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Kişi, Firma

Tüm Öz Gelir 
Kalemleri İlgili 

Hesaplara Yatırılır

Gelirler Görevlisi

Muhasebe 
Hizmetlerine İlişkin 

Defter, Kayıt ve 
Belgeler Usulüne 

Uygun Tutulur

Sorun Yok
Kontrol Sonucu 

Ne?

Yersiz/Fazla Tahsil

Gelirler Görevlisi

Yersiz/Fazla Tahsil 
Edilen Gelir İlgililere 

İade Edilir

Eksik 
Tahsil

Gelirler Görevlisi

İlgili Kişilerle 
İletişime Geçilerek 
Eksik Kısım Talep 

Edilir

Gelirler Görevlisi

Muhasebeleştirilen 
Bütçe Gelirleri 

Haftalık, Aylık ve 
Yıllık Olarak Üst 

Yönetime 
Raporlanır

Gelirler Görevlisi

Maliye Bakanlığının 
Gönderdiği Hazine 

Yardımı 
Tahakkukları Yapılır 

ve 
Muhasebeleştirilir

Gelirler Görevlisi

Hazine Yardımı 
Tahakkuk ve 

Ödemelerle İlgili 
Maliye Bakanlığı İle 
Mutabakat Yapılır

Gelirler Masası

Kesin Hesap 
Kanununa İlişkin 
İşlemler Yapılıp 
Kontrol Edilir

Gelirler Görevlisi

Öz Gelirler Aylık 
Olarak Takip Edilir

Gelirler Görevlisi

Gerekli Kontroller 
Yapılır

Gelirler Görevlisi

Yapılacak İşleme 
Karar Verilir

Yapılacak İşlem 
Ne?

Öz Gelirler

Gelirler Görevlisi

Yıl Sonu İşlemleri 
Bitince Ertesi Yıla 

Devir İşlemleri 
Yapılır

Yıl Sonu

Gelirler Görevlisi

Devir İşlemleri 
Bitince Yeni Bütçe 

Dönemi İşlemlerine 
Başlanır

Gelirler Görevlisi

Bütçe Mali Kontrol 
Genel 

Müdürlüğünün 
Tebliğine İstinaden 

Finans Fazlası 
Raporu Hazırlanır

Hazine
Yardımı

Ay Sonu

Gelirler Görevlisi

Ay Sonu Kurum 
Mizanına Bakılarak 
Gerekli Kontroller 

Yapılır

Gelirler Görevlisi

Kontrol Sonuçları 
Yevmiye Masasına 

Bildirilir

Maliye Bakanlığı

Hazine Yardımı 
Üniversiteye 

Gönderilir
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Ödeme Onay

Geçmedi

Dönem Sonu
İşlemleri

Gün Sonu

Yıl Sonu

Ödenek
Onay ve Takip

Hayır

Sayıştay
Denetimi

Haciz ve Bloke Konulan
Alacaklılar

Yazışma Kayıtları

Ye
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Muhasebe Yetkilisi

Onaylanan Ödeme 
Listeleri Yevmiye 

Masasına Gönderilir

Yapılacak İş Ne?

Yevmiye Görevlisi

Ödeme Emir 
Belgeleri ve 

Muhasebe İşlem 
Fişleri Kontrol Edilir

Kontrolü Geçti 
mi?

