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1. AMAÇ: 

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

ve Raporlama ġube Müdürlüğü’nde bankaya gönderme emri ile talimat verilmesini amaçlar. 

2. KAPSAM: 

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

ve Raporlama ġube Müdürlüğü’nde bankaya gönderme emri ile talimat verilmesi iĢlemlerini 

kapsar. 

3. SORUMLULAR: 

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

 Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı 

 Muhasebe yetkilisi 

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR: 

 Say2000i: Web tabanlı saymanlık otomasyon sistemi 

5. SÜREÇ SAHİBİ: 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanı 

6. GİRDİLER: 

 Ödeme emri belgeleri 

 Muhasebe iĢlem fiĢleri 

7. KAYNAKLAR: 

 Bilgisayar  

 Ofis malzemeleri 

8. ÇIKTILAR: 

 Gönderme emri teslim tutanağı 

 Gönderme Emri Ayrıntı Listesi Toplam Dökümü 

 Gönderme Emri Ayrıntı Listesi 
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9. REFERANS VE KAYITLAR: 

10. UYGULAMA: 

 Muhasebe yetkilisi tarafından Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama ġube Müdürlüğü’nden 

gelen Ödeme Emri Belgeleri ile Muhasebe ĠĢlem FiĢleri incelenerek imzalanır. 

 Ġmzalanan belgeler Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, ArĢiv ve Yevmiye bölümü 

personeli tarafından Ödeme türlerine sınıflandırılarak evraklara ödeme tarihi ve gönderme emri 

numarası bilgileri girilir. 

 Ödeme Emri Belgeleri ile Muhasebe ĠĢlem FiĢleri Say2000i sisteminden bulunur ve yapılan 

ödemenin doğru kiĢiye, doğru hesaba ve doğru tutarda yapıldığı ekran-evrak karĢılaĢtırmasıyla 

teyit edilir. Bu iĢlemden sonra Gönderme emri numarasının say2000i sisteminde ilgili yere 

yazılır ve ödeme evrakı onaylanır. 

 Tüm ödeme evrakları sistemde incelenerek onaylanır ve say2000i sisteminden bankaya 

gönderilecek Ayrıntı Kontrol Dökümü(1 adet), Ayrıntı Listesi Toplam Dökümü(2 adet), 

Gönderme Emri Teslim Tutanağı(2 adet) çıkarılır. Daha sonra Dökümlerdeki bilgilerin 

evraklarla uyumu kontrol edilir. 

 Evrak kontrolünden sonra Döküm toplamına göre Gönderme Emri Belgesi düzenlenerek 

Gönderme Emri Ayrıntı Listesi Toplam Dökümü(2 adet), Gönderme Emri Ayrıntı Listesi 

Kontrol Dökümü(1 adet), Gönderme Emri Teslim Tutanağı(2 adet) ile muhasebe yetkilisine 

onaya gönderilir. 

 Eğer belgeler onaylanmazsa ilgili belgeler tekrar düzenlenerek sürece devam edilir. 

Muhasebe yetkilisinin onayı alınırsa personel tarafından Gönderme Emri Belgesi, Ayrıntı 

Listesi Toplam Dökümü(1 adet), Gönderme Emri Teslim Tutanağı(2 adet ) ekinde veznedara 

verilerek bankaya gönderilir. 

 Daha sonra Ayrıntı Listesi Kontrol Dökümünün bir nüshası, Ayrıntı Listesi Toplam 

Dökümünün bir nüshası ve Gönderme Emri Teslim Tutanağının bir nüshası banka iĢlemleri 

dosyasına aktarılarak süreç sona erdirilir. 

11. PERFORMANS KRİTERLERİ: 

Hatasız hazırlanan ilgili belge sayısı 
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12. ANA SÜREÇ: 

 

BaĢla 

Muhasebe Kesin Hesap ve 

Raporlama ġube Müdürlüğü’nden 

gelen Ödeme Emri Belgeleri ile 

Muhasebe ĠĢlem FiĢlerinin 

incelenerek imzalanması  

Ödeme türlerine göre Ödeme 

Emri Belgeleri ile Muhasebe 

ĠĢlem FiĢlerinin sınıflandırılarak 

evraklara ödeme tarihi ve 

gönderme emri numarası 

bilgilerinin girilmesi

Ödeme Emri Belgeleri ile Muhasebe 

ĠĢlem FiĢlerinin Say2000i sisteminden 

bulunması ve yapılan ödemenin doğru 

kiĢiye, doğru hesaba ve doğru tutarda 

yapıldığının ekran-evrak 

karĢılaĢtırmasıyla teyit edilmesi

Gönderme emri numarasının 

say2000i sisteminde ilgili 

yere yazılıp ödeme evrakının 

onaylanması

Tüm ödeme evraklarının sistemde 

incelenerek onaylanması ve say2000i 

sisteminden bankaya gönderilecek 

Ayrıntı Kontrol Dökümü(1 adet), 

Ayrıntı Listesi Toplam Dökümü(2 

adet), Gönderme Emri Teslim 

Tutanağı(2 adet) çıkarılması

Dökümlerdeki bilgilerin 

evraklarla uyumunun 

kontrol edilmesi

Döküm toplamına göre Gönderme Emri Belgesi 

düzenlenerek Gönderme Emri Ayrıntı Listesi 

Toplam Dökümü(2 adet), Gönderme Emri 

Ayrıntı Listesi Kontrol Dökümü(1 adet), 

Gönderme Emri Teslim Tutanağı(2 adet) ile 

muhasebe yetkilisine onaya gönderilmesi

Onaylandı mı?

 Gönderme Emri Belgesi, Ayrıntı 

Listesi Toplam Dökümü(1 adet), 

Gönderme Emri Teslim Tutanağı(2 

adet ) ekinde veznedara verilerek 

bankaya gönderilmesi

Ayrıntı Listesi Kontrol 

Dökümünün bir nüshası, Ayrıntı 

Listesi Toplam Dökümünün bir 

nüshası ve Gönderme Emri 

Teslim Tutanağının bir 

nüshasının banka iĢlemleri 

dosyasına aktarılması

BitiĢ 

Evet

Hayır 

Muhasebe Yetkilisi

SORUMLULAR BANKA GÖNDERME EMRĠ ĠLE TALĠMAT VERME SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Ödeme Emri Belgesi 

ve Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Ödeme Emri Belgesi 

ve Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Ödeme Evrakları

Ödeme Evrakları, 

Ayrıntılı Kontrol 

Dökümü, Gönderme Emri 

Teslim Tutanağı

Ayrıntı Listesi Toplam 

Dökümü, Gönderme Emri 

Teslim Tutanağı, Kontrol  

Dökümü

Ayrıntı Listesi Toplam 

Dökümü, Gönderme Emri 

Belgesi, Gönderme Emri 

Teslim Tutanağı

Ayrıntı Listesi Kontrol 

Dökümü, Ayrıntı Listesi 

Toplam Dökümü, 

Gönderme Emri Teslim 

Tutanağı

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Muhasebe Yetkilisi

Ödeme Evrakları, 

Ayrıntılı Kontrol 

Dökümü

 

 


