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Birinci Bölüm
Amaç ve Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç ve Kapsam
MADDE 1- Bu Yönergenin amacı; Sinop Defterdarlığı Muhasebe Müdürlüğünün çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Dayanak
MADDE 2-  Bu Yönerge, Hazine ve Maliye Bakanlığı İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planına dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 3-  Bu Yönergede geçen;
a)  Bakanlık    : Hazine ve Maliye Bakanlığını,
b)  Defterdarlık: Sinop Defterdarlığını,
c) Harcama birimi: Bütçesinde ödenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
d)  Harcama yetkilisi: Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisini,
e) Muhasebe hizmeti: Gelir ve alacakların tahsili, giderlerin ve borçların hak sahiplerine ödenmesi, para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi, gönderilmesi ve diğer tüm mali işlemlerin kayıtlarının yapılması ve raporlanması işlemlerini,
f) Muhasebe birimi: Sinop Defterdarlığı Muhasebe Müdürlüğünü,
g)Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yürütülmesinden ve muhasebe biriminin yönetiminden sorumlu, usulüne göre atanmış sertifikalı yöneticiyi,
h) Muhasebe yetkilisi yardımcısı: Muhasebe yetkililerinin yardımcılarını,
i) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adına ve hesabına para ve parayla ifade edilebilen değerleri geçici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, göndermeye yetkili ve bu işlemlerle ilgili olarak doğrudan muhasebe yetkilisine karşı sorumlu olan kamu görevlilerini ve yetkili memurları,
j) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen tedavüldeki Türk parası, döviz, çek, senet,
menkul kıymetler ve teminat mektuplarının muhafaza edildiği yeri,
k) Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen değerli kağıtlar ile
muhasebe birimince kullanılacak seri ve sıra numaralı alındı, teslimat müzekkeresi, çek ve benzeri basılı evrakın muhafaza edildiği yeri,
l) Mali Yıl: Takvim yılını,
m)BKMYBS : Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemini,
n) KBS : Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemini,
o) BELGENET: Elektronik Belge Yönetim Sistemini ifade eder.

İkinci Bölüm
Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Muhasebe Müdürlüğünün görev ve yetkileri
MADDE 4 — Muhasebe Yetkilisinin / Müdürlüğünün görev ve yetkileri aşağıda belirtilmiştir.
a) Gelirleri ve alacakları ilgili mevzuatına göre tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.
b) Giderleri ve borçları hak sahiplerine ödemek.
c) Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya göndermek.
d) Yukarıdaki bentlerde sayılan işlemlere ve diğer mali işlemlere ilişkin kayıtları usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutmak, mali rapor ve tabloları her türlü müdahaleden bağımsız olarak düzenlemek.
e) Gerekli bilgi ve raporları, Bakanlığa, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile üst yöneticisine ve yetkili kılınmış diğer mercilere muhasebe yönetmeliklerinde belirtilen sürelerde düzenli olarak vermek.
f) Vezne ve ambarların kontrolünü ilgili mevzuatında öngörülen sürelerde yapmak.
g) Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen sürelerle muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmak.
h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili mevzuatında öngörülen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulunduğu yerdeki birim yöneticisinden kontrol edilmesini istemek.
ı) Hesabını kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabı devralmak.
j) Muhasebe birimini yönetmek.
k) Diğer mevzuatla verilen görevleri yapmak.

Muhasebe yetkilisinin sorumlulukları
MADDE 5 — Muhasebe yetkilisi;
a) Bu Yönergenin 4 üncü maddesinde sayılan hizmetlerin zamanında yapılmasından ve muhasebe kayıtlarının usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasından,
b) Mutemetleri aracılığıyla aldığı ve elden çıkardığı para ve parayla ifade edilen değerler ile bunlarda meydana gelen kayıplardan,
c) Ön ödeme ile kesin ödemelerin yapılması ve ön ödemelerin mahsubu aşamalarında ödeme emri belgesi ve eki belgelerin usulünce incelenmesi ve kontrolünden,
d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarların ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarın, düzenlenen belgelerde öngörülen tutara uygun olmasından,
e) Ödemelerin, ilgili mevzuatın öngördüğü öncelik sırası da göz önünde bulundurularak, muhasebe kayıtlarına alınma sırasına göre yapılmasından,
f) Rücu hakkı saklı kalmak kaydıyla, kendinden önceki muhasebe yetkilisinden hesabı devralırken göstermediği noksanlıklardan,
g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili mevzuata göre
kontrol etmekten,
h) Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.
Muhasebe yetkilisinin Kanuna göre yapacağı kontrollere ilişkin sorumluluğu, görevi gereği incelemesi gereken belgelerle sınırlıdır.
Muhasebe yetkilisinin ret ve iadeler ile ayrılıp gönderilmesi gereken paylara ilişkin fazla ve yersiz ödemelerde sorumluluğu, bu Yönergenin 9 uncu maddesi uyarınca yapması gereken kontrollerle sınırlıdır.


Para ve para ile ifade edilen değerlerin muhafazası
MADDE 6- Muhasebe yetkilisi, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade edilen değerlerin ilgili mevzuatında öngörüldüğü şekilde alınmasını, vezne ve ambarlarında muhafaza edilmesini ve gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak zorundadır. Muhasebe yetkilisi, ilgili mevzuatında öngörülen süreler içinde ve belirsiz günlerde vezne ve ambarlarını kontrol ederek kayıp ve noksanlık olmaması için gerekli önlemleri almakla yükümlüdür. Bu görevin gereği gibi yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayıp ve noksanlıklardan genel hükümlere göre sorumludur.
Yangın, sel, deprem, yer kayması, çığ düşmesi gibi afet halleri ile savaş veya askeri ve idari sebeplerle tahliye ya da hırsızlık gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda kayıp veya noksanlık meydana gelmesi halinde, muhasebe yetkilisince durum derhal Defterdarlık Makamına yazılı olarak bildirir. Ayrıca, olaya ilişkin delillerin kaybolmaması için gerekli tedbirleri alır. Sorumluluğun ibrası için, olayın öğrenildiği günden itibaren en geç 15 gün içinde, Üst Yöneticiye başvurur. Bu durumda muhasebe yetkilisinin sorumluluğu, üst yöneticisinin görüşleri alınarak Sayıştay tarafından hükme bağlanır.

Yetkisiz tahsil ve ödeme yapılamayacağı ve birleşemeyecek görevler
MADDE 7- Kanunların öngördüğü şekilde yetkili kılınmamış hiçbir gerçek veya tüzel kişi kamu adına tahsilat ve ödeme yapamayacağı gibi muhasebe hizmeti de veremez. Usulüne göre atanmadığı halde muhasebe hizmetlerinden bir kısmını veya tamamını kendiliğinden yapanlar ile yapılması konusunda emir veren yöneticiler hakkında, Sayıştay tarafından belirlenecek mali sorumlulukları saklı kalmak üzere, adli ve idari yönden de ayrıca işlem yapılır. Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi görevi aynı kişide birleşemez.


Görev, yetki ve sorumlulukların devri
MADDE 8- Muhasebe yetkilisi, kanunlarla kendilerine verilen görev ve yetkilerinden bir kısmını Hazine ve Maliye Bakanlığınca belirlenen usul ve esaslara göre yardımcılarına devredebilir. Muhasebe yetkilileri hakkındaki sorumluluk, devredilen işlerle ilgili olarak görev ve yetki devri yapılanlar hakkında da uygulanır. Muhasebe yetkilisi devrettiği görev ve sorumlulukların, yardımcılar tarafından usulüne uygun olarak yerine getirilip getirilmediğini gözetmekle yükümlüdür. Devredilen görev ve yetki sınırları içerisinde olmakla birlikte, yardımcılar tarafından tereddüde düşülen konulardaki işlemler, uygun bulunması halinde Muhasebe Müdürü tarafından sonuçlandırılır.


Üçüncü Bölüm
Belgelerin Kontrolü ve Alacakların İzlenmesi

Ödeme emri belgesi ve ekleri üzerinde yapılacak kontroller
MADDE 9- (1)Ödeme emri belgesi ve ekleri üzerinde;
a) Yetkililerin imzası,
b) Ödemenin çeşidine göre ilgili mevzuatında belirlenen belgelerin tamam olması,
c) Maddi hata bulunup bulunmadığı,
d) Hak sahibinin kimliğine ilişkin bilgiler, kontrol edilir.

Yukarıda belirtilen kontroller dışında kontrol ve inceleme yapılamaz; ödemelerde ilgili mevzuatında düzenlenmiş belgeler dışında belge aranmaz. Yukarıda sayılan konulara ilişkin hata veya eksiklik bulunması halinde ödeme yapılmaz.. Muhasebe yetkilileri, ödeme emri eki belgelerin, ödemesi yapılacak giderin çeşidine ve alım şekline göre Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde ve özel mevzuatında öngörülen belgelerden olmasını ve bu belgelerin eksiksiz olarak ödeme emri belgesi ekine bağlanmasını kontrol etmekle sorumlu olup, belgelerin alınan mal veya hizmet yada yapılan iş bazında miktar veya ara toplam olarak bütçedeki tertiplerine uygunluğunun kontrolünden ve doğruluğundan sorumlu değildir.

(2) Muhasebe yetkililerinin maddi hataya ilişkin sorumlulukları; bir mali işlemin muhasebeleştirilmesine dayanak teşkil eden karar, onay, sözleşme, hakediş raporu, bordro, fatura, alındı ve benzeri belgelerde; gelir, alacak, gider ya da borç tutarının tespit edilmesine esas rakamların hiçbir farklı yoruma yer vermeyecek biçimde, bilerek veya bilmeyerek yanlış seçilmesi, oranların yanlış uygulanması, aritmetik işlemlerin yanlış yapılması ve muhasebeleştirmeye esas toplamlarının muhasebeleştirme belgesinde ilgili hesaplara noksan veya fazla kaydedilmek suretiyle yapılan yersiz ve fazla alma, verme, ödeme ve gönderilmesiyle sınırlıdır. Teknik nitelikteki belgelerde, bu niteliğe ilişkin olarak yapılmış maddi hatalardan bu belgeleri düzenleyen ve onaylayan gerçekleştirme görevlileri sorumlu olup, muhasebe yetkililerinin bu belgelere ilişkin sorumlulukları aritmetik işlemlerdeki yanlışlıklarla sınırlıdır. Muhasebe yetkilileri, ön ödemeler ile geri verilecek para ve para ile ifade edilen değerlere ilişkin olarak düzenlenen muhasebeleştirme belgeleri ve ekleri üzerinde de birinci fıkradaki hususları kontrol etmekle yükümlüdürler.

Ödeme öncesi kontrol süresi
  MADDE 10- Ödeme emirleri, muhasebe birimine geliş tarihinden itibaren, en geç dört iş günü içinde incelenir, uygun bulunanlar muhasebeleştirilerek tutarları hak sahiplerinin banka hesabına aktarılır. Eksik veya hatalı olan ödeme emri belgesi ve eki belgeler, düzeltilmek veya tamamlanmak üzere en geç, hata veya eksikliğin tespit edildiği günü izleyen iş günü içinde gerekçeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazılı olarak gönderilir. Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenler, en geç iki iş günü sonuna kadar incelenerek muhasebeleştirme ve ödeme işlemi gerçekleştirilir.

