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1. Amaç:  
Bu süreç, Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe, Kesin 

Hesap ve Raporlama biriminde, maaş ve ücret ödemelerinden yapılacak icra/nafaka kesintilerine ait 
dosya açma ve tahakkuk işlemlerini amaçlar. 

2. Kapsam:  
Bu süreç, Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe, Kesin 

Hesap ve Raporlama biriminde, maaş ve ücret ödemelerinden yapılacak icra/nafaka kesintilerine ait 
dosya açma ve tahakkuk işlemlerini kapsar. 

3. Sorumlular:  
 İlgili birimler 
 Maaş Ek Ders Görevlisi 
 Maaş Ek Ders Sorumlusu  
 Muhasebe Yetkilisi Yrd. / Muhasebe Yetkilisi 

4. Tanımlar:  
 BKMYBS: Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilgi Sistemi.  
 Ö.B.: Ödeme Emri 
 KBS: Kamu Hesapları Bilgi Sistemi 
 MİF: Muhasebe İşlem Fişi. 

5. Doküman Akışı:  
 İcra-Nafaka kesintilerine ait dosya açma işlemi, ilgili icra dairesinden ya da birimden borca 

ilişkin yazının geldiği andan itibaren yapılır ve tahakkuk edilir. 
5.1. Süreç: 

 İlgili kamu kuruluşu ya da birimden gelen, borçluya ait yazı maaş ek ders görevlisine sevk 
edilir. 

 BKMYBS’ de başka birimler adına izlenecek dosya girişi sayfasından ilgili personel adına 
bildirilen tutar kadar borç dosyası oluşturulur. Ayrıca kesinti sırasının takip edildiği Borçlular 
Defterine de borca ait bilgiler girilir. 

 Düzenlenen MİF’e, gelen yazının bir örneği eklenerek Muhasebe Yetkilisi/Yetkili 
Yardımcısının onayına sunulur. 

 Onaylanan MİF muhasebe ve kesin hesap birimine verilir.  
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          5. 2. Akış Şeması: 
Süreç Sahibi         : Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
Yapılan İşin Süresi: 20 dakika 

Sorumlu Akış Şeması Dokümanlar 

 
Maaş Ek Ders 

Görevlisi 
 

 

 

 

 

Muhasebe Yetkilisi 
Yardımcısı 

Maaş Ek Ders 
Görevlisi 

 

  

 

MİF ve ekleri 

Borç Yazısı 

Borçluya ait icra-nafaka 
yazısının gelmesi

BAŞLA

MİF düzenlenmesi ve borç yazısının
eklenerek muhasebe birimine

teslim edilmesi

BİTİŞ

Bildirilen borç tutarının ve borçluya ait
bilgilerin BKMYBS sistemine girilerek 

alacak dosyasının oluşturulması

Borç dosyasının Borç Defterinde 
yer alan kesinti sırasına eklenmesi

Alacak dosyasına ait muhasebe
kayıtlarının onaylanması ve 

Muhasebe Yetkilisi/Yetkili Yrd.
sunulması



 

T.C. 
MEHMET AKİF ERSOY ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
MUHASEBE KESİN HESAP ve RAPORLAMA BİRİMİ 

İCRA-NAFAKA DOSYA AÇMA İŞLEMİ SÜREÇ ANALİZİ 

Doküman No Yürürlük Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No 

911.MKH.İSA/006 04.12.2015 07.11.2023 01 3 / 4 

 

 
 
 Standardizasyon ve Kalite Sistem 

Geliştirme  Sorumlusu 
Standardizasyon ve Kalite Süreç 

Sorumlusu 
Standardizasyon ve Kalite 

Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Seyit Gazi KARABAĞ 
                 Şube Müdürü 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

6. İlgili Dokümanlar: 
 Merkezi Yönetim Muhasebe Yönetmeliği 
 Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği 
 KBS ( Kamu harcama ve muhasebe bilişim sistemi) Kullanım Talimatı 
 BKMYBS (Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilgi Sistemi) Kullanım Talimatı 
 İcra ve İflas Kanunu 
 Borçlar Kanunu 

7. Kaynaklar: 
 Bilgisayar ve internet alt yapısı 
 Ofis araç-gereçleri 

8. Girdiler: 
 İlgili kurumdan gelen yazı 

 

9. Çıktılar: 
 MİF 
 Borç dosyası 

 

10. Performans Kriterleri: 
 Maaş ve ücretten yapılacak icra/nafaka kesintileri dosya açma ve tahakkuku işlemleri 

sürecinin zamanında ve hatasız yapılması. 
 

11. Risk Analizi: 
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