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image3.emf
Muhasebe Biriminin Kodu : Başlangıç Tarihi :

Muhasebe Biriminin Adı : Bitiş Tarihi :

Örnek: 3

Tarihi Numarası

TOPLAM

YEVMİYE DEFTERİ

Yevmiye Yevmiye

Kurum Kodu Fonksiyon Kodu

Finans 

Kodu

Ekonomik /

Y. Hesap Kodu 

Hesap Adı Borç Alacak


image4.emf
Muhasebe Biriminin Kodu : :

Muhasebe Biriminin Adı : :

Hesap Kodu :

Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı: :

Tarih : :

İmza : :

 Örnek: 4

BÜYÜK DEFTER

.................................................HESABI  DEFTERİ

Başlangıç Tarihi

Bitiş Tarihi

Yevmiye Yevmiye

Kurum Kodu Fonksiyon Kodu

Finans 

Kodu

Ekonomik / 

Yardımcı Hesap Kodu 

Açıklama Borç Alacak

Tarihi Numarası



Adı Soyadı

Tarih

İmza



Kayıt  ve  mevcutlara  uygundur.

Düzenleyen


image5.emf
Muhasebe Biriminin Kodu :  

Başlangıç Tarihi

:

Muhasebe Biriminin Adı :  

Bitiş Tarihi

:

Hesap Kodu :  100

TL Kr TL Kr

Muhasebe Yetkilisi

: :

: :

: :

KASA DEFTERİ

Yevmiye

Alındı Belgesi/  

Vergi Dairesi 

Alındısı                     

Sıra No

İşlem  Yapanın  

Adı  Soyadı

AÇIKLAMA Borç Alacak

Tarihi Numarası Tahsil Edilen Tutarlara ilişkin Kime Ödendiği



Günlük Toplam



Genel Toplam



                                             .../.../...... tarihi itibariyle kasa mevcudu  ...................................................................................  olup, kayıtlarımıza uygundur.



Örnek: 5

Düzenleyen

Adı Soyadı Adı Soyadı

Tarih Tarih

İmza İmza
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:

:

:

1-Mükellef

:

:

:

2-Dipkoçan

T.C. / Vergi Kimlik No :.............................................



T.C.

ALINDI                                                                                                

BELGESİ

..............................................



Alındı No



Seri No

Teslim Edenin Adı ve Soyadı/Unvanı :............................................. Sıra No

İmza :

Yevmiye Tarih ve No :.............................................



Açıklama Hesap Kodu / Adı Tutarı



                  TOPLAM



       Yalnız ................................................................................................................................  nakit / değer alınmıştır.

Adı ve soyadı 

T.C. / Vergi Kimlik No :.............................................

Örnek No: 6



T.C.

ALINDI                                                                                                

BELGESİ

..............................................



Alındı No



Seri No

Teslim Edenin Adı ve Soyadı/Unvanı :............................................. Sıra No

Yevmiye Tarih ve No :.............................................



Açıklama Hesap Kodu / Adı Tutarı

Örnek No: 6



                  TOPLAM



       Yalnız ................................................................................................................................  nakit / değer alınmıştır.

Adı ve soyadı 

İmza :
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Seri         

:....................

Sıra No   

:....................

Özel No  

:....................

1-Banka

Seri         

:....................

Sıra No   

:....................

Özel No  

:....................

2-Muhasebe

Seri         

:....................

Sıra No   

:....................

Özel No  

:....................

3-Dipkoçan

            GÖNDERME EMRİ

T.C.

................................



  Gönderilen Tutar 



  Gönderten Muhasebe Biriminin Adı 



  Gönderecek Bankanın Adı



  Nereye Gönderildiği veya Aktarıldığı

………………………………….........................................

………………………………….........................................

………………………………….........................................

                 Yukarıda yazılı yalnız ……………………………...............   hesabımıza borç yazarak 

gönderiniz/ aktarınız.

….../.…./...…..

Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı

İmza-Mühür

Örnek No: 7

            GÖNDERME EMRİ

T.C. 

….../.…./.....

................................



  Gönderilen Tutar 



  Gönderten Muhasebe Biriminin Adı 



  Gönderecek Bankanın Adı



  Nereye Gönderildiği veya Aktarıldığı

………………………………….........................................

………………………………….........................................

………………………………….........................................

                 Yukarıda yazılı yalnız ……………………………...............   hesabımıza borç yazarak 

gönderiniz/ aktarınız.

Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı

İmza-Mühür

Örnek No: 7

            GÖNDERME EMRİ

T.C.

................................



Örnek No: 7

  Gönderilen Tutar 



  Gönderten Muhasebe Biriminin Adı 



  Gönderecek Bankanın Adı



  Nereye Gönderildiği veya Aktarıldığı

………………………………….........................................

………………………………….........................................

………………………………….........................................

