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iSINADI KODU TOPLAM SURE
HESAP DONEMI CETVELLERININ HAZIRLANMASI

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

!

Muhasebe doneminin sona ermesi ile MYS
Muhasebe Personeli sistemi Uzerinden ilgili yil hesaplar kapatildiktan >
sonra islemlere baslanir.

Hesap Doénemi Cetvelleri Kamu Bilgi Sisteminde yer
Muhasebe Personeli alan Kamu Idare Hesaplari bolimunden ilgili

Fryrrye s GUN
cetvellerin dokumleri alinir.

Hesap Dénemi ile ilgili tutanak ve ekler doldurulur ve 1
gerekli kontroller yapilarak imzaya sunulur. GUN

l

ilgili yiin Hesap Dénemi Cetvelleri hazirlanarak
Sayistay Baskanligina belirtilen tarihte gonderilir.

Muhasebe Personeli

Muhasebe Yetkilisi

BITIS
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l iSINADI | l KODU | I TOPLAM SURE |

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

Mali yila iliskin tim kayitlar tamamlandiktan sonra MYS sistemi
Muhasebe Personeli Uzerinden ayrintil mizan cetveli alinir ve yil sonu muhasebelestirme
islemlerine baslanir.

v

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi hikimleri kapsaminda
hesaplarin uygunlugu kontrol edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Kontrol slreci uygun
Kontrol sonucu degilse hata tespit
uygunmu edilen hesaplar
duzeltilir

MYS sistemi yil sonu muhasebelestirme islemleri menlisinden mevcut
siralama takip edilip ilgili butonlara basilarak yill sonu muhasebe islemlerine ait
kayitlar otomatik olusturulup 1 Nolu Acilis Kaydi Olustur ve MIF ler alinarak imzaya
sunulur.

Muhasebe Personeli

Olusturulan 1 Nolu agilis kaydi Muhasebat Genel Mudurligine

Muhasebe Yetkilisi 5 : o . 2 d
onaylanmak tzere MYS sistemi tUzerinden gonderilir.

Muhasebe Personeli 1 nolu aclihs kaydi fisinin onaylanmasi ile ertesi yil islemlerine baslanir.




Nigde Omer Halisdemir Universitesi

iSINADI

SENDIKA AIDATLARI ODEME

SORUMLULAR

Muhasebe Personeli

Muhasebe Personeli

Muhasebe Personeli

Muhasebe Personeli

Muhasebe Yetkilisi

Veznedar

TOPLAM SURE

iS SURECI

ilgili ayin maaslar 6dendikten sonra sendika

/ ] 1 SAAT
listeleri dosyadan alinir. s
Sendika kesinti listeleri ile maasta yapilan 1 SAAT
kesintiler karsilastirilir.
Sendika listeleri incelenir ve dogrulugu Listeler duzeltiimek
kontrol 2 SAAT Uzere ilgili birime
edilir. iade edilir
Dogru mu?
MYS sisteminden kesinti yapilan sendikalara ayri 2 SAAT
ayri Muhasebe islem Fisi hazirlanir.
Duzenlenen MIF’lerin imza sureci tamamlanir. 1 SAAT
Onaylama islemi ve gonderme emri teslim
tutanagl bankaya gonderilerek 6deme islemi 1 SAAT

gerceklestirilir.
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TOPLAM SURE

ISIN ADI KODU
KESIN HESAP HAZIRLANMASI

SORUMLULAR C iSSURECI )
BASLANGIC

Merkezi Yonetim

Sekreterya Muhasebat Genel Middrliginden Kesin Hesabin hazirlanmasi ile \I\(/!.uhaseblfaw
ilgili yaz! gelir. eleEl
e — Havale edlle_n_ ya_2| geregi K!BS \{e MYS modulltnden ilgili Kesin
Hesaba iliskin cetvellerin dokumu alinir ve kontroller yapilir.
¢ Kontrol sureci uygun
Kontrol sonucu degllse hatg .tesplt
it ﬁ » edilentertibin ait
’ oldugu hesaplar
dlzeltilir
Cetveller tamamlandiktan sonra KBS ve MYS modulinden Kesin Hesap
: Cetveli tasarisi hazirlanarak kitapgik haline getirilerek mutabakat
Muhasebe Personeli V < AP Pl - /'
saglanmak lizere Muhasebat Genel Midurltgtne gonderilir
l Cetvellerde hata
bulunmasi durumunda,
. hata Bakanhgimiza
o " bildirilir hatali kayitlarin

" dlzeltilmesiicin izin
istenir.