Alacakların tahsil sorumluluğu
MADDE 11- İlgili kanunlara göre tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmiş kamu gelir ve alacakları yükümlüleri ve sorumluları adına ilgili hesaplara kaydedilerek takip ve tahsil edilmesi sağlanır. Tahsili Muhasebe Birimimize ait kamu alacaklarından borçlusu başka bir yerde olduğu anlaşılanların tahsili, borçlunun bulunduğu yerdeki muhasebe biriminden istenir. Diğer muhasebe birimlerince tahsili istenen alacak tutarı, ilgili muhasebe birimi adına kayıtlara alınarak izlenir. Bu alacaklardan nakden yada mahsuben yapılan tahsilat, alacağın kayıtlı bulunduğu muhasebe birimine nakden veya hesabına ödenir.
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A-) Teminat Mektuplarının Alınması
Teminat Mektuplarının Alınması
Harcama Birimleri tarafından Muhasebe Müdürlüğünce muhafaza edilmek üzere   posta yoluyla veya elden gönderilen kişi, kurum ve kuruluşlara ait geçici, kesin, ek kesin teminat mektupları ile kefalet senedinin; teminat mektubu (kefalet senedi) aslı, teyit yazısı aslı,(sadece kefalet senedinde) ile ilgili tahakkuk dairesi tarafından gönderilen talimat yazısının kontrol edilmesiyle süreç başlamaktadır.
Belgeleri Eksiksiz Olması:
Evrak ve imza sürecinden geçen teminat mektuplarının ilgili deftere harcama birimi seçimi yapılarak, teminat mektubu üzerinde belirtilen gerçek veya tüzel kişiye ait vergi numarası veya T.C. kimlik numarası esas alınarak muhasebe kaydı gerçekleştirilir.
MİF ve alındı belgesi dökümü sistem üzerinden alındıktan sonra muhasebe yetkilisine imzaya gönderilmektedir.
Alındı belgesi imza karşılığı ilgilisine verilmekte olup, söz konusu belgeler posta yoluyla müdürlüğümüze gönderilmiş olması durumunda, işlem sonucunda oluşan alındı belgesi ilgili tahakkuk dairesine yazı ekinde gönderilmektedir.
Belgeleri Eksik Olması:
Belirtilen evraklara ilişkin eksiklikler tespit edilmesi halinde; söz konusu eksiklikler giderilmek üzere ilgilisine iade edilmektedir.
Alındı belgesi özel numarasına göre yıllar itibariyle dosyalanan teminat mektupları, Muhasebat Genel Müdürlüğü 15 Sıra nolu Genel Tebliğ ekinde yer alan excel tablosuna kurumlar bazında işlenmektedir.
Teminat Mektuplarının İadesi
Yapım işlerinde kesin kabulün yapılması, hizmet işlerinde işin bitirilmesi, mal alımlarında malın teslimi, varsa garanti süresinin dolması halinde teminat mektubunun iadesi talebi ile süreç başlamaktadır.
Sisteme kayıt işlemi gerçekleştirilmiş olan Teminat Mektupları, ilgili kurumun yazısına istinaden, defter bazında seçim yapılarak hesaplardan çıkarılmasına ilişkin muhasebe kaydı yapılmaktadır.
İşlemin türüne göre (yapım işi, hizmet işi veya mal alımı) eklenmesi gereken belgeler MİF’e eklenerek parasal sınırlar ve oranlarda belirtilen limitlere göre muhasebe yetkilisi veya muhasebe yetkilisi yardımcısının imzasına sunulmaktadır.
Hesaplardan düşülen teminat mektubu daha sonra ilgili kurum adına izlenen teminat mektuplarının kayıtlı olduğu Muhasebat Genel Müdürlüğü 15 Sıra nolu Genel Tebliğ eki EK.1 formdan silinerek işlem tamamlanmaktadır.
Teminat mektubu, bankasına iade edilmesi durumunda; ilgili bankaya hitaben yazılmış bir yazı ekinde posta yoluyla iadeli taahhütlü olarak gönderilmektedir.
Teminat mektubu, yükleniciye iade edilmesi durumunda; mektubu almaya yetkili olan kişiye imza karşılığında teslim edilmektedir.
Teminat Mektuplarının Kısmi Serbest Bırakılması
Harcama biriminin talebi üzerine geçici kabulü yapılan işe ait teminat mektubunun kısmi serbest bırakılmasıdır.
İlgili harcama birimine ait teminat mektubu Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilgi Sisteminden sorgulanarak, ilgili mektup iade et butonu kullanılarak kısmi iade işlemi gerçekleştirilmekte olup, işlem sonucunda oluşan MİF yevmiyeleştirilerek imzaya sunulmaktadır.
Hesaplardan düşülen teminat mektubuna ait miktar aynı şekilde Muhasebat Genel Müdürlüğü 15 Sıra nolu Genel Tebliğ eki EK_1 formun kurum bazında takip edilen listesine de işlenmektedir.
Kısmi serbest bırakma Teminat mektubunun ilgili banka şubesine hitaben yazılmış yazı ile bildirilerek yazı ekinde mektup fotokopisi ve harcama biriminden gelen yazının fotokopisi eklenerek gönderilmektedir. Aynı şekilde harcama birimine de kısmi serbest bırakma işleminin gerçekleştirildiği yazı ile bildirilmektedir.
Teminat Mektuplarında Vade Uzatımı
Vadesi dolan teminat mektubuna ait vade uzatım yazısının yazı ekinde Müdürlüğe teslimi ile süreç başlamaktadır. Vade uzatım yazısında üzerinde yazılı yeni vade tarihi otomasyon sisteminden güncellenmektedir.
Yeni gelen vade uzatım mektubu daha önce gelen teminat mektubu dosyasına eklenmekte ve ayrıca yeni vade tarihi kurum bazında tutulan EK.1 formda güncellenerek işlem tamamlanmaktadır.
Teminat Mektuplarının Tazmin Talebi
Yüklenicinin sözleşme hükümlerini yerine getirmemesi veya ihale konusu iş ile ilgili vergi borcu ya da SGK'ya prim borcunun olması nedeniyle Teminat Mektubunun tazmini yapılmaktadır.
Teminat mektubunun tazminini isteyen kurum alındı belgesi aslı ve söz konusu       tazmin gerekçesinin belirtildiği evrakı yazı ekinde müdürlüğümüze göndermektedir.
Kurumdan gelen yazı ilgi tutularak banka şubesine tazmin talebini içeren yazı yazılarak ve yazının ekine söz konusu teminat mektubunun olması durumunda vade uzatım yazılarının sureti eklenerek gönderilmektedir.
Tazmin talebine istinaden; ilgili teminat mektubuna ait nakdin banka hesabına aktarılıp, alınması gereken hesaplara kayıt edildikten sonra (Bütçe geliri veya Emanet) hesaplardan çıkış kaydı gerçekleştirilir ve teminat mektubu aslı ve varsa vade uzatım mektupları da eklenerek yazı ekinde ilgili banka şubesine iadeli taahhütlü posta yoluyla gönderilmektedir. Teminat mektubu bilgileri ayrıca Muhasebat Genel Müdürlüğü 15 Sıra nolu Genel Tebliğ eki EK-1 formdan silinmekte olup, tazmin talebinde bulunan kuruma işlem akıbeti hakkında yazı ile bilgi verilmektedir.
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Değerli Kâğıtların Talep Edilmesi
Defterdarlığa bağlı Malmüdürlüklerinin ihtiyacı olan değerli kağıtların büyük ambarda azaldığının tespiti ile süreç başlamaktadır.
İhtiyaç olan cins ve miktarda değerli kağıt, Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilgi Sistemi üzerinden Darphane ve Damga Matbaası Saymanlık Müdürlüğünden talep edilmektedir.
Darphane ve Damga Matbaası tarafından gönderilen değerli kâğıtlar kontrol edilerek büyük ambara yerleştirilmektedir.
Değerli kâğıtlar BKMYS üzerinden "teslim al" işlemi gerçekleştirilerek stoklara girişi sistem üzerinden tamamlanmaktadır.
Değerli kâğıtlar ile birlikte gönderilmekte olan iki adet teslim alma fişi ve MİF muhasebe yetkilisi tarafından imzalandıktan sonra teslim alma fişinin biri muhasebe işlem fişine eklenmekte olup, ilgili dosyasına kaldırılmaktadır. Diğer teslim alma fişi; Darphane ve Damga Matbaası Saymanlık Müdürlüğüne gönderilmek üzere postaya verilmektedir.
Değerli Kâğıtların Malmüdürlüklerine Teslim Edilmesi
Değerli kâğıt ihtiyacı olan Malmüdürlüklerinin üç suret değerli kâğıt isteme fişini hazırlayarak, BKMYS üzerinden talep etmesi ile süreç başlamaktadır.
Talep edilen değerli kâğıtlar, isteme fişlerinin muhasebe yetkilisinin imzasına müteakip ilgilisine teslim edilmekte olup, isteme fişlerinin iki sureti Malmüdürlüğüne gönderilmektedir.
Teslim edilen değerli kâğıtlar için BKMYS üzerinden "gönderme ekle" işlemi yapılarak ambar hesabına ilişkin çıkış kaydı gerçekleştirilmektedir.
İşleme ilişkin değerli kâğıt isteme fişi ekinde üç (3) adet MİF dökümü alınarak, muhasebe yetkilisine imzalattırıldıktan sonra dosyasında kaldırmaktadır.
Teslim edilen değerli kâğıtlar ilgili Malmüdürlükleri tarafından BKMYS üzerinden teslim alındığında yoldaki değerli kağıt hesapları kapatılarak, üç adet MİF düzenlenerek değerli kâğıt teslim alma fişi muhasebe fişine eklenmektedir. Muhasebe yetkilisi tarafından imzalandıktan sonra ilgili dosyaya kaldırılmaktadır.
Hatalı Değerli Kağıtların Teslim Alınması
Malmüdürlüklerince hatalı basım veya memur hatası sebebiyle kullanım imkânı kalmayan değerli kâğıtların BKMYS üzerinden iade evrakı oluşturularak ve fiilen müdürlüğümüze getirilmesi ile süreç başlamaktadır. Hatalı değerli kağıtlar, seri ve sıra numaraları yazılı listeden kontrolü yapılarak teslim alınmaktadır.
Teslim alınan hatalı değerli kâğıtların cinsi, miktarı ve tutarı değerli kâğıt isteme/gönderme/teslim alma fişine yazılarak muhasebe yetkilisinin imzasına sunulmakta ve söz konusu fişin bir adedi ilgili Malmüdürlüğüne göndermekte ve diğer fiş müdürlüğümüzde bulunan dosyasında muhafaza edilmektedir.
Hatalı değerli kâğıtlar teslim alma fişindeki bilgilere göre; BKMYS üzerinden "teslim alma" işlemi yapılarak ambara giriş kaydı gerçekleştirilerek muhasebe yetkilisinin imzasına sunulmaktadır.
Teslim alınan hatalı değerli kâğıtlardan; Darphane ve Damga Matbaası tarafından hatalı basılanlar BKMYS üzerinden hesaplardan çıkartılarak liste ekinde posta yoluyla Darphane ve Damga Matbaası Saymanlık Müdürlüğüne teslim edilmektedir. Kullanım hatası olan değerli kağıtlar Müfettiş raporuna istinaden imha edilmektedir.