                 Yukarıda yazılı yalnız ……………………………...............   hesabımıza borç yazarak 

gönderiniz/ aktarınız.

….../.…./..…..

Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı

İmza-Mühür
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Seri        :....................

Sıra No   :....................

Özel No  :....................

1-Banka

Seri        :....................

Sıra No   :....................

Özel No  :....................

2-Muhasebe

Seri        :....................

Sıra No   :....................

Özel No  :....................

3-Dipkoçan

  Gönderilen Dövizin Cinsi



             DÖVİZ GÖNDERME EMRİ

T.C.

................................



  Gönderilen Tutar (DÖVİZ)



  Gönderilen Dövizin Karşılığı Ulusal Para Tutarı



  Gönderten Muhasebe Biriminin Adı 



  Gönderecek Bankanın Adı



  Gönderilen Dövizin Cinsi



  Nereye Gönderildiği veya Aktarıldığı

…………………………………................................

…………………………………................................

…………………………………................................



Yukarıdayazılıyalnız……………………………................................................. hesabımıza

borç yazarak gönderiniz / aktarınız.

….../.…./..…..

Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı

İmza-Mühür

 Örnek No:8

             DÖVİZ GÖNDERME EMRİ

T.C.

.................................



  Gönderilen Tutar (DÖVİZ)



  Gönderilen Dövizin Karşılığı Ulusal Para Tutarı



  Gönderten Muhasebe Biriminin Adı 



  Gönderecek Bankanın Adı



  Gönderilen Dövizin Cinsi



  Nereye Gönderildiği veya Aktarıldığı

…………………………………................................

…………………………………................................

…………………………………................................



Yukarıdayazılıyalnız……………………………................................................. hesabımıza

borç yazarak gönderiniz / aktarınız.

….../.…./..…..

Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı

İmza-Mühür

  Örnek No:8

             DÖVİZ GÖNDERME EMRİ

T.C.

................................



  Gönderilen Tutar (DÖVİZ)



 Örnek No:8

  Gönderilen Dövizin Karşılığı Ulusal Para Tutarı



  Gönderten Muhasebe Biriminin Adı 



  Gönderecek Bankanın Adı



  Nereye Gönderildiği veya Aktarıldığı

…………………………………................................

…………………………………................................

…………………………………................................



Yukarıdayazılıyalnız……………………………................................................. hesabımıza

borç yazarak gönderiniz / aktarınız.

….../.…./..…..

Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı

İmza-Mühür
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TL Kr

 Örnek No: 9



T.C.                                                        

................................

.

GÖNDERME EMRİ / DÖVİZ GÖNDERME EMRİ TESLİM TUTANAĞI

Sıra No

GÖNDERME EMRİNİN

   Nereye Gönderildiği vaya Aktarıldığı

Tutarı

Tarihi Numarası



                Yukarıda yazılı toplam tutarı …………………………….................…………………… TL. olan ……………adet gönderme 



Teslim Alan                                                         



Muhasebe Yetkilisinin



Adı - Soyadı Adı - Soyadı

İmza İmza - Mühür


image10.emf
Sayfa No:.................

TECİL KALDIRMA

Tarihi Numarası

Adı ve Soyadı 

(Unvanı)

Vergi 

Kimlik 

Numarası

Yılı Tutarı Yılı Tutarı Tarihi Numarası

Adı ve Soyadı 

(Unvanı)

Vergi 

Kimlik 

Numarası

Yılı Tutarı Yılı Tutarı

T E C İ L                         D E F T E R İ

GELİRLERDEN ALACAKLAR HESABININ YARDIMCI HESAP

Kodu : .....   .....    .....    .....

Adı    :.....................................

Sıra Numarası

TECİL FİŞİNİN MÜKELLEFİN

TAKİPSİZ TAKİPLİ

İlinti Numarası

TAKİPLİ

İlinti Numarası

Tecil Sayfasındaki                   

Sıra Numarası

AÇIKLAMA

Tecil Olunan Alacağın Tecil Olunan Alacağın Kaldırılan Alacağın Kaldırılan Alacağın

Kaldırma 

Sayfasındaki              

Sıra Numarası

AÇIKLAMA

Sıra Numarası

KALDIRMA 

YAZISININ

MÜKELLEFİN

TAKİPSİZ



 Örnek No: 10

G E L E N    T O P L A M  G E L E N    T O P L A M 

T O P L A M



T O P L A M
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       Sayı:……..

..../..../20....

  

       

     

     

       Arz ederim.

TL Kr TL Kr

(Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığı)

T.C.

..................................



ÇALIŞMA VE SOSYAL GÜVENLİK BAKANLIĞI



.....…………………tarih ve………………………sayılı yazı ile gönderilen……………………...... yılına ait ……………..numaralı Sayıştay ilamı ile borç çıkarılan

paralardan…………................…….ayı  içinde tahsil, tenzil, terkin veya kaldırılan miktarlar aşağıda gösterilmiştir.

Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı 

İmza

A L A C A K  B İ L G İ    F İ Ş İ  MUHASEBE BİRİMİNİN

ADI     :

KODU :



Borç Sıra Numarası

Sayıştay İlamının

Borçlunun  

Adı ve 

Soyadı

Tahsil, Terkin,Tenzil veya Kaldırılan Miktara Ait 

Belgenin

Tahsil, Terkin, Tenzil  veya Kaldırılan 

Miktarın

AÇIKLAMA

Yılı Numarası

Madde 

Numarası

Tarihi Numarası

Aslı Faizi



 Örnek No: 11


image12.emf
Yılı  :

TL Kr TL Kr TL Kr

* İlgili mevzuatı uyarınca terkin etmeye yetkili makam tarafından imzalanacaktır.

Muhasebe 

Biriminin

Adı      :

KİŞİLERDEN ALACAKLAR TERKİN TALEPNAMESİ

Kodu   :

Alacak 

Sıra 

Numara

Doğuş Tarihi

Borçlunun Adı Soyadı                     

ve Adresi

Terkini İstenilen Alacağın

Terkin İsteme Nedeni

Bağlı 

Belge 

Adedi

Aslı Tahsil Edilen Terkini İstenilen



İmza  İmza İmza

 Örnek No: 12

Kayıtlara Uygundur.           ...…/….../.........

Düzenleyen Teklif Eden Onaylayan*

Adı Soyadı Adı Soyadı Adı Soyadı
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......................................... ................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Kr Kr Kr Kr

Uygun Görüşle Sunulur

Şef/Muhasebe Yet.Yrd.

............................. ................................ ................................

............................. ................................ ................................

............................. ................................ ................................

T.C.



.................................



.....................Muhasebe Birimi

DÜZELTME TABLOSU

Tahakkuk Eden Tahakkuk Etmesi Gereken Tahsil Edilen

D Ü Z E L T M E   V E   İ A D E  B E L G E S İ

  Bütçe Yılı

  Sıra No

ALACAKLININ

Adı ve Soyadı: T.C./Vergi Kimlik No :

Adresi :

DÜZELTME KONUSU 

TUTARIN

Yılı

Tahsilata Ait Belgenin                   

Tarih ve Numarası

Türü

İadesi Gereken

Adı Soyadı :

Unvanı :

İmzası :

Örnek: 13

TL TL TL TL

Muhasebe Yetkilisi

YAPILAN TAHSİLAT VE DÜZELTME NEDENİ İLE İLGİLİ AÇIKLAMA

Düzenleyen Uygundur

.../.../20.. .../.../20.. .../.../20..
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ADI

KODU

FİNANS 

KOD

ÖDENEK GÖNDERME BELGESİ

YIL



TARİH



ÖDENEK GÖNDERME                                       

BELGESİ NO



Adı, Soyadı

GÖNDEREN KURUM



GÖNDERİLEN                     

MUHASEBE BİRİMİNİN



GÖNDERİLEN DAİRE



            Ne için verildiği:

            Aşağıda belirtilen tertiplerden karşılarındaki tutarla sınırlı olarak,  toplam ………................................ tutarında harcama yetkisi verilmiştir.

Kontrol edilerek onaylanmıştır./ Muhasebeleştirilmiş ve kayıtlara alınmıştır.



Mali Hizmetler Birimi Yöneticisi/Muhasebe Yetkilisi



Ünvanı

B Ü T Ç E    T E R T İ B İ T U T A R I

KURUMSAL KOD FONKSİYONEL KOD EKONOMİK KOD TL



G  E  N  E  L       T  O  P  L  A  M



Örnek : 14


image15.emf
KODU           TL

ÖDENEK GÖNDERME BELGESİ İCMALİ

YIL



TARİH



İCMAL NO

GÖNDEREN KURUM



Aşağıda belirtilen tertiplerden ilgili dairelerine,

karşılarındaki tutarla sınırlı olarak toplam

.................................................. tutarında harcama yetkisi

verilmeküzeredüzenlenenödenekgöndermebelgelerininilgili

muhasebe birimlerine iletilmesini arz/rica ederim.



Ayrıntılı harcama/finansman programına göre

düzenlenmiş olduğu tespit edilen ödenek gönderme

belgeleri kayıtlara alınmıştır.

Harcama Yetkilisi Mali Hizmetler Birimi Yöneticisi

Adı, Soyadı Adı, Soyadı

Ünvanı Ünvanı



ÖDENEK GÖN.                           