Geçti

Yevmiye Görevlisi

Say2000i Üzerinden 
Muhasebe Fişleri 

Onaylanır ve Vezne 
Birimine İletilir

Yevmiye Görevlisi

Banka Hesabına 
Aktarılan Tutarlar 
Muhasebeleştirilir

Ay Sonu

Yevmiye Görevlisi

Müteakip Bankalar 
Hesabı ile Banka 

Hesap Hareketleri 
Kontrol Edilip Gün 

Sonu İşlemleri 
Yapılır

Yevmiye Görevlisi

Ay İçerisinde Yapılan 
Gelir ve Gider 

Kayıtları Kontrol 
Edilir

Yevmiye Görevlisi

Ay Sonunda İlgili 
Merkezlere Kayıtlar 

Gönderilir

Yevmiye Görevlisi

Yıl İçerisinde Yapılan 
Muhasebe Kayıtları 

Kontrol Edilir

Yevmiye Görevlisi

Yıl Sonunda 
Muhasebat 

Merkezine Kayıtlar 
Bildirilir

Yevmiye Görevlisi

Ödeme Emri 
Belgeleri ve 

Muhasebe İşlem 
Fişleri, Ödenek 

Kayıtları, Dosyalanır 
ve Muhafaza Edilir

Yevmiye Görevlisi

Yapılacak İşleme 
Karar Verilir

Yevmiye Görevlisi

Bütçe Dairesinin 
Harcama Birimlerine 
Aktarılan Ödenekler 

Kontrol Edilir

Kontrolü Geçti 
mi?

Evet

Yevmiye Görevlisi

Tespit Edilen 
Eksiklikler 

Belirtilerek Bütçe 
Birimine İletilir

Yevmiye Görevlisi

Ödenek Onaylanır 
ve Yevmiye Onayı 

Takip Edilir

Sayıştay Denetçileri

Kontrol Edilmek 
İstenen Ödeme Emri 
Belgeleri, Muhasebe 

İşlem Fişleri, Ödemeye 
Esas Belgeleri vb. Talep 

Edilir

Yevmiye Görevlisi

İstenilen Belgeler 
Hazırlanır ve 

Sayıştay 
Denetçilerine 

Sunulur

 Hukuk Müşavirliği

ODTÜ İçeresinde 
Hakediş Kazanan 

Kişi, Firma ve 
Kuruluşlar 

Muhasebe Birimine 
Bildirilir

Yevmiye Görevlisi

İsteklilerin 
Alacakları Kontrol 
Edilip Kayıt Altına 

Alınır

Yevmiye Görevlisi

Hakedişe Blok 
Konulması ve İlgili İcra 

Dairelerine Ödeme 
Hukuk Müşavirliğinin 

Bildirdiği Tarihte 
Yapılır

Yevmiye Görevlisi

Kontrolden 
Geçmeyen Evrak 

Tetkik Birimine İlgili 
Açıklamalar 

Yapılarak Geri 
Gönderilir

Yevmiye Görevlisi

Muhasebe Birimine 
Gelen Evraklar Kayıt 
Edilir ve İlgili Birim/

Kişilere Sevki 
Sağlanır

Say2000i



Ödemeler

Hayır

Teminat
Mektupları

Yıl Sonu

İlişik Kesme

Emekli Kesenekleri

Yükleme ve Muteber İmzalı
 Kefalet Senetleri

Kişi Borçları

Hayır

Evet

Firma/Kişiye
Fazla Ödeme

Hayır

Evet

Yanlış Bilgi

V
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Vezne Görevlisi

Günlük Yapılması 
Gereken Ödemeler 
Listelenir ve Kontrol 

Edilir

Kontrolü Geçti 
mi?

