
MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

BANKA İLE TAHSİLAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

İCMALİN BİR NÜSHASININ GELİR DOSYASINA KONULARAK 

MUHASEBE SERVİSİNE GÖNDERİLMESİ DİĞER NÜSHASININ 

İRSALİYE DOSYASINA KONULARAK ARŞİVLENMESİ 

ERTESİ GÜN BANKA EKSTRELERİNİN TAHAKKUK SERVİSİNE 
BİLDİRİLMESİ 

BİLDİRİLEN BANKA EKSTRELERİNİN MAKBUZLARININ 
KESİLMESİ 

İLGİLİ TARİHE GÖRE İCMAL KESİLMESİ 

VATANDAŞIN BORÇ TAHAKKUK TUTARINI ANLAŞMALI 

BANKA HESABINA YATIRMASI 



T.C. 

AYVALIK BELEDİYESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

EVRAK KAYIT (GELEN EVRAK) İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

 
 

Müdürlüğümüze havale 
edilen evrakın imza karşılığı 

teslim alınması 

↓ 
Evrakın kayıt altına alınması 

↓ 
Kayıt altına alınan evrakın 

havale yapılması için müdürlük 
makamına sunulması 

 

↓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hazırlanan evrakın ilgili 
birimlere zimmet karşılığı 
gönderilmesi 

 



T.C. 

AYVALIK BELEDİYESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

EVRAK KAYIT (GİDEN EVRAK) İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

 

Gerekli makamlara 
gönderilecek olan evrakların 

hazırlanması 

↓ 
Evraka referans numarası 

verilerek kayıt altına alınması 

↓ 
Evrak Kurum İçi mi ? 

 
 

  E   H 

←↓            → 
 

↓↓ 
Hazırlanan evrakın 
ilgili birimlere 
zimmet karşılığı 
gönderilmesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kurum dışına 
gönderilecek evrak 
zarflanarak ilgili 
kurumun yazışma 
adresine postalanması 

 



 

T.C. 

AYVALIK BELEDİYESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

EVRAK KAYIT (GELEN EVRAK) İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Harcama birimleri ödeneklerine göre 

ihtiyaçlarına esas olmak üzere 

harcama 

yapılması 

↓ 
Harcama yapılması sonucu Muhasebe 

Birimine gelen ödeme 

evraklarının muhasebeleştirilmesi 

↓ 
 

Ödeme yapılacak tarih 
 

←H 

↓ ↓ E 
Ödeme tarihi gelmemiş olan 

ödemeler  320nolu emanet 

hesabında tutulması 

Nakit Mevcut mu ? 

←HE→ 
 

Ödeme tarihi gelmemiş ve 

nakit mevcut ise 103 nolu 

hesaptan gönderme emri 

düzenlenerek ödemeye 

hazırlanması 

↓↓ 
Ödeme tarihi gelmemiş 

olan ödemeler 320 nolu 

emanet hesabında 

tutulması 

                         ↓↓ 
Ödeme tarihi gelince 

emanet   hesapta tutulan 

ödemelerin 320 nolu 

hesaptan çıkartılarak 

ödemeye hazırlanması 

                         ↓↓ 
Gönderme emri belgesi 

düzenlenerek ilgilisine 

ödeme yapılması  

↓  

Günlük ekstre alınarak tahsilat ve 

giderin kontrolünün yapılması                   

                          → 

 
 



MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ GELİR BİRİMİ 
 

HABERLEŞME VERGİSİ  
 
 
 
 

 

BELEDİYE SINIRLARI VE MÜCAVİR ALANLAR İÇİNDE 

PTT İŞLETMESİ TARAFINDAN TAHSİL EDİLEN 

TELEFON , TELEKS , FAKSMİLİ VE DATA ÜCRETLERİ 

HABERLEŞME VERGİSİNE TABİDİR. 
 
 
 
 
 
 
 

 

BİR AY İÇERİSİNDE TAHSİL EDİLEN TELEFON ,  
TELEKS , FAKSMİLİ VE DATA ÜCRETLERİNE İSABET 

EDEN HABERLEŞME VERGİSİ , İLGİLİ BELEDİYEYE 

TAHSİLÂTI TAKİP EDEN AYIN SONUNA KADAR BİR 

BEYANNAME İLE BİLDİRİLİR VE AYNI SÜRE İÇİNDE 

TEDİYE EDİLİR. 



MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ – GELİR BİRİMİ 
 

İLAN – REKLAM BEYAN KAPAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI  
 
 

VATANDAŞTAN BEYAN KAPATMA DİLEKÇESİ ALINMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 

VERGİ  
BORCU  

VAR MI ? 
 
 
 
 
 

 

H  
 
 
 

ZABITA TARAFINDAN  
YERİNDE KONTROL  

YAPILMASI 
 
 
 
 
 
 

 

   İŞYERİ 

   KAPATILMIŞ 

   MI ? 
    

     

   H 

İLAN REKLAM   
REKLAM 

KAPATMA 
  

H 
 KALDIRILMIŞ 

İŞLEMİNİN 
 

 MI ? 
YAPILMAMASI 

  

     

 
 
 
 
 
 
 

BORCUNU ÖDEMEK 
ÜZERE GELİR 

E
 BİRİMİNE 

YÖNLENDİRİLMESİ 

 
 
 
 
 
 
 

 

H   
E 

DEKONT  
GELDİ Mİ?  

 
 
 
 
 
 
 

E 
MALİYEDEN ALINAN TERK 

KÂĞIDININ İSTENMESİ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

E 
 

TESPİT TUTANAĞI  
TUTULMASI 

 
 

 
İLAN REKLAM KAPATMA  

İŞLEMİNİN YAPILMASI 



MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 
 

POSTA ÇEKİ İLE TAHSİLAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI  
 
 

 

VATANDAŞIN TAHAKKUK ETMİŞ BORCUNU BELEDİYE  
POSTA ÇEKİ HESABINA YATIRMASI 

 
 
 
 
 

HESAP BİLDİRİMİNE GÖRE ÖDEME ÇEŞİTLERİNİN  
BELİRLENMESİ 

 
 
 
 
 

AYLIK OLARAK POSTA ÇEKİ HESABINDAKİ PARANIN  
ALINMASI 

 
 
 
 

 
POSTA ÇEKLERİNDEN GELEN PARANIN İLGİLİ KİŞİLERDEN  

KESİLEREK DOSYALANMASI 



 
 
 

T.C. 

 
AYVALIK BELEDİYESİ 

 
MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜGÜ 

 
TAHAKKUK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI  

 

 
Verginin 2464 sayılı kanuna dayanarak gerekli  

işlemler sonucu tahakkuk etmesi  
 
 
 
 
 

 
Tahakkuk  

eden vergi için  
ödeme yapıldı  

mı? 

 
 
 
 
 

 
Ödeme emri belgesinin düzenlenerek  

ilgili mükellefe tebliğ edilmesi  
 
 
 
 
 
 
 

 
Ödeme emrinin  

mükellefe  
tebliğinden  

itibaren 7 gün  
içinde  

itirazedildi mi? 

 
 
 
 
 
 
 

 
Dosyanın arşivlenmesi 



 

 
MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

VE DİĞER MÜDÜRLÜKLER 
TAŞINIR KAYIT KONTROL İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI  

 

 
SATIN ALINAN MALZEME İLE İLGİLİ BELGELERİN 

TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİNE  
GÖNDERİLMESİ 

 
 

 
TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİNİN KONTROL  

ETMESİ 

 
 
 
 
 

 
EVRAKLAR  
TAMAM MI? 

 
 
 
 

 

H 

 
 
 
 

EVRAKLARIN  
EKSİKLİKLERİNİN  
TAMAMLANMASI  

İÇİN SATIN 
ALMAYA İADE  

EDİLMESİ 

 

E    
TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİNİN KONTROL  

ETMESİ 

 
 
 
 
 

 

H 

 
 
 
 
 

 
FATURADAKİ  
MALZEMENİN  
HESAP KODU 

VARMI? 

 
 
 
 
 

 
E 

 
 
 
 

 
HARCAMA BİRİMİ TAŞINIR HESAP KODU  

TANIMLAMASI 

 
 

 
TAŞINIR NER PROGRAMI İLE İLGİLİ PERSONEL  

SİSTEME GİREREK KODLARIN AÇILMASI 

 
 
 
 

 
TAŞINIR NET PROGRAMINDAN TAŞINIR İŞLEM FİŞİ  

ÇIKARILARAK ÖDEME EMRİ BELGESİNE EKLENMESİ 

 
 
 
 
 

TİF 

 
 
 
 

 
ÖDEME BİRİMİNE TESLİM EDİLMESİ 
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