BELGE NO

GÖNDERİLEN B Ü T Ç E    T E R T İ B İ

TUTARI

MUHASEBE BİRİMİNİN

DAİRE KURUMSAL KOD FONKSİYONEL KOD

FİNANS 

KOD

EKONOMİK 

KOD

ADI

                                                                     BELGE TOPLAMI

                                                               DEVREDEN TOPLAM

G E N E L   T O P L A M

Örnek : 15
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ADI

KODU

FİNANS 

KOD

Kr

TENKİS BELGESİ 

YIL



TARİH



TENKİS NO



Mali Hizmetler Birimi Yöneticisi/Muhasebe Yetkilisi

GÖNDEREN KURUM

GÖNDEREN                     

MUHASEBE BİRİMİNİN

GÖNDEREN DAİRE



          Aşağıda ayrıntısı gösterilen ................................................... tutarında ödenek tenkis edilmiştir.

Kontrol edilerek onaylanmıştır./ Muhasebeleştirilmiş ve kayıtlara alınmıştır.



Adı, Soyadı



Ünvanı

B Ü T Ç E    T E R T İ B İ T U T A R I

KURUMSAL KOD FONKSİYONEL KOD EKONOMİK KOD TL



G  E  N  E  L       T  O  P  L  A  M



Not:  Yılı içinde alınan ödeneklerden kullanılmayarak arta kalan tutarlar için yıl sonlarında muhasebe birimince

         doğrudan tenkis belgesi düzenlenir.

Örnek : 16
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KODU

TENKİS BELGESİ İCMALİ

YIL



TARİH



İCMAL NO

GÖNDEREN KURUM



Aşağıdabelirtilentertiplerdenilgilidairelerin,karşılarında

gösterilentutardaödeneğitenkisedilmiştir.Düzenlenentenkis

belgelerinin ilgili muhasebe birimine iletilmesini arz/rica

ederim.



Düzenlenen tenkis belgeleri kontrol edilerek

onaylanmış ve kayıtlara alınmıştır.

Harcama Yetkilisi Mali Hizmetler Birimi Yöneticisi

Adı, Soyadı Adı, Soyadı

Ünvanı Ünvanı



TENKİS           

BELGESİ  NO

GÖNDEREN/GÖNDERİLEN B Ü T Ç E    T E R T İ B İ

TUTARI

MUHASEBE BİRİMİNİN

DAİRE KURUMSAL KOD FONKSİYONEL KOD

FİNANS 

KOD

Örnek : 17

EKONOMİK 

KOD

ADI TL

                                                                        BELGE TOPLAMI

                                                                              DEVREDEN TOPLAM

G E N E L   T O P L A M
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Muhasebe Birimi Kodu :

Muhasebe Biriminin Adı  : Kart No :

:

:

: :

: :

:

:

:

:

: :

:

Numarası

Numarası

Kurum Kodu: Kurum Adı ........  Yılı  ........  Yılı  ........  Yılı  ........  Yılı 

T A A H H Ü T   K A R T I

GİRİŞİLEN TAAHHÜTLER                                                                           

1- TAAHHÜTE AİT BİLGİLER 2 - T A A H H Ü T L E R  ( %..........KDV Hariç )

TOPLAM

Proje Sıra No 

AÇIKLAMA

İÇİNDE  BULUNULAN 

YIL TAAHHÜT  TUTARI                                

(% …K.D.V. Hariç)

GELECEK YIL VEYA YILLARA AİT  TAAHHÜTLER  (KDV Hariç)

D.P.T Onaylı Proje S.No



Müteahhidin Adresi  Fiyat Farkları



Müteahhidin T.C/Vergi 

Kimlik No

Adı, Soyadı/Unv.  İlk Taahhüt Tutarı



Taahhütün Konusu  İlave Taahhütler



İndirim Oranı



Keşif Bedeli   Diğer Taahhütler



İhale Kararına               

:   Tarihi                 Numarası                  Tutarı 

TOPLAM



İhale Bedeli

Gerçekleşen

Taah.(KDV Dahil)



İşi Bitirme Tarihi :   .............................................. 

Süre Uzatımı

1. Süre Uzatımı 2. Süre Uzatımı 3. Süre Uzatımı



Ait D.V.Alındısının

Sözleşme Tarihi :   ..............................................   

AÇIKLAMA

İşe Başlama Tarihi :   .............................................. 

Geçici Kabul Tarihi :   .............................................. 

HESAP 

KODU

KURUMSAL 

KODU

FONKSİYON 

KODU

FİNANS 

KODU

EKONOMİK /

Y.HESAP KODU



Taahhüt 

İşine ait 

Ödeneğin

KURUMSAL KODU FONKSİYON KODU

FİNANS 

KODU

EKONOMİK 

KODU

Edinilen Maddi Duran Varlığın/

Geçici Kabulden Sonra Edinilen Maddi Duran Varlığın



3-ALINAN TEMİNATLAR 4-VERİLEN AVANSLAR VE MAHSUPLAR 5-BORÇLAR VE TEMLİKLER

TEMİNAT KARŞILIĞI 

VERİLEN ALINDI 

BELGESİNİN

AÇIKLAMA TUTARI

YEVMİYE

VERİLEN 

AVANSIN

MAHSUP 

EDİLEN 

AVANS

Sıra 

Numarası

ALACAKLI

Dosya 

Numarası

Alacak Miktarı Kesilen Tutar

Tarihi Tarihi Tutarı Tutarı



 Örnek: 18( Ön Yüz)
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Tarihi Numarası

Damga 

Vergisi

Gelir 

Vergisi

Fon        

Payı

Para 

Cezaları

Mahsup 

Edilen 

Avans

İcra 

Kesintisi

Teminat 

Kesintisi

S.S.K. 

