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Konu : Avans ve Krediler Hk.

DAGITIM YERLERINE

Universitemizin bazi birimlerinde; 6245 sayili Harcirah Kanunu, On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik,
Yiksek Ogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yénetmelik, TUBITAK Kaynaklarindan Genel Biitce
Kapsamindaki Kamu idareleri ile Ozel Biitgeli idarelere Proje Karsihg Aktarilacak Tutarlarin Harcanmasi ve TUBITAK
Tarafindan Yiiriitilen Dis Destekli Projelerin Harcamalarinin Gergeklestiriimesine iliskin Esas ve Usuller, Avrupa Birligi ve
Uluslararasi Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu idarelerine Proje Karsiligi Aktarilan Hibe Tutarlarinin Harcanmasi ve
Muhasebelestirilmesine iliskin Yonetmelik hiikiimlerine istinaden biitce ici ve biitce disi olarak avans ve kredilerin (mal
ve hizmet, yolluk avansi) agilmasi, kullaniimasi ve mahsubunda sayistay denetim ve i¢ denetim bulgulari, Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginca yapilan 6n mali kontrollerde ve Muhasebe birimindeki islemlerde sorunlar yasandigi
gorilmektedir.

Bu nedenle; avans ve kredilerin kullanilmasinda uyulmasi gereken hususlar olarak;

1- 6245 sayil Harcirah Kanunu 59’uncu maddesinde; "Harcirah, memur ve hizmetlinin gidisinde ve ailenin nakli
sirasinda pesin olarak verilir. Harcirahin tam miktarinin 6nceden tayin ve tespitinin mimkiin olmadigi hallerde yetecek
miktarda para avans olarak verilir. Harcirahini kati olarak veya avans suretiyle alanlardan zati sebepler yliziinden daimi
veya muvakkat vazife mahallerine 15 giin icinde hareket etmeyenler aldiklari parayi derhal iade etmeye mecburdurlar.

Daimi memuriyetle bir yere génderilenler gidecekleri mahalle varis tarihinden ve muvakkat vazife ile génderilenler de
memuriyetleri mahalline déniis tarihlerinden itibaren bir ay zarfinda harcirah beyannamelerini, evraki miispiteleri ile
birlikte dairesi amirine tevdi ederler." hiikmiine yer verilmistir.

2- On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligi
Avanslarda mahsup siiresi ve sorumluluk baslkli 9’uncu maddesinin;

- T’inci fikrasinda; “Her mutemet, avanslardan harcadidi tutara iliskin kanitlayici belgeleri, ilgili kanunlarinda ayrica
belirtiimemis olmasi hdlinde bir ay igcinde muhasebe yetkilisine vermek ve artan tutari iade ederek hesabini
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kapatmakla yiikiimliidiir.”

- 9uncu fikrasinda “Mutemet, isin tamamlanmasindan sonra mahsup siiresinin bitmesini beklemeden, son harcama
tarihini takip eden lig is glinii icinde avans artigini iade etmek ve sliresinde mahsubunu yaparak hesabini kapatmak
zorundadir.”

- 12%inci fikrasinda “Mutemetlerce siiresi icinde mahsup edilmeyen avans tutari, 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayili
Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 51 inci maddesine gére belirlenen gecikme zammi oraninda
hesaplanan faizi ile birlikte genel hiikiimlere gére takip ve tahsil edilir. Kanunen gecerli bir mazereti olmaksizin
avanslarini siiresinde mahsup etmeyen mutemetler hakkinda, ayrica tabi olduklari personel mevzuatinin disiplin
hiikiimlerine gére de islem yapilir.”

- 13%inci fikrasinda “Kurum igi veya kurum disindan gérevlendirilenlere yolluk ve diger giderleri karsiligi verilen
avanslardan siiresinde mahsup edilmeyenler hakkinda ézel kanunlarindaki hiikiimler uygulanir.”

Acilan kredilerin ilgililere édenmesi bashklh 11’inci maddesinde; “Kredi acilan banka veya muhasebe birimi,
mutemedin verecegi kredi 6deme talimatinda gosterilen yere veya alacakliya dogrudan édeme yapar. “

Kredilerde mahsup siiresi ve sorumluluk bashkl 12. Maddesinin 1’inci fikrasinda; “Her mutemet kredilerde harcadigi
tutara iliskin kanitlayici belgeleri, ilgili kanunlarinda ayrica belirtiimemis olmasi hélinde (li¢ ay icinde muhasebe
yetkilisine vermek ve artan tutari iade ederek hesabini kapatmakla yiikiimliidiir.”

On 6demelerin yil sonunda mahsubu bashkl 13’iincii maddesinin;

- Tinci fikrasinda “Mutemetler, mali yiin sonunda mahsup siiresinin dolmasini beklemeksizin, mahsubunu
yapmadiklari harcamalara ait belgeleri muhasebe yetkilisine verip, artan tutari iade ederek hesabini kapatmakla
yikamlidtir.”

- 2’inci fikrasinda; “Mali yilsonuna kadar kapatiimayan veya mahsup déneminde mahsup edilecegi idaresince
bildirilmeyen 6n édeme tutari, yil sonunda mutemet adina ilgili hesaba bor¢ kaydedilerek én 6demeye iliskin hesap
kapatilir. Mutemet adina borg¢ kaydedilen tutarlar hakkinda Merkezi Yénetim Muhasebe Yonetmeliginde belirtildigi
sekilde islem yiirditiliir.”

On 6demenin diger hususlar bashklh 17’inci maddesinin b fikrasinda; “On 6demenin ivedi ihtiyaglar icin verildigi géz
oninde bulundurularak, olaganisti durumlar disinda alim isine, 6n 6demenin verildigi tarihten itibaren en gec¢ bes giin
icinde baslanilmasini ve varsa 6n 6deme artiginin son harcama tarihini takip eden (g is ginl icerisinde iade edilmesini”

Biit¢e dis1 avans bashkli 15’inci maddesinin 2’inci fikrasinda; “S6zlesmelerinde belirtilmek ve karsiliginda ayni tutarda
teminat alinmak kosuluyla ylklenicilere; mal ve hizmet alimlarinda yiiklenme tutarinin ylizde onuna, yapim islerinde ise
ylklenme tutarinin ylizde on besine kadar bitge digi avans verilebilir. ...”

Biitge disi avanslarin mahsubu baslikli 16’inci maddesinin 1’inci fikrasinin b beninde; “Ozel kanunlarindaki hiikiimlere
dayanilarak verilen biitce disi avans, 6zel kanunlarinda mahsup siiresi ayrica belirtiimemis olmasi hélinde bir ay icinde
harcama belgeleri muhasebe yetkilisine verilmek ve artan tutar da iade edilmek suretiyle mahsup edilir.”

hikGmleri yer almaktadir.
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3- Yiiksek Ogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yonetmeligi
Mali hiikiimler bashkli 14’iincii maddesinin;

- 4lincii fikrasinda: “On 6deme limitleri, yili merkezi yénetim biitce kanununda iller igin belirlenen parasal limitin on
katidir. Her bir harcama yetkilisi mutemedi aldigi avanstan harcadidi tutarlara iliskin kanitlayici belgeleri en ¢ok iki
ay, acilan kredilerden harcadidi tutarlara iliskin kanitlayici belgeleri ise en ¢ok ii¢ ay icerisinde muhasebe birimine
vermekle yiikiimliidiir. Arastirma Universiteleri Destek Programi kapsamindaki projeler, arkeolojik kazi ve alan
arastirmasi gibi uzun stireli saha ¢alismasi gerektiren projeler icin Komisyonun onayi ile én 6deme limitleri yukarida
belirtilen tutarin on katina kadar, 6n édemelerin kapatiima siiresi ise alti aya kadar artirilabilir.

