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MALIYE BAKANLIGI ADANA DEFTERDARLIGI
MUHASEBE MUDURLUGU
ISLEM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amag ve Kapsam :

Madde 1- (1) Bu Yonerge, Adana Defterdarligi Muhasebe Midiirligiiniin Is
ve Islemlerinin yiiriitiilmesinde izlenecek yol ve yontemleri diizenlemektedir.

Dayanak :

Madde 2- (1) Bu Yonerge, Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina
Uyum Eylem Planinda yer alan “KFS 8.1 Idareler, faaliyetleri ile mali karar ve
islemleri hakkinda yazili prosediirler  belirlemelidir.” sarti, “KFS 8.1.2
Defterdarliklarin 6nemli faaliyetleri ile mali karar ve islemlerini kapsayan yazili
prosediirler belirlenmesi” eylemi cergevesinde, Defterdarlik Makaminin
28.11.2014 tarihli onay1 dogrultusunda hazirlanmustir.

Tammlar :

Madde 3- (1) Bu Yonergede gegen;

Islem Yonergesi : Muhasebe Miidiirliigii Islem Y®6nergesini
Defterdarlik . Adana Defterdarligini

Miidiirliik : Muhasebe Miidiirligiini

Miidiir : Muhasebe Miidiiriinii

Personel : Muhasebe Miidiirliigii calisanlarini

Say2000i : Saymanlik Otomasyon Sistemini

KEOS : Kamu Elektronik Odeme Sistemini

KBS : Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini;

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Mubhasebe Islem Siirecleri

1-Tahsilat Siireci

A-Banka Tahsilat Hesab Islem Siireci :

(1) Banka Hesab1 Ozeti Cetveli (Tahsilat) alinir

(2)1lgili servislere gore tahsilat ayrilarak dekontlar verilir.

(3)Kisi ve Kurumlar tarafindan bankaya yatirilan tutarlarla ilgili dekonttaki
aciklamalara istinaden Muhasebe Islem Fisi diizenlenir.

(4) Muhasebe Yetkilisinin imzasma miiteakip Muhasebe Islem Fisleri
ilgililerince onaylanir.

B-Genel Biitce Tahsilatsiireci :
a-) Banka hesabina yatirilmasi

(1)Giinliik olarak miisteri hesap ekstresi alinir.

(2)Yatirilan tutarlar kontrol edilir.

(3)Banka servisince, yatirilan tutarlara ait dekontlar ilgili servislere
gonderilir.

(4)Servislerce merkezi yoOnetim muhasebe yonetmeligine gore ilgili
hesaplara alinarak say2000i’de Muhasebe Islem Fisi 2 niisha olarak
diizenlenir.

(5)Muhasebe Yetkilisince imzalanir.

(6)Muhasebe Islemleri sorumlusu tarafindan onay islemi gergeklestirilir.

b-) Muhasebe Birimler Arasi Islemlerle Gelenler

(1)Muhasebe Birimler Arasi Islemler Hesabr ile say2000i sistemine diisen
tahsilatlara ait MIF drneklerinin bir ¢iktis1 alinarak Merkezi Yonetim
Muhasebe Yonetmeligine gore ilgili hesaplara almarak MIF 2 niisha
olarak diizenlenir.

(2)Diizenlenen MiF’ler imzaya sunulur.

(3)Muhasebe islemleri sorumlusu tarafindan onay islemi gerceklestirilir.



c-) Muhasebe Miidiirliigiine Yatirilmast;

(1)Gelen dokiimanlarin (idari yaptirim karar tutanagi, iist yazi, dilekge
vb.) kontrol edilmesi,

(2)Servislerce Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligine gore ilgili
hesaplara alinarak say2000i’de Muhasebe islem Fisi 2 niisha olarak
diizenlenir.

(3)Muhasebe Yetkilisince imzalanir.