Cetvellerin uygun bulunmasi durumunda 5 kitapgik halinde hazirlanan
Muhasebe Yetkilisi Kesin hesap cetvellerinin ilgili sayfasi Ust yonetici ve Bakan’a imzaya
sunulur.

!

Onaylanan Kesin Hesap Tasarisi ¢cogaltilarak ilgili kurumlara génderilmek
Muhasebe Personeli Uzere Ust yazi yazilarak 5 adet Sayistay Baskanligi’na, 25 adet Tlrkiye
Blyuk Millet Meclisi Baskanligl Plan Biutce Komisyonu’na gonderilir.
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iSINADI KODU TOPLAM SURE
KEFALET AIDATI GIRIS VE ODEME
C )

ilgili harcama biriminden Kefalet baslangici ve kimlik ‘
bilgilerine ait géreve baslama yazisi bildirilir. 1 saat

Muhasebe Personeli

Muhasebe Personeli

Kefalet aidati kesilecek personelin MYS sisteminde Kefalet giris
modultnden giris kaydi yapilir. 9

iigili ayin maas ddemelerinde kefalet giris aidati kesintisine
baslanir.

Muhasebe Personeli 1 saat

Maas 6demelerinin yapilmasindan sonra MYS sisteminden
Muhasebe Personeli kefalet aidatlar kesinti listesi alinarak kontroller yapilir. 1 saat
Kontrollerden sonra MiF diizenlenerek Kefalet Sandigi MidirlGgi
hesabina yatirhr.
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
KDV,MUHTASAR BEYANNAMELERININ HAZIRLANMASI VE
VERILMESI

( iSSURECI
SORUMLULAR

-
T ——- ligili ay igerisinde yapilan 6dqpelerde_n kesi_lgn
KDV Tevfikfatl, damga vergisi ve gelir vergisi
kesintileri MYS sisteminden tespit edilerek 1gun
islemlere baslanir.

MYS sistemi Uzerinden girisleri yapilan

ilgili 6deme Emri

MuhasebelPersoneli evraklara ait kesintilerin yardimci defterlerden Belgesi tespit
dokumleri alinarak kontrolt yapilir. 1saat edilip gerekli
dizenlemeler

l yapilir.

UYGUNMU T

Tespit edilen vergilerinin tahakkuku, Gelir idaresi
Baskanligl internet sitesinde yer alan e-beyan
programi Uzerinden vergi bildirim paketi
hazirlanarak yapilr.

l

Muhasebe Personeli MYS sistemi lizerinden tespit edilen
kesintiler e-bayan programi Gizerinden 2saat
hazirlanarak tahakkuk fisi diizenlenir.

l

Muhasebe Yetkilisi Diizenlenen Muhasebe islem Fisi muhasebe
yetkilisi tarafindan imzalanir.

Muhasebe Personeli 1 saat

2saat

Onaylanan Muhasebe islem fisi 6deme servisine
gonderilerek kurumumuzun bagli bulundugu Vergi
Veznedar Dairesi hesabina 6deme yapilir.

1saat
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
KAMU ZARARINDAN DOGAN ALACAKLARIN TAHSILATI iSLEMI

SORUMLULAR C iSSURECI
BASLANGIC

Borg¢ ilgilisi tarafindan banka yoluyla 6denir ve banka

Veznedar ! 20 dk.
ekstresi alinir.
; Bankaya yatirilan tutar icin MYS sistemi Gzerinden 10dk.
Muhasebe Personeli : o L
Muhasebe kaydi yapilarak Muhasebe Islem Fisi kesilir.
Muhasebe Yetkilisi Diizenlenen Muhasebe islem Fisi imzalanir. 10 dk.

imza ve onay isleminden sonra diizenlenen MiF borg
Muhasebe Personeli dosyasina takilir. ilgili bor¢ dosyasI kapanmis ise dosya 20 dk.
arsivlenir, devam eden dosya ise MiF ilgili dosyaya takilir.
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
KAMU ZARARINDAN DOGAN ALACAKLARIN BORC KAYDI

SORUMLULAR ( iSSURECI )
BASLANGIC

Kisilerden Alacaklar Hesaplama Cetveli, Denetim
Raporu, Sayistay llami teslim alinir. 25 dk.

|

ilgili kisiye diizenlenen Kisilerden Alacaklar
cetvelindeki bilgiler kontrol edilir. 25 dk.