Basılı Kâğıtların Dağıtılması
Talep yazısının gelmesi veya banka hesabına paranın yatırılması ile süreç       başlamaktadır.
Genel Bütçeli İdareler:
Talep yazısına istinaden basılı kâğıtlar adet bazında sayılarak görevliye zimmet karşılığı teslim edilmektedir.
Özel Bütçe ve Döner Sermaye Saymanlıkları:
Özel Bütçe ve Döner Sermaye Saymanlıkları tarafından Müdürlüğün banka hesabına basılı kâğıt bedelinin yatırılıp yatırılmadığı kontrol edilmektedir.
Basılı kâğıdın bedelinin yatırılması durumunda, muhasebe işlem fişinin bir nüshası basılı kâğıdı almaya gelen kurum yetkilisine teslim edilmektedir.
Banka hesabımıza basılı kâğıt bedeli yatırılmamış olması durumunda müracaat eden kurum yetkilisine evrak iade edilmektedir.
Basılı Kâğıtların Temini,
Müdürlüğün kıymetli evrak ve basılı kâğıt deposunda stok kayıtları periyodik olarak kontrol edilerek deponun eksiklerinin belirlenmesi ile süreç başlamaktadır.
Kıymetli Evrak ve Basılı Kâğıtlar Şubesi Müdürlüğüne basılı kâğıt talep yazısı hazırlanarak gönderilmektedir.
Kıymetli Evrak ve Basılı Kâğıtlar Şubesi Müdürlüğü tarafından, talebin Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğü tarafından karşılanacağı yazı ile bildirilmektedir.
Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğü tarafından gönderilen basılı kâğıtların kontrolü yapılarak depoya alınmakta, adet ve seri numaraları basılı kâğıtlar defterine işlenmektedir.
Kıymetli Evrak ve Basılı Kâğıtlar Şube Müdürlüğünden gelen bildirinin ilgili kısımları doldurularak bu idareye yazı ekinde gönderilmektedir.
Vezne Servisi
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C-) Kasa Tahsilatları ve Ödemeler, Kasa Fazlasının Bankaya Yatırılması ve Vezne Kontrolü ve Diğer İşlemler
Kasa Tahsilatları ve Ödemeler
Çeşitli servisler tarafından hazırlanan tahsilata esas muhasebe işlem fişleri, BKMYBS ekranında sorgulanarak yatırılacak tutar, yatıranın kimlik bilgileri ve muhasebe hesapları kontrol edilerek uygunluğu teyit edilmektedir. Veznedar tarafından tahsil edilecek miktar ilgiliden alındıktan sonra 2 adet alındı belgesi düzenlenmektedir. Alındı belgesi veznedar tarafından imzalandıktan sonra bir nüshası ilgili kişiye verilmekte olup, diğer sureti her gün için ayrı ayrı açılan dosyada muhafaza edilmektedir.
İlgili servisler tarafından hazırlanan ödeme işlemine esas muhasebe işlem fişi ve ekli belgeleri, rakamsal hata olup olmadığı ve yetkililerin imzaları kontrol edilmektedir. Hak sahibinin kimlik kontrolü yapılarak imzası alındıktan sonra ödenmesi gereken miktar ilgiliye ödenmektedir.
Kasa Fazlasının Bankaya Yatırılması
Gün sonunda yapılan kasa hesabını tutturma işlemidir.
Gün içinde tahsil edilen toplam tutardan ertesi günü yapılacak ödemeleri karşılamak üzere alıkonulabilecek miktar ayrıldıktan sonra, kasada bulunan kasa fazlası tutar 4 suret hazırlanan Teslimat Müzekkeresinin 1 sureti ve teslim tutanağı ağzı mühürlü torbaya konularak T.C. Ziraat Bankası Merkez Şubesi Para Grup Müdürlüğünden gelen memura imza karşılığı teslim edilmektedir.
Bankaya teslim edilen tutarın muhasebe kaydıdır. Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilgi Sistemi üzerinden her kurumun defteri seçilerek o gün yapılan tahsilatların bankaya gönderilme kaydı defter bazında yapılmaktadır. 1 adet muhasebe işlem fişi dökülerek muhasebe yetkilisine imzaya sunulmaktadır.
Ertesi gün kasadan yapılacak ödemeleri karşılamak için bulundurulan miktar sayılmaktadır. Kasa defteri ile uygunluğu kontrol edilmektedir. Çeşitli nedenlerle aynı gün paranın Bankaya tesliminin mümkün olmaması veya vezne kapandıktan sonra tahsilat yapılması ve yapılan tahsilatın limiti aşması durumunda; limit fazlası tutar ertesi gün bankaya teslim edilmek üzere Muhasebe Yetkilisi ve Veznedar tarafından müşterek muhafaza altına alınmaktadır.
Vezne Kontrolü ve Diğer İşlemler
Kefalet Kanununun 8. maddesi gereğince Muhasebe yetkilileri para ve menkul kıymetleri alıp verenleri en az 15 günde bir, muhasebe biriminin vezne ve ambarlarında para ve değerleri alıp veren muhasebe yetkilisi mutemetlerini her 15 günde en az bir defa, belirsiz günlerde kontrol etmek zorundadır.
Red ve İade işlemlerinde, iade edilmesi istenilen miktarlara ait alındı belgeleri kasa defteri dökümleri ile Alındı Belgeleri suretlerinden kontrol edilip uygunluğu görüldükten sonra kasa defteri dökümüne iadeye ait bilgiler şerh edilmektedir.
Kaybedilen alındı belgeleri için mevzuatı gereği alındı belgesi aslı yerine kullanılacak belge tanzim edilerek hak sahibine verilmektedir. Ayrıca mükellefin dilekçesine de kayıtlarımıza uygunluğu şerh edilmektedir. Eğer alındı belgesinde yer alan miktar parasal sınırlar ve oranlar hakkında genel tebliğinde belirtilen miktarı aşması durumunda gazete ilanı gerekmekte olup, söz konusu ilandan sonra şerh işlemi gerçekleştirilmektedir.
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D-) Diğer İşlemler;
Kişi Malı Menkul Kıymetlerin Emanete Alınması,
Kişilere ait menkul kıymetlerin müdürlüğümüze teslim edilmesi işlemidir.
Kişi malı menkul kıymetler ilgili hesaplara alınarak 3 adet muhasebe işlem fişi ve alındı belgesi dökülmekte ve muhasebe yetkilisine imzaya sunulmaktadır. Alındı belgesi aslı ilgilisine verilmektedir. Muhasebe işlem fişinin bir sureti ile gelen yazının aslı dosyaya kaldırılmakta olup, Menkul kıymet kasada muhafaza edilmektedir.
Kişi Malı Menkul Kıymetlerin İadesi
Buluntu olarak veya teminat olarak alınan menkul kıymetin iadesinin işlemi iadeye esas teşkil eden harcama biriminin yazısı ve alındı belgesinin aslının Müdürlüğe gelmesi ile süreç başlamaktadır.
Belgeler kontrol edilerek, ilgilisinin kimlik tespiti yapılmak suretiyle hesaplardan çıkarılmaktadır. İki adet MİF yazdırılarak ekinde alındı aslı ile yazı bağlanmakta ve muhasebe yetkilisinin imzasına sunulmaktadır. Menkul kıymet imza karşılığı ilgilisine iade edilmektedir.
Hazine Malı Menkul Kıymetlerin Alınması
Mahkeme kararı gereğince, Milli Emlak Müdürlüğü tarafından Müdürlüğe hazine malı altın, gümüş, pırlanta vb. menkul kıymetlerin teslimi ile süreç başlamaktadır.
Kıymetli Madenin Alınması
Hazine malı altın, gümüş, pırlanta vb. menkul kıymetler için kuyumcular odasına değer tespiti yaptırılarak gelir kaydedilmektedir.
Üç (3) adet MİF, hesaplara alınan menkul kıymetler karşılığında düzenlenen ve işlem görevlisi tarafından imzalanan alındı belgesi aslı ile birlikte muhasebe yetkilisinin imzasına sunulmakta ve alındı belgesi milli emlak müdürlüğü personeline teslim edilmektedir.
Gelen yazı ve bilirkişi değer tespit belge asılları ile MİF’in bir sureti dosyalanarak ilgili klasörde muhafaza edilmektedir.
Döviz Alınması
Hazine malı olarak teslim alınan döviz gelir kaydedilmektedir. Teslim alınan döviz işlem tarihi itibariyle Merkez Bankası Döviz Satış Kuruna göre Türk Lirasına çevrilerek muhasebeleştirilmektedir.
Üç (3) adet MİF ve alındı belgesi düzenlenmekte ve alındı belgesi işlem görevlisi tarafından imzalandıktan sonra muhasebe işlem fişleri ile birlikte muhasebe yetkilisinin imzasına sunulmaktadır.
Alındı belgesinin aslı teslim edene verilmekte ve gelen yazı aslı ile MİF’in bir sureti dosyalanarak ilgili klasörde muhafaza edilmektedir.
Hazine Malı Menkul Kıymetlerin Gönderilmesi
Daha önce teslim alınarak hesaplarda kayıtlı bulunan menkul kıymetler (madeni olanlar) bir ay içinde Darphane ve Damga Matbaası Saymanlık Müdürlüğüne, Banknot olanlar ise her Cuma günü T.C. Merkez Bankasına posta yoluyla gönderilmesi ile süreç başlamaktadır.
Kıymetli Madenin Darphane ve Damga Matbaası Saymanlık Müdürlüğüne Gönderilmesi, Muhasebe birimleri arası işlemler hesabı kullanılarak muhasebe kaydı yapılmakta ve üç (3) adet MİF çıkarılarak üst yazı ile birlikte muhasebe yetkilisinin imzasına sunulduktan sonra postayla yoluyla gönderilmektedir.
Kıymetli madenlerin Darphane ve Damga Matbaası tarafından teslim alındığına dair alındı belgesi müdürlüğe gönderilmekte olup, üst yazı, MİF ve alındı belgesi ilgili dosyasına kaldırılmaktadır.
Dövizlerin Hazine Dış Ödemeler Saymanlığına Gönderilmesi
Hazine malı olarak teslim alınan döviz aynı gün teslimat müzekkeresi düzenlenerek bankaya teslim edilmektedir.
Teslim edilen para bankadan alınan dekonta istinaden hesaplardan çıkarılmakta ve MİF, dekont sureti ile teslimat müzekkeresi sureti ilgili dosyasına kaldırılmaktadır.
Konvertibl Olmayan Dövizlerin Alınması
Konvertibl olmayan dövizler iz bedeli üzerinden ilgili yazının içeriğine göre Emanet veya Bütçe hesaplarına alınarak Muhasebe Kaydı yapılmaktadır.
2 adet muhasebe işlem fişi düzenlenerek ve muhasebe yetkilisine imzaya sunulmaktadır. 1 adet MİF mükellefe verilmektedir.
Bütçe giderleri hesabına borç menkul kıymet hesabına alacak kaydı yapılarak hesaplarımızdan çıkarılmaktadır. Madeni olanlar Darphane ve Damga Matbaasına, banknot olanlar ise üst yazı eşliğinde T.C Merkez Bankasına posta yoluyla gönderilmektedir.
Bir adet muhasebe işlem fişi ve gelen yazının aslı dosyasına kaldırılmaktadır.
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Bütçe Gelirleri İşlemleri
Madde 2. Bütçe Gelirleri İşlemleri
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A-) Banka İşlemleri; Banka Hesabı Tahsilatı
Banka kanalıyla yapılan tahsilatlar için KEÖS sisteminin bankacılık işlemleri modülünden hesap özet cetveli alınması ile süreç başlamaktadır.
Yapılan tahsilatlar ayrıntısına göre hangi servisi ilgilendirdiğine bakılarak listelerin dağıtımı yapılmaktadır.
Dağıtılan tahsilâtların servislerce muhasebeleştirmesi belli aralıklarla kontrol edilmektedir. Muhasebeleşen tahsilatların BKMYBS üzerinden yardımcı defter dökümü ve günlük mizan alınarak tahsilat tutarı ile uygunluğu sağlanmaktadır.
Uygunluğu sağlanan tahsilat tutarı toplamına ilişkin muhasebe kaydı yapılmaktadır. Muhasebeleşmemesi veya tutarların hatalı giriş yapılması durumunda ilgili servislerle görüşme yapılarak gerekli düzeltmeler sonucunda mizana uygunluğu sağlanmaktadır.
Banka Onay Süreci
Ödeme emri belgeleri ile düzenlenen muhasebe işlem fişlerinin gelmesi ile başlamaktadır.
Müdürlüğümüzde oluşturulan servisler tarafından gönderilen ödeme emri belgeleri ile düzenlenen muhasebe işlem fişlerindeki harcama yetkilisi, gerçekleştirme görevlisi ve muhasebe yetkilisi/yardımcısı imzalarının ve hak sahibinin kimliğinin sistemdeki kayıt ile uygunluğu, ödeme belgesi üzerindeki ödenecek tutar ile IBAN numarasının sistemdeki kayıt ile uygunluğu kontrol edilmektedir.
Ödeme Belgelerinin Tamam Olması
BKMYBS Ön Muhasebe modülü üzerinden işlem numarası sorgulanarak yevmiyeleştirilmektedir.
Ödeme Belgelerinin Tamam Olmaması
BKMYBS Ön Muhasebe modülü üzerinden işlem numarası sorgulanarak evrakta hata bulunması durumunda ödeme emri belgesi veya MİF servis notu ile ilgili servise iade edilerek hata ve noksanlıkların tamamlanması sağlanmaktadır.
Vergi Dairelerinin Red ve İadeleri, BKMYBS sisteminde Ödeme İşlemleri modülünden onaylanmakta ve Ön Muhasebe modülünden yevmiyeleştirilerek, muhasebe işlem fişleri yazdırılmaktadır.
Diğer Ödeme belgeleri için BKMYBS sisteminde yevmiyeleştir butonuna basılarak yevmiye numarası ve tarihi ödeme belgesi üzerine yazılmaktadır.
Banka Talimatlarının Muhasebeleştirilmesi
Ödeme Sürecinin muhasebeleştirilmesi
Muhasebe Yetkilisi tarafından BKMYBS üzerinden talep edilen nakitlerin sisteme düşmesi ile süreç başlamaktadır.
Gönderme emri ayrıntı listesi BKMYBS üzerinde yer alan tutarlar aktarma yetkilisi tarafından kontrolü yapılarak aktarılmakta, sistem tarafından oluşturulan muhasebe kayıtları yevmiyeleştirilmektedir.
Aktarma Yetkilisinin lehtar açıklaması veya gönderme ayrıntı listesindeki açıklama/IBAN hatası nedeniyle banka hesabına aktarılamayan tutarlara ilişkin hata mesajı alınması durumunda İade et butonu ile talimat aktarma yardımcısına gönderilmektedir.
Aktarma yetkilisince iade edilen tutarlar için BKMYBS üzerinden emanete alınmasına ilişkin muhasebe kaydı gerçekleştirilmektedir.
Ödemesi aktarılan, ancak çeşitli sebeplerle Merkez Bankasınca iade edilen tutarların emanete alma işlemi muhasebeleştirilmektedir.
Emanet hesabına alınan Red ve İade ödemeleri için 511 Muhasebe Birimleri Arası İşlemler Hesabı çalıştırılarak ilgili vergi dairesine BKMYBS üzerinden iade edilmektedir.
Merkez Bankası tarafından ödemesi yapılan tutarlara ilişkin ertesi gün BKMYBS üzerinden otomatik kapatma kaydı yapılmaktadır.
Kişi veya kurumların talebi üzerine adına yapılan ödeme ayrıntılarının bulunduğu dekont BKMYBS üzerinden alınarak, imzalanmak suretiyle kişilere teslim edilmektedir.
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B-) Nakden Yapılan Tahsilatlar; Teminatların Tahsilatı
Şahsen dilekçe/kurumdan alınan yazıyla müracaat edilmek suretiyle getirilen dokümanların kontrolü yapılmaktadır.
Söz konusu doküman kontrol edildikten sonra hak sahibi tespit edilerek ve tutarın doğruluğu teyit edilmektedir.
Yeni muhasebe sisteminde (BKMYBS) ilgili tahsilat kaydı eklenerek tarafımızca son kontroller yapıldıktan sonra tahsilat kaydı onaylanarak, ön muhasebe kaydı çıktısı alınmaktadır.
Söz konusu tahsilatla ilgili olarak dökümü alınan ön muhasebe kaydı çıktısı yetkili imzasına sunulmaktadır.
Ön muhasebe kaydının yetkili kişi tarafından uygun bulunarak imzalanmasından sonra tahsilat için vatandaş vezne servisine gönderilmektedir.
Genel Bütçeli İdarelerin Tahsilatları
İdari yaptırım karar tutanağı, üst yazı, dilekçe vb. belge ya da başka muhasebe birimleri adına tahsilat yapılmak üzere verilen dilekçe vb. belge veya yazının vatandaş tarafından tarafımıza ibrazıyla süreç başlamaktadır.
Vatandaş tarafından sunulan belgeyle ilgili olarak genel bütçe kapsamında tahsil edilmesi gereken bir tahsilat olup olmadığı kontrol edilmektedir. Yine aynı şekilde söz konusu belge ile ilgili vatandaşla yapılan ikili görüşme sonucu yatırılması gereken tutarın doğruluğu ve tahsilatın kimin adına yapılması gerektiği teyit edilmektedir.
Yeni muhasebe sisteminde (BKMYBS) ilgili tahsilat kaydı eklenerek tarafımızca son kontroller yapıldıktan sonra tahsilat kaydı onaylanarak, ön muhasebe kaydı çıktısı alınmaktadır.
Söz konusu tahsilatla ilişkin dökümü alınan ön muhasebe kaydı çıktısı yetkili imzasına sunulmaktadır.
Ön muhasebe kaydının yetkili kişi tarafından uygun bulunarak imzalanmasından sonra tahsilat için vatandaş vezne servisine gönderilmektedir.
Muhasebe Birimleri Arası Tahsilatlar
Müdürlüğümüz adına diğer muhasebe birimlerince yapılan tahsilatlarla ilgili ön muhasebe kaydı formu kontrol edilmektedir.
Ön muhasebe kaydı kontrol edildikten sonra yevmiyeleştirme işlemi yapılarak, döküm alınmaktadır.
Dökümü alınan muhasebe işlem fişi yetkili imzasına sunulmaktadır.
Yetkili	tarafından	uygun	görülerek	imzalandıktan	sonra	yevmiye	servisine gönderilmektedir.
Temsilci Ücreti Tahsilat Süreci