Evet

Vezne Görevlisi

Toplam Ödeme 
Miktarı Muhasebe 

Yetkilisine 
Gönderilir

Vezne Görevlisi

Gönderme Emri 
Makbuzu Kesilir

Gönderme
Emri

Makbuzu

Vezne Görevlisi

Ödeme Listesi ve 
Gönderme Emri 

Makbuzu Bankaya 
Gönderilir

Banka

İlgili Yerlere Ödeme 
İşlemleri 

Gerçekleştirilir ve 
Sonrasında Ödeme 
Listesi Muhasebeye 

Gönderilir

Vezne Görevlisi

Ertesi Gün Yapılan 
Ödemlerin Kapatma 

Kayıtları 
Muhasebeleştirilir

Vezne Görevlisi

Günlük ve Ay 
Sonlarında Günlük 
ve Aylık Mizanlarda 

Banka Hesapları 
Kontrol Edilir

Vezne Görevlisi

İhale Birimleri 
Tarafından 

Gönderilen Geçici-
Kesin ve Ek-Kesin 

Teminat Mektupları 
Muhasebeleştirilir

Vezne Görevlisi

Teminat 
Mektuplarının Alındı 
Makbuzu Hazırlanıp 

İlgili Birimlere 
Gönderilir

Alındı
Makbuzu

Vezne Görevlisi

Kayda Alınan 
Teminat Mektupları 
Muhafaza Edilir ve 

Takip Edilir

Vezne Görevlisi

İlgili Birimin Talimatı 
Üzerine Teminat 
Mektupları İade 

Edilir veya Nakitte 
Çevrilir

Vezne Görevlisi

Bankadan Çek 
Koçanı Temin Edilir

Vezne Görevlisi

Acil İhtiyaç ve  
Yurttan Ayrılan 
Yabancı Uyruklu 

Öğrencilere Ödeme 
İşlemleri İçin Çek 

Kullanır

Vezne Görevlisi

Verilen Çeklerin 
Takibi Yapılır ve 

Tahsil Edilenlerin 
Kapatma Kaydı 

Yapılır

Çek İşlemleri

Vezne Görevlisi

Yıl Sonunda Geçmiş 
Dönemlere Ait Yönetim 

Hesabının Hazırlanmasında 
Banka Hesapları ve Kasa 

Sayım Tutanakları Hazırlanır

Vezne

Vezne Görevlisi

Yapılacak İşleme 
Karar Verilir

Yapılacak İşlem 
Ne?

Kişi Borcu

Vezne Görevlisi

Üniversiten Nakil, 
İstifa vb. Nedenlerle 

İlişik Kesen 
Personelin İlişik 

Kesme İşlemlerinin 
Kontrolü Yapılır

Vezne Görevlisi

Sayıştay Tarafından 
Gönderilen Sorgu, İlam, 

Temyiz Sonuçları 
Borçlandırma, Takip, Tebligat 
Yapma, Tahsili Tenzil, Terkin, 

Kaldırma İşlemleri Yapılır

Vezne Görevlisi

Yapılan İşlemler 
Hakkında Sayıştay 

İlamları 
Bilgilendirilir

Sayıştay Sorgu ve
İlamları

Personel Dairesi 
Başkanlığı

Yapılan Emekli 
Sandığı Kesenekleri 

Bildirgeleri 
Tahakkukları 

Vezneye Gönderilir

Vezne Görevlisi

Tahakkukların 
Gelmesinden 

İtibaren 15 Gün 
İçerisinde Ödeme 

Yapılır

Vezne Görevlisi

Personel Daire Başkanlığı 
Tarafından Gönderilen 

Yüklenme Senedi ve Muteber 
İmzalı Kefalet Senetleri 

Muhasebe Kayıtlarına Alınır

Vezne Görevlisi

Alınana Kayıtlar 
Muhafaza Edilir ve 

Süre Bitiminde 
Personel Daire 

Başkanlığına İade 
Edilir

Yüklenme
Senedi

Muteber
İmzalı

Kefalet
Senedi

Vezne Görevlisi

Personel Daire Başkanlığından 
Gelen Maaş, Mecburi Hizmet 

Borçlandırma Tahakkuk, 
Mahsup, Tebligat ve 

Tahsilatlar Yapılır ve Takip 
Edilir 

Vezne Görevlisi

Hukuk Müşavirliğine 
Devredilen Geçmiş 

Yıllara Ait Borçlanmalar 
Hakkında Belli 

Periyotlarda Bilgi Alınır

Vezne Görevlisi

Banka Hesabına Yatan 
Kişi Borcu ve Mecburu 

Hizmet Borçları 
Muhasebeleştirilerek 

Tahsil Edilir

Vezne Görevlisi

Mecburi Hizmet 
Borçlarından Döviz 
Cinsinden Olanlar 

Her Ay Sonunda Kur 
Değerlendirmeleri 

Yapılır

Vezne Görevlisi

Zamanında 
Kapatılmayan Avans 

ve Kredilerin Faiz 
Tahakkuk, Tebliğ ve 
Tahsilatları Yapılır

Vezne Görevlisi

Yapılacak İşleme 
Karar Verilir

Yapılacak İşlem 
Ne?

