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Bu siire¢; Pamukkale Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin Hesap

ve Raporlama Sube Miidiirliigii’'nde bankaya géonderme emri ile talimat verilmesini amaglar.
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1. AMAC:

2.
Bu siire¢; Pamukkale Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin Hesap
ve Raporlama Sube Miidiirliigli'nde bankaya gonderme emri ile talimat verilmesi islemlerini

kapsar.

KAPSAM:

3.

SORUMLULAR:

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme, Arsiv ve Yevmiye boliimii personeli
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Muhasebe yetkilisi

TANIMLAR VE KISALTMALAR:

Say2000i: Web tabanli saymanlik otomasyon sistemi

5.
Strateji Gelistirme Daire Bagkani

SUREC SAHIBI:

GIRDILER:
Odeme emri belgeleri

Muhasebe islem fisleri

KAYNAKLAR:
Bilgisayar

Ofis malzemeleri

CIKTILAR:
Gonderme emri teslim tutanagi
Gonderme Emri Ayrint1 Listesi Toplam Dokiimii

Gonderme Emri Ayrint1 Listesi
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9. REFERANS VE KAYITLAR:

10. UYGULAMA:

e Muhasebe yetkilisi tarafindan Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii’nden
gelen Odeme Emri Belgeleri ile Muhasebe islem Fisleri incelenerek imzalanir.

e Imzalanan belgeler Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme, Arsiv ve Yevmiye boliimii
personeli tarafindan Odeme tiirlerine siniflandirilarak evraklara ddeme tarihi ve génderme emri
numarasi bilgileri girilir.

e (Odeme Emri Belgeleri ile Muhasebe Islem Fisleri Say2000i sisteminden bulunur ve yapilan
O6demenin dogru kisiye, dogru hesaba ve dogru tutarda yapildigi ekran-evrak karsilastirmasiyla
teyit edilir. Bu islemden sonra Gonderme emri numarasinin say2000i sisteminde ilgili yere
yazilir ve 6deme evraki onaylanir.

e Tim o6deme evraklari sistemde incelenerek onaylanir ve say2000i sisteminden bankaya
gonderilecek Ayrinti Kontrol Dokiimii(1 adet), Ayrintt Listesi Toplam Dokimii(2 adet),
Gonderme Emri Teslim Tutanagi(2 adet) cikarilir. Daha sonra Dokiimlerdeki bilgilerin
evraklarla uyumu kontrol edilir.

e Evrak kontroliinden sonra Dokiim toplamina gore Gonderme Emri Belgesi diizenlenerek
Gonderme Emri Ayrintt Listesi Toplam Dokiimii(2 adet), Gonderme Emri Ayrinti Listesi
Kontrol Dokiimii(1 adet), Gonderme Emri Teslim Tutanagi(2 adet) ile muhasebe yetkilisine
onaya gonderilir.

e Eger belgeler onaylanmazsa ilgili belgeler tekrar diizenlenerek silirece devam edilir.
Muhasebe yetkilisinin onay1 alinirsa personel tarafindan Gonderme Emri Belgesi, Ayrinti
Listesi Toplam Dokiimii(1 adet), Gonderme Emri Teslim Tutanagi(2 adet ) ekinde veznedara
verilerek bankaya gonderilir.

e Daha sonra Ayrinti Listesi Kontrol Dokiimiiniin bir niishasi, Ayrinti Listesi Toplam
Dokiimiiniin bir niishas1 ve Gonderme Emri Teslim Tutanaginin bir niishasi banka islemleri

dosyasina aktarilarak siire¢ sona erdirilir.

11. PERFORMANS KRITERLERI:

Hatasiz hazirlanan ilgili belge sayist
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12. ANA SUREC:

SORUMLULAR

BANKA GONDERME EMRI ILE TALIMAT VERME SURECI

DOKUMANLAR

Muhasebe Yetkilisi

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye béliimii personeli

( Basla

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube Miidiirliigi’nden
gelen Odeme Emri Belgeleri ile
Muhasebe islem Fislerinin
incelenerek imzalanmasi

Odeme tiirlerine gére Odeme
Emri Belgeleri ile Muhasebe
islem Fislerinin siniflandirilarak

Odeme Emri Belgeleri ile Muhasebe
islem Fislerinin Say2000i sisteminden
bulunmasi ve yapilan 6demenin dogru

evraklara 6deme tarihi ve
gonderme emri numarast
bilgilerinin girilmesi

kisiye, dogru hesaba ve dogru tutarda
yapildiginin ekran-evrak
Karsilastirmastyla teyit edilmesi

l

Gonderme emri numarasinin
say2000i sisteminde ilgili
yere yazilip édeme evrakinin
onaylanmast

Tiim 6deme evraklarinin sistemde
incelenerek onaylanmasi ve say2000i
sisteminden bankaya gonderilecek
Ayrinti Kontrol Dékiimii(1 adet),
Ayrinti Listesi Toplam Dékiimii(2
adet), Gonderme Emri Teslim
Tutanag1(2 adet) ¢ikarilmasi

Déokiimlerdeki bilgilerin
evraklarla uyumunun
kontrol edilmesi

l

Tabhsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

Dékiim toplamina gére Gonderme Emri Belgesi
diizenlenerek Génderme Emri Ayrinti Listesi
Toplam Dokiimii(2 adet), Génderme Emri
Ayrinti Listesi Kontrol Dékiimii(1 adet),
Génderme Emri Teslim Tutanagi(2 adet) ile
muhasebe yetkilisine onaya gonderilmesi

Muhasebe Yetkilisi

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye bolimii personeli

Tabhsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

Evet

Goénderme Emri Belgesi, Ayrintt
Listesi Toplam Dékiimii(1 adet),
Gonderme Emri Teslim Tutanagi(2
adet ) ekinde veznedara verilerek
bankaya gonderilmesi

Ayrnti Listesi Kontrol
Daokiimiiniin bir niishasi, Ayrinti
Listesi Toplam Dokiimiiniin bir

niishas1 ve Génderme Emri

Teslim Tutanaginin bir

niishasinin banka islemleri
dosyasina aktarilmasi

( Bitis

Hayir

Odeme Emri Belgesi
ve Muhasebe islem

Fisi

Odeme Emri Belgesi
ve Muhasebe Islem
Fisi

.

Odeme Evraklar

.

Odeme Evraklari,
Ayrintili Kontrol
Dokiimii, Gonderme Emri
Teslim Tutanag

Odeme Evraklari,
Ayrintih Kontrol
Dokiimii

Ayrint1 Listesi Toplam
Dokiimii, Gonderme Emri
Teslim Tutanagi, Kontrol

Dokiimii

Ayrint1 Listesi Toplam
Dokiimii, Gonderme Emri
Belge: nderme Emri

Teslim Tutanag

Ayrinti Listesi Kontrol
Dokiimii, Ayrint1 Listesi
Toplam Dékiimii,
Gonderme Emri Teslim
Tutanag

/
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