
 

 

SÜREÇ ADI: Banka hareketlerinin muhasebeleştirilmesi süreci 

 

SÜREÇ TANIMI Aylık olarak, banka ekstresi ile muhasebe kayıtlarının yapılıp mutabakatının sağlanmasıdır. 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

Banka hareketlerinin muhasebeye kayıt edilmesi ile süreç başlar. 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Birim Görevlisi 

SÜRECİN HEDEFİ İlgili ay bitiminden sonraki ayın en geç 10.gününde mutabakatı sağlamak. 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Banka işlem tutarlarının hatalı muhasebe kaydı riski. 

-İşlem hareketlerinin yanlış bir hesaba kayıt olması riski. 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

-Banka hareketlerini günlük işlemek. 

-İşlem hareketleri kaydının ardından, ilgili muavin kontrolü yapmak. 

 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Banka hareketlerinin, banka muavin bakiyeleri ile tutması. 

Her ay 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

213 sayılı Vergi Usul Kanunu  

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

 Banka ekstresindeki 

hareketlerin muhasebe 

kaydı 

Ekstre Banka 

   

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 

KULLANANLAR 

Banka ekstresi ile 

muhasebe kaydının 

mutabakatı 

Muavin Netsis muhasebe 

programı 

İzmir Tınaztepe Üniversitesi Mali 

İşler Birimi 

    

 
KAYNAKLAR 

*Banka hesap hareketleri dökümü 

*Netsis muhasebe programı 

*Mizan  

 *Nakit akış tablosu 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Banka hareketlerinin 

muhasebe kaydı 
213 sayılı Vergi Usul Kanunu Netsis muhasebe programı 

 Banka hareketlerinin 

muavin ile kontrolü 
213 sayılı Vergi Usul Kanunu Netsis muhasebe programı 

 Banka muavin 

kayıtlarının nakit akış ile 

kontrolü 

213 sayılı Vergi Usul Kanunu Netsis muhasebe programı 

 

  



 

 

 

SÜREÇ ADI: Alış faturalarının muhasebe kayıtları 

 

SÜREÇ TANIMI Tedarikçilerden alınan mal/hizmet karşılığı düzenlenen faturaların muhasebe programında 

muhasebe kayıtlarının girilmesi 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

Alınan mal/hizmet sonucunda Üniversiteye fatura düzenlenmesi 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Sorumlusu 

SÜRECİN HEDEFİ Ay içerisinde Üniversiteye düzenlenen faturaların beyanname dönemi içerisinde hatasız ve 

eksiksiz olarak muhasebe kayıtlarının girilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Birimlerden alış faturalarının onaylı olarak zamanında gelmemesi ve muhasebe kaydının 

girilememesi 

-Alış faturalarının KDV’sinin hatalı muhasebe kaydı yapılması. 

-Yanlış düzenlenmiş faturaların kayıt altına alınması 

-Hatalı KDV ve tevkifat oranlı faturaların kayıt altına alınması 

-İptal ya da reddedilmiş faturaların muhasebe kaydının yapılması 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

-Birimlerden zamanında alış faturalarının gelmesi için kontrol mekanizması kurmak. 

-Beyanname verilmeden E-Fatura ve GİB sisteminden Üniversiteye düzenlenen faturalar ile 

muhasebe kayıtlarının karşılaştırarak kontrol edilmesi 

-İptal ve reddedilen faturaların kontrolü 

 

 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

-Beyannamenin doğru verilmesi 

-Ödemelerde uyuşmazlık çıkmaması 

Her ay 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu 

213 sayılı Vergi Usul Kanunu 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

 Alış faturaları Fatura GİB 

   

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 

KULLANANLAR 

Alış faturaları 

VUK kanununa 

uygun kayıt 

edilmesi 

Fatura Katma Değer Vergisi 

kanunu ve Vergi Usul 

Kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı/ İzmir 

Tınaztepe Üniversitesi Mali İşler 

Birimi 

    

 
KAYNAKLAR 

*EDM E-Fatura programı 

*GİB interaktif vergi dairesi portalı 

*Katma Değer Vergisi Kanunu 

 *Muavin defter 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Tedarikçilerin 

Faturaları EDM ve 

GİB portalına 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu Gelir İdaresi Başkanlığı E-Arşiv – 

