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1. AMAÇ: 

Bu süreç; Pamukkale Üniversitesi Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı Muhasebe, Kesin Hesap 

ve Raporlama ġube Müdürlüğü’nde Banka hareketlerinin muhasebeleĢtirilmesini amaçlar. 

2. KAPSAM: 

Bu süreç; Pamukkale Üniversitesi Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı Muhasebe, Kesin Hesap 

ve Raporlama ġube Müdürlüğü’nde Banka hareketlerinin muhasebeleĢtirilmesi iĢlemlerini 

kapsar. 

3. SORUMLULAR: 

 Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli  

 Muhasebe yetkilisi 

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR: 

 Say2000i: Web tabanlı saymanlık otomasyon sistemi 

5. SÜREÇ SAHİBİ: 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanı 

6. GİRDİLER: 

 Bankadan gelen dekont ve ekstreler 

 Çek ve gönderme emri belgeleri 

7. KAYNAKLAR: 

 Bilgisayar 

 Ofis malzemeleri 

8. ÇIKTILAR: 

MuhasebeleĢtirme belgeleri 
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9. REFERANS VE KAYITLAR: 

10. UYGULAMA: 

 Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli 

tarafından güne baĢlarken bir önceki gün yapılan ödeme ve tahsilatlar internet bankacılığı, 

bankadan gelen dekont ve ekstreler üzerinden incelenir. 

 Ödemesi yapılan çek ve gönderme emri belgeleri muhasebeleĢtirilir ve muhasebe iĢlem fiĢi 

ekinde dekont veya ekstre ile muhasebe yetkilisine gönderilir. Ayrıca yapılan tahsilatlar da ilgili 

bölümler tarafından düzenlenen iki nüsha muhasebe iĢlem fiĢi ekinde dekont veya ekstre ile 

muhasebe yetkilisine imzaya gönderilir. 

 Muhasebe yetkilisi tarafından yapılan tahsilat ve ödemelerin muhasebeleĢtirilme belgeleri 

incelenerek imzalanır. 

 Son olarak MuhasebeleĢtirme belgeleri arĢive kaldırılması ile süreç sona erer. 

11. PERFORMANS KRİTERLERİ: 

Hatasız düzenlenen muhasebe iĢlem fiĢleri 
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12. ANA SÜREÇ: 

 

Yapılan tahsilat ve ödemelerin 

muhasebeleĢtirilme belgelerinin 

incelenerek imzalanması

Güne baĢlarken bir önceki gün yapılan 

ödeme ve tahsilatlar internet 

bankacılığı, bankadan gelen dekont ve 

ekstreler üzerinden incelenmesi

Ödemesi yapılan çek ve gönderme emri 

belgelerinin muhasebeleĢtirilmesi ve 

muhasebe iĢlem fiĢi ekinde dekont veya 

ekstre ile muhasebe yetkilisine gönderilmesi

BaĢla 

Yapılan tahsilatların ilgili bölümler 

tarafından düzenlenen iki nüsha muhasebe 

iĢlem fiĢi ekinde dekont veya ekstre ile 

muhasebe yetkilisine imzaya gönderilmesi

MuhasebeleĢtirme 

belgelerinin arĢive 

kaldırılması

BitiĢ 

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve 

Değerlendirme, ArĢive ve 

Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve 

Değerlendirme, ArĢive ve 

Yevmiye bölümü personeli

Muhasebe Yetkilisi

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve 

Değerlendirme, ArĢive ve 

Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve 

Değerlendirme, ArĢive ve 

Yevmiye bölümü personeli

SORUMLULAR BANKA HAREKETLERĠNĠN MUHASEBELEġTĠRĠLMESĠ SÜRECĠ DOKÜMANALR

Bankadan Gelen 

Dekont ve Ekstreler

Muhasebe ĠĢlem FiĢi, 

Dekont veya Ekstre

Tahsilat Ve 
Ödemelerin 

MuhasebeleĢtirme 

Belgeleri

Ödemesi Yapılan Çek 
Ve Gönderme Emri 
Belgesi, Muhasebe 

İşlem Fişi

Tahsilat Ve 
Ödemelerin 

MuhasebeleĢtirme 

Belgeleri

 

 