Tahsilata ilişkin dilekçesinin ibrazıyla süreç başlamaktadır.
Söz konusu doküman kontrol edildikten sonra vatandaşla görüşülerek ücretin kimin adına tahsil edileceği ya da yatırılacak tutarın doğruluğu teyit edilmektedir.
Yeni muhasebe sisteminde (BKMYBS) ilgili tahsilat kaydı eklenerek tarafımızca son kontroller yapıldıktan sonra tahsilat kaydı onaylanarak, ön muhasebe kaydı çıktısı alınmaktadır.
Söz konusu tahsilatla ilişkin dökümü alınan ön muhasebe kaydı çıktısı yetkili imzasına sunulmaktadır.
Ön muhasebe kaydının yetkili kişi tarafından uygun bulunarak imzalanmasından sonra tahsilat için vatandaş vezne servisine gönderilmektedir.
Arsa Satış Bedellerinin Tahsilatı
Çevre ve Şehircilik İl Müdürlüğünce düzenlenen belgenin Müdürlüğümüze sunulmasıyla süreç başlamaktadır.
Söz konusu belgede fişinde yer alan bilgilerin doğruluğu teyit edildikten sonra alacak işlemleri menüsünden ilgili dosyadan mahsup yapılarak yada Çevre Şehircilik İl Müdürlüğünce yeni muhasebe sistemine (BKMYBS) tahakkuk gönderilmemiş ise yatırılmak istenen tutar emanete alınarak tahsilat kaydı eklenmektedir. Tahsilat kaydı son kez kontrol edildikten sonra onaylanarak ön muhasebe kaydı çıktısı alınmaktadır.
Söz konusu tahsilatla ilişkin dökümü alınan ön muhasebe kaydı çıktısı yetkili imzasına sunulmaktadır.
Ön muhasebe kaydının yetkili kişi tarafından uygun bulunarak imzalanmasından sonra tahsilat için vatandaş vezne servisine gönderilmektedir.
Afet Riski Altındaki Alanların Dönüşüm Gelirlerinin Gönderilmesi
Her ay sonunda yeni muhasebe sisteminde (BKMYBS) ilgili olan ayda tahsil edilen afet riski gelirlerinin tutarına ilişkin aylık mizan cetveli kontrol edilmektedir.
Aylık mizan cetvelinde görülen ilgili aya ait tahsil edilen afet riski gelirleri tutarı Hazine ve Maliye Bakanlığı defterinden red ve iade yapılarak Çevre ve Şehircilik İl Müdürlüğü defterinde bütçeye gelir kaydedilmektedir.
Yapılan işlemlere ait ön muhasebe kaydı yevmiyeleştirilerek ve çıktısı alınmaktadır.
Dökümü alınan muhasebe işlem fişi yetkili imzasına sunulmaktadır.
Yetkili tarafından uygun görülerek imzalandıktan sonra yevmiye servisine gönderilmektedir.
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Madde 3. Bütçe Gideri İşlemleri
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A-) Maaş inceleme Servisleri; Personel Maaş Ödemeleri
Harcama birimince hazırlanan ÖEB ve ekleri Muhasebe Birimi tarafından Teslim Tesellüm Tutanağı ile teslim alınması ile süreç başlamaktadır.
Tutanağın bir nüshası imzalanarak harcama birimi görevlisine verilmektedir.
İlk defa Kefalet Kesintisi yapılacaklarla ilgili kurum tarafından düzenlenen Kefalet Giriş Formuna istinaden KPHYS Kefalet Giriş Ekranı üzerinden Giriş Kaydı yapılmaktadır.
5018 s. Kanun 61. Maddesi gereği Hak sahibinin kimliği, maddi hata, yetkililerin imzası ve Harcama Belgeleri Yönetmeliği açısından eklenmesi gereken kanıtlayıcı belgelerin kontrolü yapılarak ödeme açısından uygunluğu tespit edildikten sonra BKMYBS üzerinden onaylama işlemi yapılmaktadır.
Eksik ve hata tespit edilen evraklar düzeltilmek veya tamamlanmak üzere en geç hata veya eksikliğin tespit edildiği günü izleyen iş günü içinde gerekçesi belirtilmek suretiyle, Hata Noksan Teslim Tutanağı ile Harcama Birimlerine imza karşılığı teslim edilmektedir.
Onaylanan evraklar imza süreci için Müdür Yardımcısı veya Müdüre gönderilmektedir.
İlgili döneme ait toplu maaş ödemesine dahil edilemeyen münferit maaş hesaplamaları Bakanlıkça her ayın 15’inde gerçekleştirilen güncelleme sonrası Harcama birimince hazırlanan Münferit ÖEB ve ekleri Muhasebe Birimi tarafından Teslim Tesellüm Tutanağı ile teslim alınarak, gerekli kontroller gerçekleştirilerek uygun olanlar onaylanarak imza sürecine başlatılmaktadır. Eksik ve hata tespit edilen evraklar Hata Noksan Teslim Tutanağı ile Harcama Birimlerine iade edilmektedir.
Harcırah Ödemeleri
Harcama birimlerince hazırlanan ödeme belgelerinin teslim/tesellüm tutanağı ekinde servise gelmesi ile süreç başlamaktadır.
Tutanağın bir nüshası imzalanarak harcama birimi görevlisine verilmektedir.
5018 s. Kanun 61. Maddesi gereği Hak sahibinin kimliği, maddi hata, yetkililerin imzası ve Harcama Belgeleri Yönetmeliği açısından eklenmesi gereken kanıtlayıcı belgelerin kontrolü ve 6245 s. Harcırah Kanunu kapsamında gerekli incelemeler yapılarak ödeme açısından uygunluğu tespit edildikten sonra BKMYBS üzerinden onaylama işlemi yapılmaktadır.
Eksik ve hata tespit edilen evraklar düzeltilmek veya tamamlanmak üzere en geç hata veya eksikliğin tespit edildiği günü izleyen iş günü içinde gerekçesi belirtilmek suretiyle, Hata Noksan Teslim Tutanağı ile Harcama Birimlerine imza karşılığı teslim edilmektedir.
Onaylanan	evraklar	imza	süreci	için	Müdür	Yardımcısı	veya	Müdüre gönderilmektedir.
İmzalanan	ödeme	emri	belgeleri	yevmiyeleştirilmek	üzere	banka	servisine gönderilmektedir.
Maaş Servislerince Yapılan Diğer Ödemeler
Harcama birimlerince hazırlanan ödeme belgelerinin teslim/tesellüm tutanağı ekinde servise gelmesi ile;
Ek Ders ve Fazla Çalışma Ödemeleri
Denetim Elemanı ve Personel Yolluk Avansları Diğer Tazminatlar (Arazi, Uçuş, Operasyon vb.) Huzur Hakkı Ödemesi
Vekalet ve İkinci Görev Aylığı Ödemeleri süreç başlamaktadır.
Tutanağın bir nüshası imzalanarak harcama birimi görevlisine verilmektedir.
5018 s. Kanun 61. Maddesi gereği Hak sahibinin kimliği, maddi hata, yetkililerin imzası ve Harcama Belgeleri Yönetmeliği açısından eklenmesi gereken kanıtlayıcı belgelerin kontrolü ve ilgili diğer kanunlar kapsamında gerekli incelemeler yapılarak ödeme açısından uygunluğu tespit edildikten sonra BKMYBS üzerinden onaylama işlemi yapılırmaktadır.
Eksik ve hata tespit edilen evraklar düzeltilmek veya tamamlanmak üzere en geç hata veya eksikliğin tespit edildiği günü izleyen iş günü içinde gerekçesi belirtilmek suretiyle, Hata Noksan Teslim Tutanağı ile Harcama Birimlerine imza karşılığı teslim edilmektedir.
Onaylanan	evraklar	imza	süreci	ve yevmiyeleştirilmek üzere Muhasebe Yetkilisine  gönderilmektedir.
Ön Ödeme ve Mahsuplar
Harcama birimlerinden ödeme belgesinin gelmesi ile süreç başlamaktadır.
Harcama birimlerinin acil ihtiyaçları için ön ödeme şeklinde (avans ve kredi) işlemi yapılmaktadır. Aylıklara ilişkin olarak yapılan personel avans ödemeleri, sonraki yıl bütçesinden karşılanan bütçe dışı avans ödemeleri ile yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarından avans verilmektedir. Muhasebe birimi nezdinde açılan krediler; mevzuatı gereği harcama birimlerince saymanlık nezdinde kredi açılması, doğrudan ilgili kurumun hesabına aktarılmak sureti ile krediler açılmaktadır.
Harcama birimince gönderilen avans/kredi veya mahsup evrakları zimmetle alınmaktadır.
Avans açılmasında ve mahsubunda, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre eklenmesi gereken belgeler kontrol edilmekte ve BKMYS üzerinden onaylama işlemi yapılmaktadır.
Muhasebe yetkilisi yardımcı/muhasebe yetkilisi imzasına sunulmaktadır.
Mahsup işlemi için harcama birimi tarafından hazırlanan ödeme emri belgesinin BKMYS üzerinden onaylama işlemi yapılmaktadır.
Mahsup işleminde, verilen avanstan harcanmayan tutarların iadesi için MİF düzenlenmektedir.
MİF ile ilgili kişi adına banka veya vezne tarafından tahsilat yapılmaktadır. Muhasebe yetkilisi yardımcı/muhasebe yetkilisi imzasına sunulmaktadır.
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B-) Genel Bütçe Giderleri; Hakediş Ödemeleri
Harcama birimlerince düzenlenen "ödeme belgesi ve eki belgeleri teslim/tesellüm tutanağı" ile ödeme emri belgesi ve ekleri bir asıl, bir suret olarak teslim alınmaktadır. Teslim Tesellüm tutanağının bir nüshası imzalanarak harcama birimi görevlisine verilmektedir. Diğer nüshası tarafımızca dosyasına kaldırılmaktadır. Harcama birimince MYS üzerinden evrakların muhasebeye gönderilip gönderilmediğinin kontrolü yapılmaktadır.
Daha önce taahhüt kartı açılmış, devam eden bir hakediş ise; Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 5018 sayılı kanunun 61. maddesine göre kontrol yapılmakta, hak sahibinin kimliği, maddi hata, yetkililerin imzası ve eklenmesi gereken kanıtlayıcı belgelerin kontrolleri gerçekleştirilmektedir.
Eğer evrakları eksiksiz olması durumunda; BKMYBS üzerinde taahhüt numarası bulunmaktadır. BKMYBS üzerinden Evrak belge numarası ile söz konusu evrak taahhüt numarası ile ilişkilendirilmektedir. Belge no ile taahhüttün ilişkilendirilmesinin ardından onay işlemi yapılmaktadır. Böylece sistem tarafından 921-920 hesap kaydı gerçekleşerek ödemeye esas faturanın KDV'siz tutarı kadar taahhüt düşümü gerçekleştirilmektedir. Ön muhasebe kaydı ve ödeme emri belgesi imzaya sunularak, suretleri dosyasında kaldırılmaktadır.
Hakediş sahibinin vergi borcunun bulunmaması durumunda; hak sahibine ödeme yapacak şekilde BKMYBS üzerinden belge numarası sorgulanarak onay işlemi yapılmaktadır. Muhasebe yetkilisinin imzalaması ile ödemenin yapılabilmesi için evrak yevmiyeleştirilmek üzere banka servisine gönderilmektedir.
Hakediş sahibinin vergi borcunun bulunması durumunda, ise vergi borcuna mahsuben muhasebe onay işlemi yapılmaktadır. Muhasebe yetkilisinin imzalamasının ardından evrak yevmiyeleştirilmektedir. Vergi borcu, emanet hesaplarında bulunarak "kuruma  ilet" seçeneği ile 511.01 Birimler Arası İşlemler Hesabı ile ilgili vergi dairesine gönderilmektedir. MİF düzenlenerek, dairece hazırlanan matbu yazı ile söz konusu MIF ilgili vergi dairesi bilgilendirilmek üzere posta yoluyla gönderilmektedir.
İlk hakediş ödemesi olup, taahhüt kartı açılmamış ise harcama birimlerince düzenlenen "ödeme belgesi ve eki belgeleri teslim/tesellüm tutanağı" ile ödeme emri belgesi ve eklerinin bir asıl, bir suret olarak teslim alınmaktadır. Teslim tesellüm tutanağının bir nüshası imzalanarak harcama birimi görevlisine verilmektedir. Harcama birimince MYS üzerinden evrakların muhasebeye gönderilip gönderilmediğinin kontrolü yapılmaktadır.
Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 5018 sayılı kanunun 61. maddesine göre kontrol yapılmaktadır. Hak sahibinin kimliği, maddi hata, yetkililerin imzası, belgelerin tam olması kontrolleri yapılarak, BKMYBS üzerinden taahhüt dosyası işlemlerinden yeni bir taahhüt dosyası 920-921 kaydı yapılarak açılmaktadır. Söz konusu işleme ilişkin MİF düzenlenmektedir.
Evrak belge numarası ile BKMYBS üzerinden çağırılarak önce BKMYBS üzerinden yeni açılan taahhüt numarası ile ilişkilendirilerek sistem tarafından 921-920 hesap kaydı gerçekleştirilerek, ödemeye esas faturanın KDV'siz tutarı kadar taahhüt düşümü yapılmaktadır. Ön muhasebe kaydı ve ödeme emri belgesi imzaya sunularak, suretleri dosyasında saklanmaktadır.
Diğer Ödemeler
Harcama biriminden gelen beyiye aidatı ödemeleri, kamu konutu giderleri, elektrik, su doğalgaz ve benzeri tüketim giderleri, ilan giderleri, kamulaştırma gideri, katılma payı sermaye teşkilleri yardım pay ve benzeri giderleri, kira giderleri, kovuşturma giderleri, kurs ve toplantı katılma giderleri, mahkeme harç ve giderleri, makina teçhizat ve bakım onarım giderleri, ödül ve ikramiyeler ödemeleri, öğrenim giderleri, sanat eseri alım giderleri, seçim giderleri, taşınır ve taşınmaz mal alımları, temsil ağırlama, tören, fuar ve tanıtma giderleri, tüketim mal ve malzeme giderleri, ulaştırma ve haberleşme giderleri, yapı tesis onarım giderleri, yolluk karşılığı verilen tazminat ödemleri, 232 borç ödemeleri ile hükümlü ve tutuklu tedavi giderlerinin ödenmesine ilişkin ödeme belgeleri teslim tesellüm tutanağı ile teslim alınması ile süreç başlamaktadır. Teslim/tesellüm tutanağının bir nüshası imzalanarak harcama birimi görevlisine verilmektedir.
Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği göre ve 5018 sayılı kanunun 61. maddesine göre hak sahibinin kimliği, maddi hata, yetkililerin imzası, belgelerin tam olması kontrolleri yapılmaktadır.
Ödeme sürecinde BKMYBS'de gerekli sistemsel kontroller yapılmaktadır.
Ödeme Emri Belgesinin sistemde bulunamaması durumunda; harcama birimine ulaşılarak, MYS üzerinden evrakın gönderimi istenmektedir. Ödeme Belgesi ve Eklerinde, eksik veya hata olması durumunda ise düzeltilmek veya tamamlanmak üzere en geç, hata veya eksikliğin tespit edildiği günü izleyen 1 iş günü içinde gerekçeleri hata veya noksanı bulunan tahakkuk evrakı listesinde belirtmek suretiyle harcama birimine imza karşılığı teslim edilmektedir.
Harcama Birimince evrak belge numarası MYS üzerinden çağrılarak muhasebeye gönderilmekte veya diğer eksikleri tamamlatılmaktadır.
Ödeme belgesi ve eklerinde, eksik veya hata olmaması durumunda BKMYBS üzerinden belge numarası sorgulanarak onay işlemi gerçekleştirilmektedir.
Onaylanan ödeme emri belgesi ön muhasebe kaydı dökümü ile imzaya sunularak, ödeme emri belgeleri ödemelerin yapılması için banka servisine gönderilmektedir.
Vergi Borçları
Ödeme işlemleri sırasında hak sahibinin vergi borcunun bulunması durumunda borç tutarının emanete alınması ile süreç başlamaktadır. Vergi borcuna mahsuben muhasebe onay işlemi yapılmaktadır. Ödeme işlemleri sırasında emanete alınan vergi borcu bulunarak kuruma ilet seçeneği ile 511.01 Birimler Arası İşlemler Hesabı ile ilgili vergi dairesine  aktarılmakta, MİF düzenlenmektedir.
Muhasebe yetkilisinin imzalamasının ardından evrak yevmiyeleştirilmektedir. Muhasebe işlem fişinin onaylı bir nüshası takip amaçlı dosyasına kaldırılmaktadır.
Mahsup yapılması için, muhasebe işlem fişinin onaylı bir nüshası üst yazı ekinde ilgili vergi dairesine gönderilmektedir.
Harcama Birimlerine Ait Taşınır Çıkış Raporları
Harcama Birimlerinden TİF gelmesi ile süreç başlamaktadır. Evrak üzerinde imza ve bilgi kontrolü yapılmaktadır.
BKMYBS üzerinden kayıtlarına bakılarak varlık işlemleri menüsünden kabul işlemi yapılarak, MİF düzenlenmektedir.
Taşınır İşlem Fişlerinde imzaların ve eksikliklerin kontrolü yapılarak, hatalı veya eksik evraklar iade edilmektedir.
Muhasebe işlem fişleri muhasebe yetkilisi yardımcısına imzaya sunulmaktadır.
Yılsonunda	amortisman	kayıtları	sistem	tarafından	otomatik	olarak gerçekleştirilmektedir.
Taşınır Yönetim Dönemi Hesabı Cetvellerinin Onayı
Dönem sonunda harcama birimlerinden taşınır yönetim dönemi hesabı cetvellerinin gelmesi ile süreç başlamaktadır.
Yönetim Dönemi Cetvellerin kontrolü amacıyla BKMYBS üzerinden geçici mizan raporları alınarak tetkiki gerçekleştirilmektedir.
Alınan geçici mizan ile yönetim dönemi hesap cetveli karşılaştırılarak,	tutarların eksiksiz olarak eşit olması sağlanmaktadır.
Cetvelde hata ve eksiğin olmaması durumunda taşınır yönetim dönemi hesabı cetveli muhasebe yetkilisi yardımcısınca imzalanarak süreç tamamlanmaktadır.
Hesaplar eksik veya hatalı ise yönetim dönemi hesap cetveli, harcama birimine iade edilmektedir.