Vezne Görevlisi

Evrak Gelen Birime 
Geri Gönderilir/İade 

Edilir

Vezne Görevlisi

Hatanın Kaynağı 
Tespit Edilir

Kapatma 
Sırasında Hata 

Tespit Edildi mi?

Vezne Görevlisi

Eksik Kısım İlgili 
Firma/Kişiye 

Ödemesi Yapılır

Firmaya/Kişiye
Eksik Ödeme

Hata Kaynağı 
Ne?

Vezne Görevlisi

İlgili Firma/Kişi İle 
İletişime Geçilir ve 

Fazla Ödenen 
Kısımın İadesi Talep 

Edilir

Firma, Kişi

Firma/Kişi Fazla 
Yapılan Ödemeyi 

İade Eder

Borç Kaydı Var 
mı?

Vezne Görevlisi

İlişik Kesme 
İşlemleri Yapılmaz 

Kişinin Borcunu 
Ödemesi Beklenir

Vezne Görevlisi

Kişinin İlişiği Kesilir

Muhasebe Yetkilisi

Toplam Ödeme 
Miktarı Kontrol 

Edilir ve Onaylanır

İlişiği Kesilecek Kişi

Kişi Borcunu Öder

Vezne Görevlisi

Çıkışı Yapılan Banka Tarafından 
Ödenemeyen Paranın Emanet Girişi 

Yapılır ve Firma/Kişi İle İletişime 
Geçilerek Doğru Bilgi Alınıp Ödeme 

İçin İşlem Başa Döner

Yabancı uyruklu öğrencilerin banka hesabı 
açtıramama nedeni ile yurt ve yurt depoz it 

ödemeleri için çek kullanılır

Yüklenme Senedi ve 
Muteber İmzalı Kefalet 

Senetleri Personel Daire 
Başkanlığı tarafından 

öğrenim için yurt dışına 
gönderilen 

personellerden alınan 

belgelerdir.

Mahsup dönemini takip 

eden ay sonuna kadar
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Vizesiz İhale Evrakları/Yolluklar/
Doğrudan Temin/

Ön Mali Kontrol Birimi

Ön Mali Kontrolü 
Gecen Satın Alma 

(Harcama) Evrakları 
Taşınır-Taşınmaz 
Tetkik Masasına 

Gönderilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Gelen Evrakların 
Mevzuat Kontrolü 

Yapılır
Evet

Kontrolü Geçti 
mi?

Hayır

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

İlgili Açıklamalar 
Yapılarak Ön Mali 

Kontrole Geri 
Gönderilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Ödeme İşleminin 
Yapılması İçin 

Muhasebe 
Yetkilisinin İmzasına 

Gönderilir

Kesin Hesap

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Nisan Ayının 15 ine 
Kadar İlgili Yıla Ait 
Hesap Raporları 

Taslak Olarak 
Hazırlanır

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Hazırlanan Taslak 
Raporlar 2 Nüsha 

Şeklinde Maliye Bakanlığı 
Kesin Hesap Şubeye 

Mutabakat Sağlamak İçin 
Teslim Edilir

Maliye Bakanlığı Kesin 
Hesap Şube

Hazırlanan Taslak 
Raporun Gerekli 

Kontrolleri Yapılır

Maliye Bakanlığı 
Kesin Hesap 
Şube Taslağı 
Onayladı mı?