UYGUNMU a—, ilgili cetvel yeniden
dizenlenmek Ulzere

harcama birimine

Muhasebe Personeli

Muhasebe Personeli

iade edilir.
T —— MYS sistemi uzerlr)derl Tahaklfuk kaydi Sl
yapilarak MIF duzenlenir.
Muhasebe Yetkilisi iigili Muhasebe Fisi imzalanir. 25 dk.

Dosyalama islemis yapilarak maas yada ilgiliden
Muhasebe Personeli borcun tahsilatinin yapiimasi icin gerekli 20 dk.
yazismalar yapilir.
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iSIN ADI
ICRA VE NAFAKA KESINTILERININ GONDERILMESI

‘ KODU | TOPLAM SURE

SORUMLULAR C iSSURECI )
BASLANGIC

Muhasebe Personeli iigili ayin maaslari édenir.

)

icra nafaka listeleri ile maastan yapilan kesintiler MYS sistemi

I'
Uzerinden karsilastirilir.

Listeler diizeltiimek

UYGUNMU “—» tizere ilgili birime

1 gin

Muhasebe Personeli 1 saat

iade edilir
Muhasebe Personeli MYS sistemi lizerinden icra Nafaka kesintilerinin kontrolli yapilir 2 saat
) iigili icra nafaka kesinti kayitlari bulunarak MYS sistemi tizerinden MiF
Muhasebe Personeli g y

dizenlenir. 2saat

Muhasebe Yetkilisi Dizenlenen MiF’lerin imza siireci tamamlanir.
1 saat

Onaylama islemi ve gonderme emri teslim tutanagi bankaya

Veznedar y 3 g g Y 2 saat

gonderilerek 6deme islemi gerceklestirilir.
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ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
ICRA VE NAFAKA KESINTI iSLEMLERININ BORG KAYDI
C )

icra dairesinden gelen borc kaydi Elektronik Belge Yonetim

Muhasebe Yetkilisi g ’ d 20 dk.
Sisteminden havalesi yapilir.
) MYS sistemi Uzerinden Baska Birimler adina izlenen alacak
Muhasebe Personeli ’ e f 20 dk.
hesabindan icra ,nafaka bor¢ kaydi yapilarak MIF dizenlenir.
T —— Acilan borg¢ kaydiyla ilgjli birim ve icra dairesine kesintinin ne zaman 0T

baslayacagina dair yazisma yapilir.

Muhasebe Yetkilisi Acllan borg kaydina ait Muhasebe islem Fisi imzalanir.

Acilan bor¢ dosyasi onaylanarak ilgili adina dosya agilir.
Muhasebe Personeli
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iSIN ADI KODU
EMANETLERIN ODENMESI
C )

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan Ek ders ,mal ve
hizmet alimlari 6demelerinde 6deme emirleri
Muhasebe Personeli belgelerinde emanete alinan(SGK prim kesintileri ,vergi
borglari) tutarlarin MYS sistemi raporlar bolumu
yardimci defterler ekranindan listesi alinir.

| TOPLAM SURE '

A J
Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi hikimleri
geregince gerekli kontroller yapildiktan sonra ilgili emanet

Muhasebe Personeli ] Tl I B 1saat
kaydi bulunarak MYS sistemi Uzerinden Muhasebe Islem
Fisi dUzenlenir.
S U S — Duzenlenen Muhasebe Islem. Fisleri Muhasebe Yetkilisi
tarafindan imzalanir 1saat

Y

Muhasebe islem Fisleri ddeme servisine gonderilip
Veznedar onaylama islemi yapildiktan sonra gonderme emri teslim 3 saat
tutanagl, bankaya gonderilerek 6deme gerceklestirilir.
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
AY SONU ISLEMLERI
C )

Muhasebe Personell MYS AB HIBE islemleri meniisiinden mevcut projelere ait déviz
hesaplari kuru alinarak guncelleme islemleri yapilir.
25 dk.

Ay sonu muhasebelestirme islemlerine baslanur. ilgili ayin toplu ve
ayrintih mizanlari ve ekli dokumanlar alinir.

Muhasebe Personeli 20 dk.

Muhasebe P li e Z LA . 15dk.
dnasebe rersonel Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi hukimleri kapsaminda

kontrolleri yapilir.
Hatali kayitlar

mevcut ise
duzeltilir

UYGUNMU

T —— Ay sonuna ait Muhasebe Islem Fisi ve ilgili dokiimanlar imzaya S
sunulur.
MYS sistemi lizerinden ay sonu islemleri sistem Uzerinden
Muhasebe Personeli onaylanarak Muhasebat Genel Mudirligine gonderilir ve 30dk.
dosyalanir.
BITIS



