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5326 sayılı Kabahatler 

Kanununa göre alınan idari 

para cezaları

Yetkili kılınan 

kurumlarca şahıslara 

verilen cezaların 

normal süresinde 

tahsili.

442 sayılı tahsilat

genel tebliği

Gerçek veya 

Tüzel kişi
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Yok Yok
İdari Para cezasına 

ilişkin tutanak
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Müdür Yardımcısı 

ve Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
10 dakika Yok
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Nakden ve teminat mektubu 

şeklinde alınan teminatlar.

4734 sayılı ihale 

kanunu uyarınca 

ihaleye katılacak 

gerçek ve tüzel 

kişilerden alınan 

teminatlar.

Merkezi Yönetim 

Muhasebe 

Yönetmeliğinin 256 

ve 456 inci maddeleri

4734 sayılı Kanun

İhaleye Katılan 

istekliler
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Yok Yok

1-İdarenin teslim 

yazısı

2-Nakit ise 

Tedavüldeki Türk 

Parası,Bono ve Tahvil 

ise Bono ve 

TahvilinKendisi, 

Banka Teminat 

Mektubu ise 

mektubun aslı

D
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k

Müdür Yardımcısı 

ve Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 15 dakika Yok
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4734 sayılı Kanuna göre 

ihaleye katılacak olan 

gerçek ve tüzel kişilerin 

Şartname Bedeli 

4734 sayılı Kanuna 

göre ödeneği genel 

bütçeden olan 

kurumların ihalelerine 

katılacak olan gerçek 

ve tüzel kişilerden 

Şartname Bedeli 

alınması

4734  sayılı Kanun  
ihaleye katılacak 

istekliler 
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Yok Yok
İhale yapan idarenin 

yazısı. 

D
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k

Müdür Yardımcısı 

ve Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 10 dak Yok
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Geçici Teminat iadesi Geçici Teminat iadesi 4734  sayılı Kanun  
Gerçek veya 

Tüzel kişi
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Yok Yok

1-Alındı Belgesi 

Aslı

2-İadesini Gerekçe 

Gösteren

İdare Yazısı yada  

alındıarkasına şerh 

düşülerek

imzalanması

3-İBAN belirten 

dilekçe
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Müdür, Müdür 

Yardımcısı ve 

Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 10 dak Yok
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Kesin teminat iadesi Kesin teminat iadesi 4734 sayılı Kanun
Gerçek veya 

Tüzel kişi
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Yok Yok

1-Alındı Belgesi Aslı

2-İadeye ilişkin

İdare Yazısı 

3-Vergi borcu yazısı, 

yapım ve hizmet işleri 

için SGK den ilişiksiz 

belgesi

4-Yapım işlerinde 

kesin kabul tutanağı
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Müdür Yardımcısı 

ve Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 15 dak Yok
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Bütçe gelirlerinden red ve 

iadeler

Bütçeye gelir olarak 

kaydedilen tutarları 

iadesi

Merkezi Yönetim 

Muhasebe 

Yönetmeliği

Gerçek veya 

Tüzel kişi

M
A

L
İY

E
 

B
A

K
A

N
L

IĞ
I

M
an

is
a 

D
ef

te
rd

ar
ıl

ığ
ı 

M
u
h
as

eb
e 

M
ü
d
ü
rl

ü
ğ
ü

Yok Yok

1-İlgili kurum yazısı

2-İlgiliye ait dilekçe

3-Tahsilinde verilen 

alındı D
ef

te
rd

ar
lı

k

Müdür,Müdür 

Yardımcısı ,Şef-

Uzman ve Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 2 iş günü Yok
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Kişi Borcu Tahsilatı Kişi borcu tahsilatı

Kamu Zararlarının 

Tahsiline ilişkin usul 

ve esaslar hakkında 

yönetmelik

Gerçek veya 

Tüzel kişi
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Yok Yok

1-İlgili kurum yazısı

2-Borç hesaplama 

tablosu

D
ef

te
rd

ar
lı

k

Müdür Yardımcısı 

ve Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 30 dak Yok
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Bütçe Geliri Tahsilatı Bütçe geliri tahsilatı

Merkezi Yönetim 

Muhasebe 

Yönetmeliği

Gerçek veya 

Tüzel kişi
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Yok Yok 1-İlgili kurum yazısı
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Müdür Yardımcısı 

ve Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 15 dak Yok
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Ön Ödeme İşlemleri
Harcama Birimlerinin 

ön ödeme işlemleri

5018 sayılı Kanun

Ön ödeme usul ve 

esasları hakkında 

yönetmelik

Gerçek veya 

Tüzel kişi
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Yok Yok

1-Muhasebe İşlem Fişi

2-Avans veya Kredi Sur

etiyle Yapılacak Ön Ödemelerde

a) Harcama talimatı, İhale Mevzuatına

yapılacak alımlarda onay belgesi

b)Gereken hallerde kredi izin yazısı

3-Mevzuatı gereği yüklenicilere

verilecek avanslarda;

a)Harcama talimatı, ihale mevzuatına göre 

yapılacak alımlarda onay belgesi

b)Avans teminatına ilişkin alındınınonaylı 

örneği

c)Gereken hallerde Bakanlığın uygun görüş 

yazısı veya üst yöneticinin kararı
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k

Müdür,Müdür 

Yardımcısı,Şef-

Uzman ve Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 4 iş günü 2 iş günü Yok
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Personel Giderleri
Harcama birimlerinin 

personel ödemeleri

657 sayılı Kanun

5018 sayılı kanun

Merkezi Yönetim 

Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği

Harcama 

Birimleri
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Yok Yok

1-Ödeme Emri 

Belgesi

2-Maaş Bordrosu

3-Kesinti Listeleri

4-Banka Listesi

5-Personel Bildirimi

D
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rd
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k

Müdür,Müdür 

Yardımcısı,Uzman-

Şef ve Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 4 iş günü 2 işgünü Yok
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Hakediş Ödemeleri
Harcama Birimlerinin 

hakediş ödemeleri

4734 sayılı Kanun

5018 sayılı Kanun

Merkezi Yönetim 

Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği

Harcama 

Birimleri
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Yok Yok

1-Ödeme Emri Belgesi

2-Yaklaşık Maliyet/Onay Belgesi

3-İlana ait tutanak

3-Komisyon Kararı yada 22/d ye göre 

yapılan alılarda piyasa fiyat araştırması 

tutanağı

4-Teminata ait alındı

5-Sözleşme ve karar DV.

6-Sözleşme

7-Fatura

8-Hakediş raporu

9-Muayene Kabul Komisyon tutanağı

10-Mal alımlarında TİF

11-Vergi borcu-SGK borcu yazıları
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Müdür, Müdür 

Yardımcısı,Uzman-

Şef ve Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 4 iş günü 4 iş günü Yok
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Yolluklar Harcama Birimlerinin yollukları

6245 sayılı Harcırah

 Kanunu

Harcama 

Birimleri
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Yok Yok

1-Ödeme Emri Belgesi

2-Görevlendirme Yazısı veya Harcama 

talimatı

3-Atama Onayı (Sürekli ise)

4-Yolluk Bidirimi
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rd
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k Müdür,Müdür 

Yardımcısı, 

Uzman-Şef ve 

Memur

Muhasebe 

İşlem Fişi
Yok 4 iş günü 4 iş günü Yok


