
31 Aralık itibari ile hazırlanan gelir gider tablosunun ve
tüm hesap hareketlerinden oluşan bilançonun 4 nüsha

olarak hazırlanması

Bir nüshanın İMİ Daire Başkanlığı Döner Sermaye
Şube Müdürü’ne gönderilmesi

Döner Sermaye Yönetmeliğine göre 657'ye tabi
personele kar edilmesi durumunda kar payı ödenmesi

Yıl sonunda ayrılmış sosyal güvenlik yükümlülükleri
payı var ise Ocak ayının sonuna kadar SHÇEK

hesabına yatırılması

Uygun görülen bilançonun bir nüshasının Maliye
bakanlığına bir nüshanın Sayıştay’a gönderilmesi, bir

nüshanın da birimde dosyalanması

Bilanço uygun mu?Hayır

K-PR

Bilanço

Konu ile ilgili evrakların dosyalanması ve arşivlenmesi

Evet

Bilanço

O-MD
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Aylık gelir gider tablosu (mizan) oluşturulması için
harcama kalemlerinden bilgilerinin alınması

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

DMİS üzerinden online olarak aylık mizan
gönderilmesi

3 nüsha olarak hazırlanan mizanın; 1 nüshasının
Bakanlık Destek Hizm.dairesi Bşk.na gönderilmesi 1.

nüshanın Döner Sermaye Biriminde muhafaza
edilmesi

Mizan çıktıktan sonra takip eden ayın 20'sine
kadar hazine payının Mal Müdürlüğü hesabına

yatırılması

Mizan çıktıktan sonra takip eden ayın 20'sine
kadar stopaj, KDV, damga vergisi varsa KDV

tevkifatının Vergi Dairesine yatırılması

Hazırlanan aylık gelir gider tablosunun (mizan) Müdür
Onayına sunulması

O-MD

Aylık mizan

Konu ile ilgili evrakların dosyalanması ve arşive
kaldırılması

K-PR K-PR

DÖNER SERMAYE AYLIK MİZAN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
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Açılış bilançosu Maliye bakanlığı DMİS sisteminden
yılsonu bakiye veren hesaplar tespit
edilir aktif ve pasif hesaplar çıkartılır

AÇILIŞ BİLANÇOSU İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

K-PR

Maliye bakanlığı DMİS sistemine alacak
bakiyeli hesaplar borca borç bakiyeli

hesaplar alacağa kayıt edilir

Bilançonun aktif ve pasif kısımları alt
alta toplanır ve birbirine eşit olup

olmadığı kontrol edilir

Toplamlar
birbirine eşit mi?

Hayır

Evet

Açılış bilançosunun aktif tarafındaki
hesaplar yevmiye defterinin borç
tarafına pasif tarafındaki hesaplar
yevmiye defterinin alacak kısmına

yazılarak yevmiye defteri açılır
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İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
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Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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Avans oluru
Avans ilmühaberi düzenlenmesi

DÖNER SERMAYE İŞLETMESİ AVANS İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Yevmiyeye işlenmesi

Faturaların saymanlığa teslimi

Faturalar doğrultusunda avans kapatılması

Yevmiyeye işlenmesi

Muhasebe işlem fişi

K-PR

K-PR

K-PR

Gider tahakkuk
belgesi

Karar

Ödeme emri İ-PR

O-MD

Evrakların dosyalanması ve arşiv işlemleri

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması
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Banka hesabına ait günlük
hesap ektresi ile bankaya

gönderilen teslimat müzekkeresi
ve ödeme emirlerinin suretlerinin

bankadan alınması
Banka hesap ekstresi ile banka hesabı

kayıtları uygunluğu sağlanır

BANKA HESABI İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

K-PR

K-PR

Kayıtlar birbirine uyuyor
mu?

Düzeltme kayıtları yapılır gerekiyorsa
hesabın bulunduğu bankaya gerekli

düzeltme talimatları verilir.

Evet

Gerekli düzeltme işlemleri yapıldıktan
sonra kasa muhasebeleştirilir

Muhasebe
işlem fişi

Hayır

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması
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Kalite Yönetim Temsilcisi
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Defteri kebir kayıtları
çıkarılır 360 grubu hesapları incelenerek ilgili vergi

kalemlerinin matrah ve miktarları tespit edilir.

BEYANNAME HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Damga gelir (muhtasar) KDV vergi ve KDV
tevkifatı beyannameleri hazırlanır

K-PR

K-PR

Hazırlanan damga, gelir
(muhtasar) KDV, KDV tevkifatı
vergilerinin beyannamelerinde

hata olup olmadığı kontrol edilir.
Hata var mı?

Hayır

Evet

Yasal süresi içerisinde internet üzerinden gelir
idaresi başkanlığına gönderilir

İnternet üzerinden verilen beyannamelere ait
tahakkuk belgesi alınır

ÖEB çıkartılarak ödeme işlemi gerçekleştirilir

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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Bakanlık yazısı Oluşturulacak bütçe için şube müdürlüklerinin
tekliflerinin bildirilmesi için yazı yazılması

DÖNER SERMAYE İŞLETMESİ BÜTÇE TEKLİFİ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

O-MD

Şube müdürlüklerinden tekliflerin toplanması ve
değerlendirilmesi

Bütçe teklifinin hazırlanması

Onaylı bütçe doğrultusunda faaliyetlere devam
edilmesi

Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi sırasında bütçe
aşımında kalemler arasında ödenek aktarımı

için izin alınması, kalem içinde yapılan
aktarmalarda bakanlığa bilgi verilmesi

Normal faaliyetlere devam edilmesi

Kesin olmayan
bütçe teklifi

O-MD

Onaylanmış bütçe

Bakanlık onayı
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İl müdürü onayı iş
akış şeması

İl müdürü onayı iş
akış şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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Ay sonunun gelmesi
Aylık brüt gelirler toplamının %15'i hesaplanır

GAYRİ SAFİ GELİR PAYI HAZIRLAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI

Gayri safi bildirim cetveli düzenlenir

K-PR

K-PR

O-MD

Gayri safi bildirim
cetveli

Tanzim edilen gayri safi
bildirim cetvelinde hata var mı?