Maliye Bakanlığı Kesin 
Hesap Şube

Hesaba İlişkin Onay 
Bilgisi Stratejiye 

İletilir
Evet

Hayır

Rektörlük, Bakan

Kesin Hesabın 
Sayfaları Rektörlük 

ve Bakan Tarafından 
İmzalanır

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

5 Nüsha Şeklinde 15 
Mayısa Kadar 

Maliye Bakanlığına 
Islak İmzalı Olarak 

Gönderilir

Taşınır-Taşınmaz Tetkik 
Masası

Ekim Ayının İlk 
Haftasının Sonuna 
Kadar Kesim Hesap 
Raporları 25 Nüsha 
Meclise ve 5 Nüsha 

Sayıştay a Gönderilir

Maliye Bakanlığı Kesin 
Hesap Şube

İlgili Açıklamalar 
Yapılarak Muhasebe 

Birimine Geri 
Gönderilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Gerekli Düzeltmeler 
Yapılır

Taşınır İşlemleri

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Harcama Birimleri 
Tarafından Taşınır 
Sistemine Girilen 

Kayıtlara Göre 
Yapılacak İşleme 

Karar Verilir

İşlem Ne?

Satın 
Alma

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Harcama Birimleri 
Tarafından Satın 

Alınan Taşınır 
Varlıklar 

Muhasebeleştirilir

Devir

Taşınırı Devir Alan Birim

Devir Fişi Hazırlanır 
ve Muhasebe 

Birimine Gönderilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Devir Alma Fişi 
Muhasebeleştirilir

Kayıtlard
an

Çıkarma

Birim

 Kayıtlardan 
Çıkarılmasına Karar 
Verilen Taşınırlara 

İlişkin Fişler 
Muhasebe Birimine 

Gönderilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Kayıttan Düşme Fişi 
Muhasebeleştirilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Muhasebe İşlem 
Fişleri Muhasebe 

Yetkilisinin İmzasına 
Gönderilir

Bağış ve 
Yardım 
Alma

Bağış Alan Birim

Onaylanan Taşınır 
Bağışları İçin Fiş 

Hazırlanarak 
Muhasebe Birimine 

Gönderilir

Rektör

Üniversiteye 
Yapılacak Taşınır 

Bağışları Onaylanır

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Bağış/Yardım Alma 
Fişi 

Muhasebeleştirilir

Taşınmazlar

Yapı İşleri Teknik Daire 
Başkanlığı 

Taşınmazlara Ait 
İşlemler Muhasebe 

Birimine Bildirilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Muhasebe 
Yetkilisinin İmzasına 

Gönderilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Kamu İdarelerine Ait 
Taşınmazların 
Kaydına İlişkin 

Yönetmelik Gereği 
Muhasebe Kayıtları 

Yapılır

Vizeli İhale Evrakları

Bütçe Birimi

Harcama Birimi 
Tarafından Hazırlanan 
Evraklar Bütçe Birimi 
Kontrolünden Sonra 

Taşınır-Taşınmaz Tetkik 
Masasına Gönderilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Gelen Evrakların 
Mevzuat Kontrolü 

Yapılır

Kontrolü Geçti 
mi?

Evet

Hayır

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

İlgili Açıklamalar 
Yapılarak Bütçe 
Birimine Geri 

Gönderilir

Evet

HayırSüreli Evrak Mı?

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Taahhüt Dosyası 
Oluşturulur ve Hak 
Sahibine Ödeme 
Yapıldıkça Bilgiler 

Güncellenerek 
Arşivlenir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Taşınır-Muhasebe 
Kayıtları Arasında 
Denklik Sağlanır

Yıla Ait Taşınır 
İşlemleri Bitti 

Mi?
Evet

Hayır

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Gelen Evrakların 
Mevzuat Kontrolü 

Yapılır

Kontrolü Geçti 
mi?

Hayır

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

İlgili Açıklamalar 
Yapılarak Yapı 
İşlerine Geri 
Gönderilir

Evet

Sayıştay
Bildirimleri

Yapılacak İşlem 
Ne?

