
 

 

ÖNSÖZ 

 

 

Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, üniversitemiz 

kaynaklarının etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde elde edilmesi ve kullanılmasını, mali 

yönetim alanında hesap verebilirlik ve mali saydamlığa dayanan bir yapı oluşturmayı ve etkili 

bir mali kontrol sağlamayı kendisine görev edinerek, eğitimli ve yetkin ekibiyle alanında öncü 

olma gayretindedir. 

 

Günümüzde kamunun mali kaynaklarının yönetiminde, çağdaş mali yönetimin temel 

ilke ve kurallarının egemen kılınması ve bu ilkelere dayalı bir kurumsal yapı oluşturulması 

konusunda ciddi bir çaba sarf edilmektedir. Dolayısıyla kamu kurumlarının mali hizmetler 

birimlerinin bu ihtiyaç ve beklentileri tam olarak anlaması, değerlendirmesi ve yapılacak işleri 

planlayarak zamanında ve doğru olarak hizmetlerini sunması gerekmektedir. 

 

Bu anlatılanlar ışığında Başkanlığımızın sunduğu hizmetlerin standartlarını 

yükseltmek, sunulan hizmetlerde amacına uygun olarak kontrol faaliyetlerini yürütmek, 

sağlıklı bir şekilde kararların alınmasını sağlamak için mevzuata uygun olarak İç Kontrol 

Sistemi kurulmuş olup, tüm süreçlerde iç kontrol standartlarının yerine getirilmesi 

amaçlanmıştır. 

 

Başkanlığımızın İç Kontrol Sistemi ile ilgili dokümanları içeren, mevzuatında 

öngörülen standartları sağlamak için geliştirilen faaliyetleri anlatan bu belge, genel olarak 

sistemi ortaya koymakta ve sistemin sürekli gözden geçirilmesinde de bize yardımcı 

olmaktadır. 

 

Başkanlığımız İç Kontrol Sisteminin kurulmasında ve sürdürülmesinde özverili bir 

şekilde çalışan ve emeğini esirgemeyerek katkı sağlayan tüm personelimize teşekkür ederim. 

 

Onur KAYA 

Daire Başkanı 
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GENEL BĠLGĠLER 

1. Misyon ve Vizyon 

Misyon 

 Farkında olan ve hesap verebilen bir yönetim anlayışı ile mevzuatlarla belirlenen 

görev, yetki ve sorumluluk çerçevesinde kamu kaynaklarının etkili, ekonomik ve verimli bir 

şekilde kullanılmasını sağlamak için; üniversitemizin stratejik amaçları ve hedefleri 

doğrultusunda; etik değerlere bağlı, takım çalışmasını ön planda tutan, çalışanlarının bilgi ve 

yetkinliklerini temel alan, bunu geliştiren ve hizmete dönüştüren bir  anlayışla, süreçleri ilgili 

paydaşlarla birlikte yürütmektir. 

  Vizyon 

 Mali Hizmetleri ve stratejileri; hesap verilebilirlik ve mali saydamlık ilkeleriyle sürekli 

iyileştirerek ve geliştirerek, kurumsal gelişim için insan kaynağını motive eden, hizmet 

kalitesini yükselten ve kurum performansını destekleyen, sonuç odaklı hizmet anlayışına 

sahip, kurumsal iyi yönetişim ilkelerini benimseyen; stratejik yönetim modeli 

anlayışını  uygulayarak örnek bir daire başkanlığı olmak. 

 

 Yetki, Görev ve Sorumluluklar 

Bilindiği üzere 5018 sayılı Kanunun  „Malî Hizmetler Birimi‟ başlıklı 60. maddesinde 

belirtilen görevleri yerine getirmek üzere 5436 sayılı Kanunun 15. maddesine dayanılarak 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı kurulması öngörülmüştür. 

Başkanlığımız yetkileri 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanununun 31. 

ve 32. maddeleri ve bu maddeye dayanılarak Malîye Bakanlığı tarafından hazırlanan Harcama 

Yetkilileri Hakkında Genel Tebliğ hükümleri doğrultusunda başkanlığımız bütçesine konulan 

ödenekleri kullanmakla yetkilidir. 

31 Mayıs 2008 tarih ve 26892 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren 

5765 sayılı Kanunla kurulmuş olan üniversitemizde bu tarihten itibaren faaliyete geçmek 

üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı kurulmuştur. Başkanlığımız, 5018 sayılı Kamu 

Malî Yönetimi ve Kontrol Kanununun 60. ve 5436 sayılı kanunun 15. maddesine dayanılarak 

hazırlanan Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik 
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çerçevesinde görev yapmaktadır. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığımız malî hizmetler 

birimi olarak görevlendirilmiş, Strateji Geliştirme Daire Başkanı, malî hizmetler birim 

yöneticisi olup, görevlerinin yerinde ve zamanında yerine getirilmesinde üst yöneticiye karşı 

sorumludur. 

5018 Sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesi ile 5436 sayılı 

Kanunun 15. maddesi ve 18 Şubat 2006 tarih 26084 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan Strateji 

Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik‟in 5. maddesine göre, 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığımızın görevleri belirlenmiştir. Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığımızın, yönetici ve personeli bu görevleri eksiksiz yerine getirmekle yükümlüdür. 

 

 Örgüt Yapısı 

Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığımız aşağıda gösterilen 4 

müdürlükten oluşmaktadır. Ancak üniversitemizin ve birimimizin yeni olması ve yeterli 

personele sahip olmaması nedeniyle yönetim bilgi sistemi ve istatistik birimi henüz 

oluşturulamamıştır. 
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 Ġnsan Kaynakları 

 28.03.1983 tarih ve 2809 sayılı Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı kanununa ek 

olarak çıkarılan 01.03.2006 tarih ve 5467 sayılı kanunla kurulan ve Genel Kadro ve Usulü 

Hakkında Kanun Hükmünde Kararnameye bağlı cetvelde Üniversitemize idari kadrolar  tahsis 

edilmiştir. 2012 Yılı Aralık Ayı itibariyle Başkanlığımızda fiilen çalışmakta bulunan 12 

kadrolu personelle ve 1 şirket personeliyle hizmet vermeye devam edilmektedir. Personelin 

unvanlarına, yaşına, eğitim seviyelerine göre dağılımları aşağıdaki tablolarda özetlenmiştir. 

 

Tablo 5 : Ġnsan Kaynakları ÇalıĢan Unvan / Birim Dağılımı 

ÜNVANI BĠRĠMĠ ADET 

Daire Başkanı Başkanlık 1 

Şube Müdürü  

(Muhasebe Yetkilisi ve  

Taşınır Konsolide Yetkilisi) 

Muhasebe-Kesin Hesap Raporlama 1 

Şube Müdürü V. İç Kontrol ve Ön Malî Kontrol - 

Şube Müdürü  
Stratejik Planlama ve Yönetim Bilgi 

Sistemi 
1 

Şube Müdürü V. Bütçe ve Performans Programı - 

Şef Muhasebe-Kesin Hesap Raporlama 1 

Bilgisayar İşletmeni Muhasebe-Kesin Hesap Raporlama 1 

Memur Muhasebe-Kesin Hesap Raporlama 1 

* Şef Bütçe ve Performans Programı 1 

Bilgisayar İşletmeni Bütçe ve Performans Programı 1 

** Şef İç Kontrol ve Ön Malî Kontrol 1 

Bilgisayar İşletmeni İç Kontrol ve Ön Malî Kontrol 2 

Şirket Personeli Evrak Kayıt 1 

 İstatistikçi 
Stratejik Planlama ve Yönetim Bilgi 

Sistemi 
1 

 TOPLAM 13 

* Bütçe ve Performans Programı Biriminde görev yapan kadrosu Mühendislik Fakültesinde olan Hamit TANIŞ birimimizde 

görevlendirilmiştir.  

** İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol Biriminde görev yapan kadrosu Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığında olan Halil ŞEKER 
başkanlığımızda görevlendirilmiştir.  

Ayrıca kadrosu Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığında bulunan Emin ÖZEL Sağlık Kültür Spor Dairesi Başkanlığında görevlendirilmiştir. 
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 SUNULAN HĠZMETLER  

  

 Başkanlığımız, 5018 sayılı Kanunun 60. maddesi ile 22/12/2005 tarih ve 5436 sayılı 

Kanunun 15. maddesine dayanılarak hazırlanan Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul 

ve Esasları Hakkında Yönetmelikte belirtilen görevleri yerine getirmek üzere kurulmuştur. 

  

STRATEJĠK PLANLAMA VE YÖNETĠM BĠLGĠ SĠSTEMĠ MÜDÜRLÜĞÜ 

 

- Ulusal kalkınma programlarına dayanarak hazırlanan program çerçevesinde orta ve 

uzun vadeli strateji ve politikalarını belirlemek, 

- Amaç ve hedefleri oluşturmak üzere çalışmalar yapmak, 

- Birim faaliyet raporlarını esas alarak idarenin faaliyet raporunu hazırlamak, 

- Stratejik planlama çalışmalarına yönelik bir hazırlık programı oluşturmak, 

- Stratejik planlama çalışmalarını koordine etmek ve bu çalışmalarla ilgili destek ve 

danışmanlık hizmetlerini yürütmek, 

- İdarenin görev alanına giren konularda performans ve kalite ölçütlerini belirlemek ve 

geliştirmek, 

- İdarenin görev alanına giren konularda, hizmetleri etkileyecek dış faktörleri incelemek 

ve yeni hizmet fırsatları belirlemek, 

- Kurum içi kapasite araştırması yapmak, 

- Hizmetlerin etkililiğini ve tatmin düzeyini analiz etmek ve genel araştırmalar yapmak, 

- Yeni hizmet fırsatları belirlemek etkililik ve verimliliği önleyen tehditlere yönelik 

tedbirler almak, 

- İdare faaliyetleriyle ilgili veri toplamak ve bu verileri analiz etmek, 

- İdare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programı ve bütçeye uygunluğunu 

izlemek ve değerlendirmek. 
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MUHASEBE – KESĠN HESAP VE RAPORLAMA MÜDÜRLÜĞÜ 

 

- Malî istatistikleri ve Bütçe kesin hesabını hazırlamak, 

- Gelirlerin tahakkuku ve kişilerden alacaklara ilişkin takip ve tahsilatı sağlamak, 

- Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahiplerine ödenmesini sağlamak, 

- Muhasebe hizmetlerini yürütmek, 

- İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlarına ilişkin 

icmal cetvelleri düzenlemek, 

- Harcama Birimlerinden gelen taşınır hesap cetvellerini konsolide ederek idarenin 

taşınır kesin hesap cetveli ile taşınır hesabı icmal cetvelini üst yönetici adına 

hazırlamak. 
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BÜTÇE VE PERFORMANS PROGRAM MÜDÜRLÜĞÜ 

 

- Harcama Birimlerinden gelen taşınır hesap cetvellerini konsolide ederek idarenin 

taşınır 

- Performans programı hazırlıklarının eğitimini, iletişimini ve koordinasyonunu 

sağlamak 

- Kalkınma planı ve programlarında yer alan politika, hedef ve önceliklere uygun 

şekilde Üniversitenin stratejik planları ve performans ölçütlerini ve fayda-malîyet 

analizlerine uygun olarak izleyen iki yıl bütçe tahminleri ile birlikte bütçeyi 

hazırlamak, 

- Ayrıntılı harcama ve finansman programlarını hazırlamak, 

- Üniversitenin bütçe işlemlerini gerçekleştirmek ve kayıtlarını tutmak, 

- Üniversite harcama birimleri tarafından ödenek talep belgesine dayanılarak ödenek 

eklemek ve ödenek gönderilmesini sağlamak, 

- Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacakların takip işlemlerini yürütmek, 

- Üniversite yatırım programı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlamak, uygulama 

sonuçlarını izlemek ve yıllık yatırım değerlendirme raporunu hazırlamak, 

- Bütçe uygulama sonuçlarını raporlamak, 

- Üniversite faaliyetlerinin stratejik plan, performans programı ve bütçeye uygunluğunu 

izlemek ve değerlendirmek, 

- Üniversitenin malî iş ve işlemlerini diğer kurumlar nezdinde yürütmek ve 

sonuçlandırmak, 

- Malî konularla ilgili mevzuatın takip ve uygulanması konusunda üst yönetici ve 

harcama yetkililerine bilgi ve danışmanlık sağlamak, 

- Malî konularda Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 
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ĠÇ KONTROL VE ÖN MALĠ KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ 

 

- İç kontrol sisteminin kurulması, standartların uygulanması ve geliştirilmesi 

konularında çalışmalar yapmak, 

- Harcama birimleri ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından idarenin 

bütçesini, bütçe tertibini, kullanılabilir ödenek tutarını, ayrıntılı harcama ve finansman 

programını, merkezi yönetim bütçe kanunu ve diğer malî mevzuat hükümlerine 

uygunluk yönünden kontrol etmek, 

- Ödenek gönderme belgesi düzenleyerek ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak, 

- İdarenin görev alanına ilişkin konularda standartlar hazırlamak, 

- Amaçlar ve sonuçlar arasındaki farklılığı giderici ve etkililiği artırıcı tedbirler 

önermek. 

