
Ödeme ve Mahsup İşlemleri Süreci

Afyonkarahisar Defterdarlığı

Muhasebe  Müdürlüğü

Hazırlayan: Ahmet ERDOĞAN Onaylayan: Durmuş Ali DOĞAN

EMANET VE EMANET NİTELİĞİNDEKİ 

HESAPLARDAN ÖDEME 

Talebe 

Bağlı 

Ödeme 

Re’sen Ödeme (Kanuni 

Dayanağa bağlı) 

Talebin 

Muhasebe 

Birimine 

intikali 

Talebin 

reddi 

Say2000i 

sisteminde 

MİF 

tanzimi, 

işlem 

numarası 

alınması ve 

yazılı 

döküm 

alınması 

Yazılı 

olarak 

talep 

sahibine 

bilgi 

verme 

Giden 

Evrak 

Süreci 

Muhasebe İşlem 

Görevlisi  

tarafından 

say2000i’de Yasal 

süreye bağlı emanet 

kayıtlarının 

sorgulanması 

Muhasebe İşlem 

Görevlisince 

Say2000i’de MİF 

tanzimi ve yazılı 

döküm alınması 

Hatanın 

düzeltilmesi için 

KATİ ÖDEME 

ÖDEME EMRİ BELGESİNE İSTİNADEN ÖDEME 

Gelen Evrak 

İşlem Süreci 

ÖN ÖDEME 

ÖDEME 

Teslim alma tutanağı 

imzalanarak Ödeme Emri 

Belgelerinin teslim alınması ve 

tutanağın 1 suretinin teslim 

edene iadesi 

Ödeme Emri Belgesinin teslim 

tutanağı ekinde Muhasebe 

Birimine intikali ve evrakların ilk 

kontrolünün yapılması 

Tahakkuk Dairesince Ödeme Emri 

Belgesi ve eklerinin tanzimi ve 

tahakkuk 

Gerekçesi 

belirtilerek Ödeme 

Emri  ve Ekleri 

Tahakkuk Dairesine 

tutanak karşılığında  

iade edilir 

Ödeme Belgesinin say2000i’deHYS ve KBS 

kaydının kontrolü ,işlem numarasının alınması ve 

Ödeme Emri Belgesine  yazılması 

Ödeme Emri Belgesinin Mahiyetine göre 

Vezneye ya da Banka Servisine intikali 

Muhasebe 

işlemleri 

sorumlusunca 

sorgulanması 

say2000i 

Olumsuz 

Olumlu 

2 3 

Muhasebe 

İşlemleri 

Sorumlusunca 

incelenmesi 

Olumsuz 

Muhasebe 

Yetkiliisnce 

imzalanması 

Olumlu 

Olumsuz 

Olumsuz 

Muhasebe işlemleri 

sorumlusunca kontrol edilmesi 

Olumlu 

Olumsuz 

4 

1 5 

6 
7 

Teslim 

Tutanağı 

İade 

Tutanağı 
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Ödemenin 

yapılması 

için Vezne 

veya Banka 

Servisine 

intikal 

MİF’in Banka 

Servisine intikali ve 

Banka Servisince 

sorgulanması 

VEZNE 
BANKA 

SERVİSİ 

Banka İşlemleri 

İş Akışı 

MİF’in onaylanması ve Yevmiye 

numarasının yazılması 

MİF’in hak sahibine 

imzalatılması 

Veznedarca paranın 

sayılarak ilgilisine 

ödenmesi 

Banka 

İşlemleri 

Süreci 

BANKADAN 

ÖDEME 

VEZNE’DEN 

ÖDEME 

Vezne İşlemleri 

Görevlisince  

MİF, alacaklıya 

imzalatılır 

Alacaklıya nakden 

ödeme yapılır. 