[bookmark: _bookmark38]CMK/Bilirkişi Ödemeleri
C-) CMK/Bilirkişi Ödemeleri; Ödeme Süreci
Harcama biriminden gelen adli yardım giderleri, bilirkişi, uzlaştırma, arabuluculuk giderlerinin ödenmesine ilişkin ödeme belgeleri teslim tesellüm tutanağı ile teslim alınması ile süreç başlamaktadır.
Teslim/tesellüm tutanağının bir nüshası imzalanarak harcama birimi görevlisine verilmektedir.
Hak sahibinin kimliği, maddi hata, yetkililerin imzası ve eklenmesi gereken kanıtlayıcı belgelerin kontrolleri yapılmaktadır.
Ödeme Belgesi ve Eklerinde, Eksik veya Hata Olması
Düzeltilmek veya tamamlanmak üzere en geç, hata veya eksikliğin tespit edildiği günü izleyen iş günü içinde gerekçeleri hata veya noksanı bulunan tahakkuk evrakı listesinde belirtmek suretiyle harcama birimine imza karşılığı teslim edilmektedir.
Ödeme Belgesi ve Eklerinde, Eksik veya Hata Olmaması
Müdürlüğe gönderilen ödeme belgeleri için BKMYBS üzerinden onaylama işlemi yapılarak işlem numarası alınmaktadır. Evrakın sistem üzerinden gönderilmemesi durumunda harcama birimi ile bağlantı kurularak gönderilmesi sağlanmaktadır.
İşlem numarası alınan ödeme emri belgesi imzaya sunularak, ödeme emri belgeleri ödemelerin yapılması için banka servisine gönderilmektedir.
Gönderilen Ödenekler
BKMYS ön muhasebe modülünde defter bazında ödeneğin bakanlıkça otomatik           olarak oluşturulması ile süreç başlamaktadır.
Strateji Başkanlıklarınca harcama birimlerine ait ödenekler MYS Sistemine görülmekte olup, müdürlüğümüzce BKMYS ön muhasebe modülünden kontrol edilerek yevmiyeleştirilmektedir.
İşlemlere ilişkin MİF alınarak, Muhasebe yetkilisinin imzasına sunulmaktadır.
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Muhasebe Birimi Mali İstatistikler Kontrol Görevlisi Çalışmaları
Mahalli idarelerin KBS Mahalli İdareler Veri Giriş Ekranından Mali İstatistikler Genel Tebliğindeki süreler doğrultusunda döneminde giriş yapması ile süreç başlamaktadır.
Mahalli İdare Veri Girişinin Süresinde Yapılması
Mahalli İdareler inceleme rehberine göre kontrol edilmektedir.
İl kontrol görevlisi tarafından onaylanarak Bakanlığa gönderilmektedir. Mahalli İdare Veri Girişinin Süresinde Yapılmaması
Bakanlık tarafından ilgili mahalli idarenin veri girişinin takibi istenmektedir.
Ek süre sonunda veri girişi yapılmaması durumunda, idari para cezası uygulanması bir yazı ile Bakanlığa bildirilmektedir.
Vali yardımcısı imzası ile uygulamanın yapılması yönünde mahalli idarelere yazı hazırlanmaktadır.
Üç Ayda Bir Değerlendirme Toplantısı
Vali yardımcısı, Defterdar ve il kontrol görevlisinin katılımları ile üç ayda bir yapılan değerlendirme toplantısı tutanaklara geçirilmektedir.
Proje Hesaplarından Ödeme Süreci
BKMYBS üzerinden muhabir banka tanımlama işlemi yapılarak ile proje dosyası açılmaktadır.
Harcama biriminden ödeme emri belgesinin gelmesi ile BKMYBS üzerinden onay ve yevmiyeleştirme yapılmaktadır.
Manuel olarak gönderme emri ve gönderme emri teslim tutanağı düzenlenerek ıslak imzalı olarak ilgili görevli ile bankaya gönderilmektedir.
Ödemenin hesap kontrol cetvelinde görülmesi ile ödemenin gerçekleşmiş olduğu tespit edilmektedir. Tespit sonrasında ödenen tutar hesaba maledilerek, gönderme emri kapatılmaktadır.
Ödeme Hesap Kontrol Cetvelinde görülmemesi durumunda evrak beklemeye alınmaktadır.
Avans Ödemeleri Süreci
Personel görevlendirilmesiyle veya Harcama Talimatı düzenlenmesiyle başlamakta olup, avansın ödenmesiyle sonlanmaktadır.
Avans ödemesi yapılacak personele ait görevlendirme onayı EBYS üzerinden Birimimizce teslim alınmaktadır.
Avans ödemesinin yapılması için MYS üzerinden Harcama Talimatı hazırlanarak, Harcama Yetkilisince onaylanan Harcama Talimatına istinaden MYS üzerinden Ödeme Emri Belgesi oluşturulmaktadır.
Oluşturulan Ödeme emri belgesi sistemsel ve ıslak imzalı olarak Gerçekleştirme görevlisi ve Harcama Yetkilisince imzalanarak ve muhasebeleştirilmek üzere BKMYBS gönder işlemi gerçekleştirilmektedir.
Muhasebeye aktarılan Ödeme Emri Belgesi onaylanarak Ön Muhasebe Kaydı oluşturulmaktadır.
Ön Muhasebe Kaydı oluşturulan avans ödemesi Muhasebe Yetkilisince imzalanarak banka onay sürecine dahil edilmektedir.
Maaş Ödeme İşlemleri
Maaş ödeme döneminin gelmesiyle başlamaktadır, maaş ödemelerinin yapılmasıyla sona ermektedir.
İlgili aya ait maaş değişiklikleri KBS Maaş Bilgi Sistemine girilerek gerekli güncellemeler gerçekleştirilmektedir.
Açıktan Atanarak, Naklen Atanarak ve/veya ücretsiz izinden dönerek göreve başladığı halde kurumsal maaş ödemesi döneminde maaş ödemesi yapılamayan personele ait atama onayı, başlama yazıları teslim alınmaktadır.
Açıktan Atanarak, Naklen Atanarak ve/veya ücretsiz izinden dönerek göreve başladığı halde kurumsal maaş ödemesi döneminde maaş ödemesi yapılamayan personelin veri girişleri gerçekleştirilmektedir.
Kurumsal veya Münferit maaş KBS üzerinden hesaplatılarak ve ödeme emri belgesi oluşturulmaktadır.
Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine ıslak imzalı olarak ve elektronik ortamda imzaya sunulmaktadır.
Gerçekleştirme görevlisince imzalanarak elektronik ortamda Harcama Yetkilisinin onayına gönderilen ödeme emri belgesi ve ekleri Harcama Yetkilisince ıslak imzalı ve sistemsel olarak onaylanmaktadır. Onaya sunulan ödeme emri belgesi KBS üzerinden elektronik ortamda Muhasebe Birimine aktarılmaktadır. İlgili maaş evrakına BKMYBS üzerinden ön muhasebe kaydı oluşturulmaktadır.
Ön muhasebe kaydı oluşan ödeme emri belgesinin muhasebe yetkilisi yardımcısı ve muhasebe yetkilisine imzalatılarak ödeme yevmiyeleştirme işlemi tamamlanmaktadır.
SGK Kesenek Bildirgesi Verilmesi İşlemleri
Veri girişi ile başlamakta, bildirgenin verilmesi ile sona ermektedir.
Maaş Ödemesi ile kesinleşen emekli keseneği primlerinin KBS üzerinden verileri alınmaktadır.
SGK Kesenek Bilgi Sistemi üzerinden ilgili ayın emsan dosyaları yüklenerek ilgili veriler karşılaştırılarak sistem üzerinden gönderilmektedir.
"Bildirgelerin birer örneği oluşan kesenekleri Sosyal Güvenlik Kurumu hesaplarına            aktarılması için Emanet Servisine verilmektedir.
Sosyal Yardım İşlemleri
Sosyal yardım ödeme döneminin ve/veya sosyal yardım başvuru belgesinin gelmesi ile başlamaktadır, sosyal yardımın ödemesinin gerçekleşmesi ile sonlandırılmaktadır.
Excel ortamında çeşitli ödemeler bordrosu hazırlanmaktadır. KBS üzerinden Ödeme Emri Belgesi oluşturularak
Oluşturulan Ödeme emri belgesi ıslak imzalı ve elektronik olarak Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi onayına sunulmaktadır.
Harcama Yetkilisince ıslak imzalı ve elektronik ortamda Muhasebe birimine gönderilen ÖEB ön muhasebe kaydı yapılmaktadır.
Ön Muhasebe Kaydı oluşan Sosyal Yardım Ödemesi Muhasebe Yetkilisince yetkilendirilen personelce yevmiyeleştirlmektedir.
Kurumsal hesabımıza aktarılan sosyal yardım tutarının ilgili bankaca hak sahiplerinin hesaplarına geçmesi için txt formatında oluşturulan dosya elektronik posta yolu ile bankaya gönderilmektedir.
Vekalet Aylığı Ödeme İşlemleri
Vekalet aylığına hak kazanarak personelin vekalet onaylarının ve yazılarının Müdürlüğümüze ulaşması ile başlamaktadır. Vekalet aylığı ödemesinin ilgili personele ödenmesi ile sonlanmaktadır.
Vekalet aylığı ödemesine esas teşkil eden Vekalet onayı, izin, rapor ve geçici görevleri bildiren yazılar EBYS üzerinden teslim alınmaktadır.
Vekalet aylığı ödemesini hak eden personelin KBS üzerinden veri girişleri yapılmaktadır.
KBS üzerinden vekalet aylığı hesaplanarak, ödeme emri belgesi oluşturulmaktadır.
Hazırlanan Vekalet aylığına ait Ödeme emri belgesi ve ekleri ıslak imzalı olarak ve sistem üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine gönderilmektedir.
Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisince ıslak imzaları tamamlanan ve sistemsel olarak elektronik ortamda Muhasebe Birimine gönderilen vekalet aylığı ödemesinin ön muhasebe kaydı oluşturulmaktadır.
Ön Muhasebe Kaydı oluşan Vekalet aylığı Ödemesi Muhasebe Yetkilisince  yevmiyeleştirilmektedir.
Yolluk Ödeme İşlemleri
Geçici görev veya sürekli görev yolluk bildiriminin idareye verilmesiyle başlamakta, yolluğun ilgilinin hesabına ödenmesiyle son bulmaktadır.
Sürekli veya geçici görev yolluğu ödemesini gerektiren Atama Onayı, görevlendirme yazısı, konaklama faturaları müdürlüğümüze getirilmektedir.
MYS Harcama Yönetim sistemi üzerinden sürekli ve geçici görev yolluk bildirimine istinaden ilgili muhasebe hesapları kullanılarak Ödeme Emri Belgesi oluşturulmaktadır.
Ödeme Emri Belgesi Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisince Islak İmzalı ve Elektronik olarak imzalatılarak, MYS Harcama Yönetim sistemi üzerinden Ödeme Emri Belgesi elektronik ortamda Muhasebe Birimine gönderilmektedir.
BKMYBS üzerinden kabul edilen ÖEB için MİF oluşturularak, Muhasebe Yetkilisi Yardımcısı ve/veya Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulmaktadır.