- Malî konularda Daire Başkanı tarafından verilecek diğer görevleri yapmak, 

  

 

 Başkanlığımız tüm bu görevleri sınırlı insan kaynağı ile yerine getirmek için özverili 

çalışmalarının yanında muhtelif dönemlerde tüm harcama birimlerimize yönelik bütçe ve 

performans programı ve iç kontrol ve ön malî kontrol uygulamaları ile ilgili eğitim faaliyetleri 

düzenlemiştir. Başkanlığımız hizmet envanteri ve kamu hizmet standartları hazırlanmış ve 

yayınlanmıştır. Ayrıca 2012 yılında birimlerimizi bilgilendirme amaçlı Muhasebe Kesin 

Hesap Ve Raporlama Şube Müdürlüğünce Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar 

Hakkında Yönetmelik ve 16 Sıra Nolu Genel Tebliğ, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği ve Tebliği,   İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol Şubesi İç Kontrol Tanıtım Broşürü, 

İç Kontrol Terimleri El Kitabı, Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı hazırlanarak 

dağıtımı yapılmıştır. 
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GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

GÖREVĠN ADI : Daire BaĢkanı 

GÖREVĠN KAPSAMI : Daire BaĢkanlıkları 

1. GÖREVĠN KISA TANIMI 

Gümüşhane Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

Fakülteler, Daire Başkanlıklarında gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve 

mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla  görev kapsamındaki görevleri yerine getirir. 

2. GÖREVİ VE SORUMLUKLULARI 

2.1 Başkan dairenin yöneticisi ve temsilcisidir.  

2.2 Üst Yönetim ve ilgili mevzuat tarafından belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkeler 

doğrultusunda yönetimi altındaki faaliyetlerin yürütülmesiyle ilgili politikaların 

uygulanışını izlemek personeline bu konuda açıklamalarda bulunmak,  

2.3 Üniversitenin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmalar yapmak, 

personel     sisteminin geliştirilmesiyle ilgili önerilerde bulunmak, 

2.4  Üniversite personelinin atama, özlük ve emeklilik işleriyle ilgili işlemleri yapmak,  

2.5 İdari personelin hizmet öncesi ve hizmet içi eğitim programlarını düzenlemek ve 

uygulamak,  

2.6 Kurum çalışanları ile ilgili açılan disiplin soruşturmaları için gerekli işlemlerin 

yürütülmesini sağlamak. Dairede çalışan bütün görevliler üzerinde genel yönetim, denetim, 

işbölümü yapma, çalışma düzeni kurma, yetiştirme, hizmet içi eğitimi sağlama yetkilerine 

sahiptir. Yetkilerini, Yönetim Kurulu ve Rektöre karşı sorumlu olarak mevzuat çerçevesinde 

kullanır. 

2.7 Daire ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir. 

2.8 Dairede görevlendirilecek kişilerin seçimlerini yaparak, ilgili yasa ve yönetmelik uyarınca 

atamalarının yapılmasını Genel Sekreterlik kanalıyla Rektörlüğe önerir. Astlarının liyakat 

değerlendirmesini yapmak (tezkiyelerini düzenlemek), gerektiğinde terfi, taltif önerilerini 

amirine sunmak, problemlerine görev kapsamı dahilinde çözüm bulmaya çalışmak, iş 

disiplinini ve onaylanan disiplin cezalarının uygulanmasını sağlamak.  
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2.9 Birim faaliyetlerinin gerçekleştirilmesinde kullanılan gerekli araç, gereç, malzeme vb. 

ihtiyaçları belirlemek ve temini için gerekli çalışmaları yapmak. 

2.10  Personelin işlerini yürütmesinde kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, kararname ve 

diğer mevzuatın birimde bulundurulmasını ve herkes tarafından uygulanmasını sağlamak 

2.11 . Geçici olarak görevinden ayrılması halinde yerine vekalet edecek kişiyi belirlemek ve 

amirine önermek.  

2.12   Satın alma ve satış işlemlerini ilgili mevzuatına göre teklif etme veya onaylama 

yetkisine sahip olmak 

2.13  Sözleşmeli çalışan personelin yasa gereği her yıl hazırlanması istenilen “hizmet 

sözleşmeleri”nin düzenlenmesini yürütmek. 

2.14  Kurum personel kadrolarının personel politikasına uygun olarak hazırlanmasını ve 

onaylandıktan sonra ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak.  

2.15  Kurum personelinin sicil raporları ile ilgili işlemlerin düzenli ve eksiksiz olarak yerine 

getirilmesini sağlamak 

2.16   İlgili yasalara göre kurumda çalışması gereken belirli sayıda sakat ve hükümlü 

personel alınması için gerekli çalışmaları yürütmek. 

2.17 Rektörlük tarafından verilen benzeri görevleri yapmak 
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GÖREVĠN ADI                 : ġube Müdürü  

GÖREVĠN KAPSAMI     :  Daire BaĢkanlıkları 

1. GÖREVĠN KISA TANIMI 

    Gümüşhane Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

Daire Başkanlıklarında gerekli tüm faaliyetlerin çalışma alanlarındaki ilgili mevzuata 

uygunluğunun denetlenmesi ve yürütülmesi amacıyla alanıyla ilgili gerekli işleri yapar. 

2. GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR 

2.1 Şube Müdürü Daire Başkanına karşı sorumludur. 

2.2 Başkanlığın yıllık çalışma planı çerçevesinde görevini yürütmek ve çalışma planının 

hazırlanmasında başkana yardımcı olmak,  

2.3 Müdürlüğe ait birimlerdeki görevlerin zamanında ve eksiksiz yapılmasını maiyetinde 

bulunan personelin yetiştirilmesini sağlamak,  

2.4 Personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek ve izinlerin planlamasını sağlamak, 

2.5  Genelge ve talimatları personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini sağlamak 

ve müdürlüğü ile ilgili talimatlar hazırlamak,  

2.6 Görevin gerektirdiği konularda Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükleri ile koordine 

sağlamak. 

2.7  Üst yönetim ve ilgili mevzuat tarafından belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkeler ile 

uygulanan politikalar doğrultusunda Müdürlüğüne ait plan, program ve bütçe önerilerini 

hazırlayarak amirine sunmak.  

2.8 Yapılacak işler hakkında astlarına gerekli açıklamalarda bulunarak yol göstermek, bu 

amaçla gerektiğinde yardım ve önerilerde bulunmak.  

2.9 Sorumluluğuna verilen işgücü ve diğer kaynakları gereği gibi verimli ve etkili kullanmak, 

bunu sağlamak amacıyla gerekli nezaret ve denetim çalışmalarını yapmak.  

2.10   Kesintisiz bir çalışmanın ve iş programının gerçekleştirilebilmesi için Müdürlüğünün 

araç, gereç, malzeme vb. ihtiyaçlarını belirlemek ve temini için amirinin onayına sunmak. 

Benzer çalışmaları hizmet türü ihtiyaçlar için gerçekleştirmek. 

2.11  Gelen giden evrakın ilgililere havalesini ve gereğini yapmak; ihtiyaç duyabilecek 

bilgilerin her an kullanılabilecek durumda tam, doğru ve güncel olarak tutulmasını sağlamak.  
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2.12  Personelin işbaşında yetiştirilmesini sağlamak üzere işlerin yapılış yöntemlerini ve 

diğer faaliyetlerle ilişkilerini elemanlarına açıklamak. 

2.13   Personelinin gerekli nitelikleri kazanması ve gerekli bilgileri edinebilmesi için 

çalışmalarda bulunmak. 

2.14  Personel tayini, nakil, görev ve ücret, terfii, asalet onayı, işten ayrılma ve diğer özlük 

hakları ile eğitim gereksinimine ilişkin işlemlerde amirine görüş ve önerilerini sunmak. 

2.15  Müdürlüğündeki elemanlara iş vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde 

uyarmak, bilgi ve rapor istemek.  

2.16  Kurum çalışan ve emeklilerinin “İşyeri Kimlik” lerinin tanzim edilmesini şahıslara 

zamanında verilmesini takip etmek.  

2.17  Daire Başkanının vereceği benzeri görevleri yapmak.  

 

3. YETKİLERİ: 

ġube Müdürleri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 

olarak yerine getirirken, ilgili olduğu birimin Daire Başkanlarına,Genel Sekretere ve Üst 

Yöneticilere karşı sorumludur. 
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GÖREVĠN ADI : ġef 

GÖREVĠN KAPSAMI    : Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları,Daire 

BaĢkanlıkları 

1. GÖREVİN KISA TANIMI 

Gümüşhane Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları, Daire Başkanlıklarındaki gerekli tüm 

faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki mevzuata uygun olarak 

yürütülmesi amacıyla bulunduğu birimin görevlerini yapar. 

2. GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR 

2.1 Şef, Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur. 

2.2 Başkanlığa gelen her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, kayıt edilmesini ve ilgilisine 

iletilmesini sağlamak. 

2.3 Amirin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere gereğinin yapılması 

için dağıtımını sağlamak.  

2.4 Daire Başkanı tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara uygun olarak kısa 

sürede yazılmasını sağlamak.  

2.5 Başkanlığa gelen ve dosyalanması gereken evrakı, kayıt işleminden sonra sınıflandırarak 

konularına göre dosyalanmasını, Başkanlıktan havale edilerek çıkan evrakın kayıt edilerek 

dağıtımının yapılmasını sağlamak.  

2.6 Giden evrakların birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasını sağlamak. 

2.7 Daire Başkanlığı personelinin özlük hakları ile ilgili konuların takip edilmesini, izin ve 

rapor gidiş - dönüş tarihlerinin Personel Daire Başkanlığına yazıyla bildirilmesini sağlamak. 

2.8 Yıl sonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken evrakın 

belirlenerek söz konusu işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak. 

2.9 Birimin gereksinimi olan her türlü kırtasiye malzemelerinin alınmasını, fax, fotokopi 

makinesi, bilgisayar v.b. demirbaşın korunması ve bakımlarının yapılmasını, bunlara ait 

kayıtların tutulmasını sağlamak.  