Dönem 
Başı

Yıl İçi Yapılan
Değişiklikler

Dönem 
Sonu

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Mevzuat Gereği 
Dönem Başında 

Bildirilmesi Gereken 
Evraklar 2 Nüsha 

Şeklinde Hazırlanır

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

İmzaları Tamamlanan 
Evrakların 1 Nüshası 
Saklanır ve 1 Nüshası 

Değişlik Yapıldığı Tarihten 
İtibaren 1 Ay İçerisinde 

Sayıştay a Bildirilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

İmzaları Tamamlanan 
Evrakların 1 Nüshası 
Saklanır ve 1 Nüshası 
İlgili Yılı Takip Eden 

Şubat Ayının Sonuna 
Kadar Sayıştay'a Bildirilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

İmzaları Tamamlanan 
Evrakların 1 Nüshası 
Saklanır ve 1 Nüshası 
Ocak Ayının Sonuna 

Kadar Sayıştay'a 
Bildirilir

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Hazırlanan Evraklar  
Yetkili Kişilerin 

İmzalarına Sunulur

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Yıl İçinde Yapılan 
Değişikliklere Ait 
Evraklar 2 Nüsha 

Şeklinde Hazırlanır

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Hazırlanan Evraklar  
Yetkili Kişilerin 

İmzalarına Sunulur

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Mevzuat Gereği 
Dönem Sonunda 

Bildirilmesi Gereken 
Evraklar 2 Nüsha 

Şeklinde Hazırlanır

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Hazırlanan Evraklar  
Yetkili Kişilerin 

İmzalarına Sunulur

Kesin Hesap ve Taşınır 
Kayıt Görevlisi

Yapılacak İşleme 
Karar Verilir

Yetkili Kişi

Evraklar İmzalanır 
ve Muhasebe 
Birimine Geri 

Gönderilir 

Yetkili Kişi

Evraklar İmzalanır 
ve Muhasebe 
Birimine Geri 

Gönderilir 

Yetkili Kişi

Evraklar İmzalanır 
ve Muhasebe 
Birimine Geri 

Gönderilir 

Harcama Birimi

Satın Alınan 
Taşınırlar İçin Fiş 

Hazırlanır ve 
Muhasebe Birimine 

Gönderilir

Kamu idarelerinin kesin 
hesaplarının düzenlenmesine 
ilişkin usul ve esaslar hakkında 
yönetmelik gereği belirlenen 

tarihlere uyulur 
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AB Projeleri

Proje Destek Ofisi

Proje Kabul Edilince 
Muhasebe Birimine 
«Uluslararası ve AB 

Projeleri İçin Özet Bilgi 
Formunu» Gönderilir

AB Projeleri Görevlisi

Proje İçin Vakıf 
Bankası ODTÜ 
Şubesinde Özel 
Hesap Açtırılır

Uluslararası 
Koordinatörlük

Ödenek Proje 
Hesabına Yatırılır

Proje Yürütücüsü

Harcama Yapılmak 
İstendiğinde Gerekli 

Belgeler BAP 
Koordinasyon 

Birimine Gönderir

BAP Koordinasyon 
Birimi

BAP Kontrolünden 
Geçen Evrakların 

Ödemesi İçin 
Muhasebe Birimine 

Gönderir

AB Projeleri Görevlisi

Gelen Evrak, TKYS 
ve Ödenek Kontrol 

Edilir

Kontrolü Geçti 
mi?

Evet

AB Projeleri Görevlisi

Harcama 
Muhasebeleştirilir 

ve Evraklar 
Say2000'e Girilir

AB Projeleri Masası

İşlem Numarası ve 
Yevmiye Numarası 
Alınır ve Dosyanın 

Üzerine Yazılır

AB Projeleri Görevlisi

Ödeme Listesi  
Oluşturulur ve 

Muhasebe Yetkilisi 
Onayına Gönderilir

Muhasebe Yetkilisi

Ödeme Listesi 
İncelenir ve Kontrol 

Edilir

Kontrolü Geçti 
mi?