- Sinci fikrasinda; “Harcama yetkilisi mutemedi isin tamamlanmasindan sonra veya mali yilin sonunda bu siirelerin
dolmasini beklemeksizin avans veya kredi artigini iade etmek, heniiz mahsubunu yaptirmadigi harcamalara ait
belgeleri vermek ve varsa artan parayi muhasebe birimine iade etmek suretiyle mahsup islemini gergeklestirmek
zorundadir. Bu sekilde mahsup islemi yapilmadikga ayni is icin yeniden avans verilemez, kredi a¢ilamaz. Avansin
verildigi tarihten 6nceki bir tarihte diizenlenmis harcama belgeleri avansin mahsubunda kullanilamaz.”

- 6'mnci fikrasinda “Mahsup siiresi sonunda kapatilmayan én 6deme tutarlari ile ilgili olarak mahsup siiresi icinde
gerceklesen harcamalar kabul edilir. Kalan tutarlar lizerinden 6183 sayili Kanuna gére gecikme zammi oraninda
faiz uygulanarak ilgililerden tahsil edilir ve 6zel hesaba yatirilir.”

Muhasebelestirme islemleri ve belgeleri bashkli 15’inci Maddesinin 2’inci fikrasinin d bendinde; “Siiresinde
mahsup edilmeyen avans ve kredi tutarlari sorumlulari adina 140-Kisilerden Alacaklar Hesabina borg,
162-Biitge Disi Avanslar Hesabina alacak kaydedilir.”

denilmektedir.

4- TUBITAK Kaynaklarindan Genel Biitce Kapsamindaki Kamu idareleri ile Ozel Biitceli idarelere Proje Karsihg
Aktarilacak Tutarlarin Harcanmasi ve TUBITAK Tarafindan Yiiriitilen Dis Destekli Projelerin Harcamalarinin
Gergeklestirilmesine iliskin Esas ve Usuller

On Odeme ve Mahsup islemleri baslikli 6’inci maddesinde;

“On 6deme limitleri yili biitce kanununda ézel biitceli idareler icin éngériilen é6n 6deme tutarlarini asmamak
kaydiyla TUBITAK tarafindan belirlenir. Alimlar bu limitler déhilinde proje yiiriitiiciisii veya gérevilendirecedi
mutemetler tarafindan yapilir. Seyahat icin yapilacak én édeme talepleri diger 6n 6deme taleplerinden bagimsiz
olarak yapilabilir.

- Alinan én édemelerin yurt i¢ci alimlarda en geg iki ay iginde, yurt disi alimlarda en geg alti ay icinde, seyahatler icin
ayrica alinan 6n édemelerin ise seyahat bitiminden (6nceden yapilmis bir programa badli olarak ve aralarindaki siire
on giinii gegcmeyecek periyotlar halinde birden fazla yapilan seyahatler tek bir seyahat olarak kabul edilir.) sonra
otuz glin icinde kapatiimasi gerekir. Arkeolojik kazi ¢alismalari gibi uzun siireli saha c¢alismalarinda alinan én
o6demeler alti ay icinde mahsup edilebilir. Alinan 6n 6deme ile gerceklestirilecek harcamalarin sézlesmede belirtilen
proje bitis tarihinden 6nce yapilmasi esastir.

- Mahsup siiresi sonunda kapatiimayan 6n 6deme tutarlari ile ilgili olarak mahsup siiresi icinde gergeklesen
harcamalar kabul edilir. Kalan tutarlar (izerinden 6183 sayili Kanuna gére gecikme zammi oraninda faiz uygulanarak
ilgililerden tahsil edilir ve 6zel hesaba yatirilir.”
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olmasi gerektigi bildirilmektedir.

5- Avrupa Birligi ve Uluslararasi Kuruluglarin Ka_ynaklarlndan Kamu idarelerine Proje Karsiligi Aktarilan Hibe
Tutarlarinin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine lliskin Yonetmelik

Avans ve édeme limitleri bashkli 12’inci maddesinde; “Proje kapsaminda verilecek avanslar ve yapilacak édemeler,
proje yiiriitiiciisiiniin karar veya talimati ¢ercevesinde sinirlamaya tabi olmaksizin yapilir. Mal veya hizmet alimi igin
verilecek avanslar, proje mutemedine verilir. Mutemet gérevlendirilmesine iliskin yazida, mal veya hizmetin ne kadar
siire icinde alinacagi ve avansin hangi siire iginde mahsup edilecegi belirtilir. Proje yiiriitiiciisi, yukarida yer alan
kurallar cercevesinde kendisi de avans kullanabilir.”

hikmi bulunmaktadir.

6- Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi asagida belirtilen hesap kodlari;

- 160 Is avans ve kredileri hesabin isleyisi bashkli 102’inci maddesinin 1/b-6 fikrasinda; “is avans ve kredileri
hesabinda kayith bulunan avans ve kredi tutarlarindan siiresi icinde mahsup veya iade edilmeyenler bu hesaba
alacak, sorumlulari adina 140-Kisilerden Alacaklar Hesabina borg¢ kaydedilecedi.”

- 161 Personel avanslari hesabinin isleyisi bagshkli 104’iincii maddesinin 1/b-3 fikrasinda; “Verilen avanslardan
siiresi icinde kapatilmayanlar bu hesaba alacak, 140-Kisilerden Alacaklar Hesabina borg¢ kaydedilir.”

- 162 Biitge disi avans ve krediler hesabinin isleyisi bashklh 106’inci maddesinin 1/b-6’ci fikrasinda; “Biitce disi
avans ve krediler hesabinda kayith bulunan 6n 6demelerden siiresi icinde mahsup veya iade edilmeyenler bu
hesaba alacak, sorumlulari adina 140-Kisilerden Alacaklar Hesabina borg kaydedilir.”

hikGmleri” yer verilmektedir.

Yukarida anilan yikimlilikler uyarinca, Universitemiz tiim harcama birimleri tarafindan biitce ici ve biitce disi olarak
olusturulan tim avans ve kredilerde s6z konusu yilkimllliklere ve sirelere uyulmasi énem arz etmekte olup,
siresinde kapatilmayan avans ve kredileri, yukarida belirtilen ilgili mevzuatina gore 140-Kisilerden Alacaklar Hesabina
alinarak 6183 sayili Kanuna gore gecikme zammi ile tahsil edilecektir.

Bu nedenle, konuya iliskin olarak gerekli hassasiyetin gosterilerek ilgili birimlerce gerekli tedbirlerin alinmasi ve
herhangi bir magduriyet yasamamasini teminen gerekli bilgilendirmelerin 6n 6deme vyapilan kisilere yapilmasi
hususunda geregini 6nemle rica ederim.