2.10   Personele ait yıllık izin listelerinin yapılmasını ve onaya sunulmasını sağlamak  

2.11  Birimdeki tüm personelin viziteye sevk işlemlerinin yapılmasını ve imzaya 

sunulmasını sağlamak. 
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2.12   Üst makamlardan birime gelen emir, talimat ve yönerge v.b. duyuruları personele 

imza karşılığı tebliğ ederek dosyalanmasını sağlamak.  

2.13  Birim çalışanlarının ödenek, tazminat, masraf, yolluk ve diğer mali haklar ve izin 

işlemlerinin ilgili birimler ile eşgüdüm içerisinde yürütülmesini sağlamak 

2.14  Gelen, giden yazıları, şikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanması gerekli diğer belgelerin 

dosyalanmasını sağlamak.  

2.15  Daire Başkanı ve Şube Müdürünün vereceği benzeri görevleri yapmak. 
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GÖREVĠN ADI : Veznedar 

GÖREVĠN KAPSAMI :  

1. GÖREVĠN KISA TANIMI 

    Gümüşhane Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

göreviyle ilgili mevzuata uyarak görevinin gerektirdiği işlemleri yapar.  

2. GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR 

2.1 Mevzuat esaslarına göre tamamlanmış belgelere dayanarak ve usulüne uygun olarak para 

alma ve ödeme işlerini yapmak.  

2.2 Tahsil edilen ve ödenen paralan günü gününe kasa defterine kaydetmek ve bu kayıtların 

belgelere ve muhasebe kayıtlarına uygunluğunu sağlamak.  

2.3 Para ve kıymetli evrakı kasada muhafaza ederek kasada bulunması gerekenden fazlasını 

zamanında gerekli yerlere yatırmak veya teslim etmek.  

2.4 Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak 

  



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

 
16 

GÖREVĠN ADI : Bilgisayar ĠĢletmeni  

GÖREVĠN KAPSAMI : Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları, 

Daire BaĢkanlıkları 

3. GÖREVİN KISA TANIMI 

       Gümüşhane Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 

olarak; Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okullar ve Daire Başkanlıklarının gerekli 

tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak büro 

işlemlerini yürütür. 

4. GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR 

4.1 Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak,  

4.2 Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak.  

4.3 Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak 

biçimde düzeltici işlem yapmak.  

4.4 Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak, sistem yazılımı yapmak 

ve belirli zamanda yapılması gereken işleri yoğunluğuna göre bilgisayar ortamında 

optimumda tutmak 

4.5  Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını anlayarak 

gereken işlemleri yapmak. 

4.6 Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak. 

4.7 Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, şekil, harita vb) her 

türlü veriyi yüklemek. 

4.8 Kendisine verilen görevleri diğer şube personeliyle işbirliği içinde yürütmek. 

4.9 Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli 

tedbirleri almak. 

4.10 Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak. 
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GÖREVĠN ADI             : Memur 

GÖREVĠN KAPSAMI : Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları, 

Daire BaĢkanlıkları 

5. GÖREVİN KISA TANIMI 

      Gümüşhane Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 

olarak; Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları, Daire Başkanlıklarında gerekli tüm 

faaliyetlerinin alanıyla ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla büro işlerini yapar. 

6. GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR 

6.1 İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri 

kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.  

6.2 Şubeye gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, 

dosyalamak, çoğaltmak, tasnif etmek, arşivlemek, 

6.3 Şubeden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak,  

6.4 Büro hizmetlerinde çalışan diğer personelle iş birliği içerisinde olmak,  

6.5 Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.  

 Yönetim ve Ġç Kontrol Sistemi 

     5018 Sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu 60. Maddesi ve 07/10/1983 tarih 

ve 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşlar İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı 

Hakkında Kanun Hükmünde Kararname  ile kurulup faaliyete geçen Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığımız Genel Sekreterliğe bağlı olarak faaliyetlerini gerçekleştirmektedir. 

 

İç kontrol işlemleri 31/12/2005 tarih ve 26040 sayılı 3 nolu mükerrer Resmi Gazetede 

yayınlanarak yürürlüğe giren “İç Kontrol ve Ön Malî Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar” 

çerçevesinde harcama birimleri ve başkanlığımız tarafından yürütülmeye çalışılmaktadır. 

 

2009 yılı itibariyle İç Kontrol Standartları Eylem Planı hazırlanmış olup, idari, malî 

karar ve işlemlere ilişkin iç kontrolün işletilmesinde sorumluluğunun bilincinde mevzuat ve 

diğer işlemler yönünden kontrole tabi tutularak ödemeler gerçekleştirilmiştir. 
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 2012 yılı itibariyle üniversitemiz İç Kontrol Standartları eylem planına uygun olarak 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca Organizasyon El Kitabı hazırlanmıştır. 

 

 Başkanlığımız, faaliyetlerin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir şekilde 

yürütülmesini, varlık ve kaynakların korunmasını, muhasebe kayıtlarının doğru ve tam olarak 

tutulmasını, hesap verilebilirlik ve raporlamanın şeffaf ve eksiksiz yapılmasını, malî bilgi ve 

yönetim bilgisinin zamanında, güvenilir olarak üretilmesini sağlamak amacıyla kapsamlı bir 

yönetim anlayışıyla faaliyetlerini yürütmektedir. 

 

İç Kontrol faaliyetleri arasında bulunan ve tüm birimlerimizin katılımı ile 

gerçekleştirilen Kontrol Ortamı Standartları konulu çalışma ile üniversitemizin iç kontrol 

çalışmalarındaki durumu değerlendirmeye alınmış olup, üniversitemiz Güvence Analiz 

Oranı % 57,49 olarak hesaplanmıştır. Aynı şekilde birimimizin Güvence Analiz Oranı 

ise % 57,69 olarak hesaplanmıştır. Üniversite ortalamasında bulunan analiz oranı ile iç 

kontrol çalışmalarında gerçekleştirilen faaliyetleri birebir takip edilmekte ve adım adım 

uygulandığı görülmektedir. Kontrol ortamı standartları ile ilgili olarak birimimizin için 

hesaplanan Güvence Analiz oranları ve Üniversitemizin belirtilen standartlar ile ilgili 

ortalaması aşağıdaki grafikte gösterilmiştir.. 

 

 

ġekil 2 : Kontrol Ortamı Standartları – Güvence Analiz Oranı 
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AMAÇ ve HEDEFLER 

 

Ġdarenin Amaç ve Hedefleri 

5018 sayılı Kanunun  „Malî Hizmetler Birimi‟ başlıklı 60.maddesinde belirtilen 

görevleri yerine getirmek üzere 5436 sayılı Kanunun 15. maddesine dayanılarak kurulan 

başkanlığımız misyonu ve vizyonuyla tutarlı olarak çeşitli amaç ve hedefler belirlemiştir. 

Başkanlığımızın amaçları ve hedefleri aşağıdaki tabloda yer almaktadır. 2013-2017 Stratejik  

Planımızda da yer verdiğimiz Başkanlığımız amaç ve hedefleri özetle aşağıdaki tabloda 

belirtilmiştir. 

 Tablo 10 : Stratejik Hedefler 

Stratejik Amaçlar 

Stratejik Amaç 6 

Üniversitemizin gelirlerini arttırmak, çeşitlendirmek ve elde edilen kaynakları etkin, 

ekonomik ve verimli kullanmak 

Stratejik Hedef 11  

Kurumsal gelirlerimizi arttırmak ve çeşitlendirmek 

Hedefe Yönelik 

Stratejiler 1 

Kurumsal kaynaklarımızı, (hazine yardımı, öz gelirler, özel gelirler, 

döner sermaye gelirleri) stratejik planımız, performans programımız ve 

bütçe uygulama ilkeleri doğrultusunda etkin, ekonomik ve verimli 

şekilde kullanmak  

Hedefe Yönelik 

Stratejiler 2 

Mali mevzuat ile uyumlu kurumsal yapıya uygun stratejik yönetim 

modelimizi geliştirmek 

Hedefe Yönelik 

Stratejiler 3 

Performans ve kalite yönetimi anlayışı çerçevesinde kurumsal 

performans ölçütleri belirlemek ve geliştirmek  

Hedefe Yönelik 

Stratejiler 4 

İç kontrol sisteminin sağlıklı bir şekilde işletilmesini, iç denetimin etkin 

ve koordineli bir şekilde çalışması için teşkilat yapısındaki yerini 

güçlendirmek ve iç denetim biriminin kurumsal kapasitesini artırmak   

Hedefe Yönelik 

Stratejiler 5 

Kurumsal faaliyetlerin kamu iç kontrol ve denetim standartlarına uyum 

düzeyinin artırılması sağlamak, iç kontrol sistemlerinin uluslararası 

standartlarda kurulmasını ve iç denetimin işlerlik kazanmasını sağlamak 

Hedefe Yönelik 

Stratejiler 6 
Kurumsal öz gelirlerimiz arttıracak gelir getiren projeleri çeşitlendirmek 
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Hedefe Yönelik 

Stratejiler 8 
Stratejik planlama kapasitesini ve yönetim bilgi sitemini geliştirmek 

Hedefe Yönelik 

Stratejiler 9 

Performans esaslı bütçe ve performans programı uygulama kapasitesi 

arttırmak 

**Yukarıda belirtilen amaç hedef ve stratejiler Gümüşhane Üniversitesi 2013-2017 Stratejik 

Planından alınmıştır. 

 

Temel Politikalar ve Öncelikler  

Sonuç odaklı bir yönetim anlayışı benimsenerek ilgili mevzuatlar çerçevesinde 

geleceğin planlanarak her türlü gelir gider takibinin kayıt altında tutulması, hesap 

verilebilirliği kolaylaştıracak malî raporların düzenlenmesi, iç kontrol sistemi kurularak 

standartların uygulanması ve geliştirilmesi konusunda çalışmaların yapılması, idarenin 

yönetim performansını ortaya koyan bilgi ve verilerin toplanması, analiz edilip yorumlanması 

sağlanarak etkin bir danışmanlık hizmeti görevini yerine getirmek temel önceliğimiz 

olmuştur. 
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ĠÇ KONTROL SĠSTEMĠ 

 

1. KONTROL ORTAMI 

 

1.1. Etik Değerler ve Dürüstlük 

Başkanlığımız İç Kontrol Sistemi, Başkanlık üst yönetimi (Daire Başkanı) tarafından 

desteklenmektedir. Üst Yönetim bu amaçla, Daire Başkanlığı bünyesinde İç Kontrol 

Komisyonu‟nun kurulmasını sağlamış, sistemin personel tarafından sahiplenilmesi için her 

birimden personelin komisyonda temsil edilmesine özen göstermiştir. 

 

Başkanlık üst yönetimi dahil, tüm personel Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkeleri İle 

Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik gereği Kamu Görevlileri Etik Sözleşmesini 

imzalamışlardır. Birim personellerine yönetil etik kültürünün oluşması için mutat aralıklarla 

hizmet içi eğitimler birimimizde düzenlenmekte ve faaliyetlerinde bu ilkelere uygun 

davranmaktadırlar. 

 

Başkanlık faaliyetlerinde dürüstlük, saydamlık ve hesap verilebilirliğin sağlanması 

için düzenli olarak Başkanlık Faaliyet Raporu oluşturulmakta ve kamuoyuna sunulmaktadır. 

Üst yönetim düzenli olarak İç Kontrol Güvence Beyanını imzalayarak, idare faaliyetlerine 

ilişkin tüm bilgi ve belgelerin doğru, tam ve güvenilir olduğunu beyan etmektedir. 