(4)Muhasebe islemleri sorumlusu tarafindan onay islemi gerceklestirilir.
(5)Tahsilat igin ilgilinin vezne servisine gonderilir, veznedar tarafindan
tahsilatin yapilarak Muhasebe Islem Fisinin onaylanir ve alindi belgesi
igili kisiye verilir.

2-Biitce Gelirlerinden Red ve Iade islem Siireci;

(1) Kurumlardan gelen red ve iade taleplerine istinaden Diizeltme ve lade
Belgesi diizenlenir.

(2)Diizenlenen diizeltme ve iade belgesi ilgililerce imzalanir.
(3)Muhasebe Islem Fisinin diizenlenir

(4)Hazirlanan MIF Muhasebe Yetkilisince imzalanir.

(5)KEOS 6deme siiresi islemleri gerceklestirilir.

3- Degerli Kagit islemleri Siireci;

(1)Darphane ve Damga Matbaast Muhasebe Biriminden ihtiya¢ duyulan
degerli kagit miktarlar1 Degerli Kagit isteme-Gonderme ve Teslim Alma
Fisi 4 niishaolarak diizenlenir ve ilgililerce imzalanir. 3 niishas1 Darphane
ve Damga Matbaas1 Saymanlik Miidiirliigiine gonderilir.

(2)Karsilanan degerli kagitlar komisyonca sayilarak  Degerli Kagit
Isteme-Gonderme ve Teslim Alma Fisi’nin ilgili boliimleri doldurulur.
(3)Teslim alinan degerli kagitlarin muhasebe kayitlar1 yapilarak MIF
diizenlenir.

(4)Muhasebe Islem Fisi imzaya sunulur.

(5)Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(6)Muhasebe Islem Fisi ilgililerce onaylanir

(7)Biiyiilk Ambara degerli kagitlar muhafaza icin alinir ve 1 niisha Degerli
Kagit Isteme-Gonderme ve Teslim Alma Fisi Darphane ve Damga
Matbaas1 Muhasebe Birimine gonderilir.



4-Emanet Hesaplarinin Gjinderilmesi Siireci;
(Sendika, Kefalet, Oyak, Ilksan, Polsan, vb.)

(1)Maaslarin 6denmesi sonucunda emanet hesaplarima ilgili kesintiler
kaydedilmis olur

(2)Emanet Hesaplar ile ilgili mizan ¢iktis1 alinir.
(3)Harcama birimlerinden gelen maas evraklarmin  ekindeki kesinti
listeleri ile mizan kontrol edilir.
(4)Tutarsiz olmasi durumunda diizeltmek i¢in, kurumla irtibata gegilir.
(5)Tutarl1 olmas1 durumunda emanet ¢ikist ile ilgili Muhasebe Islem Fisi
diizenlenir.
(6)Muhasebe Islem Fisi Muhasebe Yetkilisince imzalanur.
(7)imzalanan Muhasebe Islem Fisinin Muhasebe islem sorumlusu
tarafindan onay islemi gergeklesir.
(8)KEOS 6deme siirecine gegilir.

5-Evrak Kayit Islemleri Siireci:

(1)Evrak kayit Servisine gelen evraklar gelen ve giden olarak tasnif edilir.
(2)Birim yetkilisince kagit ortaminda gelen yazilar EBYS den kontrolii
yapilir ve teslim alma islemi gerceklestirilir. Ilgili personele sistem
tizerinden havale edilir.
(3)EBYS sisteminden giden evraga imzaci tarafindan imzalandiginda
otomatik say1 numarasi verilir.
(4)Giden evraklar il i¢inde ise zimmet defterine, il disina ise posta defterine
kaydedilir.