MİF’in say2000i’de 

işlem numarasıyla 

sorgulanıp onayı 

yapılır ve yevmiye 

numarası MİF’e 

yazılır 

HESABA 

HAVALE 

Ödeme Emri Belgesi 
say2000i’de onaylanır ve 

Yevmiye Numarası ile 

Ödeme Belgesine yazılır 

Banka İşlemleri 

Süreci 

Yevmiye 

Süreci 

4 5 

Muhasebe 

İşlemleri 

Sorumlusunca 

sorgulanması 

6 

Olumsuz 

Olumsuz 

3 
2 

Olumlu 

Olumsuz 

7 

Muhasebe 

İşlemleri 

Sorumlusunca 

sorgulanması 

Olumlu 

Olumsuz 

Muhasebe 

İşlemleri 

Sorumlusunca 

sorgulanması 

Muhasebe 

İşlemleri 

Sorumlusunca 

sorgulanması 

Olumlu 

Olumlu 

Say2000i 
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AVANS ÖDEMESİ KREDİ ÖDEMESİ 

Şahıslara Sözleşmeye 

Dayanarak 

Yüklenicilere 

Talebin 

Reddi 

Uygunsuzluk nedeninin 

belirtildiği iade tutanağı 

tanzim edilir. 

MİF ve ekli 

belgelerin Tahakkuk 

Dairesine tutanak 

karşılığında iadesi 

Muhasebe İşl. Görevlisince MİF’in say2000i’de 

muhasebe kaydının yapılması ve işlem numarası 

verilmesi 

Teslim Alma Tutanağı imzalanarak MİF’in alınması ve Tutanağın 

1 suretinin teslim edene iadesi 

Harcama Yetkilisi 

adına açılanlar 

Akreditifler 

Sadece Merkez 

birimlerince açılır. 

Tahakkuk dairesince Ön 

ödemeye ait MİF’in teslim 

tutanağı ekinde Muhasebe 

Birimine intikal ettirilmesi 

ve muhasebe işlemleri 

sorumlusunca kontrol 

edilmesi 

Teslim Alma Tutanağı imzalanarak MİF’in alınması 

ve Tutanağın 1 suretinin teslim edene iadesi 

MİF’in say2000i de 

mutemet adına emanet 

muhasebe kaydının 

yapılması ve işlem 

numarası verilmesi 

MİF’in 

say2000i’de 

muhasebe kaydının 

yapılması ve işlem 

numarası verilmesi Paranın Ödenmesi için MİF’in Vezneye ya da 

Banka Servisine intikali 

Ön Ödeme tutarına ait 
Teminatın alınması 

(Teminat İş Akışı)  

ÖN 

ÖDEMELERİ

N MAHSUBU 

Mutemet adına Banka 

nezdinde açılan krediler 

Mutemet adına 

Muhasebe Birimi 

nezdinde açılan krediler 

Harcama 

Yetkilisi 

Mutemedine 

Tahakkuk dairesince Ön 

ödemeye ait MİF’in teslim 

tutanağı ekinde Muhasebe 

Birimine intikal ettirilmesi ve 

muhasebe işlemleri 

sorumlusunca kontrol edilmesi 

1 

Olumsuz 

Olumlu 

Muhasebe İşlemleri sorumlusunca evrak kontrol edilmesi 

Muhasebe Yetkilisince imzalanması 

9 

Olumsuz 

Olumlu 

12 

Olumsuz 

Olumlu 

Muhasebe İşlemleri sorumlusunca evrak kontrol edilmesi 

Olumsuz 

Olumlu 

10 11 13 

8 
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VEZNE’DEN BANKA’DAN 

Vezne İşlemleri Görevlisince MİF,  

alacaklıya imzalatılır. 