 

1.2. Misyon, Organizasyon Yapısı ve Görevler 

Başkanlığımız misyonu ve vizyonu yazılı olarak belirlenmiş, tüm personele duyurmak 

ve benimsetmek amacıyla Başkanlık internet sitesine konulmuş ve yapılan birim içi 

toplantılarda misyon ve vizyon konusunda geniş çaplı değerlendirmeler ve bilgilendirmeler 

yapılmıştır. Başkanlığımız bu misyonunu yerine getirmek ve belirlediği vizyona ulaşmak için 

tüm görevleri, sorumlulukları ve yetkilerini yazılı olarak tanımlamış, personele tebliğ etmiştir. 

Yönetim, görev dağılımını oluşturduğu teşkilat şemasını esas almıştır. Başkanlığımız 

misyonu, vizyonu, teşkilat şeması ve görev tanımlarına bu belgenin ilgili bölümlerinde yer 

verilmiştir. 
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1.3. Personelin Yeterliliği ve Performansı 

Başkanlığımızda istihdam edilecek personelin seçiminde, personelin belirlenen 

görevleri yürütebilecek bilgi, deneyim ve yeteneğe sahip olmasına azami özen 

gösterilmektedir. Personelin görevinde ilerlemesi ve yükselmesinde liyakat esasına dayanan 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu çerçevesinde hareket edilmektedir. Yükseköğretim 

Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği gereğince 

düzenlenen görevde yükselme eğitimini tamamlayan ve yapılan sınavda başarılı olan 

personelin görevinde yükselmesi sağlanmaktadır. 

 

Personele 657 Sayılı Kanun hükümleri doğrultusunda Personel Daire Başkanlığı 

tarafından düzenlenen eğitim programına göre temel eğitim verilmektedir. Ayrıca her yıl 

personelin eğitim ihtiyacı tespit edilerek, ihtiyacı karşılamaya yönelik eğitim planı 

hazırlanmakta ve uygulanmaktadır. 

  

1.4. Yetki Devri 

Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerinde yetkiler mevzuat tarafından belirlenen ve iş 

akış şemalarında gösterilenler tarafından kullanılmaktadır. Başkanlığımızda yetki devri 

yapılmamaktadır. 

 

 

2. RĠSK DEĞERLENDĠRME 

 

Başkanlığımız, hedeflerin gerçekleşmesini engelleyebilecek riskleri asgariye indirmek 

için planlama ve programlama faaliyetleri yürütmektedir. Başkanlığımız tarafından 

yürütülecek program, faaliyet ve projelere İdare Performans Programı içerisinde yer 

verilecektir. Başkanlığımız bütçesi, İdare Stratejik Planı ve İdare Performans Programına 

uygun olarak hazırlanmaktadır. 
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3. KONTROL FAALĠYETLERĠ 

 

3.1. Kontrol Stratejileri ve Yöntemleri 

Başkanlığımız faaliyetlerine ilişkin iş ve işlemlerin kontrolü ve muhtemel riskler için 

onaylama, raporlama, gözetim, inceleme ve izleme yöntemleri kullanılacaktır. Başkanlığımız 

faaliyetlerine ilişkin her bir süreç için iş akış şemaları oluşturulmuş olup, bu şemalarda onay, 

inceleme ve izleme makamları gösterilmiştir. Bu kontrol yöntemlerini iş süreçlerinde yer alan 

Şefler, Şube Müdürleri ve Daire Başkanı uygulamaktadırlar. Bunun yanında Kamu 

İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik hükümleri gereğince her 

yıl düzenli olarak faaliyetler raporlanmakta ve üst yöneticiye sunulmaktadır. 

 

3.2. Prosedürlerin Belgelendirilmesi 

Başkanlığımız faaliyetlerine ilişkin mali ve mali olmayan tüm karar ve işlemler için 

gerekli prosedürler oluşturulmuş, iş akış şeması olarak yayınlanmış ve personelin kullanımına 

sunulmuştur. Oluşturulan bu dokümanların güncelliği ve mevzuata uygunluğu sürekli olarak 

izlenmekte ve denetlenmektedir. 

 

3.3. Görevler Ayrılığı ve HiyerarĢik Kontroller 

Hata, yanlışlık, usulsüzlük ve yolsuzlukların önlenmesi için, her bir faaliyet veya mali 

işlem, kontrol, onay ve kayıt aşamalarında farklı kişiler yer alacak şekilde tasarlanmıştır. Bu 

tasarım iş akış şemalarında açıkça görülebilmektedir. Gerektiğinde risk oluşturabilecek 

aşamalarda değişiklik yapılmaktadır. Yönetici pozisyonunda görev yapan kişiler, faaliyetlerin 

iş akış şemalarına uygun olarak yürütülmesinin sağlanması, personelin işlemlerinin izlenmesi 

ve onaylanması ile görevlendirilmişlerdir. 
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4. BĠLGĠ VE ĠLETĠġĠM 

 

Başkanlığımızda, karar alma süreçlerinin sağlıklı bir şekilde işleyebilmesi ve 

verdiğimiz hizmetlerin etkili olabilmesi için bilgi ve iletişim sistemi kurulmuştur. Öncelikle 

tüm birimlerimiz ve personelimiz birbirleri ile dahili telefon sistemi ile iletişim 

kurabilmektedirler. Her personelimizin şahsına ait elektronik posta adresleri Başkanlığımızca 

kayıtlı olup, Başkanlığımız faaliyetleri ile ilgili bilgi ve duyurular personelimize 

iletilmektedir. Belli aralıklarla düzenlenen koordinasyon toplantıları ile Başkanlığımız 

faaliyetleri ve iç kontrol sistemi ile ilgili sorunlar tartışılmakta, fikir alışverişi yapılmaktadır. 

 

Başkanlığımız her yıl amaçlarını, hedeflerini, varlıklarını, geleceğe yönelik 

beklentilerini ve faaliyetlerine ilişkin değerlendirmesini düzenli olarak raporlamakta ve 

kamuoyuna açıklamaktadır. Bunun için İdare Performans Programı ile Birim Faaliyet 

Raporunu araç olarak kullanmaktadır. 

 

Başkanlığımız faaliyetlerine yönelik olarak ürettiği, her türlü gelen evrakı ve yukarıda 

anlatılan iç iletişime ilişkin belgeleri uygun yöntemlerle kayıt etmekte ve dosyalamaktadır. 

Dosyalama sisteminde, Başbakanlığın 2005/7 sayılı genelgesi hükümleri doğrultusunda 

hazırlanan Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli 

Standart Dosya Planı esas alınmıştır. Bu yöntemle elektronik ortamda ve evrak düzeninde 

oluşturulan belgelere hızlı ve kolay erişim sağlanabilmekte, kişisel veriler korunabilmektedir. 

 

 

5. ĠZLEME 

Başkanlığımız iç kontrol sistemi sürekli olarak gözden geçirilerek süreçlerin 

iyileştirilmesi sağlanmaktadır. Başkanlığımız iç kontrol sistemi yılda en az bir kez Daire 

Başkanı ve Şube Müdürlerinin katılımı ile yapılan gözden geçirme toplantısında ele 

alınmaktadır. Sonuçlar tutanak haline getirilmekte ve sistemde gerekli düzenlemeler 

yapılmaktadır. 
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T.C. 

GÜMÜġHANE ÜNĠVERSĠTESĠ 

Ġç Kontrol Sistemi 

ĠĢ AkıĢ ġemaları 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Bütçe çağrısının ve 

BütçeHazırlama Rehberinin 

ResmiGazetede yayımlanması

Yüksek Planlama 

Kuruluncabelirlenen sınırlar 

dahilinde birimlerinödenek teklif 

tavanlarının belirlenmesi

Birimlerden, belirlenen 

ödenektavanları dahilinde 

hazırladıklarıbütçe tekliflerinin 

alınması

Ġzleyen 2 yılın tahminlerini 

deiçeren Üniversite 

bütçeteklifinin hazırlanması

Hazırlanan bütçe 

teklifininYönetimde görüĢülmesi

    

Bütçe teklifi uygun mu?

Bütçe 

teklifinindüzeltilmesi

Hazırlanan bütçe       

teklifininTemmuz Ayı sonuna    

kadar MaliyeBakanlığı ve   

YÖK'egönderilmesi

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Eylül Ayında Maliye Bakanlığı ve 

Kalkınma Bakanlığı tarafından 

görüĢmelere çağırılması

Maliye Bakanlığı ve 

DPTMüsteĢarlığında yatırım 

bütçesininilgili uzmanlara karĢı 

savunulması

Ekim Ayında Maliye 

BakanlığıncaCari ve Transfer, 

DPTMüsteĢarlığınca 

Yatırımödeneklerinin vize 

edilmesiyleoluĢturulan Üniversite 

Bütçe KanunuTasarısının Milli 

Eğitim Bakanınaimzalattırılması 

ve Tasarının TBMM,Maliye 

Bakanlığı ve YÖK'egönderilmesi

Tasarı uygunmu?

Kasım 

AyındaTBMM 

Plan veBütçe 

KomisyonunaÖne

rge verilmesi

Tasarının Aralık Ayında 

ResmiGazetede 

yayımlanarakKanunlaĢması

 HAYIR

EVET
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  Ayrıntılı Finansman 

Programıhazırlanmasına dair 

Bütçe UygulamaTebliğinin Resmi 

Gazetede yayımlanması

Birimlerden, Bütçe 

UygulamaTebliğinde belirtilen 

ilke veesaslara göre 

hazırladıklarıAyrıntılı 

Finansman Programı tekliflerinin 

alınması

Birimlerden gelen 

tekliflerdoğrultusunda, 

ÜniversiteninAyrıntılı Finansman 

Programıteklifinin hazırlanması 

ve e-bütçe sistemine girilmesi

Hazırlanan AyrıntılıFinansman 

Programı teklifininYönetimde 

görüĢülmesi

Teklif uygunmu?Hayır

Ayrıntılı 

FinansmanProgramı 

teklifinindüzeltilmesi

Evet

Hazırlanan AyrıntılıFinansman 

Programı teklifininTebliğde 

belirtilen süreiçerisinde, e-bütçe 

sisteminde onaylanarak Maliye 

Bakanlığına gönderilmesi
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Ġcmal Finansman Programının 

vizeedildiğine dair Bütçe 

UygulamaTebliğinin Resmi 

Gazetedeyayımlanması

Ġcmal Finansman Programına 

göre,birimlerden Ayrıntılı 

FinansmanProgramlarının 

alınması

Birimlerden gelen 

AyrıntılıFinansman 

Programlarının e-bütçesistemine 

girilmesi

Ayrıntılı Finansman 

ProgramınınYönetimde 

görüĢülmesi

AFP uygunmu?Hayır

Ayrıntılı 

FinansmanProgra

mınındüzeltilmesi

Hazırlanan Ayrıntılı 

FinansmanProgramının Tebliğde 

belirtilen süreiçerisinde e-bütçe 

sistemindeonaylanması ve Maliye 

Bakanlığınagönderilmesi

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Ayrıntılı Finansman Programının 

vize edilmesi ve 3'eraylık serbest 

bırakma dönemlerine girilmesi

AFP'ye göre e-bütçe sisteminde 

serbest bırakılan ödenekler için 

Ödenek Gönderme Belgesi 

düzenlenmesi

Ödenek Gönderme 

Belgelerindeki rakamlar 

doğru mu?

Evet

Rakamların 

düzeltilmesi

Ödenek Gönderme Belgelerinin, 

Muhasebat Genel 

MüdürlüğününSay2000i sistemine 

gönderilmesi

Hayır



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

 

 
31 

Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Birimlerden Bütçe ĠĢlemtalebinin gelmesi 

(Ek ödenek,revize, aktarma vb.)