Primi ve 

Gecikme 

Zammı

Vergi   

Borcu

KDV 

Tevkifatı

Temlik

Bütçe 

Emaneti

 Örnek: 18 (Arka Yüz)

Ö D E M E L E R    V E     K E S İ N T İ L E R 

Yevmiye

Açıklama

Hakediş Tutarı               

(% .....KDV 

Hariç)

K E S İ N T İ L E R 

KESİNTİLER 

TOPLAMI

YAPILAN 

ÖDEME
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K A S A    S A Y I M     T U T A N A Ğ I

Muhasebe 

Biriminin 

veya

Mutemetliğin

Adı    :

Günü

Ayı

Kodu  :



Yılı



Kasa  Defteri Borç Sayfası Genel Toplamı  :

Kasa Defteri Alacak Sayfası Genel Toplamı  :

Kayıtlara Göre Kasada Bulunması Gereken Miktar :



…../…../....... tarihinde ……………………………………………………muhasebe biriminin kasasında yapılan

sayımda toplam …………………………….... bulunduğu, sayım sonunda bulunan miktarın kayıtlara göre tamam/

………………………… noksa/fazla olduğu görülmüştür.

               Durumu gösteren bu tutanak üç nüsha olarak düzenlenmiştir.

        Başkan                                        Üye                                             Üye

          Adı Soyadı-İmza                         Adı Soyadı-İmza                             Adı Soyadı-İmza

 Örnek No: 19/A
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    B A N K A      M E V C U D U     T  E S P İ T     T U T A N A Ğ I

Muhasebe

Biriminin

veya

Mutemetliğin

Adı    :

Günü

Ayı

Kodu  :



Yılı



Banka Hesabı  Defteri Borç Sayfası Genel Toplamı  :

Banka Hesabı Defteri Alacak Sayfası Genel Toplamı  :

Kayıtlara Göre Bankada Bulunması Gereken Miktar :



Muhasebe Biriminin …../…../...... tarihi itibarıyla kayıtlara göre banka hesabının

……………………………………………….. borç/alacak artığının ekli banka mutabakat yazısına uygun,

………………….......………………………….. noksan/fazla olduğu tespit edilmiştir.

                  Durumu gösteren bu tutanak üç nüsha olarak düzenlenmiştir.

            Başkan                                   Üye                                           Üye

             Adı Soyadı-İmza                     Adı Soyadı-İmza                        Adı Soyadı-İmza



Örnek No: 19/B



                  _______________________________________________________________

                     Eki  :……..Adet Banka Mutabakat Yazısı
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A L I N A N   Ç E K L E R   S A Y I M   T U T A N A Ğ I

Muhasebe

Biriminin

veya

Mutemetliğin

Adı    :

Günü

Ayı

Kodu  :



Yılı



Alınan Çekler Hesabı Defteri Borç Sayfası Genel Toplamı  :

Alınan Çekler Hesabı Defteri Alacak Sayfası Genel Toplamı  :

Kayıtlara Göre Muhasebe Biriminde Bulunması Gereken Çek Miktarı :



…../…../..…..tarihinde ……………………………………………………muhasebebirimininveznesindeyapılansayımdatoplam

……………………………..tutarındaçekbulunduğu,sayımsonundabulunanmiktarınkayıtlaragöretamam/ …………………………

noksan/fazla olduğu görülmüştür.

               Durumu gösteren bu tutanak üç nüsha olarak düzenlenmiştir.

            Başkan                                        Üye                                             Üye

            Adı Soyadı-İmza                        Adı Soyadı-İmza                          Adı Soyadı-İmza



 Örnek No: 19/C
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MENKUL KIYMET VE VARLIKLAR / TEMİNAT MEKTUPLARI

S A Y I M     T U T A N A Ğ I

Muhasebe

Biriminin

veya

Mutemetliğin

Adı    :

Günü

Ayı

Kodu  :



Yılı



SAYIM SONUCUNDA BULUNAN DEĞERLERİN

Kime Ait 

Olduğu

Cinsi Adedi

Tutarı

Sayımda Bulunan Miktarı Noksanı Fazlası

Adet

Kr TL Kr

Tutar



Tutar

Adet

Tutar

Adet

TL Kr TL Kr TL



Örnek No: 19/Ç

               Durumu gösteren bu tutanak üç nüsha olarak düzenlenmiştir.

