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Siirecin Tanimi Tahakkuk Siireci Surec¢ No
Siire¢ Sahibi | 3 | idari ve Mali igler Daire Bagkani 07-02-09

Silrecin Amaci

idari ve Mali Isler Daire Baskanligi maas, yolluk, avans, sosyal hak, temsili agirlama, motorin tahakkuk
islemlerinin yarutilmesi

)| 1

Surec Girdileri Sureg Ciktilari

2 | (&

e Faturalar

e Harcama belgeleri
e Tahakkuk birimine iletilen beyanlar

e Odeme emri

Surec¢ Performans Gostergeleri

4

e Harcama belgelerinin eksiksiz kontrol

edilmesi

e Odeme emirlerinin dogru yapiimasi

takibi

e Bildirim hazirlanmasi, imza stire¢ kontroli
e Ayniyat kestirilmesi
e Transfer formlarinin hazirlanmasi ve imza

llgili Kanun/Standart Maddeleri

e 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
e 6245 sayili Harcirah Kanunu
e Odemelere iligkin ylrirliikteki kanun ve yénetmelikler
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman Tanimi
e Fatura e Bildirim
e Harcama belgeleri
e Odeme emri
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar
o Bilgisayar Programlari (e-Bltge, KBS, HYS)
e Faks, Telefon, E-Posta
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Murat CANTAS H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
Tarih ve imza
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Dokiman Akis Sorumlu
- 6245 sayili Harcirah
Kanunu YOLLUK ISLEMLERI
- Harcama Belgeleri
Yénetmeligi Sirekli Gorev Gegici Gorev
Atama yazisi ve eklerinin . . . )
. alinmast: Ust Yoneticiden goreviendirme
Dogum: “Yurtici / Yurtdigi Siirekii yazisinin alinmasi
- Dogum Raporunun asli N ¢ ek 5
- Esi caligiyorsa eginin Gorev Bllqllnml (U.Ia§|m ¢
o belgeleri, Yevmiye, = Memur
calistig kurumdan sosyal Odenek durumunun kontrol
N ) Personel Hareket Onay!, . .
hak almadigina dair yazi Personel Nakil Bildirimi) edilmesi
- T.C. Kimlik Numarasi
- Banka Hesap Bilgileri v
Oliim: -
Iv— H k ?
- Olim Belgesi veya Defin £ Odenek var mi
'zin Kagidi Odenek tefrik edilene
- Veraset lam kadar evrakin bekletilmesi E
- T.C. Kimlik Numarasi
- Varislerin Banka Hesap
Bilgileri ¢7E Avans mi?
Harcama Talimatinin
- Rektorlik ve bagh diizenlenmesi Memur
birimlere ait olup olmadigi, ¢
- Faturalarin tutarlarinin ; .
. Muhasebe Iglem Fisi
normalden farkl bir rakam diizenlenmesi
olup olmadig, Memur
- Faturalarin kiracilarla ortak ¢
kullanimda olup olmadig, Gergeklestirme Gorevlisi
- e-Butceden avans kontroli ve Harc?mall Yetkilisine Gergeklestirme
onay atlfnaS| ve Gérevlisi
SGDB’na gonderilmesi H

v

Avans siresi bitiminde
evraklarin gelmesi

v

Bildirim hazirlanarak imza
slreci sunulmasi

Harcama Yetkilisi

Memur
o 4
Odeme ‘@
Siireci ”
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Murat CANTAS H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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?

Belgelerin alinmasi:
- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev
Bildirimi (Ulagim, Konaklama,
Yevmiye)

v

Harcirah Kanununa gore
belgelerin kontrol edilmesi

E

v

Eksik belge var mi?

Memur

Eksik belgelerin
H tamamlatiimasi

Harcama Talimatinin
diizenlenmesi

v

Odeme Emri Belgesi
hazirlanmasi

v

Odeme Emri Belgesinin
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan

imzalanmasi

v

Odenmek veya mahsup edilmek

Memur

Memur

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

. . . . Memur
Uzere SGDB’na gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Murat CANTAS H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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ilgili birimden tliketime ait
(Elektrik, su, dogalgaz, telefon,
data hatti tiketim giderleri ve
bunlara ait diger giderler) talep
yazisinin alinmasi

Bltce Uygulama
ebligindeki siniri asiyor mu~

"l

Memur

E

Harcama
tarafindan
tayin ed

Yetkilisi
Mutemet
ilmesi

Harcama Yetkilisi

v

Kredi talepnamesi hazirlanmasi
(kredi mutemetinin tayin
edilmesi) ve SGDB’na iletilmesi

v

Harcama Talimatinin

dizenlenmesi

v

Muhasebe islem Fisi
dizenlenmesi

v

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine
onaylatiimasi ve SGDB’na
gonderimesi

Odeme

Sireci

Memur

Memur

Memur

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Kontrol Eden

Hazirlayan

Onaylayan

Adi-Soyadi

Murat CANTAS

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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iTU personeli veya varisinden
basvurunun alinmasi
Basvuru evrakinin kontrol edilmesi Memur

Eksik belgelerin
E—» ; .
talep edilmesi

H
v

Odeme Emri Belgesi hazirlanmasi Memur

v

Odeme Emri Belgesinin
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan

imzalanmasi

v

Odenmek veya mahsup edilmek

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Memur
Uzere SGDB’na gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Murat CANTAS H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
Tarih ve imza