Talep, Kanun,Tebliğ 

veYönetmeliklereuygun mu?
Hayır

Talebin uygunhale getirtilmesi

Evet

Gelen talebin e-bütçe sisteminegirilmesi 

ve bütçe iĢlemtalebinin yazı ile 

MaliyeBakanlığına bildirilmesi

Maliye Bakanlığındansonuç yazısının 

gelmesi

Talep uygungörülmüĢ mü?Hayır

Evet

Sonucun Birimlere bildirilmesi ve 

gerektiği durumlarda e-bütçe sisteminde 

Ödenek Gönderme Belgesi düzenlenmesi

1. Seçenek

2. Seçenek
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Gelir veya alacağın gerçekleĢme 

dönemine girilmesi

Gelir elde eden birimlerden ve muhasebe 

servisinden tahakkuk miktarlarının 

alınması

Tahakkuk miktarları doğrumu?Hayır

Tahakkuk 

miktarlarının 

düzeltilmesi

Evet

Tahakkuk eden gelirlerin Daire 

BaĢkanlığımızın banka hesap numarasına 

yatırılmasının sağlanması

Yatırılan miktarlar doğru mu?Hayır

Doğru miktarların 

yatırılmasının 

sağlanması

Evet

Elde edilen gelirlerin e-bütçe sisteminde 

gider tertiplerine ödenek kaydedilmesi ve 

Ödenek Gönderme Belgelerinin 

düzenlenmesi
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Gelir veya alacağın

gerçekleĢme dönemine

girilmesi

Gelir elde eden birimlerden ve

muhasebe servisinden tahakkuk

miktarlarının alınması

Tahakkuk

miktarları doğru

mu?

Hayır

Tahakkuk

miktarlarının

düzeltilmesi

Evet

Tahakkuk eden gelirlerin

Daire BaĢkanlığımızın

banka hesap numarasına

yatırılmasının

sağlanması

Yatırılan

miktarlar

doğru mu?

Hayır

Doğru 

miktarların

yatırılmasının

sağlanması

Evet

Elde edilen gelirlerin e-bütçe

sisteminde gider tertiplerine

ödenek kaydedilmesi ve Ödenek

Gönderme Belgelerinin

düzenlenmesi
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Eylül Ayında DPT tarafından görüĢmelere 

çağırılması

DPT MüsteĢarlığında yatırımbütçesinin ilgili 

uzmanlarakarĢı savunulması

Ekim Ayında yatırımödeneklerinin 

DPTMüsteĢarlığınca vize edilmesi

Maliye Bakanlığınca vize edilen Carive 

Transfer Ödenekleriyle beraberoluĢturulan 

Üniversite Bütçe KanunuTasarısının Milli 

Eğitim Bakanınaimzalattırılması ve 

Tasarının TBMM,Maliye Bakanlığı ve 

YÖK'egönderilmesi

Tasarı uygun mu?Hayır

Kasım AyındaTBMM 

Plan veBütçe 

Komisyonuna Önerge 

verilmesi

Evet

Tasarının Aralık AyındaResmi Gazetede 

yayımlanarak KanunlaĢması
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

  

YÖK'ten, 3'er aylık 

dönemlerhalinde Yatırım 

GerçekleĢmeDurum Raporu 

Ġstenmesi

Yatırım GerçekleĢme 

DurumRaporunun 

YÖK'egönderilmesi

Tasarıuygun mu?Hayır

Kasım 

AyındaTBMM Plan 

veBütçe 

KomisyonunaÖnerge 

verilmesi

Evet

       

Tasarının Aralık AyındaResmi 

Gazetedeyayımlanarak 

KanunlaĢması
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

  

6 Aylık bütçe uygulama sonuçlarının 

Maliye Bakanlığına gönderilmesine 

dair BütçeUygulama Tebliğinin 

Resmi Gazetede yayımlanması

6 aylık bütçe uygulama sonuçlarının 

hazırlanması

Bütçe uygulama sonuçlarının 

Yönetimde değerlendirilmesi

Bütçe uygulama sonuçları 

Stratejik Plana Uygun Mu?
Hayır

Stratejik Plana 

uygun tedbirlerin 

alınması

Evet

Bütçe uygulama sonuçlarınınMaliye 

Bakanlığına gönderilmesive 

Kamuoyuna açıklanması
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

 

Personel Daire 
Başkanlığı

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı

Strateji Ön Mali Kontrol Birimi

A
şa

m
a

Kadro 
DağılımCetvellerinin 
HazırlanarakSGDB’ye 
Gönderilmesi

Gelen Evrakın 
KaydaAlınması ve 
Havaleİşleminin 
Yapılması

Cetvellerin 
KadroDağılımına İlişkin 
BKKÇerçevesinde 
KontrolEdilmesi

Cetveller Mevzuata 
Uygun mu?

Gerekçeli Görüş 
YazısınınDüzenlenerek 
Cetvellerinİade Edilmesi

Onaylanan Cetvellerin 
ÖnMali Kontrol 
BirimineGönderilmesi

Cetvellerin Daire 
Başkanıve Üst 
YöneticiyeOnaylatılması

Cetvellerin Say 
2000iSistemine Girilmesi 
veOluşturulan 
DağılımCetvellerinin 
ÇıktısınınAlınması

Onaylanan 
CetvellerinResmi Yazı ile 
PDB’yeGönderilmesi

OnaylananCetvell
erin 
HarcamaBirimleri
neGönderilmesi

İşlem Sonu

İşlem Sonu

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  Tahhüt Evrakı veSözleşme 
TasarısınınHarcama 
BirimiTarafındanGönderilmesi

Talebin Kayda Alınması veEvrak 
HavaleİşlemininYapılması

Taahüt Dosyasında Eksik                             
Evrak Var mı?

Evet

Hayır

Dosyadaki EksikliklerTamamlanmak 
Üzereİlgili Birime GeriGönderilir

Dosya, Ön MaliKontrol ve 
İhaleMevzuatıÇerçevesinde KontrolEdilir

MevzuataAykırılık Varmı?Evet
Gerekçeli Görüş YazısıDüzenlenir

Hayır

Yapılan KontrolSonuçlarını İçerenUygun 
Görüş YazısıDüzenlenir

DüzenlenenGörüş Yazısı İlgiliBirime 
ResmiYazı ile Gönderilir

İşlem Sonu
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Personel Daire 
Başkanlığı

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı Evrak 

Strateji ön Mali Kontrol 
Birimi

Strateji Muhasebe 
Birimi

A
şa

m
a

Yan 
ÖdemeCetvellerininHazı
rlanarak 
SGDB’yeGönderilmesi

Gelen 
EvrakınKayda 

Alınması veHavale 

İşlemininYapılması

Cetvellerin 
YanÖdemelere İlişkin 
BKKÇerçevesinde 
KontrolEdilmesi

CetvellerMevzuata
Uygun mu?

Gerekçeli GörüşYazısının 
DüzenlenerekCetvellerin 
İade Edilmesi

Cetvellerin 
OnaylanmakÜzere Daire 
BaşkanınaGönderilmesi

Cetvellerin 
OnaylanmakÜzere Üst 
YöneticiyeGönderilmesi

OnaylananCetvell
erinMuhasebe 
Birimineve 
PDB’yeGönderilm
esi

Onaylanan 
CetvellerinÖn Mali 
KontrolBirimine 
Gönderilmesi

Onaylanan 
CetvellerinSay 2000i 
SistemineGirilmesi

İşlem Sonu

Onaylanan 
Cetvellerin Harcama 
Birimlerine 
Gönderilmesi

İşlem Sonu İşlem Sonu

Hayır
Evet



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

 
40 

Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Faaliyet Raporu 
ŞablonununWeb 
SayfamızdaYayınlanması

Tüm Birimlere Resmi 
YazınınGönderilmesi

Birimlere Faaliyet 
RaporuHazırlık 
SürecindeDanışmanlık 
HizmetlerininVerilmesi

Birim Faaliyet 
RaporlarınınTeslim 
Edilmesi

Raporlar İlgili 
Mevzuata 

veŞablonlara Uygun 
mu?

Gerekli Düzenlemelerin 
Yapılması İçin İade 
Edilir.

Uygun Değil

Uygun

İdare Faaliyet 
RaporununHazırlanması

Raporun Başkanın 
İmzasınaSunulması

Raporun Rektörün 
İmzasınaSunulması

Uygun

İdare Faaliyet Raporunun 
İlgiliYerlere Gönderilmesi 
veKamuoyuna Açıklanması

Uygun Değil

Gerekli 
DüzeltmelerinYapılması 
İçin İadeEdilir.

İşlem Sonu



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Kasa Mevcudunun 
MesaiBitiminden Önce 
Sayılması

Limiti Aşıyormu?

Parasal Sınırlar ve 
OranlarHakkında Genel 
Tebliğ (İlgili Yıl)

Ertesi Günü Nakit 
Yapılacak Ödemeler 
İçinGerekli Nakitin 
Ayrılması

Dekonta ve 
HesapÖzetine 
İstinadenMuhasebe 
İşlem FişiDüzenlenmesi

Hayır

Evet

İşlem Sonu

Kasa 
DefterininKapatılarak 

MuhasebeYetkilisineOn

aylatılması

Bankaya Yatırılacak 
Nakitİçin Teslimat 
MüzekkeresiDüzenlenm
esi

Yatırılan Miktarın 
KasaDefterine İşlenmesi

Teslimat Müzekkeresi 
veMuhasebe 
FişininOnaylatılması

Kasadan Çıkış 
İçinMuhasebe İşlem 

FişiDüzenlenmesi

Kasa Fazlasının 
BankayaYatırılması

Kasa 
DefterininKapatılarak 
MuhasebeYetkilisineOn
aylatılması

Muhasebe 
İşlemFişlerininArşi
vlenmesi

İşlem Sonu



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
İlgilinin VezneyeBaşvurusu

İlgili TarafındanVerilen Kimlik BilgileriSay 
2000i SistemindeDoğrulanır

Yapılacak TahsilatınNiteliğine Göre 
HesapKodu SeçilerekMuhasebe İşlem 
FişiDüzenlenir

Muhasebe İşlem FişiOnay İçin 
MuhasebeYetkilisine Gönderilir

Muhasebe İşlem FişiSay 2000i 
SistemindeOnaylanarak YevmiyeNumarası 
Verilir

Tahsilat YapılarakAlındı BelgesiDüzenlenir 
veİmzalanarak İlgileyeTeslim Edilir

Yapılan Tahsilat KasaDefterine İşlenir

Gün Sonunda KasaDefteri 
MuhasebeYetkilisine Onaylatılır

İşlem Sonu



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

 

 
43 

Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Harcama Birimi 
Tarafından 
Gönderilen İade 
Talebinin Kayda 
Alınması ve Havale 
İşleminin Yapılması

Eksik Evrak 
OlupOlmadığının 
KontrolEdilmesi

Eksik EvrakVar mı?Evet
Eksik Evraklarınİlgili 
BirimdenTedarik Edilmesi

Hayır

İade Talebinin 
İhaleMevzuatı ve 
Muhasebe 
MevzuatıÇerçevesindeİnce
lenmesi

İade 
TalebiMevzuataUygu
n mu?