AB Projeleri Görevlisi

Ödeme Listesi 
Bankaya Gönderilir 

Proje Devam 
Ediyor mu?

Evet Hayır

Proje Yürütücüsü 

Rektörlüğe Dilekçe 
Yazılarak Projenin 

Bittiği Bildirilir

Evet

Hayır

AB Projeleri Görevlisi

Açılan Hesabın 
Dekont Fotokopisi 

Proje Destek Ofisine 
Bildirilir

BAP

Proje Yürütücüsü

Harcama Yapılmak 
İstendiğinde Gerekli 

Belgeler BAP 
Koordinasyon 

Birimine Gönderir

BAP Koordinasyon 
Birimi

BAP Kontrolünden 
Geçen Evrakların 

Ödemesi İçin 
Muhasebe Birimine 

Gönderir

BAP Görevlisi

Gelen Evrak, TKYS 
ve Ödenek Kontrol 

Edilir

Kontrolü Geçti 
mi?

Hayır

Evet

BAP Görevlisi

İşlem Numarası ve 
Yevmiye Numarası 
Dosyanın Üzerine 

Yazılır

BAP Görevlisi

Ödeme Listesi 
Oluşturulup 
Muhasebe 

Yetkilisinin Onayına 
Gönderilir

Muhasebe Yetkilisi

Ödeme Listesi 
İncelenir ve Kontrol 

Edilir

Kontrolü Geçti 
mi?

BAP Görevlisi

Ödeme Listesi 
Bankaya 

Gönderilerek İlgili 
Yerlere Ödeme 

Yapılır

Proje Devam 
Ediyor mu?

Evet

Muhasebe
İşlem
Fişi

Hayır

Evet

Hayır

BAP Görevlisi

Harcama 
Muhasebeleştirilir 

ve Evraklar 
Say2000'e Girilir

Proje Destek Ofisi 

Açılan Hesap Proje 
Yürütücüsüne 

Bildirir

Say2000

Say2000

Muhasebe Yetkilisi

Ödeme Listesi 
İmzalanır ve AB 

Projeleri Masasına 
Geri Gönderilir  

Muhasebe Yetkilisi

Ödeme Listesi 
İmzalanır ve BAP 

Masasına Geri 
Gönderilir  

Diğer Projeler (TUBİTAK,
SAN-TEZ, UDAP, Mevlana,

Tarım Bakanlığı) BAP Koordinasyon 
Birimi

Proje Kabul Edilince 
Bildirim Gelir

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

Proje İçin Özel 
Hesap Açtırılır

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

Proje Yürütücüne 
Yatan Ödenek 

Kalemleri ve Miktarı 
Bildirilir 

Proje Yürütücüsü

Harcama İçin 
Gerekli Belgelerde 
BAP Koordinasyon 
Birimine Gönderir

BAP Koordinasyon 
Birimi

BAP Kontrolünden 
Geçen Evrakların 

Ödemesi İçin 
Muhasebe Birimine 

Gönderir

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

Gelen Evrak, TKYS 
ve Ödenek Kontrol 

Edilir

Kontrolü Geçti 
mi?

Evet

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

İşlem Numarası ve 
Yevmiye Numarası 
Dosyanın Üzerine 

Yazılır

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

Ödeme Listesi 
Oluşturulur ve 

Muhasebe 
Yetkilisinin Onayına 

Gönderilir

Muhasebe Yetkilisi

Ödeme Listesi 
İncelenir ve Kontrol 

Edilir

Kontrolü Geçti 
mi?

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

Ödeme Listesi 
Bankaya 

Gönderilerek İlgili 
Yerlere Ödeme 

Yapılır

Proje Devam 
Ediyor mu?