Başkan                                   Üye                                             Üye

Adı Soyadı-İmza                     Adı Soyadı-İmza                        Adı Soyadı-İmza



                  _______________________________________________________________

                     NOT: Bu tutanak Menkul Kıymetler ve Teminat Mektupları için ayrı ayrı düzenlenir.

T O P L A M 



…./…./...….tarihinde………………………………MuhasebeBiriminin veznesindeyapılansayımda

yukarıda dökümügösterilen………………………tutarındadeğerlerinkayıtlaragöretamam/ ……......……

noksan/fazla olduğu görülmüştür.
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Yılı

D E V İ R     C E T V E L İ

MUHASEBE 

BİRİMİNİN

Adı     :

DEVİR TARİHİ

Günü

Kodu  :



Ayı

DEVİR VEREN                            

MUHASEBE YETKİLİSİNİN

   Adı Soyadı



   Gittiği Yer



   Ayrılış Tarihi



   Adresi

  ............................................................................

  ............................................................................

  ............................................................................



Bucetvel,5018sayılıKanunun62incimaddesinegöreçıkarılanMuhasebeYetkililerininEğitimi,

SertifikaVerilmesiİleÇalışmaUsulveEsaslarıHakkındaYönetmelikhükümlerigereğincedevirveren

vedeviralanmuhasebeyetkilileriarasında(3)nüshaolarakdüzenlenir.Birernüshasıdevirverenve

devir alan muhasebe yetkililerinde kalır,bir nüshası da muhasebe biriminde saklanır.

Örnek No: 20

DEVİR ALAN                              

MUHASEBE YETKİLİSİNİN

   Adı Soyadı



   Geldiği Yer



   Başlayış Tarihi



   Adresi

  ............................................................................

  ............................................................................

  ............................................................................
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............................. GÜNÜ İTİBARIYLA DÜZENLENEN MİZAN CETVELİ

Hesap 

Kodu

Hesabın Adı

( T A B L O : 1 )

( T A B L O : 2 )

Devir Tarihine Kadar Teslim Edilen

Belgelerden Noksan Çıkanlar

BORÇ ALACAK

BORÇ ALACAK

Tarihi

Yevmiye 

Numarası

Belgenin Tutarı

ARTIĞI ARTIĞI

Örnek No: 20 (1, 2)

TOPLAM TOPLAM



Muhasebebiriminin...........yılı............ayının..........günüsonuitibarıylayevmiyekayıtlarınagöreaçılmışolan

hesaplarınborçvealacaktoplamlarıileartıklarıyukarıdagösterilmiş;kasa,vezneveambarlardabulunandeğerlerin(para,

alınan çek, menkul kıymet ve varlıklar,  değerli kağıt ve teminat mektubu gibi) sayım sonuçları ekli tutanaklarda belirtilmiştir.



İçindebulunulanayaaitharcamabelgeleriyevmiyekayıtlarıilekarşılaştırılarak(Tablo:2)debelirtilenlerin

dışındakiler teslim edilmiş ve alınmıştır.    ....../...../......... 

Devir Veren Muhasebe Yetkilisi                                      Devir Alan Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı - İmza                                                             Adı Soyadı - İmza
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Yukarıdabelirtilenhesaplarınyardımcıkayıtlarıincelenerekherhesabınborçartığınınyevmiyekayıtlarına

uygun olduğu anlaşılmış ve süresi içerisinde mahsup edilmeyenlerin ayrıntısı (TABLO: 4) de gösterilmiştir.

....../...../........  

Devir Veren Muhasebe Yetkilisi                                   Devir Alan Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı - İmza                                                          Adı Soyadı - İmza

Örnek No: 20 (3)

AVANS VE KREDİLER               (TABLO : 3)

Hesap 

Kodu

Hesabın Adı

Geçen Yıldan 

Devir

Yılı İçinde Verilen TOPLAM

Yılı İçinde 

Mahsup Edilen 

veya Geri Alınan

Borç                                

Artığı
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TL Kr

SÜRESİNDE MAHSUP EDİLMEYEN AVANS VE KREDİ ARTIKLARI (TABLO: 4)

Mutemedin                                

Adı Soyadı

Dairesi Verildiği Tarih

Tutarı

Mahsup Edilmeme ve Geri 

Alınmama Nedeni

 Örnek No: 20 (4)

                       T O P L A M



(TABLO:3)deAvansveKrediartığıolarakgörünenmiktarlardansüresiiçerisindemahsupedilmeyenlerin

ayrıntısı yukarıda gösterildiği üzere ....................................................... dır. ....../...../........

