
 

SÜREÇ EL KİTABI 
FİNANSAL KAYNAK YÖNETİMİ 

SÜREÇLERİ 
SEK 07-03-28 Sayfa No 

27.09.2017 Rev 01 1/6 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Birim Görevlisi 
Hakan İsmail KILIÇARSLAN 

Daire Başkanı 
İlhami BULAT 

Genel Sekreter 
Prof. Dr. M. Sait YAZĞAN 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı İcra ve Kesintiler Ödeme Süreci Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Strateji Geliştirme Daire Başkanı 07-03-28 

 
Sürecin Amacı 

 
 İcra, nafaka, sendika, kefalet, depozito ve harç ödemelerinin yapılması 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
 

• İcra yazısı  
• Sendika ödeme yazısı 
• Kefalet ödeme yazısı 
• Harç iade talep formu 
• Depozito iade talep formu 

 
• Muhasebe işlem fişi 
• Kapatılmış icra dosyası 
• Dekont 
• Sendika bordroları  

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Hatalı işlem oranı 
 
 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 
 

• Muhasebe işlem fişi 

• Banka dekontları 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Telefon, Faks 
• Bilgisayar, Bilgisayar Programları  
• say2000i Sistemi 
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 

5018 Sayılı Kanun 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Birimlerden icra yazılarının üst 
yazı ile Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına 
gönderilmesi

İcra dosyasının açılması

İcranın ilgili icra dairesine 
gönderilmesi

Eksik/Hata
olduğuna dair icra 
dairesinden yazı 

geldi mi?

Gerekli düzeltmenin 
yapılması

E

İcra tutarının yardımcı 
defterdeki tutarla  

karşılaştırılarak kontrol 
edilmesi

İCRA VE NAFAKA ÖDEMELERİ

Muhasebe İşlem Fişi kesilmesi 
ve say2000i sistemine 

kaydedilmesi

Muhasebe Yetkilisi onayına 
sunulması

say2000i sisteminde 
onaylanması

Ödenmek üzere bankaya 
gönderilmesi

H

12  

 
 
 
 
 
 

Strateji 
Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 

 
Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 

Muhasebe 
Yetkilisi 
 
Muhasebe 
Yet.Yrd. 
 
 
Veznedar 
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Bankadan gelen dekontun 
kişiye ait icra dosyasına 

alınması 

İcra borcu 
kapandı mı?

İlgili birimden icra 
dairesinden gelen icra 

fekki kararının SGDB’ye 
iletilmesi

E

H

İlgili birimden icra borcu 
ödeneceğine dair yazının 

alınması
İcra dosyasının 

kapatılması

2 1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 
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SENDİKA ÖDEMELERİ

Birimlerden ödeme 
evraklarının üst yazı ile Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Tutarın yardımcı defterdeki 
tutarla karşılaştırılarak kontrol 

edilmesi

Eksik tutar veya evrak 
var mı?

İlgili birimin 
bilgilendirilmesi ve 

evrakın temin edilmesi

E

H

Muhasebe İşlem Fişi kesilmesi 
ve say2000i sistemine 

kaydedilmesi

Muhasebe Yetkilisi onayına 
sunulması

say2000i sisteminde 
onaylanması

Ödenmek üzere bankaya 
gönderilmesi

Bankadan gelen ödemeye dair 
dekontun birimlerden gelen 
sendika bordroları ile birlikte 
ilgili sendikaya üst yazı ile 

gönderilmesi

Evrakların üçer nüsha 
fotokopilerinin alınması

 
 

 
 
 
 

Strateji 
Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 

 
Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
Muhasebe 

Yetkilisi 
 
 

Muhasebe 
Yetkilisi Yrd. 

 
Veznedar 

 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 
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KEFALET ÖDEMELERİ

Birimlerden ödeme 
evraklarının üst yazı ile Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Tutarın yardımcı defterdeki 
tutarla karşılaştırılarak kontrol 

edilmesi

Eksik evrak 
var mı?

İlgili birimin 
bilgilendirilmesi ve 

evrakın temin edilmesi

E

H

Ödeme listesi hazırlanması

Ödeme listesinin Muhasebe 
Yetkilisi onayına sunulması

Muhasebe İşlem Fişi kesilmesi 
ve say2000i sistemine 

kaydedilmesi

Muhasebe Yetkilisi onayına 
sunulması

say2000i sisteminde 
onaylanması

Ödenmek üzere bankaya 
gönderilmesi

Bankadan gelen ödemeye dair 
dekontun üst yazı ile Maliye 
Bakanlığı Kefalet Sandığına 

gönderilmesi  

 
 
 

Strateji 
Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 

 
Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 

 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
Muhasebe 
Yetkilisi /  

Muhasebe 
Yetkilisi Yrd. 

 
 

Veznedar 
 
Bilgisayar 
İşletmeni 
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DEPOZİTO VE HARÇ İADELERİ

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığından harç iade 
talep formlarının dekontlar 

ile birlikte Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Sağlık Kültür ve spor Daire 
Başkanlığından  depozito 

iade talep formlarının 
dekontlar ile birlikte Strateji 

Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilmesi

Tutarın say2000i 
sisteminden kontrol edilmesi

Hata 
var mı?

İlgili birime iade 
edilmesi

E

H

Muhasebe İşlem Fişi kesilmesi 
ve say2000i sistemine 

kaydedilmesi

Muhasebe Yetkilisi onayına 
sunulması

say2000i sisteminde 
onaylanması

Ödenmek üzere bankaya 
gönderilmesi

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Strateji 
Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 

Muhasebe 
Yetkilisi 

 
 

Muhasebe 
Yetkilisi Yrd. 

 
Veznedar 

 

 




http://www.surecyonetimi.itu.edu.tr/
http://www.surecyonetimi.itu.edu.tr/SGDB.aspx

