kabul Edilmesi.
\ U J
- 3
Mecliste Kabul Edilen Bitgenin Diger Meclis Kararlari Gibi Valiye Gonderilmesi.
\. _J

<

-

Kabul Edilen Bitce Mali Yilbagindan itibaren Yurirliige Girer.
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BUTCE SERVISININ iLCELERE ODENEK GONDERMESI

BAKANLIKLARDAN GELEN
ODENEKLERIN GONDERILMESi

OZEL IDARE BUTCESINDEN ODENEK |
GONDERILMESI

yazisi midirligimiize gdonderilir. hesaplara intikali muhasebe

lige dzel idare mudirliginden talep
biriminden teyit edilir.

[Bakanllktan gonderilen ddenegin

{ J

Mali Hizmetler Birim Mudurligiine Gonderilen 6denek valilik makamindan
gonderilen talep yazisi 6denek durumu alinan Olurdan sonra Analitik Biitce

bakimindan kontrol edilir.

ﬂ U

[Anaitik Butce Programindan ddenek

Programina kayit yapilr.

Analitik Butce Programindan 6denek
génderme belgesi hazirlanir.

ﬂ

Hazirlanan 6denek génderme beigesi]

gonderme belgesi hazirlanir.

ﬂ

Hazirlanan ddenek gdnderme belgesi
Mali Hizmetler Birim Yoneticisine

Mali Hizmetler Birim Yéneticisine

imzalattirilir. imzalattinihir.

U U

Odenek génderme belgesi sistem Odenek génderme belgesi sistem
uzerinden ilgili ilceye génderilir. Bir iizerinden ilgili ilceye gdnderilir. Bir
sureti dosyalanir.

sureti dosyalanir.
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ali Hizmetler Miidiirt
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BAKANLIKLARDAN GONDERILEN ODENEKLERIN KAYDI

[ Bakanliktan gonderilen ddenegin hangi amacgla geldigi birimimize Gst yazi ile bildirilir. ]
[ Odenegin idaremiz hesaplarina intikal ettigi muhasebe servisinden kontrol edilir. ]

J

[ Odenek hesaplarimiza intikal etmisse st ydneticiden gelir — gider kaydi icin onay alinir. ]

|

{ Ust yéneticinin onayindan sonra Analitik Bitge Programina girisi yapilir. J

\

IPTAL VE DEVIR ISLEMLERI

[ Yil sonu geldiginde 6denek aktarmalar ve 6denek génderme islemleri bitirilir. }

J

[ Odenekleri kesin hesapta inceledikten sonra Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe

,L*%**#ﬁ#ﬂﬂ*ﬁ*#ﬂ‘ﬂ'%#ﬂ-#ﬂ-

Yonetmeliginin 39. maddesine gore ddenek tenkis islemi yapilir.

|

Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeliginin 39. Maddesine gére gelecek yila devreden

odenekler ve yil sonu 6denek iptal islemleri yapilarak muhasebelestirmek Gzere sistem Gzerinde
muhasebe servisine gonderilir.

J-] f—\r\

[\ | \Tahsin 5ZDEMiRCAN
[ 1] Malr‘tjizmetlerMUdijru

\
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TEMINAT MEKTUPLARI iADE iSLEMI i$ AKIS SEMASI

Teminat Mektubu ladesine Ait Ust Yazi Gegici Veya Kesin
Kabull Sgk Ve Vergi Borcu Yoktur Yazilari Eklenerek ilgili
Birimden Mali Hizmetler Miidirliigiine Génderilir

ilgili Servise Havale Edilir

l

Gerekli Kontroller Yapilarak ladesi i¢in Muhasebe islem Fisi
Dizenlenir

Teminat Mektubu Yetkili Kisiye Teslim
Edilir Veya Ust Yazi ile iadeli
Taahhtli Ait Oldugu Bankaya
Gonderilir

~ N\
N\ oA

Tahsin OZDEMIRCAN
[ Mﬁti Hizmetler Midri

|




MUHASEBE i$ VE iSLEMLERI AKIS SEMASI
B :er./

AVANS KAPATMA ISLEMLERININ MUHASEBELESTIRILMESI is AKIS SEMASI

Avans Mahsup bélimiine girilmesi

v

Alacakli kisinin ve avans tutarinin yazilmasi

v

Birim adinin ve gider biitgce kodunun yazilmasi

) £
—— P
K 1]
f o

Is bilgisi ve 6deme emir no yazilmasi

v

Harcama belgelerinin ve tutarinin yazilmasi

R

Yevmiye no ve tarihinin yazilmasi
Bankaya para Teslimat
iadesi var mi?
yazilmasi
H
v s ﬂ .
Borglu ve alacakli hesaplarinin yazilmas € e NS Bankaya iade
J tutarinin yazilmasi