EDM E-Fatura programı 



gönderilmesi 

 Faturaların muhasebe 

kayıtlarının girilmesi 
3065 sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu Netsis muhasebe programı 

 Aylık fatura 

mutabakatlarının 

yapılması 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu Gelir İdaresi Başkanlığı E-Arşiv – 

EDM E-Fatura programı-Fatura iptal 

portalı 

    

    

 

 



 

 

SÜREÇ ADI: Aylık cari ödemelerin yapılması 

 

SÜREÇ TANIMI Vadesi gelen cari ödemelerin yapılması 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

Üniversite adına alınan Mal/hizmetin fatura edilmesi ile başlar 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Sorumlusu 

SÜRECİN HEDEFİ Vadesi gelen ödemelerin Eksik/fazla olmadan hatasız şekilde yapılması 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Birimlerden gelen onay formlarında vadenin hatalı bildirilmesi 

-Faturaların yanlış carilere kaydedilmesi 

-Oluşturulan ödeme tablosunda hatalı tutar girilmesi 

-Muavin defteri yanlış okumak 

-Nakit,kredi kartı,avans hesap,çek ve cari ödemelerin karıştırılması 

-Fatura tutarlarının yanlış girilmesi 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

-Mizan,muavin defter ve faturaların karşılıklı kontrolleri yapılarak ödeme tablosu oluşturmak 

-Kredi kartı ekstrelerinin kontrolü 

-Avans hesap mutabakatlarının yapılması 

-Cari hesap mutabakatlarının yapılması 

-Bir önceki ay yapılan ödeme listesinin kontrolü 

-Ödeme tutarları ile fatura tutarlarının kontrolü 

-Fatura vadelerinin kontrolü 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Ödemelerin doğru yapılması, borç/alacak mutabakatların tutması 

Her ay 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

 Alış  Faturaları, 

makbuz vb. muhasebe 

programına kaydı 

Fatura Gelir İdaresi Başkanlığı 

 

   

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Satıcılara vadesi gelen 

borçların ödenmesi 

Belge  İzmir Tınaztepe Üniversitesi Mali 

İşler Birimi 

    

 
KAYNAKLAR 

*Mizan 

*Muavin defter 

*Excel 

 *Alış faturaları, makbuz vb. 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Alış Faturalarının 

muhasebe kaydı 
3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Netsis muhasebe programı 

 Ödeme listelerinin 

hazırlanması ve 

Satıcılara vadesi gelen 

borçların ödenmesi 

 Excel 



 Ödeme listelerinin Genel 

Sek. Makamına 

onaylatılması 

  

    

    

 



 

 

 

SÜREÇ ADI : NAKİT AKIŞI 

SÜREÇ TANIMI  İzmir Tınaztepe Üniversitesi tüm banka bakiyelerinin alınması, fon akım tablosunun 

hazırlanması, gelir -giderlerin incelenmesi, gün içerisindeki ödemelerin yapılasını sağlamaktır. 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

Bankalardan bakiyeler alınarak süreç başlar. 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Birim Görevlisi 

SÜRECİN HEDEFİ Her gün günlük olarak tablo hazırlamak. 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

- Hazırlanan banka talimatlarının aksaması ve gerçekleşmemesi.  

- Hatalı bakiye alınması. 

- Hatalı ödeme yapılması. 

- İşlemlerin zamanında yapılması 

- Likiditenin hatalı değerlendirilmesi. 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

 

- Banka hesaplarından gelen ve giden tutarları dikkatlice ve zamanında kontrol etmek 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

 Her gün  

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Nakit akış ve fon akım tablosunun doğru hazırlanması 

Her gün 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

 Vergi usul kanunu 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Banka verileri Excel tablosu Banka 

   

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Ödeme Talimatları – 

fon akım tablosu 

Belge Banka İzmir Tınaztepe Üniversitesi Mali İşler 

Birimi  

    