Prof. Dr. Mehmet Cahit GURAN
Rektor

EKLER :
Ek-1 Siirec Kartlar (6 Adet)

Ek-2 is Akis Semasi (6 Adet)

Dagitim: Bilgi igin:
Tim Harcama Birimlerine ic Denetim Birimi
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Alt Siireg On 6deme is ve islemleri- Mutemet Avansi

Baglatan olaylar/
Kriterler

ihtyag belirlenmesi/ talep yazisi

Sahibi

Harcama birimi

Yiiriitildiigi Birim

Harcama birimi

Yiriitiildigi Alt Birim

Satinalma Birimi

Sorumlusu Satinalma birim sorumlusu
Amaci On 6deme sekillerini, devir ve mahsup islemlerini, yapilacak 6n 6demelerin idareler ve gider tiirleri
itibariyla miktar ve oranlarinin tespitini, mutemetlerin gérevlendirilmesini ve diger islemler
Tanim Mal ve hizmet alimi kapsaminda ilgili mevzuatinda 6ngorilen hallerde kesin 6deme 6ncesi avans veya
kredi seklinde mutemet eliyle yapilan 6deme
c 5018 sayili KMYKK 35. md.
'g Dayanagi 4734 KiK 3/e bendi
3 On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligi
Gergeklesme .
. § ) s . On 6deme ihtiyaci durumunda
Dénemi/Sikhig
Hizmetin aksamasi
Riskleri (*)
Firsat (**)
Performans
. A Zamaninda kapatilmayan mutemet avans orani
Gostergesi
izleme Sikhig Yilda bir defa
(*), (**)  Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakh kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan T — :
Hedef 4.5 Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi
edet 2. izlenecek, etkinlik ve etkililik diizeyi artirilacaktir.
R . .
i Program/ Alt Program Yo6netim ve Destek Programi/ Ust Yonetim, Idari ve Mali Hizmetler
B Performans Programi
z" Faaliyet Genel destek hizmetleri
Kurumsal i¢ g e .
. A A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/Y6netim Sistemleri
Degerlendirme
Raporu Hazirlama
.3. Siire¢ Yonetimi
Kilavuzu Siiriim 3 A-3.4 ¢
(**%) Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.




No. Kontrol Kriteri (****) Surece Katkisi
On Mali Kontrol 6deme 6ncesi (Strateji Gelistirme
1 Birimi, Harcama Yetkilisi, Odeme Emri Belgesi Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi
Duzenleme Yetkilisi)
2 Odeme agamasinda (Muhasebe Yetkilisi) Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 ihtiyag tespiti/ talep yazisi ilgili birim/ Personel
No. Kaynaklar (****%*) Siirece Katkisi
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2 Harcama Yonetim Sistemi (HYS) yazilimi Gzerinden Kredili Satinalma
(F***¥) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilari / Faydalananlar
1 Alinan mal ve hizmet mahsup islemi ilgili birim/ Harcama birimi
Siire¢c Adimlan
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1 ihtiyaca iligkin talep yazisi alinir. ilgili birim GD Talep yazisi
Harcama yetkilisi tarafindan harcama yetkilisi Harc.a.rr.la . . .
2 - L yetkilisi/Gergeklestirme cD Gorevlendirme onayi
mutemeti gorevlendirilir. L I
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Gergeklestirme gorevlisi
3 Harcama talimati diizenlenir. (Satinalma birimi)/ Harcama cD Harcama talimati onayi
yetkilisi
Parasal sinirlar dahilinde avans ve kredi agilarak, Gergeklestirme gorevlisi
4 haracama yetilisi mutemedine veya kuruma 6n (Satinalma birimi)/ Harcama cD Odeme Emri Belgesi
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- ilisi/ SGDB- Odeme emri belgesinin
5 Odeme emri belgesi onayi Harcama Yet.k!hs'l/ SG cD &
Muhasebe Birimi onaylanmasi
6 Odeme emri belgesi muhasebeye génderilir. Harcama Yet.k!hs.l/ SGDB- GcD Odeme Emri Belgesi
Muhasebe Birimi
Mutemet veya kurum hesabina avans veya kredinin - "
2 . % y SFS!DB. Muhasebe D Bdeme
havalesi Birimi/Mutemet
8 Mal ve hizmetin alimi/ teslimi Mutfe.m.et/Tasmlr Kayit GD Fatura ve eki belgeler
Yetkilisi
. . Tasinir Kayit
Alinan tasinirlarin fatura ve eki belgele ile ambara o . .
9 . . Yetkilisi/Muayene Kabul GD Gegici Taginir Alindi Belgesi
gegici teslim alinir. .
Komisyonu
. . Muayene Kabul .
Alinan mal veya hizmet, Muayene Kabul Komisyonu ! Muayene Kabul Komisyonu
10 L Komisyonu/Tasinir Kayit GD M
tarafindan kabul edilir. e Tutanagi
Yetkilisi
Tasinir Kayit
11 Alinan tasinirlarin ambara girisi yapihr. Yetkilisi/Gergeklestirme (o] Tasinir islem Figi

Gorevlisi




On 6deme kapatilmasi/ mahsubu igin 8deme emri

Gergeklestirme

12 o . D Odeme Emri Belgesi onay!
belgesi dlizenlenir. Gorevlisi/Harcama yetkilisi ¢ & v
. ilisi - Odeme emri belgesinin
13 Odeme emri belgesi onayi Harcama YEt_k!“S.I/ SGDB (] &
Muhasebe Birimi onaylanmasi
On 6demeye iliskin mahsup islemi gerceklestirilerek ]
14 ye tlis pisiemi gereeries SGDB- Muhasebe birimi ¢D Muhasebe islem Fisi
muhasebe kayitlarina alinir.
Zamaninda kapatilmayan avansin mutemete adina L 140- Kisilerden Alacaklar
15 SGDB- Muhasebe birimi CcD
muhasebe kayitlarinda borg kaydi olusturulur. Hesabi kaydinin olusturulmasi
16 Avans kapatilmamissa borg tebligati yapilir. SGDB- Muhasebe cD Borg tebligati

birimi/Mutemet

Formu Onaylayan
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On Odeme is ve islemleri- Mutemet Avanslari is Akis Semasi

ilgili Birim

Harcama Yetkilisi

ihtiyac tespiti/ talep
yazisi

Harcama talimati duzenlenir.

Odeme emri belgesi

onay:

Odeme emri belgesi

onay

Gerceklestirme Gorevlisi
(Satinalma birimi)

SGDB-Muhasebe Bi

Harcama yetkilisi
mutemedi
goreviendirilir

Parasal sinirlar dahilinde
avans ve kredi acilarak,
haracama yetilisi
mutemedine veya

kuruma 6n 6deme
yapmak tzere 6deme
emri belgesi duzenlenir.

Sdeme emri belges
muhasebeye génde

Alinan tasinirlann
ambara girisi yapilir.

Sn bder
mahsubu i

kapatimasi/
in odeme emri

belgesi duzenlenir.

On 6demeye iliskin
mahsup islemi
gerceklestirilerek
muhasebe kayitlarina
alinir.

Zamaninda
kapatilmayan avansin
mutemete adina
muhasebe kayitlarinda
borg kaydi olusturulur.

Mutemet

Mutemet veya
kurum hesabina
avans veya
kredinin havalesi

Mal ve hizmetin
ahmi/ teslimi

Avans
kapatilmamissa
borg tebligati
yapilir.

Tasinir Kayit Yetk

Alnan tasinirlann
fatura ve eki
belgeleile ambara
gecici teslim alinir.

Muayene Kabul
Komisyonu

Alinan mal veya
hizmet, Muayene
Kabul Komisyonu
tarafindan kabul
edilir.