6-Icra Islemleri Siireci;

(1)Kurumlardan gelen icra dairesi bor¢ kararina gore say2000i sisteminden
dosya acilir ve tahakkuk kaydu ile ilgili Muhasebe Islem Fisi diizenlenir.
(2)Maas giincelleme islemleri yapilirken ilgili kurumlarca KBS sistemi
tizerinden acilan bu dosyalara ilgilinin maasindan kesinti yapilir.
(3)Icra kesintilerini gosterir listelerin maas ekinde kurumlardan alinir ve ilgili
kisiler tarafindan MIF diizenlenerek borg¢ diisiim kaydi yapilir.
(4)Diizenlenen MIF’in Muhasebe Yetkilisince imzalanir ve Muhasebe
Islemleri sorumlusu tarafindan onaylanur.
(5)Emanet Hesaplarinin gonderilmesi siireci islemleri gergeklestirilir.



7- Odeme Islemleri Siireci;

(1)imzadan ¢ikan evraklar Muhasebe islemleri sorumlusu tarafindan onaylanur.

(2)Her giin saat 15.30’a kadar onaylanan evraklarm KEOS iizerinden nakit
talebi yapilir.

(3)Talep edilen nakidin hazine tarafindan karsilanmasina miiteakip, karsilanan
nakit Talimat Aktarma Yetkili Yardimcisi tarafindan, Talimat Aktarma
yetkilisinin onayina sunulur.

(4)Onaya sunulan nakidin gonderme emir ayrinti listesi ile uygunlugu kontrol
edilir ve Talimat Aktarma Yetkilisi tarafindan onaylanarak banka
hesaplarina aktarilir.

(5)IBAN hatas1 nedeniyle hesaba aktarilamayan tutarlar KEOS’den iade
edilerek ilgili emanet hesaplarina alinir. Emanet hesaplarinin gonderilmesi
stireci islemleri gergeklestirilir.

8-Kisilerden Alacaklar Islemleri Siireci;

(1)Kurumlardan gelen yazilara istinaden say20001 sistemi Kisilerden Alacaklar
Dosya bilgi girisinden kisi adina bor¢ dosyasi acilir ve MIF diizenlenerek
tahakkuk kaydi verilir.

(2)Pesin yapilan tahsilatlarda Faiz Tahakkuku igin MIF diizenlenir ve bu
MIF’in onaylanmasina miiteakip Faiz Anapara tahsilat MIF’li diizenlenir.

(3)Diizenlenen MIF’in Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanmasinin
ardindan vezne tahsilat1 yapilir ve kisiye Alind1 Belgesi verilir.

9-Maas islemleri Siireci;

(1)Harcama birimlerince teslim edilen 6deme evraklari tetkik islemleri
gerceklestirilir.
(2)Belgeleri eksik olanlar Hatali, Noksan ve Iade Tutanagi diizenlenerek
ilgili birime iade edilir.
(3)Belgeleri tamam olanlar, Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir.
(4)islem Sorumlusu tarafindan onay islemi yapulir.



10-Vezne Islemleri Siireci;

(Dilgili kurumlardan yazi ekinde gelen veya kisilerden gelen tahsilat
talebine iliskin MIF diizenlenmek sureti ile hesaplara alimir.

(2)Diizenlenen MIF Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir,vezne
servisince onaylanir ve karsiliginda ilgiliye alind1 belgesi verilir.

11- izin Islemleri Siireci

(1) Kurum personeline ait izin dilek¢esi veya doktorun vermis oldugu is
gorememezlik raporu kayitlara alinir.

(2) Kurum amiri tarafindan uygun goriilmesi halinde imzalanir.

(3) Personel izninin bitimine miitekip gorevine basladigi zaman ayni sekilde
goreve baslama yazis1 yazilir ve personelin 6zliikk dosyasinda saklanir.

UCUNCU BOLUM
Diger Islemler

Diger islemler

Madde 4- (1)Diger birimlerin gorev alanina girmeyen dilekgeler ile
uygulama ve koordinasyonla ilgili islemler yerine getirilir.

Yiirirhik
Madde 5- (1)Bu Yonerge onay tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 6- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Adana Defterdarligi Muhasebe
Miidirligi yiirtttr.

Ali KORKMAZ Metin OTAK

Muhasebe Miidiir V. Defterdar