 
KAYNAKLAR 

* Banka ekstreleri 

* Banka internet bankacılığı verileri 

* banka bakiye exceli-fon akım tablosu 

FAALİYET KODU  

FAALİYETİN ADIMI 

 
GELİR -GİDER 

TABLOSU 

HAZIRLANMASI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Banka bakiyelerinin 

hazırlanması ve gelir 

giderlerin işlenmesi 

Vergi usul kanunu Banka bakiyeler exceli  

 Fon akım tablosuna gelir 

gider ve yapılacak 

ödemelerin işlenmesi ve 

hazırlanması 

Vergi usul kanunu Fon akım tablosu 

 Fon akım tablosuna 

geleceğe yönelik gelir ve 

giderlerin işlenmesi  

Vergi usul kanunu Fon akım tablosu 



 Fon akım tablosunda 

yazan ödemelerin 

hazırlanması  

Vergi usul kanunu Fon akım tablosu 

 Nakit akışı – fon akım 

tablosunun genel sekreter 

yardımcısı ile 

görüşülmesi  

Vergi usul kanunu Fon akım tablosu 

 

 

  













 

 

SÜREÇ ADI: YÖK denetim tablolarının hazırlanması 

 

SÜREÇ TANIMI 01.09.20**-31.08.20** 1 yıllık döneme ait tüm muhasebe kayıtlarnın yapılıp , Mali tablolar 

hazırlanarak Yüksek Öğretim Kurumunun hazırlamış olduğu tabloların Mali tablolara uygun 

düzenlenmesi 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

1 yıllık döneme ait Mali tabloların hazırlanması ile süreç başlar. 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Sorumlusu 

SÜRECİN HEDEFİ YÖK tablolarını mali tablolardaki verilere uygun ve eksiksiz doldurmak. 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Gider kalemlerinin YÖK tablolarında yanlış kalemlere kaydedilmesi. 

-Gelir kalemlerinin YÖK tablolarında yanlış kalemlere kaydedilmesi. 

 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

Gelir ve Gider kalemlerini kontrol ederek kaydetmek. 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Verilerin doğru verilmesi 

Yılda 1 kez 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

-213 sayılı Vergi Usul Kanunu 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Mali tablolar excel Vergi Usul Kanunu 

 

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 

KULLANANLAR 

YÖK denetim 

tablolarının 

hazırlanması 

Excel tablo Vergi Usul 

Kanunu/Yükseköğretim 

Kanunu 

Yükseköğretim Denetleme 

Kurulu/ İzmir Tınaztepe 

Üniversitesi  

 
KAYNAKLAR 

*2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

*213 sayılı Vergi Usul Kanunu 

*01.09.20**-31.08.20** mizan 

*01.09.20**-31.08.20** Mali tablolar 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

Mali Tabloların 

hazırlanması 
-213 sayılı Vergi Usul Kanunu Excel 

Yök Tablolarının 

doldurulması 
-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu Excel 

  



 

 

SÜREÇ ADI: KDV2 Beyannamesi hazırlanma süreci 

 

SÜREÇ TANIMI Tevkifatlı alış faturalarının KDV’sinin aylık olarak her ayın 25’inde Gelir İdaresi 

Başkanlığı’nın belirlediği formatta beyannamenin hazırlanmasıdır. 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

Tevkifatlı alış faturalarının muhasebeye kaydedilmesi ile süreç başlar. 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Sorumlusu 

SÜRECİN HEDEFİ Ayın 25’ini geçirmeden beyannameyi Gelir İdaresi Başkanlığı’na bildirmek. 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Birimlerden tevkifatlı alış faturalarının zamanında gelmemesi 

-Tevkifatlı alış faturalarının KDV’sinin hatalı muhasebe kaydı yapılması. 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

-Tevkifatlı alış faturalarının aylık KDV muavininden kontrol edilmesi 

-Birimlerden zamanında tevkifatlı alış faturalarının gelmesi için kontrol mekanizması kurmak. 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Beyannamenin doğru verilmesi 

Her ay 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

 Tevkifatlı Alış 

Faturaları kdv 

Fatura Katma Değer Vergisi kanunu 

   

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI KULLANANLAR 

KDV2 Beyannamesi Belge Katma Değer Vergisi 

kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı/ İzmir 

Tınaztepe Üniversitesi Mali İşler 

Birimi 

    

 
KAYNAKLAR 

*Katma Değer Vergisi Kanunu 

*Aylık ve Kümülatif Mizan 

 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Tevkifatlı Alış 

Faturalarının muhasebe 

kaydı 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Netsis muhasebe programı 

 Tevkifatlı Alış 

Faturalarının KDV 

kontrolü 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Netsis muhasebe programı 