Talebin 
ReddininGerekçeli 
Olarakİlgili 
BirimeBildirilmesi

Hayır

İşlem Sonu

Evet

Iade Edilecek 
TeminatMektubununDoğr
ulanarakMuhasebe İşlem 
FişiDüzenlenmesi

Muhasebe İşlemFişinin 
Onay İçinMuhasebe 
YetkilisineGönderilmesi

Onaylanan 
Muhasebeİşlem Fişinin 
Say2000i 
SistemindeOnaylanarak 
YevmiyeNumarası 
Verilmesi

Muhasebe 
İşlemFişininArşivlen
mesi

TeminatMektubun
unResmi Yazı 
İleBankayaGönderil
mesi

İşlem Sonu

Evrakların 
MuhasebeYetkilisi 
Tarafındanİncelenmesi

MevzuataAykırılık 
Varmı?

Hayır

Evet

Muhasebe 
İşlemFişininOnaylanması

EksikliklerinGiderilmek 
Üzereİadesi

Yapım İşlerinde:
1- İlgilinin Dilekçesi
2- Alındı Belgesi
3- SGK İlişiksizlik Belgesi
4- SGK Borcu Yoktur
5- Vergi Borcu Yoktur
6- Kesin Kabul Tutanağı



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

 

 

 

  

Evrak Birimi Veznedar Muhasebe Yetkilisi

A
şa

m
a

Harcama 
BirimiTarafındanGö
nderilen 
EvrakınKayda 
Alınması veHavale 
İşlemininYapılması

Teminat 
MektubununKamu İhale 
MevzuatıÇerçevesindeİnce
lenmesi

MevzuataUygun mu?

Resmi Yazınınİlgili 
BirimeGönderilmesi TeminatMektubununResm

i Yazı İleİade Edilmesi

EvraklarınMevzuataUygun
luğununKontrol Edilmesi

MevzuataUygun mu?

İşlem Sonu

Teminat 
MektubundakiBilgilerin 
DoğrulanarakMuhasebe 
İşlem FişiDüzenlenmesi

Evraklarınİadesine 
KararVerilmesi

Muhasebe İşlemFişinin 
Onay İçinMuhasebe 
YetkilisineGönderilmesi

Muhasebe 
İşlemFişininOnaylanarakV
eznedaraGönderilmesi

Onaylanan 
Muhasebeİşlem Fişinin 
Say2000i 
SistemindeOnaylanarak 
YevmiyeNumarası 
Verilmesi

Alındı 
BelgesiDüzenlenmesi

Alındı 
BelgesininResmi 
Yazi ileHarcama 
BirimineGönderilm
esi

Muhasebe 
İşlemFişinin 
Arşivlenmesi 

veTeminat 
MektubununGüven

li OlarakSaklanması

İşlem Sonu

Hayır

Evet

Hayır

Evet



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

  

Ödeme EmriBelgesinin 
TeslimAlınması

Belge ve 
EklerininKontrol 
Edilmesi

Belgede ve 
EkiEvraklardaEksikli

k Var mı?

Belgenin 
EksikliklerinTamamlanm
ak Üzereİlgili Birime 
GeriGöderilmesi

Belgenin Say 
2000iSistemine Girilmesi

Belgenin Onay 
İçinMuhasebe 
YetkilisineGönderilmesi

Belgenin 
MuhasebeMevzuatı ve 
İlgiliMevzuat 
YönündenKontrol 
Edilmesi

Belge 
MevzuataUygun 

mu?

Belgenin İade 
EdilmekÜzere 
MuhasebeMemuruna 
GeriGönderilmesi

Belgenin 
OnaylanarakVeznedara
Gönderilmesi

BelgeninGerekçeli Yazı 
İleİade Edilmesi

İşlem Sonu

Belgenin Say2000i 
SistemindeOnayla
narakYevmiyeNu
marasıVerilmesi

İmza 
KarşılığındaÖdemeninYa
pılması

Ödenen Miktarın 
KasaDefterine İşlenmesi

Kasa Defterinin 
GünSonunda 
MuhasebeYetkilisineOn
aylatılması

Ödeme 
EmriBelgesininArş
ivlenmesi

İşlem Sonu

Evet

Hayır

Hayır

Evet



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Muhasebe Şefi Muhasebe Yetkilisi Veznedar Banka Görevlisi

A
şa

m
a

Döviz 
ÖdemesiTalep 
KaydınınTeslim 
Alınması

Talebin ve EkiBelgelerin 
KontrolEdilmesi

BelgelerdeEksiklik 
Var mı?

Eksikliklerin 
İlgiliBirimden 
TedarikEdilmesi

Döviz Kurunun 
TespitEdilerek 
Muhasebeİşlem Fişi 
Düzenlenmesi

Muhasebe İşlemFişinin 
Onay İçinMuhasebe 
YetkilisineGönderilmesi

Döviz Gönderme 
EmriAyrıntı Belgesi 
veDöviz Transfer 
FormuDüzenlenmesi

Düzenlenen 
BelgelerinVeznedaraGö
nderilmesi

Hesap 
Özetineİlişkin 
MuhasebeKaydını
nYapılması

Muhasebe 
İşlemFişininOnayl
atılması 
veArşivlenmesi

İşlem Sonu

Muhasebe İşlem Fişi 
veBelgelerin 
MevzuatYönünden 
KontrolEdilmesi

Gelen BelgelereUygun 
Olarak DövizGönderme 
EmriDüzenlenmesi

Döviz 
ÖdemesininGerçekleştiri

lmesi

MevzuataAykırılık 
Varmı?

Döviz Gönderme 
EmriBelgesinin 
MuhasebeYetkilisineOn
aylatılması

Talebin 
ReddininGerekçeli 
Yazı ileBildirilmesi

İşlem Sonu

Muhasebe İşlemFişinin 
Onaylanması

Döviz Gönderme 
EmriTeslim 
TutanağıDüzenlenmesi

Döviz Gönderme 
EmriBelgesi, Ayrıntısı 
veTransfer 
FormununBanka 
GörevlisineTeslim 
Edilmesi

Banka HesapÖzeti 
CetveliDüzenlenerekVez
nedara TeslimEdilmesi

Banka Hesap 
ÖzetiCetvelinin 
MuhasebeŞefine 
TeslimEdilmesi

Hayır
Evet

EvetHayır



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

 

Muhasebe Memuru Veznedar Muhasebe Yetkilisi Banka Görevlisi

A
şa

m
a

Ödeme 
EmriBelgelerinin 
Say2000i 
SistemindeOnayla
nması

Gün SonundaGönderme 
EmriAyrıntı Listesi 
KontrolDökümünün 
Alınması

Kontrol Dökümü 
İleGönderme 
EmriBelgelerindekiBilgil
erin (Hesap No,Kimlik, 
Tutar)Karşılaştırılması

BilgilerdeTutarsızlık 
Varmı?

TutarsızlıklarınDüzeltilm
esi

Gönderme EmriAyrıntı 
ListesiDökümünün 
Alınmasıve 
VeznedaraGönderilmesi

Hesap ÖzetiCetvelinin 
KontrolEdilmesi

UygunsuzlukVar mı?

Muhasebe 
KaydınınYapılması 
veMuhasebe İşlem 
FişiDüzenlenmesi

Muhasebe 
İşlemFişininOnayl
atılması 
veArşivlenmesi

İşlem Sonu

Gönderme Emri Ayrıntı 
Belgesine Uygun Olarak 
Gönderme Emri Belgesi 
Düzenlenmesi

Gönderme Emri 
Belgesinin Onay İçin 
Muhasebe Yetkilisine 
Gönderilmesi

Gönderme EmriTeslim 
TutanağıDüzenlenmesi

Gönderme 
EmriBelgesinin 
BankaGörevlisine 
TeslimEdilmesi 

Banka HesapÖzeti 
CetvelininMuhasebeMe
muruna TeslimEdilmesi

Gönderme EmriAyrıntı 
Belgelerinin 
veGönderme 
EmriBelgelerinin 
KontrolEdilmesi 

UygunsuzlukVar mı? 

BelgelerdekiUygunsuzlu
klarınDüzeltilmek 
ÜzereVeznedara 
GeriGönderilmesi

BelgelerinOnaylanarakV
eznedaraGönderilmesi

Gönderme Emri 
veAyrıntısına 
UygunOlarak 
Tutarlarınİlgililerin 
HesaplarınaAktarılması

Banka Hesap 
ÖzetiCetveli 

DüzenlenerekVeznedara 

TeslimEdilmesi

UygunsuzluklarınDüzelti
lmesi

EvetHayır

Evet

Hayır

Hayır
Evet



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

Harcama Birimi 
Tarafından İcra 
veya Haciz 
Kararının 
Gönderilmesi

Alacak Tutarının 
Borçlular Defterine 
İşlenmesi

Muhasebe İşlem Fişi 
Düzenlenerek Borcun 
Say 2000i Sistemine 
Kaydedilmesi

Alacak Aylıktan mı 
Kesilecek

Tutarın Tahsil 
Edilerek İlgili 
Kuruma 
Gönderilmesi

Harcama Birimi 
Tarafından 
Alacağın Aylıktan 
kesilmesi

İcra Kesinti Listesinin 
Düzenlenerek 
Muhasebe Birimine 
Teslim Edilmesi

Tahsilata İlişkin 
Muhasebe İşlem Fişinin 
Düzenlenmesi

Kesinti Tutarı ve Alacaklı 
Kurumun Kontrol 
Edilmesi

Alacak Tutarının 
Borçlular Defterinden 
Çıkarılması

Aylıktan Kesilen Tutarın 
Borçlular Defterine 
İşlenmesi

Uygun mu?

İşlem Sonu

Muhasebe İşlem Fişi 
Düzenlenerek Tutarın 
İlgili Kurum Hesabına 
Aktarılması

Kesinti Listesinin 
Yeniden Düzenlenmek 
Üzere İade Edilmesi

Toplu Göndermelerde 
İcra Dairelerine 
Aktarılacak Tahsilatlar 
Raporunun İlgili Kuruma 
Gönderilmesi

İşlem Sonu

Hayır Evet

Evet

Hayır



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  Harcama 
BirimleriTarafından 
KefaleteTabi 
PersonelinAylıklarından 
AidatKesilmesi

Aidat 
KesintiListelerininMuhas
ebe BirimineTeslim 
Edilmesi

Muhasebe İşlem 
FişiDüzenlenerekKesinti
nin KefaletSandığı 
HesabınaAktarılması

Tahsilat 
BordrosuDüzenlenerek 
3Ayda Bir 
KefaletSandığınaGönder

ilmesi

Muhasebe 
İşlemFişininArşivl
enmesi

İşlem Sonu

Harcama 
BirimiTarafından 
KefilliGörevin 
SonaErdiğininBildi
rilmesi

Kefalet 
ReddiyatTahakkuk 
VarakasıDüzenlenmesi

Tahakkuk 
VarakasınınMuhasebe 
YetkilisiTarafındanOnayl
anması

TahakkukVarakası
nın 
veKefaletCüzdanı
nınKefalet 
SandığınaGönderil
mesi

İşlem Sonu



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Tespit Edilen Kamu 
Zararına İlişkin Kişi 
Borcu Föyü’nün İlgili 
Birim Tarafından 
Gönderilmesi

Kişi Borcu İçin 
Tahsilatİzleme 
DosyasıAçılması ve 
Muhasebeİşlem 
FişiDüzenlenmesi

Sorumlulara 
veİlgililere 
TebligatMevzuat
ıHükümlerineGö
re 
TebligatYapılmas
ı

Alacağın 
TakibineBaşlanması

AlacakSüresindeTa
hsil Edildimi?