Devir Veren Muhasebe Yetkilisinin Devir Alan Muhasebe Yetkilisinin

Adı Soyadı - İmza Adı Soyadı - İmza
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KİŞİLERDEN  ALACAKLAR   (TABLO:5)

Geçen Yıldan DevirYılı İçinde Kaydedilen TOPLAM

Tahsil, Terkin, Nakil 

ve Mahsup Olunan

Alacak                             

Artığı

TL



 Örnek No: 20 (5)



Kişilerdenalacaklarhesabınınyardımcıhesapkayıtlarıincelenerekborçartığınınyevmiye

kayıtlarına uygun olduğu anlaşılmış ve tahsil edilen, takip edilmeyen veya zamanaşımına

uğrayanlarınayrıntısı(TABLO:6)dagösterilerek(..............)adettakipdosyasıteslimedilmişve

alınmıştır.

Devir Veren Muhasebe Yetkilisinin Devir Alan Muhasebe Yetkilisinin

 Adı Soyadı-İmza  Adı Soyadı-Imza
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TL Kr

ZAMANAŞIMINA UĞRAMIŞ OLAN KİŞİLERDEN ALACAKLARIN AYRINTISI  (TABLO : 6)

Alacak 

Sıra 

Numarası

Borçlunun Adı Soyadı Tahakkuk Tarihi

Tutarı

Zamanaşımına Uğratılma Nedeni

 Örnek No: 20 (6)

T O P L A M 



Kişilerdenalacaklarhesabıilebuhesabınfaizbölümündekayıtlıtutarlardanyukarıdaayrıntısı

gösterilen toplam    ................. ..............................     tutarın zamanaşımına uğradığı tespit edilmiştir.

Devir Veren Muhasebe Yetkilisinin           Devir Alan Muhasebe Yetkilisinin

  Adı Soyadı-İmza             Adı Soyadı-İmza
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BÜTÇE GELİRLERİ         (TABLO : 7)

Tahakkuk Toplamı Tahsilat Toplamı Tahakkuk Artığı AÇIKLAMA



Adı Soyadı-İmza                                                         Adı Soyadı-İmza

   Not: Zamanaşımına uğramış tutarların ayrıca ayrıntılı bir listesi yapılıp taraflarca imzalanarak bu 

tabloya bağlanır.

Örnek No: 20 (7)



Bütçegelirleri tahakkukartığı olarakgösterilen ..................nın yardımcıdefter

kayıtlarınauygunolduğuvetakipsizlikyüzündenzamanaşımınauğramışherhangibirtutarın

olmadığı onaylanır.

Devir Veren Muhasebe Yetkilisinin                             Devir Alan Muhasebe Yetkilisinin
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Başlangıcı Bitimi

Teslimat 

Müzekkeresi

Trafik Para Cezası 

Muhasebe Yetkilisi 

Mutemedi Alndısı

Yurtdışı Muhasebe 

Yetkilisi Mutemedi 

Alındısı

Tahsildar Alındısı

Muhasebe Yetkilisi 

Mutemedi Alındısı

Gönderme Emri

Döviz Gönderme Emri

Teslimat 

Müzekkeresi

Trafik Para Cezası 

Muhasebe Yetkilisi 

Mutemedi Alndısı

Yurtdışı Muhasebe 

Yetkilisi Mutemedi 

Alındısı

Tahsildar Alındısı

Muhasebe Yetkilisi 

Mutemedi Alındısı

Gönderme Emri

Döviz Gönderme Emri

ALINDI VE BENZERİ BELGELER   (TABLO : 8)

Belgenin Cinsi Cilt Adedi

Yaprak 

Adedi

Numaraları

Açıklama

Örnek No: 20 (8)

KULLANILMAMIŞ

KULLANILMIŞ



Yukarıdacinsvemiktarlarıbelirtilenkullanılmışvekullanılmamışalındıvebenzeri

belgelerin kayıtlara uygun olduğu anlaşılarak teslim edilmiş ve alınmıştır.

 Devir Veren Muhasebe Yetkilisinin Devir Alan Muhasebe Yetkilisinin

   Adı Soyadı-İmza   Adı Soyadı-İmza
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                   Asaleten

EKLER:

5- Teminat Mektupları Sayım Tutanağı,



................................................... den dolayı görevinden ayrılan

.......................................... ..................... ile Vekaleten / Asaleten tayin olunan

...................................... arasındayapılanhesapvedeğerlerindevrineilişkinişlemler,yukarıda

numaralıtablolardahesapveekli .................. adettutanaklardagösterilmiştir.Beşnüshaolarak

düzenlenip imzalanan bu cetvel ve eklerinin birer nüshası taraflarca alınmıştır.    ....../....../..........