 Beyannamenin 

hazırlanması 
3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı Beyanname 

programı 

 Beyannamenin 

onaylanması  
3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı Beyanname 

programı 

 Onaylanan Beyanname 

tahakkukunun 

ödenmesi 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Banka talimatı e posta 



  



 

 

SÜREÇ ADI:  Mezuniyet ve çıkış belgelerinin onay işlemi 

 

SÜREÇ TANIMI Mezun olan ya da çıkış yapmak isteyen öğrencilerin hesap durumlarının kontrolü ve belge onayı 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

Öğrenci mezuniyeti ya da çıkışı 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Sorumlusu 

SÜRECİN HEDEFİ Üniversite ile ilişiğini kesen öğrencinin borç/alacak durumunun kontrolü neticesinde uygunluk 

durumuna bağlı olarak onay verilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Hatalı/eksik fatura kesimi 

-Hatalı/eksik ödeme tutarı girilmesi 

-Entegre programlarında oluşabilecek teknik hatalar 

-Burslu öğrenci ücretlerinde olabilecek hatalar 

 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

-Öğrenci bölüm bilgisi kontrolü 

-Bölüm ücret kontrolleri 

-Burslu öğrenci ücret kontrolleri 

-Banka hesap kontrolü 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Hesap mutabakatlarının tutması 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

 Fatura ve ödeme 

dekontları 

 Gelir İdaresi Başkanlığı 

 

   

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 

KULLANANLAR 

Mezuniyet ve Çıkış 

belgesi 

Belge İzmir Tınaztepe 

Üniversitesi 

İzmir Tınaztepe Üniversitesi 

Mali İşler Birimi 

    

 
KAYNAKLAR 

*Satış faturaları 

*Muavin defter 

 

  

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Satış faturalarının 

muhasebe kaydı 
3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Netsis muhasebe programı 

 Banka ödemelerinin 

muhasebe kaydı 

 Netsis muhasebe programı 

 



 

 

SÜREÇ ADI: MUHSGK Beyannamesi hazırlanma süreci 

 

SÜREÇ TANIMI Aylık bordrodaki personele ait Gelir Vergisi, Damga Vergisi ve SGK kesintisi; Gelen serbest 

meslek makbuzlarının  stopajı ; Düzenlenen Gider Pusulalarının stopaj kesintisinin billdirildiği 

her ayın 26’sında Gelir İdaresi Başkanlığı’nın belirlediği formatta beyannamenin 

hazırlanmasıdır. 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

İnsan Kaynakları biriminin aylık bordroyu hazırlaması ve Serbest meslek makbuzu; gider 

pusulasının muhasebe sistemine kayıt edilmesi ile başlayan süteçtir. 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Sorumlusu 

SÜRECİN HEDEFİ Ayın 26’ini geçirmeden beyannameyi Gelir İdaresi Başkanlığı’na bildirmek. 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Birimlerden Serbest meslek makbuzunun zamanında gelmemesi 

-Personel bordrosunun zamanında bitmemesi 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

-İnsan kaynakları biriminin zamanında bordronun bitmesi için gerekli bilgileri alması. 

-Birimlerden zamanında serbest meslek makbuzunungelmesi için kontrol mekanizması kurmak. 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Beyannamenin doğru verilmesi 

Her ay 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

193 NOLU GELİR VERGİSİ KANUNU 

5510  NOLU SOSYAL SİGORTALAR VE GENEL SAĞLIK SİGORTASI KANUNU 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Serbest Meslek 

makbuzu stopajı 

Makbuz Gelir Vergisi Kanunu 

Personel bordrosu Excell Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

 Gider Pusulası Makbuz Gelir Vergisi Kanunu 

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 

KULLANANLAR 

MUHSGK 

Beyannamesi 

Belge Gelir Vergisi Kanunu 

Sosyal Sigortalar ve 

Genel Sağlık Sigortası 

Kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı/ İzmir 

Tınaztepe Üniversitesi Mali 

İşler Birimi 

    