[bookmark: _bookmark41]Özlük Servisi
B-) Özlük Servisi;
Müdürlük personelinin göreve başlayış, görevden ayrılış, görevlendirme, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri özlük işlemleriyle ilgili yazışmalarını Personel Müdürlüğü ile yapmak, Özlük işlemleri ile ilgili konulardaki dilekçeleri Personel Müdürlüğüne göndermektir.   
             Günlük İmza Takibi Süreci
Mesai Saatleri; 08:00 - 12:00 ve 13:00 - 17:00 saatleri arasında çalışan personelin sabah, öğlen ve akşam işe geliş ve işten çıkış saatlerinde imza kontrollerinin yapılmasıdır. (izinli, raporlu, eğitimde olan vb. personelin isimlerinin karşısına mazeretlerinin yazılması)
Sabah, öğlen ve akşam olmak üzere günde 3 defa imza kontrolleri yapılmaktadır.
Gün sonlarında kontrol edilerek muhasebe yetkilisi tarafından imzalanarak özlük ve uygulama görüş servisine gelen günlük imza çizelgesini arşivlenerek kaldırılmaktadır.
İzin Takip Süreci
Personelin İzin Talebi ile başmakta olup, İzin Verilmesi ile son bulmaktadır.
Yurtiçi ve yurtdışı izin kullanmak istemelerine ilişkin sözlü olarak talep edilmesi personelin yıllık izninin olup olmadığına bakılarak, personelin kullanacağı izin süresinin yıllık izinleri toplamından düşülmesiyle kalan izni süresi belirlenmektedir.
Hazırlanan izin formunu düzenleyen işlem görevlisi, muhasebe yetkilisi yardımcısı ve muhasebe yetkilisince imzalanmaktadır.
Hazırlanan izin formunun düzenleyen işlem görevlisi, muhasebe yetkilisi, defterdar yardımcısı ve defterdar tarafından imzalanmaktadır.
Personelin müdürlüğe hitaben vermiş olduğu dilekçeye istinaden ilgili kişi adına yurtdışı izin formu düzenlenmektedir.
Yurtdışı izinlerinde düzenlenen yurtdışı formu, ilgilinin dilekçesi ve yıllık izin formu yazı ekinde Personel Müdürlüğüne gönderilmektedir.
İlgili mevzuat hükümlerine göre evlenme izni/ ölüm izni/ doğum izni/ ücretsiz izin talep edilmektedir. İlgili personelin kanıtlayıcı belgesine istinaden mazeret izni istediğine dair dilekçe düzenlenmektedir.
Mazeret izin formuna göre verilen izin süresinin izin takip kartına işlenmektedir.
Hazırlanan mazeret izin formunun düzenleyen işlem görevlisi, muhasebe yetkilisi yardımcısı ve muhasebe yetkilisince imzalanmaktadır.
Hazırlanan izin formunun düzenleyen işlem görevlisi, muhasebe yetkilisi, defterdar yardımcısı ve defterdar tarafından imzalanmaktadır.
Ücretsiz izin onayının alınması için Personel Müdürlüğüne yazı gönderilmektedir.
Bakanlık makamından veya valilik makamından alınan onaya istinaden ilgili personelin ayrılış işlemleri yapılmaktadır.
Personelin müdürlüğümüze intikal eden sağlık raporuna istinaden hastalık izin onayının hazırlanmaktadır.
Hastalık izin onayının muhasebe yetkilisi yardımcısı ve muhasebe yetkilisince imzalanmaktadır.
Muhasebe yetkilisi ve muhasebe yetkilisi yardımcılarının hastalık izni onaylarının defterdarlık makamınca alınması için yazı gönderilmektedir.
Hastalık izin onayına göre verilen izin süresinin izin takip kartına işlenmektedir.
Yıl içerisinde 7 günlük rapor süresini aşan personellerden kesinti yapılmak üzere sağlık raporlarının rapor takip listesine işlenmektedir.
Muhasebe İç Kontrol Eylem Planı Çalışma Grubu İşlem Süreci
İKEP Planı
İç kontrol eylem planın takvimine göre oluşturulan ekipler eylem planında ilgili döneme denk gelen faaliyetler yürütülmektedir.
Aylık değerlendirmeler muhasebe yetkilisine sunulmaktadır. Aylık izleme raporu hazırlanmaktadır.
Aylık izleme raporu defterdar yardımcısına sunulmaktadır.
Üç aylık dönemde İKEP faaliyetleri izleme raporu hazırlanmaktadır. Hazırlanan rapor Defterdarlık Makamına sunulmaktadır.