Evet Hayır

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

Kalan Para İlgili 
Kurumlara Aktarılır 

ve Taşınırlar İçin 
Kurumun Kararı 

Uygulanır

Evet

Hayır

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

Harcama 
Muhasebeleştirilir 

ve Evraklar 
Say2000'e Girilir

Say2000

Muhasebe Yetkilisi

Ödeme Listesi 
İmzalanır ve Proje 

Masasına Geri 
Gönderilir  

Proje Masası

Açılan Hesap 
Numarası Projeyi 
Finanse Edecek 

Kuruluşa Bildirilir 

Finanse Eden Kuruluş

Ödenek Hesaba 
Yatırılır

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

Muhasebe İşlem Fişi 
Hazırlanır ve Banka 
İle Denklik Sağlanır

Proje Yürütücüsü

Uluslararası 
Koordinatörlükle 

İletişime Geçilir ve 
İlgili Hesabın IBAN 
Numarası Paylaşılır

AB Projeleri Görevlisi

Eksiklikler 
Belirtilerek BAP 
Koordinasyon 
Birimine Geri 

Gönderilir

Muhasebe Yetkilisi

Eksiklikler 
Belirtilerek AB 

Projeleri Masasına 
Geri Gönderilir

AB Projeleri Görevlisi

Evrakların Orijinali BAP 
Koordinasyon Birimine 

Gönderilir ve 1 AB 
Projeleri Masasında 1 

Kopya Yevmiye 
Masasında Saklanır

Rektörlük

Projede Kalan Para 
AB Emanet 

Hesabına Aktarılır 
ve Proje Karşılığı 
Hibelere İlişkin 

Hesap Cetveli İstenir

Muhasebe Yetkilisi

Para Aktarıldıktan Sonra 
Hesap Özet Cetveli 
Muhasebe Yetkilisi 

Tarafından İmzalanır ve 
Proje Destek Ofisine 

Gönderilir

Proje Destek Ofisi

 Proje Yürütücüsü 
İle İletişime 

Geçilerek Özet 
Formu İmzalatılır ve 
Evraklar Muhasebe 
Birimine Gönderilir

AB Projeleri Görevlisi

Evraklar Maliye 
Bakanlığı Muhasebat 
Genel Müdürlüğüne 

Üst Yazı İle Gönderilir 
ve Proje Tamamen 

Sonlandırılır

BAP Görevlisi

İlgili Açıklamalar 
Yapılara BAP 
Koordinasyon 

Birimine Gönderilir

Muhasebe Yetkilisi

Eksiklikler 
Belirtilerek Geri BAP 
Masasına Gönderilir

BAP Görevlisi

Muhasebe İşlem Fişi 
Hazırlanır ve Banka 
İle Denklik Sağlanır

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

İlgili Açıklamalar 
Yapılara BAP 
Koordinasyon 

Birimine Gönderilir

Uluslararası
ve AB Projeleri

İçin Özet
Bilgi

Formunu

Banka

İlgili Yerlere Ödeme 
Yapılır ve Banka 

Dekontları 
Muhasebe Birimine 

Gönderilir

BAP Koordinasyon 
Birimi

Eksiklikler 
Tamamlanır ve 

Muhasebeye Tekrar 
Gönderilir

BAP Koordinasyon 
Birimi

Eksiklikler 
Tamamlanır ve 

Muhasebeye Tekrar 
Gönderilir

Muhasebe Yetkilisi

Eksiklikler 
Belirtilerek Geri BAP 
Masasına Gönderilir

Muhasebe
İşlem
Fişi

TÜBİTAK Projeleri 
Görevlisi, Diğer Projeler 

Görevlisi

Evraklar Saklanmak 
Üzere Yevmiye 

Masasına Gönderilir

SAN-TEZ Projelerinde 
firma payı yatmadan 
proje için harcama 

yapılamaz

TUBİTAK Projeleri 
için ayrıca TTS de 

işlem yapılır

BAP için tahsis 
edilen ödenek 

belli periyotlarla 
özel hesaba 

aktarılır.
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