Dokiiman No: YON.ONOD.21
Yayin Tarihi: 13.06.2023
SUREG KARTI Revizyon No: 1
. . Revizyon Tarihi: 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa: | ... /.
Ust Siireg Ust Y6netim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Satinalma is ve igslemleri
Alt Siireg On 6deme is ve islemleri- Yolluk Avansi
Baslatan olaylar/ : . .
Ihtyag belirl tal
Kriterler ya¢ belirlenmesi/ talep
Sahibi Harcama birimi
Yiiriitaldiigii Birim Harcama birimi

Yurataldiiga Alt Birim |Satinalma Birimi

Sorumlusu Satinalma birim sorumlusu

On 6deme sekillerini, devir ve mahsup islemlerini, yapilacak 6n 6demelerin idareler ve gider tiirleri

Amaci i . N . . Y.
itibariyla miktar ve oranlarinin tespitini, mutemetlerin gérevlendirilmesini ve diger islemler
c Tanim Mal ve hizmet alimi kapsaminda ilgili mevzuatinda ongoriilen hallerde kesin 6deme 6ncesi avans veya
'g kredi seklinde mutemet eliyle yapilan 6deme
3 5018 sayili KMYKK 35. md.
Dayanagi 6245 sayili Harcirah Kanunu
On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligi
Gergeklesme .
. § ) s . On 6deme ihtiyaci durumunda
Dénemi/Sikhig
Kisi Magduriyeti
Riskleri (*)
Firsat (**)
Performans
i . Zamaninda kapatilmayan yolluk avansin agilan yolluk avansina orani
Gostergesi
izleme Sikhig Yilda bir defa
(*), (**)  Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakh kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan T — :
Hedef 4.5 Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi
edet 2. izlenecek, etkinlik ve etkililik diizeyi artirilacaktir.
o . .
5 Program/ Alt Program Yonetim ve Destek Programi/ Ust Yonetim, Idari ve Mali Hizmetler
@ Performans Programi
z" Faaliyet Genel destek hizmetleri
Kurumsal ig o s e .
N A A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/Y6netim Sistemleri
Degerlendirme
Raporu Hazirlama
.3. Siire¢ Yonetimi
Kilavuzu Siiriim 3 A-3.4 ¢
(**%) Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
On Mali Kontrol 6deme éncesi (Strateji Gelistirme
1 Birimi, Harcama Yetkilisi, Odeme Emri Belgesi Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi

Duzenleme Yetkilisi)




2 Odeme agamasinda (Muhasebe Yetkilisi) Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 ihtiyag tespiti/ talebi ilgili birim/ Personel
No. Kaynaklar (****%*) Siirece Katkisi
1 Personel Manuel islemler
2 Harcama Yonetim Sistemi (HYS) yazilimi Gzerinden Avans ve mahsup islemleri
(F***¥) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilari / Faydalananlar
1 Gorevlendirmenin gergeklesmesi ilgili birim/ Kisi
Siire¢c Adimlan
Adim No. Aciklamasi K|m/K|TnIer Girdi/ Gikti/ Dokiiman (GD/CD)
Rol/Pozisyon
Gorevlendirme onayi dogrultusunda ihtiyaca iliskin
1 vidog v : Kisi/ Gergeklestirme Gorevlisi GD Talep
talep alinir.
Maliyet hesap pusulasi diizenler, 6denek kontrolu i . o R .
2 Gergeklestirme Gorevlisi ()] Gorevlendirme onayi
yapar.
Parasal sinirlar dahilinde avans agilarak, haracama Gergeklestirme gorevlisi
4 yetilisi mutemedine veya kisiye 6n 6deme yapmak (Satinalma birimi)/ Harcama cD Odeme Emri Belgesi
Uzere 6deme emri belgesi diizenlenir yetkilisi
5 Odeme emri belgesi muhasebeye génderilir. Harcama birimi/ SGDB cD Odeme Emri Belgesi
Mutemet veya kisi hesabina yolluk avansi tutari SGDB-Muhasebe Birimi/ Kisi
6 havalesi (Gorevlendirme tarihinde en fazla 15 “hviuhasebe Birimi/ Rist ¢D Odeme
. . Mutemet
gbncesi)
Kisi- Mutemet gorevlendirme sonrasi ilgili yolluk
bildirimini doldurarak evraklari ile birlikte . X . . Yolluk bildirim ve kanitlayici
7 L . . S - Kisi/ Gergeklestirme Gorevlisi ()]
gerceklesme gorevlisine gonderilmesi (Gorev bitis belgeler
tarihinden sonra 1 ay iginde)
On 6deme kapatilmasi/ mahsubu igin 6deme emri i "
8 - P . / ¢ G?rgek.léstlrme o (6]p) Odeme Emri Belgesi onayi
belgesi diizenlenir. Gorevlisi/Harcama yetkilisi
9 On 6deme evraklari (Fatura ve benzeri evraklar) H Yetkilisi/ SGDB b Bdeme Emri Belesi
o6deme emri belgesi ekinde SGDB’ye gonderilir. arcama fetiiist ¢ &
On édemeye iliskin mahsup islemi gergeklestirilerek
10 vers P13 gerceites SGDB- Muhasebe birimi cD Avans kapatilir.
muhasebe kayitlarina alinir.
Zamaninda kapatilmayan avans kisiye-mutemete L 140- Kisilerden Alacaklar
11 SGDB- Muhasebe birimi cb

muhasebe kayitlarinda borg kaydi olusturulur.

Hesabi kaydinin olusturulmasi

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg




HACETTEPE
UNIVERSITESI

ON ODEME i$ VE ISLEMLERI-YOLLUK AVANSI iS AKIS SEMASI

Dokiman No

YON.ONOD.21

Yayin Tarihi

13.06.2023

Revizyon Tarihi

1

Revizyon No

15.10.2024

Sayfa

1/1

On ddeme is ve islemleri-Yolluk Avansi

Kisi/ Harcama Yetkilisi
Mutemedi

Goreviendirme onayi
dogrultusunda ihtiyaca
iliskin talep alinir.

Mutemet veya kisi
hesabina yolluk avansi
tutan havalesi
(Goreviendirme tarihinde
en fazla 15 gdncesi)

Harcama yetkilisi

Parasal sinidar dahilinde avans
acilarak, haracama yetilisi
mutemedine veya kisiye &n
odeme yap mak Gzere Sdeme
emri belgesi duzenlenir

On bdeme kapatilmasi/
mahsubu icin &deme emri
belgesi duzenlenir.

Gerceklestirme gorevlisi (Satinalma

birimi)

Maliyet hesap pusulasi

duzenler, ddenek kontrolu

yapar.

Kisi- Mutemet goreviendirme
sonrasi ilgili yolluk bildirimini
doldurarak evraklari ile birlikte

gerceklesme godrevlisine
gonderilmesi (Gorev bitis

tarihinden sonra 1 ay icinde)

SGDB-Muhasebe birimi

Odeme emri belgesi
muhasebeye gonderilir.

On 8deme evraklar:
(Fatura ve benzeri
evraklar) odeme emri
belgesi ekinde SGDB'ye
gonderilir.

On sdemeye iliskin
mahsup islemi
gerceklestirilerek
muhasebe kayitlanna
alinir.

Zamaninda kapatilmayan
avans kisiye-mutemete
muhasebe kayitlannda
borc kayd: olusturulur.