 
KAYNAKLAR 

* Gelir Vergisi Kanunu 

*Aylık ve Kümülatif Mizan 

Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

 *Aylık Personel maaş bordrosu 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Serbest meslek 

makbuzu muhasebe 

kaydı 

Gelir Vergisi Kanunu Netsis muhasebe programı 

 Gider Pusulası 

muhasebe kaydı 
Gelir Vergisi Kanunu Netsis muhasebe programı 

 Beyannamenin 

hazırlanması 
Gelir Vergisi Kanunu 

Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık 

Sigortası Kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı 

Beyanname programı 



 Beyannamenin 

onaylanması  
Gelir Vergisi Kanunu 

Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık 

Sigortası Kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı 

Beyanname programı 

 Onaylanan Beyanname 

tahakkukunun 

ödenmesi 

Gelir Vergisi Kanunu 

Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık 

Sigortası Kanunu 

Banka talimatı e posta 

  



 

 

SÜREÇ ADI: KDV Beyannamesi hazırlanma süreci 

 

SÜREÇ TANIMI Alış ve Satış faturalarının KDV’sinin aylık olarak her ayın 28’inde Gelir İdaresi Başkanlığı’nın 

belirlediği formatta beyannamenin hazırlanmasıdır. 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

Alış ve Satış faturalarının muhasebeye kayıt edilmesi ile süreç başlar. 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Sorumlusu 

SÜRECİN HEDEFİ Ayın 28’ini geçirmeden beyannameyi Gelir İdaresi Başkanlığı’na bildirmek. 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Birimlerden alış faturalarının zamanında gelmemesi 

-Alış-Satış faturalarının KDV’sinin hatalı muhasebe kaydı yapılması. 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

-Alış-Satış faturalarının aylık KDV muavininden kontrol edilmesi 

-Birimlerden zamanında alış faturalarının gelmesi için kontrol mekanizması kurmak. 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Beyannamenin doğru verilmesi 

Her ay 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

 Alış ve Satış 

Faturaları kdv 

Fatura Katma Değer Vergisi kanunu 

   

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI KULLANANLAR 

KDV Beyannamesi Belge Katma Değer Vergisi 

kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı/ İzmir 

Tınaztepe Üniversitesi Mali İşler 

Birimi 

    

 
KAYNAKLAR 

*Bir önceki ayın KDV Beyannamesi  

*İnternet Vergi Dairesi POS işlemleri formu 

*Katma Değer Vergisi Kanunu 

 *Aylık ve Kümülatif Mizan 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Alış-Satış Faturalarının 

muhasebe kaydı 
3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Netsis muhasebe programı 

 Alış- Satış 

Faturalarının KDV 

kontrolü 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Netsis muhasebe programı 

 Beyannamenin 

hazırlanması 
3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı Beyanname 

programı 

 Beyannamenin 

onaylanması  
3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı Beyanname 

programı 

 Onaylanan Beyanname 

tahakkukunun 

ödenmesi 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Banka talimatı e posta 



  



 

 

 

SÜREÇ ADI:    Tablo 26 hazırlanması 

 

SÜREÇ TANIMI  YÖK için TABLO 26 hazırlanması 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

 Banka ve muhasebe kayıtlarının mutabakatı 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Birim Görevlisi 

SÜRECİN HEDEFİ 3 aylık dönemlerde hazırlanması 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

- banka ve muhasebe kayıtlarının hatalı işlenmesi 

- fon akım tablosuna hatalı işlenmesi 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

 

- Banka hesapları ve fon akım tablosunu kontrol etmek 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

 3 aylık   

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Banka hareketlerinin fon akım tablosu ile tutması 

3 aylık 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

YÖK 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

YÖK tablosu Excel tablosu Banka 

   

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI KULLANANLAR 

YÖK tablosu Excel tablosu Banka İzmir Tınaztepe Üniversitesi Mali İşler 

Birimi - YÖK 

    

 
KAYNAKLAR 

* TABLO 26 

* FON AKIM TABLOSU 

 

FAALİYET KODU  

FAALİYETİN ADIMI 

 
TABLO 26 

HAZIRLANMASI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Banka gelir giderlerin 

tabloya yazılması 
YÖK TABLO 26 EXCELİ  

 

 



 

 

 

SÜREÇ ADI: Tubitak proje faturalarının ve bursiyer bordrolarının TTS sistemine kayıt 

edilmesi süreci 

 

SÜREÇ TANIMI Tubitak projelerine ait alış faturalarının ve proje bursiyer bordrolarının TUBİTAK TTS 

(Transfer Takip Sistemi) ne kayıt edilmesi 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

Tubitak projesi bütçesi ile alım yapılıp; firmanın fatura düzenlemesi ile süreç başlar. 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Sorumlusu 