[bookmark: _bookmark42]Evrak İşlemleri
C-) Evrak İşlemleri;
Kamu kurum ve kuruluşlarından gelen ve Müdürlükten giden her türlü belge ile gerçek kişilerin taleplerini içeren yazıları kayda almak,
Müdürlüğe gelen evrakları içeriğine göre tasnif ederek ilgili servis yöneticilerine teslim etmek,
Müdürlüğe gelen ve giden evraklardan muhafaza edilmesi gerekenleri dosyalamak, Müdürlüğün arşiv iş ve işlemlerini mevzuatına göre yapmaktır.


[bookmark: _bookmark43]Emanet İşlemleri
Madde 4. Emanet İşlemleri
[bookmark: _bookmark44]İcra Kefalet Servisi
A-) İcra Kefalet Servisi; İcralar
İcra müdürlüğünden ve harcama biriminden gelen icra yazıları evrak servisinden zimmetle teslim alınması ile süreç başlamaktadır.
Müdürlükten Maaş Alan Personelin İcra İşlemleri
BKMYBS Alacaklar İşlemleri Modülünden, başka birimler adına izlenen alacaklar dosya girişi bölümünden icra dosya bilgi girişi yapılmakta ve MİF düzenlenmektedir.
Müdürlükten Maaş Almayan Personelin İcra İşlemleri
İcra müdürlüğüne borçlunun saymanlık nezdinde maaş almadığını belirten yazı yazılmaktadır.
İcra Kesintileri
Harcama birimleri tarafından hazırlanan icra kesinti listelerinin teslim alınması ile süreç başlamaktadır.
İcra kesinti listelerine göre harcama birimi tarafından MYS sisteminde her bir kişi için icra kesintisi seçilerek kesinti tutarı kadar otomatik olarak borç düşümü gerçekleştirilmektedir.
İcraların Kesintilerinin Gönderilmesi
Harcama birimlerinden kesinti listelerinin gelmesi ile süreç başlamaktadır.
 BKMYBS sisteminde onaylanan maaş işlemlerinde icra emanetleri oluştuktan sonra
Harcama birimlerinden gelen listeler dikkate alınarak emanet çıkışları yapılmaktadır.
Oluşturulan emanet çıkış kayıtlarında İcra dairelerinin vergi numaraları kontrol edilerek, açıklama kısmına mutlaka icra dosya numarası ve borçlunun ismi yazılmak suretiyle ön muhasebe işlem fişi oluşturulduktan sonra yevmiyeleştirme işlemi yapılmaktadır. Oluşturulan MIF muhasebe yetkilisine imzaya sunulmaktadır.
Geri Dönen İcraların İadesi
Müdürlük tahsilat hesabına yatan paraların takibi banka servisince değerlendirilerek icra müdürlüğü adına emanet kaydı alınması ile süreç başlamaktadır.
Düzenlenen	MİF	icra	servisine	verilerek,	icra	dosya	ve	vergi	numaraları doğruluğunun araştırması yapılmaktadır.
Dosya numarası veya kişi bilgisi eksik olan tutarlar düzeltilerek tekrar icra müdürlüğü hesabına gönderilmektedir.
Geri dönen tutar fek (dosya kapalı) ise ve başka borcu yok ise harcama birimlerinden gelen icra dairelerine ait fek yazılarına istinaden kişiye iade işlemi yapılmaktadır.
Başka borcu var ise geri dönen tutar sıradaki dosyasına aktarılmaktadır.
Muhasebe işlem fişleri düzenlenerek muhasebe yetkilisine imzaya                       sunulmaktadır.
Kefalet Kesintilerinin Gönderilmesi ve Bilgi Verilmesi
Harcama birimlerinden kefalet kesinti listeleri gönderilmesi ile süreç başlamaktadır. Kontrol edilerek muhasebeleştirilmektedir.
Maaş ödemesi yapıldıktan sonra ilgili döneme ait Emanetler Hesabında kayıtlı olan kesintiler Kefalet Sandığı Başkanlığı hesabına gönderilmektedir.
Kefalet Sandığı Başkanlığına, bilgi verilmesi için her üç ayda bir yapılan kefalet kesintilerinin KBS den alınan üç aylık kefalet kesinti raporu, sözleşmeli personel ve işçilere ait listelerde eklenerek üst yazı ile gönderilmektedir.
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B-) Nakit Teminatlar;
Geçici Teminatların Ödenmesi
Harcama biriminden yazının ekleri gelmesi ile süreç başlamaktadır.
Yazı kontrol edilir. BKMYS sisteminden emanetler işlemler menüsünden depozito ve teminatlar hesabının kalan tutarları sorgulanarak iadesi veya gelir kaydedilmesi istenilen teminat bedelinin kayıtlarda yer alıp almadığına bakılmaktadır.
BKMYS üzerinden kontrolü yapılan geçici teminat iadesi için MİF düzenlenmektedir.
İlgili birimden gelen yazı, banka hesabını içeren dilekçe ve alındı belgesi aslı düzenlenen muhasebe işlem fişine eklenerek imzaya sunulmaktadır.
Muhasebe yetkilisi tarafından imzalanan MİF hak sahiplerine ödeme yapılmak üzere banka servisine gönderilmektedir.
Harcama birimi tarafından bütçeye gelir kaydedilmesi istenilen geçici teminat bedeline ilişkin düzenlenen MİF muhasebe yetkilisi tarafından imzalandıktan sonra                    BKMYBS üzerinden onaylanmakta ve yevmiyeleştirilmektedir.
Onaylanan MİF bilgi vermek amacıyla üst yazı ekinde ilgili birime gönderilmektedir.
Harcama birimleri tarafından gönderilen teminatların iadesine ilişki yazı ve eki belgelerin içeriğinde, eklerinde hata veya noksanlık bulunması durumunda, üst yazı ile evrakların tamamı ilgili kuruma iade edilmektedir.
Kesin Teminatların Ödenmesi
Harcama Biriminden yazının gelmesi ile süreç başlamaktadır.
Yazının ekleri kontrol edilir. BKMYS sisteminden depozito ve teminatların                        kayıtlarda bulunup bulunmadığının kontrolü yapılmaktadır.
BKMYBS üzerinden kontrolü yapılan emanet işlemleri için muhasebe kaydı yapılarak MİF düzenlenmektedir.
MİF ve ekleri muhasebe yetkilisine imzaya sunulmaktadır.
Hak sahiplerine yapılacak ödemeler için evraklar muhasebe yetkilisince yevmiyeleştirilmekttedir.
Bütçeye gelir kaydedilecek kesin teminat bedelleri için ise onay yapıldıktan sonra yevmiye numarası alınarak evraklar yevmiye servisine gönderilmektedir.
Evrak inceleme sürecinden geçmiş evrakların şeklinde, içeriğinde, eklerinde hata veya noksanlık bulunması durumunda, yazı ekinde evrakların tamamı ilgili kuruma iade edilmektedir.

[bookmark: _bookmark46]Diğer Emanetler
C-) Diğer Emanetler;
Belediye Fonu ve Paylarının Gönderilmesi
Hazine arazilerinin satışı sonucu hesaba tutarların yatırılması ile süreç başlamaktadır.
4706 Sayılı Kanun gereği Milli Emlak Dairesi Başkanlıkları tarafından belirlenen hazine arazilerinin satışından kaynaklı fon ve paylar, ilgili belediyelerin hesabına aktarılmaktadır.
Hazine arazilerinin satışı neticesinde hesaplara alınan fon ve pay tutarları ilgili belediyelerin vergi, icra borçları sorgulandıktan sonra, takip eden ayın 20’sine kadar belediyelerin banka hesaplarına aktarılmak üzere MİF düzenlenerek, imzaya sunulmaktadır.
Oluşturulan MİF yevmiye servisine gönderilmektedir.
Emekli Keseneklerinin Gönderilmesi
Maaş ödeme süreci tamamladıktan sonra süreç başlamaktadır.
Doğruluğu anlaşılan veriler muhasebeleştirilerek Sosyal Güvenlik Kurumuna gönderilmektedir.
Alınan muhasebe işlem fişleri muhasebe yetkilisi/muhasebe yetkili yardımcısına imzaya sunulmaktadır.
Yazı ve ekindeki bildirgeler dosyalanmaktadır. Bildirge ve sistem uyumsuzluğu harcama birimiyle görüşülerek düzeltilmesi sağlanmaktadır.
BES Kesintilerinin Gönderilmesi
Maaş ödeme süreci tamamladıktan sonra süreç başlamaktadır.
Doğruluğu anlaşılan veriler muhasebeleştirilerek ve Bireysel Emeklilik Şirketi hesaplarına gönderilmektedir.
Alınan muhasebe işlem fişleri muhasebe yetkilisi/muhasebe yetkili yardımcısına imzaya sunulmaktadır.
Çeşitli Emanetler
Harcama biriminden yazının gelmesi ile süreç başlamaktadır.
Yazı gereği emanetler hesabında bulunan tutarlar için işlemler tespit edilmektedir.
Tahsilat ve mahsup kaydı ilgili muhasebe kaydı yapılmaktadır. Ödeme aşamasında vergi borcu sorgusu yapılmaktadır.
Vergi borcuna mahsuben gönderilmesi gereken tutarlar vergi borcu emanet hesaplarına alınmaktadır.
Kişiye ödenmesi gereken tutarlar ilgilinin banka hesabına aktarılmak üzere MİF düzenlenmektedir.
Harcama birimine ve vergi dairesine ayrıca bilgi yazısı hazırlanarak ve muhasebe yetkilisi imzasıyla gönderilmektedir.
Hata veya noksanı bulunan evrakların iadesi için yazı hazırlanarak gönderilmektedir.
Sendika Aidatlarının Gönderilmesi
Maaş ödeme işlem sürecinin tamamlanmasından sonra süreç başlamaktadır.
Muhasebe Birimi hizmeti müdürlük tarafından yapılan harcama birimlerinde görevli memur ve işçilerin maaşlarından 4688 sayılı Kamu Görevlileri Sendikalar Kanunu ve 2821 sayılı Sendikalar Kanunu uyarınca yapılan sendika kesintilerinin; yardımcı defterler üzerinden, hangi sendikaya ne kadar aidat aktarması yapılacağı belirlenmektedir.
Maaş ve ücret ödemelerini takiben memurlarda beş gün, işçilerde tahsilini izleyen bir ay içerisinde sendika şubelerinin banka hesaplarına aktarılmak üzere MİF düzenlenir ve muhasebe yetkilisinin imzasına sunulmaktadır.
Hatalı sendika girişleri tespit edildiğinde harcama birimi ile telefonla görüşülür ve yazı hazırlanarak düzeltilmesi talep edilmektedir.
Yapı Denetimi Payları
Sinop Belediyesi Başkanlığı, İmar ve Şehircilik İl Müdürlüğünden gelen yapı denetim işlemlerine ilişkin yazılar ile süreç başlamaktadır.
Yazı ve hakediş evraklarına istinaden işlem ve kontroller yapılmaktadır.
Belediyeden gelen tahakkuka esas bilgiler doğrultusunda muhasebe kaydı yapılarak işlem numarası alınmaktadır.
Muhasebe yetkili yardımcısı/muhasebe yetkilisinin imzasına sunulmkatadır.
Daha önce Müdürlük hesaplarına belge karşılığı yatırılan yapı denetim bedellerinden ilgili Malmüdürlüklerine aktarılması istenen tutarlara ait talep dilekçesine istinaden göndermesi yapılmaktadır.
Eksik veya hatalı hakediş evraklarının iadesi için ilgili birime yazı hazırlanarak, hakediş evraklarının tamamı iade edilmektedir.