, ¥

islemin kaydedilmemesi




MUHASEBE i$ VE ISLEMLERi AKIS SEMASI

AVANS KREDi ACMA iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Harcama yetkilisinden avans istek yazisinin gelmesi

Birim adinin yazilmasi

Alacaklilarin belirtilmesi

Belgelerin yazilmasi

Yevmiye no ve tarihinin yazilmasi

Cek numarasinin yazilarak kaydedilmesi

2
Bilgisayar bolimiinde nakit avans bslimiine girilmesi T
Gider bltce kodunun belirtilmesi
is bilgisinin belirlenmesi
Odeme Emri No, Gider Biitce Kodu ve Avans tutarinin yazilmasi
Borglu ve Alacakl hesaplarinin yazilmasi
Q=
225
—
_LML =
e
NE
/=T
il .mw.ﬂm
—
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GELIRLERIN MUHASEBELESTIRILMESi

LBankaIardan glnliik ekstre  alinmasi ]

L L

Alinan banka ekstrelerinden hesaplara yatan tutarlarin tespit edilmesi

U

Niteligi tespit

edilemeyen tutar
var mi

I:> 333 nolu emanet hesabina

alinmasi
— Niteligi tespit edilen tutarlar
333 nolu emanet hesaptan
cikartilarak ilgili birimden
tahsilat mizekkeresi alinir ve
Disaridan yatirilan tutarlar hangi gelir kalemine mahsubu yapilir
birim ile ilgiliyse o birime teslimat

miizekkresi diizenlettirilmesi

ilgili birimden giiniin tiim
tahsilat miizekkerelerinin ve
tahsil sefliginden giinlik gelir
bordrosunun alinmasi

Gelirin muhasebelestirilmesi
800 nolu biitce gelirleri
hesabina kaydinin yapiimas

r

—————— i
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\
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MUHASEBE i$ VE ISLEMLERi AKIS SEMASI

iLGiLi BiRiIM MUDURLOGD

EMANET i$ VE iSLEMLERIN AKIS SEMASI

ilgili birim bitirilen i ile ilgili olarak kesin

MUHASEBE SERVISi

teminatin iadesi icin Mali Hizmetler

Midirligine st yaz yazar

Emanetin ilgili kurum veya kisiye iade edilmek iizere Muhasebe isle

i

v

Hazirlanan Muhasebe islem Fisi Mali Hizmetler Muadirliginin
Gergeklestirme gorevlisi ve Mali Hizmetler Midiirii tarafindan

imzalanir.

!

Tahakkuk Belgesi olan Muhasebe islem Fisi ad gecen firma veya

Fisi hazirlanir.

sahis hesabina aktariimak {izere cek veya talimatla gonderilir.

)
J

Bankadan ilgilinin hesabina veya firmanin hesabina aktarildigina
dair dekont Muhasebe islem Fisine eklenir ve sira numarasi verilip
dosyalanir.

SR

Tahsin OZDEMIRCAN

Mali Hizmetler Midris



KESIN TEMINAT

ihalenin Kesinlesmesinden Sonra Yiiklenici ile Sézlesme
imzalanmadan Once Teklifin % 6'si Oraninda il Ozel idaresi
Hesaplarina Nakit Odenir ya da Teminat Mektubu Verilir

|

Nakit Olarak Yatirilan Paralar Emanet Hesabina Alinarak
Muhasebelestirilir(330 Hesaba Alinir)

l

Gegici ve Kesin Kabul islemlerinden Sonra Harcama Biriminin
Ust Yazisi ve Harcama Yetkilisi Onayi ile Kesin Teminat Isin
Mahiyetine gore Sgk ilisiksiz Yazisi ve Vergi Borcu Yoktur
Yazisi Alinarak iade Edilir

Kesin Teminatlarin Harcama Yetkilisinin Onayi ile ilgililerine
Odenir ya da Teminat Mektubu fade Edilir

Enclimen, Kesin Hesabi inceleyerek GorlstnG Bildirir

Tahsin OZDEMIRC i
| |Mali Hizmetler Miidrt

Kesin Hesap, Mayis Ay1 Meclis
Toplantisinda Gériistilmek Uzere Ekleri
ile Birlikte Ust Yéneticiye Sunulur



ON MALi KONTROL ISLEMi SUREC AKIS SEMASI

HARCAMA YETKILiSi 1

J

l

On mali kontrole tabi mali
karar ve islem evraki mali
hizmetler midirligd

-Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilarindan tutan bes yiiz bin TL ve iizeri olan mal ve
hizmet

alimlari ile Bir milyon TL ve (izeri olan yapim isleri en geg on is gliniinde

-Odenek génderme belgeleri en geg iic is giiniinde

-Odenek aktarma islemleri en geg iki is giiniinde

-Kadro dagiim cetvelleri en gec bes is gliniinde

-Yan Odeme cetvelleri en geg on is giiniinde

-On mali kontrole tabi taahhdt islemlerinin édeme evraklari en geg dért is giiniinde

-Sozlesmeli personel sayi ve s6zlesmeleri ise en geg bes giin i3 giinlinde

i¢ Kontrol ve 6n mali kontrole iliskin usul ve esaslarin 17,18,19,20,23,24 ve 25
maddelerine

ve idaremiz én mali kontro| ydnergesine istinaden kontrol edilir.

uygun degil Uygun gbriilmeme
nedenlerinin belirten
—> | goriis yazisi yazilarak
islem dosyasi ya da belge
ve cetvellerle birlikte
harcama yetkilisine
gonderilir,

Mali karar ve
islem mevzuata
uvgun mudur?

Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilari,
kadro dagilim cetvelleri, gegici iggi
pozisyonlari, yan 6deme cetvelleri ve
sozlesmeli personel sayi ve

sozlesmeleri igin uygun goriis yazisi
diizenlenerek islem dosyasi ile birlikte
harcama yetkilisine gonderilir.

\_//—
!

Odenek gonderme belgeleri, ddenek
aktarma islemleri ile 6n mali kontrole tabi TERN
islemlerin 6deme evraklari ile ilgili islemler ( /N \
belirtilen siireler icinde sonuclandirilir N




FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA i$ AKIS SEMASI

Bir 6nceki yilsonunda tiim harcama birimlerine birim faaliyet raporlarini
ocak ayinin 15 ine kadar hazirlayarak Midiirligiimiize gondermeleri yazi ile
duyurulur. Harcama birimleri, birim faaliyet raporlarini belirtilen siire icinde
hazirlayarak, konsolide edilmek iizere Midurltgimize gonderir

l

Birimlerden gelen faaliyet raporlarinda yer alan bilgi ve verilerin Ozel idare stratejik plani, yili performans
programi ve idare kesin hesap ile harcama birimlerinin bir onceki yil bilgi ve verileri dikkate alinarak birim
bazinda kontroliiniin yapilarak ayrica harcama yetkilisi tarafindan glivence beyaninin imzalanip
imzalanmadiéi kontrol edilir.

ilgili
harcama
birimine
iade edilir

Birim Faaliyet Raporlari
kontrol edilir. Eksik bilgi var
mi

Birim faaliyet raporlari konsolide edilerek idare Faaliyet Raporu taslagi hazirlanir.
Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan «Mali Hizmetler Birim Yoneticisi i¢c Kontrol
Guvence Beyani» imzalanir ve Ust Yoneticiye génderilir.

l

Valilik Makaminca idare Faaliyet Raporu incelenir. «Ust Yéneticinin ic Kontrol
Glvence Beyani» imzalar.

Ust Yonetici tarafindan imzalanan idare Faaliyet Raporu
en ge¢ Mart ayinda Meclise sunulur, Mart ayi sonuna
kadar kamuoyuna duyurulur.




PERFORMANS PROGRAMI is AKIS SEMASI

Bitce calismalar ijle Performans Program calismalar
idaremiz Stratejik Planinda yer alan Amag ve Hed

o yil gergeklestirilecek Performans Hedefleri belir|

l

ilgili harcama birimlerine yazi ve sablon génderilerek Performans Programinda
gerekli olan tablolarin doldurulmas istenir. Harcama birimlerinden gelen
bilgiler dogrultusunda Performans Hedef ve Gostergeler kesinlegir

baslar.
eflere uygun olarak
enir.

l

Performans hedeflerinden sorumiy olan
birimler belirlenir.

Yonetici onayina sunulur

Performans programlar, iist yoneticileri tarafindan biitce teklifleri
ile birlikte ilgili mevzuatinda belirlenen tarihte il Genel Meclisine
sunulur. Ust yéneticiler tarafindan Ocak ayi icinde kamuoyuna
actklanir.




STRATEJIK PLAN HAZIRLIK i$ AKIS SEMASI

Ust Yénetici tarafindan harcama birimlerine stratejik planin haziriik ¢agrisinin yapilmasi

l

Calisma gruplarinin olusturulmasi

l

Ig ve dis paydag gorislerinin alinmas; icin anket yapilmasi

l

Harcama birimlerinden mevcut durumun belirlenmesi amaciyla bilgi alinmas

l

Misyon ve Vizyonun belirlenmesi

Swot analizinin yapilmas;

J

Hedeflerin belirlenmesi ve stratejilerin olusturulmasi

|

Hedeflerin maliyetlerinin cikariimas

Stratejik plan taslaginin olusturulmasi

|

Stratejik plan taslaginin valiye sunulmasi ve Onayin alinmas

l

Stratejik planinin il Genel Meclisine sunulmasi

J

Stratejik Planin kitap haline getirilip kamuoyuna duyurulmas;

J

igisleri Bakanhgina ve Strateji ve Biitce Bagkanligina gonderilmesi
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