Dokiiman No: YON.ONOD.22
‘ Yayin Tarihi: 13.06.2023
SUREC KARTI Revizyon No: 1
- . . Revizyon Tarihi: 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa: | ... /.
Ust Siireg Ust Y6netim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Satinalma is ve islemleri
Alt Siireg On 6deme is ve islemleri- BAP Mutemet Avansi
Baslatan olaylar/ : . .
Ihtyag belirlenmesi/ talep yazisi
Kriterler yag / Py
Sahibi Harcama birimi
Yiiriitaldiigii Birim Harcama birimi
Yurataldiiga Alt Birim |Satinalma Birimi
Sorumlusu Satinalma birim sorumlusu
Amaci On 6deme sekillerini, devir ve mahsup islemlerini, yapilacak 6n 6demelerin idareler ve gider tiirleri
itibariyla miktar ve oranlarinin tespitini, mutemetlerin gérevlendirilmesini ve diger islemler
c Tanim Mal ve hizmet alimi kapsaminda ilgili mevzuatinda ongoriilen hallerde kesin 6deme 6ncesi avans veya
‘g kredi seklinde mutemet eliyle yapilan 6deme
3 5018 sayili KMYKK 35. md.
Dayanagi Yiiksek Ogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yénetmelik
On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligi
Gergeklesme .
. § . s . On 6deme ihtiyaci durumunda
Dénemi/Sikhig
Projenin aksamasi
Riskleri (*)
Firsat (**)
Performans
. . Zamaninda kapatilmayan mutemet avansin agilan mutemet avansina orani
Gostergesi
izleme Sikhig Yilda bir defa
(*), (**)  Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakh kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan T — :
Hedef 4.5 Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi
edet 2. izlenecek, etkinlik ve etkililik dizeyi artirilacaktir.
R . .
5 Program/ Alt Program Yonetim ve Destek Programi/ Ust Yonetim, Idari ve Mali Hizmetler
@ Performans Programi
z" Faaliyet Genel destek hizmetleri
Kurumsal ig o gmes e e .
N A A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/Y6netim Sistemleri
Degerlendirme
Raporu Hazirlama
.3. Siire¢ Yonetimi
Kilavuzu Siiriim 3 A-3.4 ¢
(**%) Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
On Mali Kontrol 6deme éncesi (Harcama Yetkilisi, N .
1 Yasaya uygunluk, Hata oraninin disurilmesi

Odeme Emri Belgesi Diizenleme Yetkilisi)




2 Odeme agamasinda (Muhasebe Yetkilisi) Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 ihtiyag tespiti/ talep yazisi ilgili birim/ Arastirmaci Personel
No. Kaynaklar (****%*) Siirece Katkisi
1 Personel Manuel islemler
2 Harcama Yonetim Sistemi (HYS) yazilimi Gzerinden On ddemeli- Kredili Satinalma
(F***¥) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilari / Faydalananlar
1 Alinan mal ve hizmet mahsup islemi Proje Yirutuicusii/ Harcama birimi
Siire¢c Adimlan
Adim No. Aciklamasi K|m/K|TnIer Girdi/ Gikti/ Dokiiman (GD/CD)
Rol/Pozisyon
1 ihtiyaca iliskin talep alinir. Proje Yurutlcusu GD Talep yazisi
Proje yetkilisi/ Harcama yetkilisi tarafindan harcama ilisi
2 J. .y. / L Y . Harcama y.etk|I|5|/“ . ()] Gorevlendirme onayi
yetkilisi mutemeti gérevlendirilir. Gergeklestirme Gorevlisi
3 Harcama talimati diizenlenir. Gergeklestwm.e. gorevlm/ cD Harcama talimati onayi
Harcama yetkilisi
Parasal sinirlar dahilinde avans ve kredi agilarak,
haracama yetilisi mutemedine veya kuruma 6n i orevlisi "
4 N Y . . y - . Gergeklestlrm.e. g.orevI|5|/ ()] Odeme Emri Belgesi
6deme yapmak lizere deme emri belgesi diizenlenir.|Harcama yetkilisi
(Parasal limitin en fazla 10 kati)
. ilisi - Odeme emri belgesinin
5 Odeme emri belgesi onayi Harcama yet_kI_IIS!/SGDB ()] &
Muhasebe Birimi onaylanmasi
6 Odeme emri belgesi muhasebeye génderilir. Harcama yet.k|.I|s!/SGDB- GcD Odeme Emri Belgesi
Muhasebe Birimi
Mutemet veya kurum hesabina avans veya kredinin - "
7 vy Y °GDB- Muhasebe ¢D  |Odeme
havalesi birimi/Proje yiiriitiici
8 Mal ve hizmetin alimi/ teslimi Proje yuru.t.UfZUSU / Tasinir ()] Fatura ve eki belgeler
Kayit Yetkilisi
Alinan tasinirlarin fatura ve eki belgele ile ambara Ta§|rA1|4r .Kay|t . i
9 . . Yetkilisi/Muayene kabul GD Gegici Taginir Alindi Belgesi
gecici teslim alinir. .
komisyonu
10 Alinan mal veya hizmet, Muayene Kabul Komisyonu KMua.yene K/a:ul Kavit b Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan kabul edilir. om'ls'y.onu asinir kay! ¢ Tutanagi
vetkilisi
Tasinir Kayit
11 Alinan tasinirlarin ambara girisi yapihr. Yetkilisi/Gergeklestirme (o] Tasinir islem Figi
Gorevlisi
On 6deme kapatilmasi/ mahsubu igin 8deme emri X
- . . Gergeklestirme " . )
12 belgesi dlizenlenir. (En ¢ok avansda-2 ay, kredilerde 3| " . . GcD Odeme Emri Belgesi onayi
e - gorevlisi/Harcama yetkilisi
ay icinde) (uzun suerli saha galismasinda 6 aya kadar)




On 6deme evraklari (Tasinir islem fisi, fatura vb.)

Harcama Yetkilisi/ SGDB-

Od Emri Belgesi
13 6deme emri belgesi ekinde SGDB’ye gonderilir. Muhasebe birimi o eme Emri Belges!
On 6demeye iliskin mahsup islemi gergeklestirilerek ]
14 ye tlis pisiemi gereeries SGDB- Muhasebe birimi ¢D Muhasebe islem Fisi
muhasebe kayitlarina alinir.
Zamaninda kapatilmayan avansin mutemete adina L 140- Kisilerden Alacaklar
15 SGDB- Muhasebe birimi CcD
muhasebe kayitlarinda borg kaydi olusturulur. Hesabi kaydinin olusturulmasi
16 Avans kapatilmamigsa borg tebligati yapilir. SGDB- Muhasebe CcD Borg tebligati

birimi/Proje yiriticisu

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg




HACETTEPE
UNIVERSITESI

ON ODEME i$ VE ISLEMLERi- BAP MUTEMET AVANSI

Dokiman No YON.ONOD.22

Yayin Tarihi 13.06.2023

Revizyon Tarihi 1

Revizyon No 15.10.2024

Sayfa 1/1

On 6deme is ve islemleri- BAP Mutemet Avansi

Proje Yurutucusu Gergeklestirme gorevlisi

Proje yetkilisi/ Harcama
ihtiyaca iliskin talep yetkilisi tarafindan
alinir. harcama yetkilisi
mutemeti
gorevlendirilir.

Parasal sinirlar
dahilinde avans ve
kredi acilarak,
haracama yetilisi
mutemedine veya
kuruma 6n 6deme
yapmak Uzere 6deme
emri belgesi
duzenlenir. (Parasal
limitin en fazla 10 kati)

Mutemet veya kurum
hesabina avans veya
kredinin havalesi

Mal ve hizmetin
alimi/ teslimi

Avans
kapatilmamissa
borg tebligati
yapilir.

Harcama yetkilisi

Harcama talimati
dizenlenir.

Odeme emri
belgesi onayi

On 6deme
evraklari (Tasinir
islem fisi, fatura
vb.) 6deme emri

belgesi ekinde
SGDB’ye gonderilir.

SGDB- Muhasebe birimi Tasinir Kayit Yetkilisi

Odeme emri belgesi
muhasebeye génderilir.

Alinan tasinirlann
fatura ve eki belgele
ile ambara gegici
teslim alinir.

Alinan tasinirlarnn

ambara girisi yapilir.

On 6demeye iliskin
mahsup islemi
gerceklestirilerek
muhasebe kayitlarina
alinir.