Hayır

Tanzim edilen cetvel
defterdarlık muhasebe
müdürlüğüne veriler

Evet

Takip eden ayın 20 sine kadar
ödemesi yapılır

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması
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Onayı İş Akış

Şeması
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Nakit akım
tablosu

Yıl sonunun
gelmesi

(31 aralık)

Yıl sonu mahsuplaşmaları
(Gelir,gider ve maliyet hesapları
kapatılır) yapılarak defteri kebir

ve yevmiye defteri kapatılır.

KAPANIŞ BİLANÇOSU İŞ AKIŞ ŞEMASI

Genel geçici ve
genel kesin

mizan
Sermaye

hareketleri
tablosu

Satışların
maliyeti tablosu

Envanter ve
bilanço defteri

hazırlanır

Yıllık gayri
safi gelir
tablosu

Sayıştay ilam
cetvelleri

Dönem sonu
faaliyet raporu

Kasa sayım
tutanağı

Banka
mevcudu

sayım
tutanağı

İ-MD
İ-S

İ-MD
İ-S
İ-V

Alınan çek
sayım

tutanağı

Menkul
kıymetler
teminat

mektupları
sayım

tutanağı

Gelirler
alacaklar ve

borçlar döküm
cetveli

İ-MD
İ-S

Maddi duran
varlık sayım
tutanağı ve
amortisman

döküm cetveli

Stok sayım
tutanağı

Zayiat döküm
cetveli

İ-MD
İ-MY
İ-S
İ-ÜY

Hazırlanan bilanço
kontrol edilir.Hata

var mı?
Hayır

Onaylanmak üzere İdari
ve Mali İşler Dairesi

Başkanlığına gönderilir

Evet
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Hazırlayan
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Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu
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Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması
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Gün sonu kasa sayımı
Kasa defterinin borcuna işlenen tahsilatlar ile
alacak tarafına işlenen ödemeler ve kasadan

yapılan çıkış tutarlarının gün sonunda
toplamları alınarak kasa defteri bağlanır

KASA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Kasa defterinin borç ve alacak toplamları
arasındaki fark çıkarılarak hesabın bakiyesi

tespit edilir

Hesaplarda hata
yoksaKasada açık varsa Kasada fazlalık varsa

İlgili personelden açık tahsil edilerek
hesapların tutturulması sağlanır

Kasa defteri kapatılır Kasa defteri kapatılır

Fazla çıkan paranın kayıtlara
uygunluğu sağlanır

Kasa defteri kapatılır

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



Hizmet almaya gelen gerçek
ve tüzel kişilerin aldıkları
hizmetin ücretini ödemek
üzere vezneye gelmesi

Bakanlıkça belirlenen birim fiyat
tarifesine göre verilen hizmet veya
satışı yapılan malın bedelini tahsil

etmek

TAHSİLAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

K-PR

Tahsil edilen tutarları defterine günü
gününe kaydetmek

Gün sonunda sayman ve veznedar
tarafından kısa sayımı yaparak kasa

defteri ile uygunluğunu sağlamak

Kasa mevcudu azami saklanabilecek
miktarın üzerinde ise düzenlenecek

teslimat müzekkeresiyle saymanlığın
banka hesabına yatırılmasını sağlamak

Bankaya yatırılan paranın dekontu
alınarak muhasebeleştirilmesini

sağlamak

Çıkarılan belgeleri arşivlemek
Muhasebe işlem

fişi
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İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
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Kontrol Eden
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Kalite Yönetim Temsilcisi
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Alındıların kontrolünün
yapılması

Vezne harici tahsilat işlerinde kullanılan
mutemet alındılarını her yıl maliye

bakanlığınca belirlenen tutara ulaşması
halinde saymanlığın veznesine veya banka

hesabına mutemetçe yatırılır

MUTEMET ALINDILARININ KONTROLÜ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Sayman mutemetleri tahsil edilen parayı
süresi içinde (7 gün) ve parasal limitlere

dikkat ederek merkez saymanlık
hesaplarına yatırması.

Sayman tarafından yapılan kontrollerde
alındı belgeleriyle banka dekontları

incelenerek yatan parayla alındı belgelerinin
tutarlılığı kontrol edilir

Yapılan
kontrolde açık

var mı?
Evet

Eksik yatırılan paranın tutarı tespit edilerek
sayman mutemedinden tahsilatı yapılır

Hayır

Sayman mutemedi alındı belgelerinin
kontrolünden sonra sayman tarafından ibra
edilen alındıların koçanlarına ve mutemet

nüshasına sayman tarafından şerh
düşülerek dip koçan arşivlenir mutemet

nüshası ile mutemede verilir

Yeni alındıların sayfaları ve nüshaları
kontrol edilerek alındı kayıt defterine

mutemedin imzası alınarak teslim edilmesi

K-PR

K-PR

K-PR

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması
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