SÜRECİN HEDEFİ TTS sistemine proje faturalarının ve bursiyer bordrolarının  doğru  projeye ve eksiksiz kayıt 

edilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Faturaların yanlış projeye kayıt edilmesi 

-Bursiyer bordrolarının yanlış projeye kayıt edilmesi 

 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

Faturaların ve bursiyer bordrolarının doğru kayıt olması için için kontrol mekanizması kurmak. 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

Tubitak projesi bitine kadar (yaklaşık 3 yıl) 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Verilerin  doğru verilmesi 

Her fatura geldiğinde 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

TÜRKİYE BİLİMSEL VE TEKNOLOJİK ARAŞTIRMA KURUMU İLE İLGİLİ 

BAZI DÜZENLEMELER HAKKINDA KANUN  

-Katma Değer Vergisi Kanunu 

- Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Projeye ait alış 

faturaları 

fatura Katma Değer Vergisi kanunu/ TÜRKİYE BİLİMSEL VE 

TEKNOLOJİK ARAŞTIRMA KURUMU İLE İLGİLİ 

BAZI DÜZENLEMELER HAKKINDA KANUN  

Bursiyer bordrosu Excel Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu/ 
TÜRKİYE BİLİMSEL VE TEKNOLOJİK ARAŞTIRMA 

KURUMU İLE İLGİLİ 

BAZI DÜZENLEMELER HAKKINDA KANUN  

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 

KULLANANLAR 

Tubitak proje 

faturalarının ve 

bursiyer 

bordrolarının TTS 

sistemine kayıt 

edilmesi 

Belge Gelir Vergisi Kanunu 

Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık 
Sigortası Kanunu/ TÜRKİYE 

BİLİMSEL VE TEKNOLOJİK 

ARAŞTIRMA KURUMU İLE 

İLGİLİ 

BAZI DÜZENLEMELER 

HAKKINDA KANUN  

TUBİTAK/ İzmir 

Tınaztepe Üniversitesi 

Galen Araştırma Merkezi 

 
KAYNAKLAR 

*Aylık Bursiyer Bordrosu 

*Proje alış faturaları 

*Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

 *TÜRKİYE BİLİMSEL VE TEKNOLOJİK ARAŞTIRMA KURUMU İLE İLGİLİ 

BAZI DÜZENLEMELER HAKKINDA KANUN  

*Katma Değer Vergisi Kanunu 



FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Projeye ait alış 

faturasının kayıt 

edilmesi 

 

*TÜRKİYE BİLİMSEL VE TEKNOLOJİK 

ARAŞTIRMA KURUMU İLE İLGİLİ 

BAZI DÜZENLEMELER HAKKINDA KANUN  

TUBİTAK TTS (Transfer 

Takip Sistemi) 

 Projeye ait 

bursiyerlerin 

bordrosunun kayıt 

edilmesi 

*TÜRKİYE BİLİMSEL VE TEKNOLOJİK 

ARAŞTIRMA KURUMU İLE İLGİLİ 

BAZI DÜZENLEMELER HAKKINDA KANUN  

TUBİTAK TTS (Transfer 

Takip Sistemi) 

 



 

 

SÜREÇ ADI: Yatırım Teşvik kapsamındaki alış faturalarının Sanayi. Gov.tr sistemine 

kaydedilmesi 

 

SÜREÇ TANIMI Yatırım Teşvik kapsamındaki Alış faturalarının Sanayi. Gov.tr sistemine kaydedilmesi 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

Yatırım Teşvik kapsamında alınan malların alımı yapılıp, firmanın fatura düzenlemesi ile süreç 

başlar 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Sorumlusu 

SÜRECİN HEDEFİ Yatırım Teşvik kapsamında alınan alış faturalarını Sanayi.gov.tr sistemine kaydetmek. 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Yatırım Teşvik kapsamında alınan faturaların yanlış kaydedilmesi 

 

 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

Yatırım teşvik kapsamında alınan alış faturası doğru kaydolması için  Satın alma birimi ile 

kontrol etmek. 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

Yatırım Teşvik Dosyası kapanana kadar (yaklaşık 3 yıl) 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Verilerin doğru verilmesi 