Zamaninda
kapatilmayan avansin
mutemete adina
muhasebe kayitlarinda
borg kaydi olusturulur:

Muayene Kabul Komisyonu Satinalma birimi

Alinan mal veya
hizmet, Muayene
Kabul Komisyonu
tarafindan kabul
edilir.
On 6deme
kapatilmasi/
mahsubu igin 6deme
emri belgesi
duzenlenir. (En gok
avansda-2 ay,
kredilerde 3 ay
icinde) (uzun suerli
saha ¢calismasinda 6
aya kadar)




Dokiiman No: YON.ONOD.23
Yayin Tarihi: 13.06.2023
SUREG KARTI Revizyon No: 1
- . . Revizyon Tarihi: 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa: | ... /.
Ust Siireg Ust Y6netim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Satinalma is ve islemleri
Alt Siireg On 6deme is ve islemleri- TUBITAK Mutemet Avansi

Baglatan olaylar/
Kriterler

ihtyag belirlenmesi/ talep yazisi

Sahibi

Harcama birimi

Yiiriitildiigi Birim

Harcama birimi

Yiriitiildigi Alt Birim

Satinalma Birimi

Sorumlusu Satinalma birim sorumlusu
Amac On 6deme sekillerini, devir ve mahsup islemlerini, yapilacak 6n édemelerin idareler ve gider tiirleri
itibariyla miktar ve oranlarinin tespitini, mutemetlerin gérevlendirilmesini ve diger islemler
Tanim Mal ve hizmet alimi kapsaminda ilgili mevzuatinda ongoriilen hallerde kesin 6deme 6ncesi avans veya
kredi seklinde mutemet eliyle yapilan 6deme
c 5018 sayili KMYKK 35. md.
] TUBITAK Kaynaklarindan Genel Biitce Kapsamindaki Kamu idareleri ile Ozel Biitceli idarelere Proje Karsiligi
2 Dayanagi Aktarilacak Tutarlarin Harcanmasi ve TUBITAK Tarafindan Yiiritiilen Dis Destekli Projelerin Harcamalarinin
Gergeklestirilmesine iliskin Esas ve Usuller
On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligi
Gergeklesme .
. § . s . On 6deme ihtiyaci durumunda
Dénemi/Sikhig
Projenin aksamasi
Riskleri (*)
Firsat (**)
Performans
L . Zamaninda kapatilmayan mutemet avansin agilan mutemet avansina orani
Gostergesi
izleme Sikhigi Yilda bir defa
(*), (**)  Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakh kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan T — :
Hedef 4.5 Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi
edet 2. izlenecek, etkinlik ve etkililik diizeyi artirilacaktir.
o . .
i Program/ Alt Program Yo6netim ve Destek Programi/ Ust Yonetim, Idari ve Mali Hizmetler
B Performans Programi
z" Faaliyet Genel destek hizmetleri
Kurumsal i¢ g e .
. A A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/Y6netim Sistemleri
Degerlendirme
Raporu Hazirlama
.3. Siire¢ Yonetimi
Kilavuzu Siiriim 3 A-3.4 ¢
(**%) Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.




No. Kontrol Kriteri (****) Surece Katkisi
On Mali Kontrol 6deme 6ncesi (Harcama Yetkilisi, e .
1 N . o . Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi
Odeme Emri Belgesi Duizenleme Yetkilisi)
2 Odeme agamasinda (Muhasebe Yetkilisi) Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 ihtiyag tespiti/ talep yazisi ilgili birim/ Arastirmaci Personel
No. Kaynaklar (****%*) Siirece Katkisi
1 Personel Manuel islemler
2 Harcama Yonetim Sistemi (HYS) yazilimi Gzerinden On ddemeli- Kredili Satinalma
(F***¥) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilari / Faydalananlar
1 Alinan mal ve hizmet mahsup islemi Proje Yurutlclsl/ Harcama birimi
Siire¢c Adimlan
Adim No. Aciklamasi K|m/K|TnIer Girdi/ Gikti/ Dokiiman (GD/CD)
Rol/Pozisyon
1 ihtiyaca iliskin talep alinir. Proje Yurutlcusu GD Talep yazisi
Proje yetkilisi/ Harcama yetkilisi tarafindan harcama ilisi
2 J. .y. / . Y . Harcama y.etk|I|5|/“ . ()] Gorevlendirme onayi
yetkilisi mutemeti gérevlendirilir. Gergeklestirme Gorevlisi
3 Harcama talimati diizenlenir. Gergeklestwm.e. gorevlm/ cD Harcama talimati onayi
Harcama yetkilisi
Parasal sinirlar dahilinde avans ve kredi agilarak,
haracama yetilisi mutemedine veya kuruma 6n
6deme yapmak lzere 6deme emri belgesi dlizenlenir. i orevlisi L
4 ceme yap o L g o Gregek|e§t|rm.e. gorevlm/ GcD Odeme Emri Belgesi
(On Odeme limitleri 6zel biitgeli idareler igin Harcama yetkilisi
ongoriilen ¢n 6deme tutarini asmamak kaydiyla
TUBITAK tarafindan belirlenir)
R ilisi - Odeme Emri Belgesinin
5 Odeme emri belgesi onayi Harcama yet_kl_IIS!/SGDB CcD &
Muhasebe Birimi onaylanmasi
6 Odeme emri belgesi muhasebeye génderilir. Harcama yet.k|II|s!/ SGDB- GcD Odeme Emri Belgesi
Muhasebe Birimi
Mutemet veya kurum hesabina avans veya kredinin - "
7 ey Y °GDB- Muhasebe ¢D  |Odeme
havalesi birimi/Proje yiiriitiiciisii
8 Mal ve hizmetin alimi/ teslimi Proje Yuru.t.uFusu/Taglnlr ()] Fatura ve eki belgeler
Kayit Yetkilisi
. . Tasinir Kayit
Alinan tasinirlarin fatura ve eki belgele ile ambara o . . .
9 . . Yetkilisi/Gergeklestirme GD Gegici Taginir Alindi Belgesi
gegici teslim alinir. R
Gorevlisi
. . Muayene Kabul .
10 Alinan mal veya hizmet, Muayene Kabul Komisyonu Komi e Kavit b Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan kabul edilir. om}s.yfjnu asinir Ryl ¢ Tutanagi
Yetkilisi
Tasinir Kayit
11 Alinan tasinirlarin ambara girisi yapihr. Yetkilisi/Gergeklestirme (o] Tasinir islem Figi

Gorevlisi




On 6deme kapatilmasi/ mahsubu igin 8deme emri
belgesi diizenlenir. (Yurtigi avans en geg 2 ay,

Gergeklestirme gorevlisi/

Odeme Emri Belgesi onayi
12 yurtdisinda en geg 6 ay, seyha icin seyhat sonrasi 1 ay |Harcama yetkilisi b & v
icinde) (uzun sierli saha galismasinda 6 ay icinde)
. ilisi - Odeme Emri Belgesinin
13 Odeme emri belgesi onayi Harcama yet,kl,IIS!/SGDB (] &
Muhasebe Birimi onaylanmasi
On 6demeye iliskin mahsup islemi gerceklestirilerek ]
14 ye tlis pisiemi gereeries SGDB- Muhasebe birimi ¢D Muhasebe islem Fisi
muhasebe kayitlarina alinir.
1s Zamaninda kapatilmayan avansin mutemete adina SGDB- Muhasebe birimi b 140- Kisilerden Alacaklar
muhasebe kayitlarinda borg kaydi olusturulur. uhasebe birimi ¢ Hesabi kaydinin olusturulmasi
16 Avans kapatilmamissa borg tebligati yapilir. SGDB-Muhasebe Birimi/proje cD Borg tebligati

Yiratuclsu

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg
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On 6deme is ve islemleri- TUBITAK Mutemet Avansi

Proje Yuratiuciusu

ihtiyaca iliskin
talep alinir.