[bookmark: _bookmark47]Bütçe Gelirlerinden Red ve İadeler
Madde 5. Bütçe Gelirlerinden Red ve İadeler
[bookmark: _bookmark48]Harç İadeleri ve Diğer Mevzuat gereğince yapılan iadeler
Harç ve diğer iade talebini içeren yazı veya dilekçenin servise intikali ile süreç başlamaktadır.
Evrak servisi tarafından kayıt ve havale sürecinden geçen yazı veya dilekçelerin eksikleri yönünden kontrolü yapılmaktadır.
Harç ve diğer iadelerde gerekli inceleme yapıldıktan sonra hak sahibine iadenin yapılması için düzeltme ve iade belgesi düzenlenmektedir.
Harç iadesinin yapılması için hak sahibi adına MİF düzenlenerek eki belgeler ile Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulmaktadır.
Hatalı, noksan evraklar yazı ekinde kişi veya kurumlara iade edilmektedir.

[bookmark: _bookmark49]Muhasebe Yetkilisi Mutemedi İşlemleri
B-) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi İşlemleri; Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Görevlendirilmesi
Harcama Birimlerinden gelen yazılarda mutemet olarak belirlenen kişi veya kişilerin Müdürlüğe bildirilmeleri ile süreç başlamaktadır.
İlgililerin KBS Maaş modülü üzerinden kefalet kesintisi olup olmadığı kontrol edilmektedir.
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Görevlendirilmeleri Yetkileri, Denetimi ve Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmeliğin 5. maddesi gereği uygun görüldüğüne dair yazısı hazırlanmaktadır.
Kefalet Kesintisinin yapılması durumunda muhasebe yetkililerinin yer aldığı listeye eklenmektedir.
Kefalet Kesintisi sistem üzerinde yapılmadığı durumlarda; Kefalet Kanunu gereği kefalet kesintine tabi tutulması gerektiği belirtilerek kesinti yapılması Harcama Biriminden üst yazı ile istenmektedir.
Kesinti yapıldığına dair yazı geldikten sonra mutemet listesine eklenerek görevlendirilmektedir.
İcra Harçlarının Tahsilatı
Muhasebe yetkilisi mutemedi, banka, vezne veya internet aracılığıyla harç tahsilatı yapılması ile süreç başlamaktadır.
İcra Müdürlüğüne Başvuru ile Yapılan Tahsilat
Kişilerin icra müdürlüğüne kanıtlayıcı belgeler ile başvuru yapması üzerine UYAP’tan nakit tahsilat yapılmaktadır.
Banka Aracılığı ile Tahsilat
Banka hesabına paranın yatırıldığını gösteren dekont ile UYAP’tan ilgililere tasdikli alındı verilmektedir.
Yapılan Tahsilatın İnternet Aracılığı ile Başvurusu
Avukatlar tarafından UYAP üzerinden İcra müdürlüğünün hesabına para aktarmak suretiyle harç ödemesi yapıldığında ayrıca UYAP tan alındı düzenlenmektedir.
Muhasebe yetkilisi mutemedi günlük tahsilatı gün sonu itibariyle Muhasebe Birimi banka hesabına EFT yapılmaktadır.
Muhasebe yetkilisi mutemedi günlük tahsilat raporlarını muhasebe birimine göndermek üzere kasa dökümü alınarak ve imzalanmaktadır.
İcra Harcı Tahsilat Defterlerinin Onayı
Mahkeme ve İcra Müdürlükleri veznelerinden yapılan yargı harcı tahsilatlarına ilişkin listeler ve defterler var ise iptal raporları ile birlikte Müdürlüğe gün sonu işlemi olarak gelmesiyle süreç başlamaktadır.
Raporda yer alan günlük tahsilatların aktarma yapılıp yapılmadığı kontrol edilmektedir.
Alındı sırası ve iptal listesi kontrol edilmektedir. Muhasebe Yetkilisinin onayına sunulmaktadır.
Onaylanan tahsilat raporlarının bir örneği arşive kaldırılmaktadır. Diğer sureti ise ilgili müdürlüğe zimmet karşılığı teslim edilmektedir. 
İcra Harcı İade Kayıtları Kontrolü
İlgilinin veya idarenin iade başvurusu ile süreç başlamaktadır.
İcra dairesi ve mahkeme vezne arşiv araştırmaları yapılarak harç kaydı kontrolü yapılmaktadır.
Bulunan kaydın üzerine iade bilgisi düşülerek işlem yapılmak üzere ilgili birimine gönderilmektedir.
Muhasebe yetkilisi/muhasebe yetkilisi yardımcısı tarafından iade işlemi yapılmadan önce iade bilgisi kontrol edilmektedir.

[bookmark: _bookmark50]Bilgi İşlem
[bookmark: _bookmark51]KBS/MYS Uygulama İşlemleri
 Madde 6: Bilgi İşlem
KBS/MYS Uygulama İşlemleri;
Defterdarlığa bağlı muhasebe birimlerinin; çağrı takip sisteminde açık ve kapatılmış olan çağrıların mahiyetlerini araştırmak ve takip etmek,
KBS/MYS sistemi kapsamındaki donanımların envanter kayıtlarını tutmak, arıza ve bakım işlerini takip etmek, kullanıcılara yönelik sorunları gidermek,
Mahalli idarelere mali istatistik verilerinin sisteme girişinin yapılabilmesi için şifre  vermek, veri girişlerinin yapılmasını sağlamak,
Harcama birimlerinin KBS, MYS ve KYS kullanıcılarının yetkili oldukları daire birim rollerini tanımlama işlemini yapmaktır.
Rol tanımlama işlemleri
KBS veya MYS uygulamalarında rol tanımlanacak kullanıcı bilgileri müdürlüğümüze yazılan yazı ile bildirilir. Gerekli incelemeler yapılarak ilgili kişi için bahsi geçen uygulamalarda istenen roller yetkilendirme menüleri kullanılarak tanımlanmaktadır.
Bakım onarım
Müdürlüğümüz personelince servisimize intikal eden yazılımsal veya donanımsal sorunlar ilgili servis çalışanlarınca yerinde incelenir gerekli bakım yapılır ancak donanımsal eksiklik ile gerekli yazılımın mevcut olmaması durumunda çağrı sisteminden ilgili çağrı kaydı oluşturularak süreç takibi başlatılmaktadır.
Açılan çağrılar Bakanlıkça ilgili programcı veya saha ekibine yönlendirilerek sorunun çözümü sağlanmaktadır.

[bookmark: _bookmark52]Yevmiye İşlemleri
Madde 7. Yevmiye İşlemleri
[bookmark: _bookmark53]Yevmiye Numarası Alan Belgelerin Tasnifi
Müdürlüğümüzde oluşturulan servislerce işlemleri gerçekleştirilen ödeme emri belgesi ve muhasebe işlem fişlerinin servise intikali ile süreç başlamaktadır.
Ödeme belgelerinin asıl ve suret ayrımı yapılarak, asıl belgelerin bağlandığı birinci nüsha ödeme belgeleri harcama birimi düzeyinde tasnif edilmektedir.
Harcama birimi düzeyinde tasnif edilmiş olan ödeme belgeleri aylık olarak harcama birimine göre ayrılmaktadır.
Tasnif edilmiş olan ödeme belgeleri aylık olarak harcama birimine göre torbalanmaktadır. İlgili servislerce, ödeme belgelerindeki yevmiye tarih ve numarası BKMYBS sisteminden bakılarak, teslim tesellüm tutanaklarına yazılır ve ay sonunda yevmiye servisine teslim edilmektedir.
[bookmark: _bookmark54][bookmark: _bookmark55][bookmark: _bookmark56]01.01.2017 tarihinden sonraki mali işlemlere ilişkin belgelerin muhasebe birimleri tarafından üç aylık olarak izleyen ayın sonuna kadar ilgili harcama birimlerine teslimi yapılmaktadır.



Madde 8. Kişi Borçları Servisi  

 Kamu Zararlarının Tahakkuku
Kamu zararının oluştuğuna dair yazının harcama birimlerinden servise gelmesi ile süreç başlamaktadır.
Yazının içeriğine göre gerekli araştırma ve inceleme yapılmaktadır. Tahsilat izleme bilgi girişi dosyası açılmaktadır.
Kişilerden alacaklar BKMYBS üzerinden bilgi girişi yapılarak dosya numarası alınmaktadır.
BKMYBS alacak dosyası işlemleri menüsünden tahakkuk kaydı yapılmaktadır.
Yapılan kayda ait iki adet MİF düzenlenerek biri imzaya sunulmakta, diğer MİF dosyasına kaldırılmaktadır.
[bookmark: _bookmark57]Kamu Zararlarının Tahsilatı
İlgilinin şahsen müracaatı veya banka hesabına para yatırılması aracılığı ile para yatırmasıyla süreç başlamaktadır.
İlgilinin Müracaatı ile Tahsilat
Kişilerden Alacaklar Hesabı için işlem yapmak üzere Müdürlüğe gelen kişilerin TC kimlik numarası ile sorgusu yapılarak tahsilat izleme dosyası çıkarılır ve faiz tahakkuk kaydı verilmektedir.
Tahsilata ilişkin muhasebe kaydı yapılarak düzenlenen ön muhasebe kaydı ile vezne tarafından tahsilat gerçekleştirilmektedir.
BKMYBS Alacak Dosyası İşlemleri ekranından ödeme yapılıp yapılmadığı kontrol edilerek, ödeme yapılmış ve dosya kapanmış ise ilgili işlem arşive kaldırılmaktadır.
Banka Hesabı İle Tahsilat
Banka Servisi tarafından Kişilerden Alacaklar Hesabına yatırılan tahsilatlar servise bildirilmektedir.
TC kimlik numarası ile sorgu yapılarak, tahsilat izleme dosyası çıkarılır ve kişinin dosyasına mahsup yapılmaktadır.
Tahakkuk kaydı mevcut değil ise kişilerden alacaklar, emanet hesabına alınarak akıbeti araştırılmaktadır.
Tahsilata ilişkin muhasebe kaydı yapılarak imzaya sunulmaktadır.

Madde 9: Sorumluluk

Muhasebe müdürü muhasebe görevlerinin zamanında yerine getirilmesinden Defterdarlık makamına karşı sorumludur.


Madde 10: Hesap Devri

Muhasebe Müdürü, yerlerine atanan veya görevlendirilen asil veya vekil Muhasebe Müdürü göreve başlamadan ve hesabını devretmeden görevinden ayrılamaz.. Muhasebe Müdürünün devir süresi yedi gündür.
Madde 11: Çalışmalarda İşbirliği ve uyum

Muhasebe Birimi faaliyet ve çalışmalarını değerlendirmek ve gerekli önlemleri almak amacıyla, Muhasebe Müdürünün başkanlığında servis şeflerinin katılımı ile her ayın ikinci pazartesi günü değerlendirme toplantısı yapılır. Bu toplantılarda, Birim Sorumlusunun faaliyetleri ve gerçekleştirilen işlemler, sorunlar, görüş ve öneriler değerlendirilerek bilgi paylaşımı, işbirliği ve uyum sağlanır.
Madde 12: Tereddütlerin giderilmesi
           
 Bu Yönergenin uygulanmasında ortaya çıkabilecek tereddütleri gidermeye Defterdarlık Makamı yetkilidir. Bu Yönergede düzenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatına göre işlem tesis edilir.
Madde 13:Yürürlük

Bu Yönerge Defterdarın onayını müteakip yürürlüğe girer.
           
            Madde 14: Yürütme 
Bu yönergeyi Defterdar adına Muhasebe Müdürü yürütür.
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