Alacaklıya nakden ödeme yapılır 

HESABA HAVALE 

Vezne 

İşlemleri 

Görevlisince 

MİF’in 

say2000i’de 

işlem 

numarasıyla 

sorgulanıp 

onay verilir ve 

yevmiye 

numarası 

MİF’e yazılır 

Ödeme Emri 

Belgesi say2000i’de 

onaylanır ve 

Yevmiye Numarası 

Ödeme Belgesine 

yazılır 

Banka İşlemleri 

Süreci 

MİF’in Muhasebe 

Yetkilisi ya da 

Yardımcısı 

tarafından 

imzalanması 

MİF’in Muhasebe 

Yetkilisi ya da 

Yardımcısı 

tarafından 

imzalanması 

Muhasebe 

İşlemleri 

Görevlisince 

MİF’in 

say2000i’de işlem 

numarasıyla 

sorgulanıp 

onayının verilmesi 

ve yevmiye 

numarasının 

alınması 

Muhasebe İşlemleri 

Görevlisince 

MİF’in say2000i’de 

işlem numarasıyla 

sorgulanıp onayının 

verilmesi ve 

yevmiye numarası 

alınması 

“Mutemede yeterli 

miktarda Kredi Ödeme 

Talimatı” teslim edilir. 

MİF’in Banka 

Servisine intikali 

Banka İşlemleri 

Süreci 

13 

9 
10 11 

Muhasebe işlem fişinin 

sorgulanması 

Olumlu 

12 

Olumsuz 

Muhasebe işlem fişinin 

sorgulanması 

Olumlu 

Olumsuz 
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Tahakkuk Dairesince Mahsup Belgesinin oluşturulması 

Mali Yıl İçindeki  Mali Yılın Sonundaki  

Tahakkuk Dairesince 2 nüsha 

teslim tutanağı ile Muhasebe 

Birimine intikali 

Talebin Reddi 

Muhasebe Yetkilisince incelenmesi 

Mahsup 

Talebinde 

Bulunanlar 

Mahsup Müracaatı 

Yapmayanlar 

Mahsup Dönemine 

Aktarmalar 

Muhasebe Birimince Ön Ödeme Tutarı 

Mutemet adına borç kaydı suretiyle Ön 

Ödeme Hesabı kapatılır. 

Tahakkuk Dairesinden 

yazılı talebin 

Muhasebe Birimine 

gelmesi ve talebin 

incelenmesi 

Ön Ödemenin, Mahsup Dönemine 

Ödeneği ile birlikte devir kaydının 

oluşturulması suretiyle DEVİR yapılır 

Uygunsuzluğun iade 

tutanağına yazılması 

ve Tahakkuk Dairesine 

iade 

Mahsup Dönemi sonunda 

kapatma yapılmazsa 

Mahsup Döneminde mahsup talebi 

yapılması ve muhasebe birimince 

incelenmesi 

Kişilerden Alacaklar İş 

Akışı   

Ön Ödemenin mahsup kaydı 

say2000i sisteminde yapılarak, 

Ön Ödeme kaydı kapatılır. 

8 

Muhasebe İşlemleri 

Sorumlusunca kontrol edilmesi 

Olumlu 

Olumsuz 

Olumsuz 

Olumlu 

14 

Olumlu 

Olumsuz 

Olumlu 

Olumsuz 
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Ön Ödemenin Tamamı Harcanmışsa Ön Ödemenin Tamamı Harcanmamışsa 

Mahsubu süresinde yapılanlar 

Mahsup Süresi Aşılanlar 

Ön Ödemenin Mahsup kaydı 

say2000i sisteminde 

yapılarak Ön Ödeme kaydı 

kapatılır. 

Aşan süreye ait Faiz yada 

Gecikme Zammı 

hesaplanıp Mutemet yada 

ilgili kişinin adına 

tahakkuk edilir 

Harcanan Tutar Ön Ödeme Fazlalığı 

Fazlalığın Nakden 

Ödenmesi 

Fazlalığın Ödenmemesi 

14 

Say2000i 

Tahsilat 

Süreci 

Kişilerden 

Alacaklar 

İşlem Süreci 

Kişilerden 

Alacaklar 

İşlem Süreci 