Tahsilata 
İlişkinMuhasebe 
İşlemFişi 
Düzenlenmesi

Alacağın 
TahsilatİzlemeDosyası
ndanÇıkarılması

Kişi Borcu 
Dosyası’nın 
Hukuk 
Müşavirliği’ne 
Gönderilmesi

İşlem Sonu
Alacağın İcrave 
İflasKanununa 
GöreTahsil 
Edilmesi

Tahsilata 
İlişkinMuhasebe 
İşlemFişininDüzenlen
mesi

Alacağın 
TahsilatİzlemeDosyası
ndanÇıkarılması

İşlem Sonu



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Ön 
ÖdemeninMahsubuna 
İlişkinMuhasebe 
İşlemFişinin 
TeslimAlınması

Fişin ve Eki 
KanıtlayıcıBelgelerin 
KontrolEdilmesi

BelgelerdeEksiklik 
Var mı?

EksikliklerinTamamlan
mak ÜzereFişin İlgili 
Birime 
GeriGönderilmesi

Muhasebe İşlemFişinin 
Say 2000iSistemine 
Girilmesi

Belgenin 
OnaylanmakÜzere 
MuhasebeYetkilisineG
önderilmesi

Muhasebe İşlem Fişive 
Eki BelgelerinMevzuat 
YönündenKontrol 
Edilmesi

BelgelerMevzuata 
Uygunmu?

Belgelerin İadeEdilmek 
ÜzereMuhasebe 
MemurunaGeri 
Gönderilmesi

Belgelerin 
GerekçeliYazı İle İade 
Edilmesi

İşlem Sonu

Muhasebe İşlem 
Fişinin Onaylanarak 
Muhasebe Memuruna 
Gönderilmesi

Belgenin 
Say2000i 
SistemindeOnayl
anarakYevmiyeN
umarasıAlınması

Muhasebe 
İşlemFişininArşiv
lenmesi

İşlem Sonu

Evet

Hayır

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Ön Ödemeye 
İlişkinÖdeme 
EmriBelgesinin 
TeslimAlınması

Belge ve 
EklerininKontrol 
Edilmesi

Belgede ve 
EkiEvraklardaEksikli
k Var mı?

Belgenin 
EksikliklerinTamamlanm
ak Üzereİlgili Birime 
GeriGöderilmesi

Belgenin Say 
2000iSistemine Girilmesi

Belgenin Onay 
İçinMuhasebe 
YetkilisineGönderilmesi

Belgenin Ön Ödemeve 
MuhasebeMevzuatı 
Yönündenkontrol 
Edilmesi

Belge 
MevzuataUygun 

mu?

Belgenin İade 
EdilmekÜzere 
MuhasebeMemuruna 
GeriGönderilmesi

Belgenin Say2000i 
SistemindeOnayla
narakYevmiyeNu
marasıVerilmesi

Belgenin 
OnaylanarakMuhasebe 
MemurunaGönderilmesi BelgeninGerekçeli Yazı 

İleİade Edilmesi

İşlem Sonu

Ödeme 
EmriBelgesininArş

ivlenmesi

İşlem Sonu

Hayır

Evet

Hayır

Evet

1- Harcama Talimatı
2- Kredi Talepnamesi 
(Kredi İse)
3- Kredi Ödeme Talimatı 
(Kredi İse)
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Harcama 
Birimlerince 
Sendika 
Aidatlarının 
Aylıklardan 
Kesilmesi 

Harcama Birimince 
Sendika Kesinti 
ListesiDüzenlenmesi

Listelerin 
MuhasebeBirimine 
TeslimEdilmesi

Senika Kesinti 
Listeleri İle 
Muhasebe 
Kayıtlarının Kontrol 
Edilmesi

UygunsuzlukVar 
mı?

Sendika 
BazındaSendika 
ÖdentiListesiDüzenle
nmesi

Muhasebe İşlem Fişi 
Düzenlenerek 
Aidatların Sendika 
Hesaplarına 
Aktarılması

Ödemelere 
AitDekontların 
TeslimAlınması

Resmi 
OlarakÖdenti 
Listesi 
ileDekontun 
İlgiliSendikayaG
önderilmesi

İşlem Sonu

Muhasebe 
Kayıtlarının 
Düzeltilmesi

Uygunsuzluk 
Muhasebeden mi 

Kaynaklanıyor 

Tahakkuk Evrakının 
Düzeltilmesi

EvetHayır

Evet

Hayır
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Harcama 
BirimiTarafından 
SGKKesintilerinin (Primve 
Kesenekler)Aylıklardan 
Kesilmesi

Kesintilerin SGKSistemine 
GirilerekBildirge Düzenlenmesi

Bildirgelerin 
MuhasebeBirimine Teslim 
Edilmesi

Muhasebe BiriminceBildirgeler 
ile MuhasebeKayıtlarının 
TutarlılığınınKontrol Edilmesi

Kayıtlar Tutarlımı?
Tutarsızlıkları
n Giderilmesi 

Muhasebe İşlem 
FişiDüzenlenerekKesintilerin 
SGKHesabına Aktarılması

Muhasebe İşlem Fişlerinin 
Arşivlenmesi

İşlem Sonu

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Harcama Birimi
Strateji Muhasebe 

Yetkilisi
Strateji Muhasebe 

Memuru
Strateji Evrak Birimi

A
şa

m
a

Taşınır Hareketinin(Devir, 
KayıttanDüşme, vb.) 
SGDB’yeBildirilmesi

Evrakın 
KaydaAlınması 
veHavale 
İşlemininYapılması

Gelen Evrakta EksiklikOlup 
OlmadığınınKontrol 
Edilmesi

Eksiklik Varmı?

EksikliklerinTamamlanmas
ı

Evrakın Eksikliklerinİlgili 
Birimden TalepEdilmesi

Muhasebe İşlem 
FişiDüzenlenerekMuhaseb
e YetkilisininOnayına 
Sunulması

Evrakların Taşınır Malve 
MuhasebeYönetmeliğineU
ygunluğununDenetlenmes
i

Evraklar 
MevzuataUygun mu?

Evrakın İade Edilmesi

Muhasebe İşlemFişinin 
Onaylanması

Evrakın Eksikliklerinİlgili 
Birimden TalepEdilmesi

Muhasebe 
İşlemFişinin 
Say2000iSistemind
eOnaylanarakYevm
iyeNumarasıVerilm
esi

Muhasebe 
İşlemFişininArşivlen
mesi

İşlem Sonu

Evet

Hayır

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

Harcama Birimi Muhasebe Yetkilisi
Strateji Muhasebe Personeli

A
şa

m
a

Taşınır Yönetim 
HesabıCetvelinin 
SGDB’yeGönderilmesi

Birim Taşınır 
YönetimHesabı 

CetvelininMuhasebe 
Kayıtları 

İleUygunluğunun 

Kontrolü

CetvelKayıtlaraUygu
n mu?

UygunsuzlukBirimd
en miKaynaklanıyor

Taşınır 
KayıtlarınınDüzelt
ilerek 
CetvelinYenidenO
luşturulması

MuhasebeKayıtlar
ınınDüzeltilmesi

Cetvelin 
OnaylanmakÜzere 

MuhasebeYetkilisine 

Gönderilmesi

Onaylı 
CetvelinResmi 
Yazı ileHarcama 
BirimineGönderil
mesi

Cetvelin 
OnaylanarakMuhasebe 
MemurunaGönderilmesi

Onaylı 
CetvelinSGDB 
TaşınırKonsolide 
GörevlisineGönde
rilmesi

İşlem Sonu
İşlem Sonu

Hayır

Evet

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Tahsil Edilen 
KDV,Damga 
Vergisi ve 
GelirVergilerinin 
İlgili 
HesabaAlınması

İlgili Aya Ait Yardımcı 
DefterDökümünün 
Alınması

Yardımcı 
DefterDökümlerinin 
KontrolEdilmesi

Hatalı Kayıt Var 
mı?

MuhasebeKaydı 
İleHatalarınDüze
ltilmesi

KDV Tutarları 
İçinElektronik 
Ortamda 
KDVBeyannamesi 
Düzenlenir

Damga ve Gelir 
Vergileriİçin Elektronik 
OrtamdaMuhtasar 
BeyannameDüzenlenir

Beyannamelere 
ilişkinTahakkuk Fişi 
ElektronikOrtamda 
Alınır

Ödenecek Tutarlar 
İçinMuhasebe işlem 
FişiDüzenlenerek Tutar 
VergiDairesi Hesabına 
Aktarılır

Muhasebe işlem 
FişiArşivlenir

Bankadan Vergi 
TahsilAlındısı 
AlınarakEvraklar 
Dosyalanır

İşlem Sonu

www.gib.gov.trHer 
Ayın 24'üne Kadar

www.gib.gov.trHer 
Ayın 23'üne Kadar

Her Ayın 26'sına 
Kadar
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

 

Satın Alma Evrağı TeslimAlınır.

Harcama Belgeleri Yönetmeli ve 
İlgiliMevzuatlar Gereği Eki Evraklar 
Takılımı?

Evrak İlgiliBirime İadeEdilir.

Ödeme Emrinde Maddi Hata Var mı?
Yetkililerin İmzası Tam mı?
Haksahibi Kimliğinde Sorun Var mı?

Alım DoğrudanTemin mi?
Alım İhaleli mi?

Tahakkuk Tutarı2000 TL 
denFazla mı?

SGK PrimBorcu Var mı?
Tahakkuk Tutarı2000 TL 
denFazla mı?

Vergi BorcuVar mı?
Borç Say2000iSisteminde 
EmaneteAlınır Vergi BorcuVar mı?

Vergi Borcu Say2000iSisteminde 
Emanete Alınır.

Vergi Borcu 
Say2000iSisteminde 
Emanete Alınır.

Muhasebe Yetkilisine Teslim

Evet

Hayır

Uygun

Uygun Değil

Evet

Evet

Evet

Hayır

Hayır

Hayır

Evet

Hayır

Evet

Hayır

Evet

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Muhasebe Yetkilisince Gerekliİncelemeler Yapılır.

İlgili Mevzuatına Göre Belgeler Tam mı?
İmzalar Eksiksiz mi?

Ödeme Emrindeki Tutarlar Doğru mu?
Hak Sahibinin Kimliği Doğru mu?

Evrak İlgili Birimeİade Edilir.

Onay için Muhasebe Servisine Gönderilir.

Ödeme Yapılır

Ödenmesi İçinVezneye Aktarılır.

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Projeye Ait MİF Teslim 
Alinır.

Hesap Sahibinin Kimliği ve HesapNo 
Doğru mu?İlgili Mevzuattaki Begeler 

Tam Mı?İmzalar Eksizsiz mi?Belgelerin 
ve Faturaların Aslı Varmı?

Evrak İlgiliBirime İadeEdilir.

Say2000i Sistemine Giriş 
Yapılır.

 Her Bir Ödeme İçin MİF 
Kesilir.

Muhasebe Yetkilisince 
KontrolEdilerek 
İmzalanır.

Muhasebe Onay

Muhasebe Yetkilisinin 
Talimatı İleBanka 
Göndermesi Yapılır.

Bankadan Extre Gelir.

Say2000i Sisteminden 
ÇekKapatma İşlemi 
Yapılır.

İşlem Sonu

Evet

Hayır
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  Projeye Ait MİF Teslim 
Alinır.

Hesap Sahibinin Kimliği ve HesapNo 
Doğru mu?İlgili Mevzuattaki Begeler 

Tam Mı?İmzalar Eksizsiz mi?Belgelerin 
ve Faturaların Aslı Varmı?

Say2000i Sistemine Giriş 
Yapılır.

 Her Bir Ödeme İçin MİF 
Kesilir.

Muhasebe Yetkilisince 
KontrolEdilerek 
İmzalanır.

Muhasebe Onay

Muhasebe Yetkilisinin 
Talimatı İleBanka 
Göndermesi Yapılır.

Bankadan Extre Gelir.