Mutemet veya
kurum hesabina
avans veya
kredinin
havalesi

Mal ve hizmetin
alimi/ teslimi

Avans
kapatilmamissa
borg tebligati
yapilir.

Gergeklestirme Goreuvlisi

Proje yetkilisi/ Harcama
yetkilisi tarafindan harcama
yetkilisi mutemeti
gorevlendirilir.

Parasal sinirar dahilinde avans ve
kredi agilarak, haracama yetilisi
mutemedine veya kuruma 6n
odeme yapmak tizere ddeme emri
belgesi duzenlenir. (Proje
yurutuctsunun karar veya
tamimati cercevesinde siniramaya
tabi tutulmaksizin)

On 6deme kapatilmasi/ mahsubu
icin 6deme emri belgesi
duzenlenir. (Yurtici avans en geg 2
ay, yurtdisinda en geg 6 ay, seyha
icin seyhat sonrasi 1 ay iginde)
(uzun suerli saha calismasinda 6 ay
icinde)

Harcama Yetkilisi

Harcama talimati
dizenlenir.

Odeme emri

belgesi onayi

Odeme emri
belgesi onayi

SGDB-Muhasebe Birimi Tasinir Kayit Yetkilisi

Odeme emri belgesi
muhasebeye génderilir.

Alinan tasinirlarin
fatura ve eki belgele
ile ambara gecici
teslim alinir.

Alinan tasinirlarnn
ambara girisi yapilir.

On 6demeye iliskin
mahsup islemi
gerceklestirilerek
muhasebe kayitlanna
alinir.

Zamaninda
kapatilmayan avansin
mutemete adina
muhasebe kayitlannda
borg kaydi olusturulur.

Muayene Kabul
komisyonu

Alinan mal veya
hizmet, Muayene
Kabul Komisyonu
tarafindan kabul
edilir.




Dokiiman No: YON.ONOD.24
Yayin Tarihi: 13.06.2023
SUREC KARTI Revizyon No: 1
- . . Revizyon Tarihi: 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa: | ... /.
Ust Siireg Ust Y6netim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Satinalma is ve islemleri
Alt Siireg On 6deme is ve islemleri- Avrupa Biligi Projeleri Mutemet Avansi
Baglatan olaylar/ . . .
Ihtyag belirlenmesi/ talep yazisi
Kriterler yag / Py
Sahibi Harcama birimi
Yiiriitaldiigii Birim Harcama birimi
Yurataldiiga Alt Birim |Satinalma Birimi
Sorumlusu Satinalma birim sorumlusu
Amac On 6deme sekillerini, devir ve mahsup islemlerini, yapilacak 6n édemelerin idareler ve gider tiirleri
itibariyla miktar ve oranlarinin tespitini, mutemetlerin gérevlendirilmesini ve diger islemler
Tanim Mal ve hizmet alimi kapsaminda ilgili mevzuatinda ongoriilen hallerde kesin 6deme 6ncesi avans veya
kredi seklinde mutemet eliyle yapilan 6deme
£ 5018 sayili KMYKK 35. md.
:g Davanag Avrupa Birligi ve Uluslararasi Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu idarelerine Proje Karsiligi Aktarilan Hibe
v yanag Tutarlarinin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine iligkin Yonetmelik
On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligi
Gergeklesme .
. § . s . On 6deme ihtiyaci durumunda
Dénemi/Sikhig
Projenin aksamasi
Riskleri (*)
Firsat (**)
Performans
L . Zamaninda kapatilmayan mutemet avansin agilan mutemet avansina orani
Gostergesi
izleme Sikhig Yilda bir defa
(*), (**)  Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakh kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan T — :
Hedef 4.5 Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi
edet 2. izlenecek, etkinlik ve etkililik diizeyi artirilacaktir.
o . .
4 Program/ Alt Program Yonetim ve Destek Programi/ Ust Yonetim, Idari ve Mali Hizmetler
B Performans Programi
z" Faaliyet Genel destek hizmetleri
Kurumsal ig o s i s .
. A A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/Y6netim Sistemleri
Degerlendirme
Raporu Hazirlama
.3. Siire¢ Yonetimi
Kilavuzu Siiriim 3 A-3.4 ¢
(**%) Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.




No. Kontrol Kriteri (****) Surece Katkisi
On Mali Kontrol 6deme 6ncesi (Harcama Yetkilisi, e .
1 N . o . Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi
Odeme Emri Belgesi Duizenleme Yetkilisi)
2 Odeme agamasinda (Muhasebe Yetkilisi) Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 ihtiyag tespiti/ talep yazisi ilgili birim/ Arastirmaci Personel
No. Kaynaklar (****%*) Siirece Katkisi
1 Personel Manuel islemler
2 Harcama Yonetim Sistemi (HYS) yazilimi Gzerinden On ddemeli- Kredili Satinalma
(F***¥) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilari / Faydalananlar
1 Alinan mal ve hizmet mahsup islemi Proje Yurutlclsl/ Harcama birimi
Siire¢c Adimlan
Kim/Kiml - .
Adim No. Aciklamasi im/ |Tn er Girdi/ Gikti/ Dokiiman (GD/CD)
Rol/Pozisyon
1 ihtiyaca iliskin talep alinir. Proje Yurutlcusu GD Talep yazisi
Proje yetkilisi/ Harcama yetkilisi tarafindan harcama ilisi
2 J. .y. / . Y . Harcama y.etk|I|5|/“ . ()] Gorevlendirme onayi
yetkilisi mutemeti gérevlendirilir. Gergeklestirme Gorevlisi
3 Harcama talimati diizenlenir. Ger;eklestlrm.e. gorevlm/ CcD Harcama talimati onayi
Harcama yetkilisi
Parasal sinirlar dahilinde avans ve kredi agilarak,
haracama yetilisi mutemedine veya kuruma 6n G Klesti sreviisi/
4 6deme yapmak lzere 6deme emri belgesi dlizenlenir. ergekies |rm.e. gorev ! cD Odeme Emri Belgesi
A, . Harcama yetkilisi
(Proje yurttiictsinin karar veya tamimati
gercevesinde sinirlamaya tabi tutulmaksizin)
. ilisi - Odeme Emri Belgesinin
5 Odeme emri belgesi onayi Harcama yet_kI_IIS!/SGDB cD &
Muhasebe Birimi onaylanmasi
. ilisi DB- ..
6 Odeme emri belgesi muhasebeye gonderilir. Harcama yet.kl.lls!/ 3G ()] Odeme Emri Belgesi
Muhasebe Birimi
Mutemet veya kurum hesabina avans veya kredinin  [SGDB- Muhasebe -
7 ; . e (o] Odeme
havalesi birimi/Proje yirituclsi
8 Mal ve hizmetin alimi/ teslimi Proje Yuru.t.u.cusu/Ta§|n|r cD Fatura ve eki belgeler
Kayit Yetkilisi
Alinan tasinirlarin fatura ve eki belgele ile ambara Ta§|r.1|.r .Kaylt . .
9 L . Yetkilisi/Muayene Kabul GD Gegici Taginir Alindi Belgesi
gegici teslim alinir. .
Komisyonu
) . Muayene Kabul .
10 Alinan mal veya hizmet, Muayene Kabul Komisyonu Komi e Kavit b Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan kabul edilir. omlls.y.onu asinir Ryl ¢ Tutanagi
Yetkilisi
Tasinir Kayit
11 Alinan tasinirlarin ambara girisi yapihr. Yetkilisi/Gerceklestirme CcD Tasinir islem Fisi
Gorevlisi




On 6deme kapatilmasi/ mahsubu igin 8deme emri
belgesi diizenlenir. (Mutemet gérevlendirme