Her fatura geldiğinde 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

-3065 nolu Katma Değer Vergisi Kanunu 

-Yatırım Teşvik Mevzuatı 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Yatırım teşvik alış 

faturaları 

fatura Katma Değer Vergisi kanunu/Yatırım Teşvik Mevzuatı 

 

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 

KULLANANLAR 

Yatırım teşvik 

kapsamında alınan 

alış faturalarının 

SANAYİ.GOV.TR 

sistemine kayıt 

edilmesi 

Belge Katma Değer Vergisi 

kanunu/Yatırım Teşvik 

Mevzuatı 

 

Sanayi ve Teknoloji Bakanlığı/ 

İzmir Tınaztepe Üniversitesi  

 
KAYNAKLAR 

*Yatırım Teşvik kapsamında alınan alış faturası 

*Katma Değer Vergisi Kanunu 

*Yatırım Teşvik Mevzuatı 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Yatırım teşvik alış 

faturasının kayıt 

edilmesi 

 

-3065 nolu Katma Değer Vergisi Kanunu 

-Yatırım Teşvik Mevzuatı 

Sanayi.gov.tr sistemi 

 

 



 

 

SÜREÇ ADI:Öğrenim Bedeli Satış Faturaları Hazırlanma Süreci 

 

SÜREÇ TANIMI Öğrenim bedeli faturalarının 213 sayılı Vergi Usul Kanununun 229 uncu maddesi gereğince 

hazırlanmasıdır. 

SÜRECİ BAŞLATAN 

İŞLEM 

Öğrenim bedellerinin muhasebeye kaydedilmesi ile süreç başlar. 

SÜREÇ SAHİBİ Mali İşler Birimi 

SÜREÇ SORUMLUSU Mali İşler Birim Görevlisi 

SÜRECİN HEDEFİ Öğrenim bedellerini tahsil ettikten sonraki 7 haftalık süre içinde faturaları düzenlemek. 

SÜREÇLE İLGİLİ 

RİSKLER 

-Öğrenim bedelinin muhasebe kaydı sırasında hatalı girilme riski 

-Aynı ismi taşıyan öğrencilerin öğrenim bedellerinin karışma ihtimali riski 

RİSKLERE 

KARŞI 

ÖNLEMLER 

-Ödemenin geldiği kurumun (banka-paratika vb). mutabakatını sağlamak. 

-İlgili işlemin muhasebe kaydını günlük işlemek. 

SÜRECİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

Ödemenin geldiği 7 haftalık süreç içinde tamamlamaktır. 

PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

Öğrenim bedeli faturalarının doğru verilmesi 

İlgili 7 haftalık süreç 

 

SÜRECİN 

DAYANDIĞI 

MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

213   sayılı Vergi Usul Kanunu 

3065 sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu 

FORMU 

HAZIRLAYANLAR 

Mali İşler Birimi  

FORMU 

ONAYLAYANLAR 

Genel Sekreter Yardımcısı 

 
GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Öğrenim Bedelinin 

muhasebeye kayıt 

edilmesi 

Ekstre Banka / Paratika 

   

 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Öğrenim Bedeli 

Faturası 

Belge Vergi Usul Kanunu 

Katma Değer Vergisi 

Kanunu 

Gelir İdaresi Başkanlığı/ İzmir 

Tınaztepe Üniversitesi Mali İşler 

Birimi 

    

 
KAYNAKLAR 

*Banka / Paratika hareket dökümleri 

*Muavin 

*Vergi Usul Kanunu / Katma Değer Vergisi Kanunu 

 *Edm Bilişim Sistemleri 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

 Öğrenim bedeli 

muhasebe kaydı 
213 sayılı Vergi Usul Kanunu 

Katma Değer Vergisi Kanunu 

Netsis muhasebe programı 

 Banka ve Paratika 

mutabakat kontrolü 
213 sayılı Vergi Usul Kanunu 

Katma Değer Vergisi Kanunu 

Netsis muhasebe programı 

 Faturanın hazırlanması 213 sayılı Vergi Usul Kanunu Netsis muhasebe programı 

 Faturanın onaylanması  213 sayılı Vergi Usul Kanunu 

Katma Değer Vergisi Kanunu 

EDM Bilişim Sistemleri 

 Onaylanan Faturanın 

öğrenciye mail 

atılması 

213 sayılı Vergi Usul Kanunu 

Katma Değer Vergisi Kanunu 

e posta 



  