Say2000i Sisteminden 
ÇekKapatma İşlemi 
Yapılır.

İşlem Sonu

Evet

Hayır

Evrak İlgiliBirime İadeEdilir.



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

 
62 

Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  Projeye Ait MİF Teslim 
Alinır.

Hesap Sahibinin Kimliği ve HesapNo 
Doğru mu?İlgili Mevzuattaki Begeler 

Tam Mı?İmzalar Eksizsiz mi?Belgelerin 
ve Faturaların Aslı Varmı?

Say2000i Sistemine Giriş 
Yapılır.

 Her Bir Ödeme İçin MİF 
Kesilir.

Muhasebe Yetkilisince 
KontrolEdilerek 
İmzalanır.

Muhasebe Onay

Muhasebe Yetkilisinin 
Talimatı İleBanka 
Göndermesi Yapılır.

Bankadan Extre Gelir.

Say2000i Sisteminden 
ÇekKapatma İşlemi 
Yapılır.

İşlem Sonu

Evet

Hayır

Evrak İlgiliBirime İadeEdilir.
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Ödeme Emri Evraği

Evrak İncelenme İçin 
BirimMemuruna Dağıtımı

Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği ve İlgili 

Mevzuatlar Gereği Eki 
Evraklar 

Takılmış mı?

Evrak İlgiliBirime 
İadeEdilir

Ödeme Emrinde Maddi Hata Var mı? 
Yetkililerin İmzası Tam mı ? Hak sahibi 

Kimliğinde sorun Var mı? Yeterli Ödeneği Var 
mı?

Ödeme Emri Evrağı 
Hakedişli mi?

Hakediş Kartına İşlenir
Say2000i Sistemine 
GirişYapılır

Ödeme Emri Evrağının 
KontrolBirimine Teslimi

İşlem Sonu

Evet

Hayır

Uygun

Uygun Değil
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Ödeme Emri Evraği Teslim Alınır.

Ödeme Emrinde Tutarlar
 Doğru mu?

Yetkililerin İmzası Tam mı ?
Haksahibi Kimliği Doğru mu?

İlgili Mevzuattaki                                                
Belgeler Tam mı?

Evrak İlgili Birime
İade Edilir.

Say2000i sistemine giriş yapılır.

Muhasebe Yetkilisine
Teslim Edilir.

Muhasebe Yetkilisince Gerekli
İncelemeler Yapılır.

İlgili Mevzuatına Göre                                    
Belgeler  Tam mı? 

İmzalar Eksiksiz mi?
Bordrodaki Tahakkuk Toplamı ile
Ödeme Emrindeki Tutar Eşit mi?

Onay için Muhasebe-2
Servisine Gönderilir.

Ödenmesi İçin
Vezneye Aktarılır.

Ödeme Yapılır

Evrak İlgili Birime
İade Edilir.

İşlem Sonu

Evet

Hayır

Evet

Hayır
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Birim Mutemetleri TarafındanEk Çalışma 
EvraklarıGetirilir.

Ek Çalışma Evrağı ÖdemeEvrağı Takip 
ProgramınaKaydedilerek Teslim Alınır.

İlgili Mevzuatına Göre Belgeler Tam mı?
İmzalar Eksiksiz mi? 

Puantaj ile Bordrodaki Saatler Eşit mi?
Bordrodaki Tahakkuk Toplamı Ödeme 

Emri Belgeleri Toplamı ile Eşit mi?

Evrak İlgili Birime 
İade Edilir.

Say2000i Sistemine Giriş Yapılır.

Muhasebe Yetkilisine TeslimEdilir.

Muhasebe Yetkilisince Gerekliİncelemeler Yapılır

İlgili Mevzuatına Göre Belgeler Tam mı?
İmzalar Eksiksiz mi?

 Puantaj ile Bordrodaki Saatler Eşit mi?

Evrak İlgili Birime 
İade Edilir.

Onay için Muhasebe-2 ServisineGönderilir

Ödenmesi İçin Vezneye Aktarılır

Ödeme Yapılır

Hayır

Evet

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

Ödeme Emri Evrağı

Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve İlgiliMevzuatlar 
Gereği Eki Evraklar Takılımı?

Evrak İlgiliBirime 
İadeEdilir.

Ödeme Emrinde Maddi Hata Var mı?
Yetkililerin İmzası Tam mı?

Haksahibi Kimliğinde Sorun Var mı?
Hesap Numarasında Sorun Var mı?

Ödeme 
EmriSatınalmaEvra

ğı mı?

MuhasebeYetkilisine 
Teslim

Alım 
DoğrudanTemin 

mi?
Alım İhaleli mi?

Tahakkuk 
Tutarı2000 TL 
denFazla mı?

Vergi BorcuVar 
mı?

Vergi Borcu 
Say2000iSisteminde 
Emanete Alınır.

SGK PrimBorcu 
Var mı?

Tahakkuk 
Tutarı2000 TL den 
Fazlamı?

Borç 
Say2000iSisteminde 
EmaneteAlınır

Vergi BorcuVar 
mı?

Vergi Borcu 
Say2000iSisteminde 
Emanete Alınır.

Muhasebe Yetkilisine Teslim

Evet

Hayır

Uygun

Uygun Değil

Evet

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Ödeme Emri Evrağı

Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 
İlgiliMevzuatlar Gereği Eki Evraklar 

Takılımı?

Ödeme Emrinde Maddi Hata Var mı?
Yetkililerin İmzası Tam mı?

Haksahibi Kimliğinde Sorun Var mı?
Hesap Numarasında Sorun Var mı?

Evrak İlgiliBirime 
İadeEdilir.

Ödeme 
EmriSatınalmaEvrağı mı?

MuhasebeYetkilisine 
Teslim

Alım DoğrudanTemin 
mi?

Alım İhaleli mi?

Tahakkuk Tutarı2000 
TL denFazla mı?

Vergi BorcuVar mı?

Vergi Borcu 
Say2000iSisteminde 
Emanete Alınır.

SGK PrimBorcu Var 
mı?

Borç Say2000iSisteminde 
EmaneteAlınır

Tahakkuk Tutarı2000 
TL den Fazlamı?

Vergi BorcuVar mı?

Vergi Borcu 
Say2000iSisteminde 
Emanete Alınır.

Muhasebe Yetkilisine Teslim

Hayır

Uygun Değil

Evet

Uygun

Evet

Evet

Evet

Evet

Hayır

Evet

Evet

Hayır

Evet

Evet

Hayır
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  
Birim Mutemetleri 
Tarafından 
EkdersEvrakları Getirilir

Ekders Evrakı Ödeme 
Evrakı TakipProgramına 
Keydedilerek Teslim 
Alınır

İlgili Mevzuatına Göre Belgeler Tam mı?
İmzalar Eksiksiz mi?

Dikey ve Yatay Formlardaki Ders Saatleri Eşit mi?
Bordrodaki Tahakkuk Toplamı Ödeme                                    
Emri Belgelerindeki Tutarlar ile Eşitmi?

Evrak İlgili 
Birimeİade Edilir

Say2000i Sistemine Giriş 
Yapılır

Muhasebe Yetkilisine 
Teslim Edilir

Muhasebe Yetkilisince 
Gerekliİncelemeler 
Yapılır.

İlgili Mevzuatına Göre Belgeler Tammı?
  İmzalar Eksiksiz mi?

Bordrodaki Tahakkuk Toplamı ile                                          
Ödeme Emrindeki Tutar Eşit mi?

Puantaj ile Bordrodaki Ders SaatleriEşit mi?
Yatay ve Dikey Formlardaki DersSaatleri Eşit mi?

Evrak İlgili 
Birimeİade Edilir.

Onay için Muhasebe 

Servisine Gönderilir

Ödenmesi İçinVezneye 
Aktarılır.

Ödeme Yapılır

Hayır

Evet

Hayır

Evet



GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Birim Mutemetleri TarafındanMaaş 

Evrakları Getirilir.

Personel Bilgileri Say2000iSisteminde 

Güncellenir.

Bordrodaki Tutarlar İle 
Say2000iSistemindeki Tutarlar 

Eşit mi?

Mutemet Tarafından 
Düzeltmeİşlemi Yapılır.

Maaş Evrağı Ödeme Evrağı 
TakipProgramına Kaydedilerek 

TeslimAlınır.

İlgili Mevzuatına Göre Belgeler Tam mı?
İmzalar Eksiksiz mi?

Bordrodaki Tahakkuk Toplamı Ödeme 
EmriBelgelerindeki Tutar ile Eşit mi?

Evrak İlgili Birime 
İadeEdilir.

Say2000i Sistemine Giriş Yapılır.

Muhasebe Yetkilisine Teslim Edilir.

Hayır

Evet

Evet

Hayır
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

  

Muhasebe Yetkilisince 
Gerekliİncelemeler Yapılır.

İlgili Mevzuatına Göre Belgeler Tam mı?
İmzalar Eksiksiz mi?

Bordrodaki Tahakkuk Miktarı Ödeme 
EmriBelgelerindeki Tutar ile Eşit mi?

Onay için Muhasebe Servisine 
Gönderilir.

Ödenmesi İçinVezneye Aktarılır.

Ödeme Yapılır

Evrak İlgili Birimeİade Edilir.

Hayır

Evet
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Birim Gümüşhane Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

ġema No Gümüşhane Üniversitesi Rektörlüğü SGB/001 

ġema Adı İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması İş Akış Şeması 

 

s 
İlgiliMali Yıla Ait 

TümMali 
işlemlerinMuhase
beKayıtlarınınTam

amlanması

Geçici 
MizanınDüzenlenmesi

Muhasebe 
YetkilisinceGeçici 
Mizanın KontrolEdilmesi

HesaplardaUyumsu
zlukVar mı?

Uyumsuzlukların
Muhasebe 
Kaydıİle 
Düzeltilmesi

Say 2000i 
SistemindeDönem Sonu 
İşlemlerininYapılması 

Faaliyet, Bütçe, 
ÖdenekHesaplarına 
İlişkinKapatma 
KayıtlarınınYapılması

Amortismanlara 
İlişkinKayıtların 
Yapılmas

Kesin 
MizanınDüzenlenmesi

Muhasebe 
YetkilisinceKesin 
Mizanın KontrolEdilmesi

HesaplardaUyumsu
zlukVar mı?

Uyumsuzlukların
Muhasebe 
Kaydıİle 
Düzeltilmesi

Say 2000i 
SistemindeBütçe Gelir 
Gider KesinHesap 
CetvelleriAçıklamalarını
n Girilmesi

Kesin Hesap 
CetvelininHazırlanması

Kesin 
HesapCetvelinin 
MutabakatSağlan
mak ÜzereMaliye 
Bakanlığı’naGönd
erilmesi

Mutabakat 
SağlanmışKesin Hesap 

CetvellerininRektör’e ve 
Milli EğitimBakanı’na 

İmzalattırılması

İmzalanmış 
KesinHesap 
Cetvelleri’ninCilt 
Haline 
GetirilerekMaliye 
Bakanlığı’naGönd
erilmesi

Kurum Kesin 
Hesabından 
25Nüsha TBMM 
Bütçe ve 
PlanKomisyonu’n
a, 5 
NüshaSayıştay 
Başkanlığı’naGön
derilmesi

İşlem Sonu

Ekim Ayının İlk 
Haftasında

15 Mayıs Tarihine 
Kadar

15 Nisan Tarihine 
Kadar

Kamu İdarelerinin 
KesinHesaplarının 
Düzenlenmesineİlişk
in Usul ve 
EsaslarHakkındaki 
Yönetmeliğ’e Göre

Hayır

Evet

Hayır

Evet