1- Kasa Sayım Tutanağı,

2- Banka  Mevcudu Tespit Tutanağı,

3- Muhasebe Birimindeki Çekler Sayım Tutanağı,

4- Menkul Kıymet ve Varlıklar Sayım Tutanağı,

 Örnek No: 20 (9) 



   

Devir Veren Muhasebe Yetkilisi Devir Alan Muhasebe Yetkilisi

Adı Soyadı - İmza  Adı Soyadı - İmza ve Mühür
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Bütçe Yılı

1 2 T.C./ Vergi Kimlik No

Yukarıda yazılı .................................................................................................................................................... Bütçe Gideri tahakkuk ettirilmiştir.  Ödenmesi / Mahsubu gerekir.

..... / ..... / 20.....

Kr Kr

Kr Düzenleyen *

Adı, Soyadı

Kr

Yalnız   : ........................................................................................................................................................................................................................................... aldım.

(*) Gerçekleştirme görevlileri arasından harcama yetkilisince görevlendirilen kişi tarafından imzalanacaktır.

 Örnek:1

Tarihi



No.su Banka Şube Adı

Kurum Adı



Banka Hesap Numarası

ÖDEME EMRİ BELGESİ

Muhasebe Birimi Kodu



Muhasebe Birimi Adı



İ l g i l i n i n 

Adı, Soyadı/Unvanı

Kurum-Birim Kodu

Birim

Yevmiyenin

Birim Adı



Bağlı Olduğu Vergi Dairesi

T u t a r

2

Hesap / Ayrıntı Adı

Kodu Yardımcı Hes.Kodu

B o r ç A l a c a k

1 2 3 4 1 Kr



4 TL Kr TL



3 4 1 1 2 3

Hesap No

Kurumsal Kod Fonksiyonel Kod

Finans Ekonomik /



Toplam: 



Bütçe Gideri Tahakkuk Toplam: 



Ödeme Emri Belgesi No.

Bütçe Gideri 

Tahakkuk Toplamı 

Vergi İndirimi Toplamı Kesinti Toplamı Ödenmesi Gereken

Çek / 

Gönderme                                           

Emri No.

TL TL Kr TL

TL



TETKİK EDEN



Memur Şef Muhasebe Yetkilisi Yrd. AÇIKLAMA VE EKLER



Uygundur

ÖDEMEYE ESAS BELGENİN



Türü Tarihi No.su

Tutarı

TL



Adı, Soyadı Adı, Soyadı

Ödeyiniz / Mahsup Ediniz

..... / ..... / 20 ..... ..... / ..... / 20 ..... ..... / ..... / 20 .....



Harcama Yetkilisi Muhasebe Yetkilisi


image2.emf
Bütçe Yılı

1 2

Bağlı Olduğu Vergi Dairesi

TL Kr TL Kr

Yevmiye Tarihi Yevmiye Numarası

Tahsil Edilmiştir / 

Ödenmiştir

...../...../20.....

Veznedar

Adı, Soyadı

Örnek: 2 

MUHASEBE İŞLEM FİŞİ

Muhasebe Birimi Kodu



Muhasebe Birimi Adı

İ l g i l i n i n 

Adı, Soyadı/Unvanı



Kurum-Birim Kodu

Birim

Yevmiyenin

Kurum Adı



Banka Hesap Numarası



Birim Adı



Tarihi T.C./ Vergi Kimlik No



No.su Banka Şube Adı



Kurumsal Kod Fonksiyonel Kod

Finans. Ekonomik /

T u t a r

2 3 4 1



1 2 3 4



Hesap / Ayrıntı Adı

Kodu Yardımcı Hes. Kodu

B o r ç A l a c a k

1 2 3 4 1

Hesap No.



Toplam: 



MUHASEBE BİRİMLERİ ARASI İŞLEMLERDE

MUHASEBE BİRİMİNİN

KARŞI MUHASEBE BİRİMİNİN

Vergilendirme  Dönemi Kodu Adı



İADE OLUNAN EMANETLERDE



TAHSİLAT - ÖDEME - RET VE İADELERDE 

AÇIKLAMA VE EKLER                                         

(BELGE DÜZENLEME NEDENİ)

Alındı  No. Çek No / Gönderme Emri No

Düzeltme Fişi/Düzeltme ve İade Belgesinin 

Tarihi Numarası

Hesaba Alındığı Tarih Yevmiye Numarası Kimin Adına Kayıtlı Olduğu



ÖN ÖDEMELERDE

Avans ve Kredinin Verildiği Tarih Yevmiye Numarası

..... / ..... / 20.....



Uygundur Ödeyiniz / Mahsup Ediniz

Düzenleyen * ..... / ..... / 20 ..... ..... / ..... / 20 ..... ..... / ..... / 20 .....

İlgilinin Üzerindeki Avans Tutarı

TL Kr



Yalnız  :...................................................................................................................................................................................................  Aldım.

(*) Gerçekleştirme görevlileri arasından harcama yetkilisince görevlendirilen kişi tarafından imzalanacaktır.

Adı, Soyadı



Harcama Yetkilisi Muhasebe Yetkilisi



Adı, Soyadı Adı, Soyadı


