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SORUMLULAR SÜREÇ AKIŞ PLANI MEVZUAT/ PROSEDÜR/DOKÜMAN 

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Birimlerden alınan evraklar

DMİS ten alınan veriler

BİRİMİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİNİN AMACI / KAPSAM

GİRDİLER

ÇIKTILAR

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİR BAŞKANLIĞI MUHASEBE-KESİN HESAP VE RAPORLAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

1 AY
ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ STRATEJİ GELİŞTİRME DAİR BAŞKANLIĞI MUHASEBE-KESİN HESAP VE RAPORLAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ VERGİ 
BEYANNAMESİ BİLDİRİMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ ŞEMASI AÇIKLAMAKTIR / KAPSAMAKTADIR. 

TOPLAM SÜRE

HEDEF

BIRIMLERDEN ALINAN EVRAKLAR

VERGİ BEYANNAMESİ BİLDİRİMLERİ

 1 AY 

MEVZUATA UYGUNLUK

VERGİ BEYANNAMESİ BİLDİRİMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ ŞEMASI 

EYLEM

1.Evrak kontrolleri yapılır.

2. DMİS üzerinden alınan mizanlar kontrol edilir.

KONTROL GİRDİLERİ

YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU

Muhasebe Birimi Tahakkuk fişleri.5.Oluşan tahakkuk fişlerinin dağıtımı yapılır.

ONAYLAYAN/TEBLİĞ EDENHAZIRLAYAN/TEBELLÜĞ EDEN

Muhasebe Birimi 3.E-beyanname sistemi üzerinden formlar oluşturulur. Faturalar – Ödeme evrakları

Muhasebe Birimi 4E-beyanname sistemi üzerinden oluşturulan formlar 
onaylanarak tahakkuklar oluşturulur Oluşturulan beyanname örnekleri

Bağlı birimlerden periyodik olarak
dönemsel beyana konu evraklar alınır.

DMİS üzerinden bağlı birimlerin mizanları çıkartılarak, o 
dönem için verilecek beyannameler tespit edilir.

Birimlere göre ilgili beyannameler e-beyanname sistemi 
üzerinden doldurularak bildirimleri yapılır

Yapılan bildirimler sonucu oluşturulan 
tahakkuk fişleri, 2 suret halinde sistem 
üzerinden alınarak bir nüshası oluşan 

vergilerin ödenmesi için Saymanlık 
Müdürlüğüne teslim edilir. Diğer nüshada 

Muhtasar – KDV1 – KDV2 – Damga – vergi beyanname 
formları ile Form ba ve form bs hazırlanır. Ayrıca dönemine 

göre geçici vergi ve kurumlar vergisi formatlarıda oluşturulur.
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İş akış şemasının bir sayfaya sığmaması durumunda bir başka sayfaya geçişte bağlantı noktası olarak kullanılır.

İş akış şemalarının bitişi kenarları ovalleştirilmiş ve 2 ¼ nk kalınlık ile belirginleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

ŞEKİL BAREMİ
İş akış şemalarının başlangıcı kenarları ovalleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

İş akışında yer alan aktiviteleri ifade eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem bildirir. İşlemler genellikle birer dikdörtgenle ifade edilir.

Karar ya da kontrol gereken adımlarda kullanılır. Soru cümleleri içerir. Verilen karara göre akış yönü belirlenir. Karar/kontrol baklava dilimi (eşkenar dörtgen) ile ifade edilir. İçerisinde “Evet” veya “Hayır” şeklinde karar verilmesi gereken kontrol, 
onay, karar basamakları gösterilmektedir.

İş akışları birbirini izleyen adımlardan oluşur. Adımlar arasındaki akış görsel olarak bağlayıcı oklarla ifade edilir. Bağlayıcı oklar iş akışının yönünü gösterir.

REVİZYON BİLGİLERİ 

Hazırlanan bir akış şemasında uzak bir noktaya bağlantıyı göstermek için kullanılır.