Gergeklestirme gorevlisi/

Odeme Emri Belgesi onayi
12 yazsinda avansin hangi siire i¢cinde mahsup edilecegi |Harcama yetkilisi b & v
belirtilir.)
. ilisi - Odeme Emri Belgesinin
13 Odeme emri belgesi onayi Harcama yet,kl,IIS!/SGDB (] &
Muhasebe Birimi onaylanmasi
On 6demeye iliskin mahsup islemi gerceklestirilerek ilisi - ]
1 ve ilis pis gerg S Harcama yet'kl'lls!/SGDB ) Muhasebe islem Fisi
muhasebe kayitlarina alinir. Muhasebe Birimi
1s Zamaninda kapatilmayan avansin mutemete adina SGDB- Muhasebe birimi b 140- Kisilerden Alacaklar
muhasebe kayitlarinda borg kaydi olusturulur. uhasebe birimi ¢ Hesabi kaydinin olusturulmasi
16 Avans kapatilmamissa borg tebligati yapilir. SGDB-Muhasebe Birimi/proje cD Borg tebligati

Yiratuclsu

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg




HACETTEPE
UNIVERSITESI

ON ODEME i$ VE iSLEMLERi- AVRUPA BiLiGi PROJELERi MUTEMET

AVANSI

Dokiman No

YON.ONOD.24

Yayin Tarihi

13.06.2023

Revizyon Tarihi

1

Revizyon No

15.10.2024

Sayfa

1/1

On 6deme is ve islemleri- Avrupa Biligi Projeleri Mutemet Avansi

Proje Yurutucusu Gergeklestirme Gorevlisi

Proje yetkilisi/ Harcama
yetkilisi tarafindan harcama
yetkilisi mutemeti
gorevlendirilir.

ihtiyaca iliskin
talep alinir.

Parasal sinirlar dahilinde avans ve
kredi acilarak, haracama yetilisi
mutemedine veya kuruma 6n
odeme yapmak tzere 6deme emri
belgesi dizenlenir. (Proje
yurutacltsunun karar veya
tamimati gercevesinde sinihamaya

tabi tutulmaksizin)

Mutemet veya
kurum hesabina
avans veya
kredinin
havalesi

Mal ve hizmetin
alimi/ teslimi

On 6deme kapatilmasi/ mahsubu
icin 6deme emri belgesi
duzenlenir. (Mutemet
gorevliendirme yazsinda avansin
hangi sure iginde mahsup
edilecegi belirtilir.)

Avans
kapatilmamissa
borg tebligat:
yapihir.

Harcama Yetkilisi SGDB-Muhasebe Birimi

Harcama talimati
dizenlenir.

Odeme emri
belgesi onayi

Odeme emri belgesi
muhasebeye génderilir.

On é6demeye iliskin
mahsup islemi
gerceklestirilerek
muhasebe kayitlanna
alinir.

Odeme emri
belgesi onay!

Zamaninda
kapatilmayan avansin
mutemete adina
muhasebe kayitlannda
borg kaydi olusturulur.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Alinan tasinirlann
fatura ve eki belgele
ile ambara gegici
teslim alinir.

Alinan tasinirlann

ambara girisi yapihir.

Muayene Kabul
komisyonu

Alinan mal veya
hizmet, Muayene
Kabul Komisyonu
tarafindan kabul
edilir.




Dokiiman No: YON.ONOD.25
Yayin Tarihi: 13.06.2023
SUREC KARTI Revizyon No: 1
- . . Revi. Tarihi: 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESi evizyon Tortl
sayfa: | . / e
Ust Siireg Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Satinalma is ve islemleri
Alt Siireg On 6deme is ve islemleri- Krediler

Baglatan olaylar/
Kriterler

ihtyag belirlenmesi/ talep yazisi

Sahibi

Harcama birimi

Yiiriitildiigi Birim

Harcama birimi

Yiriitiildugi Alt Birim

Satinalma Birimi

Sorumlusu Satinalma birim sorumlusu
Amaci On 6deme sekillerini, devir ve mahsup islemlerini, yapilacak 6n 6demelerin idareler ve gider tiirleri
itibariyla miktar ve oranlarinin tespitini, mutemetlerin gérevlendirilmesini ve diger islemler
Tanim Mal ve hizmet alimi kapsaminda ilgili mevzuatinda 6ngorilen hallerde kesin 6deme 6ncesi avans veya
kredi seklinde mutemet eliyle yapilan 6deme
c 5018 sayili KMYKK 35. md.
S Dayanag| 4734 KiK 3/e bendi
3 On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligi
Gergeklesme ..
. § . s . On 6deme ihtiyaci durumunda
Dénemi/Sikhig
Hizmetin aksamasi
Riskleri (*)
Firsat (**)
Performans .
. A Zamaninda kapatilmayan kredini.agiima orani
Gostergesi
izleme Sikhig Yilda bir defa
(*), (**)  Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakl kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan . — -
Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi
Hedef 4.5 . - Sl g
izlenecek, etkinlik ve etkililik duzeyi artirilacaktir.
o . )
¥ Program/ Alt Program Yonetim ve Destek Programi/ Ust Yonetim, Idari ve Mali Hizmetler
B Performans Programi
zh Faaliyet Genel destek hizmetleri
Kurumsal ig e e .
. | A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/Yonetim Sistemleri
Degerlendirme
Raporu Hazirlama . .
A.3.4 Suire¢ Yonetimi

Kilavuzu Siiriim 3

(***)

Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.




No. Kontrol Kriteri (****) Surece Katkisi
On Mali Kontrol 6deme 6ncesi (Strateji Gelistirme
1 Birimi, Harcama Yetkilisi, Odeme Emri Belgesi Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi
Duzenleme Yetkilisi)
2 Odeme agamasinda (Muhasebe Yetkilisi) Yasaya uygunluk, Hata oraninin disdrilmesi
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 ihtiyag tespiti/ talep yazisi ilgili birim/ Personel
No. Kaynaklar (****%*) Siirece Katkisi
1 Personel Manuel islemler
2 Harcama Yonetim Sistemi (HYS) yazilimi Gzerinden Kredili Satinalma
(F***¥) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilar / Faydalananlar
1 Alinan mal ve hizmet mahsup islemi ilgili birim/ Harcama birimi
Siire¢c Adimlan
Adim No. Aciklamasi K|m/K|nter Girdi/ Gikti/ Dokiiman (GD/CD)
Rol/Pozisyon
1 ihtiyaca iligkin talep yazisi alinir ilgili birim/ Personel GD Talep yazisi
Gergeklestirme gorevlisi
2 Kredi talep formu diizenlenir. (Satinalma birimi)/Harcama cD Kredi Talep Formu
yetkilisi
Gergeklestirme gorevlisi
3 Harcama talimati diizenlenir. (Satinalma birimi)/ Harcama CcD Harcama talimati onayi
vetkilisi
. A . Gergeklestirme gorevlisi
Kredi agilarak, kisi, firma, kurum ve kurulusa 6n e . . .
4 . N . . e . |(Satinalma birimi)/ Harcama ()] Odeme Emri Belgesi
6deme yapmak lzere 6deme emri belgesi dlizenlenir. o
yetkilisi
- ilisi/SGDB- Odeme emri belgesinin
5 Odeme emri belgesi onayi Harcama yet_kl_IIS!/SG cD 8
Muhasebe Birimi oyanlanmasi
6 Odeme emri belgesi muhasebeye génderilir. Harcama yet.k|.I|s!/SGDB- GcD Odeme Emri Belgesi
Muhasebe Birimi
Kisi, firma, kurum ve kurulusun banka hesabina - irimi/Kisi, N
2 $ fir ' S S.GDB Muhasebe birimi/Kisi D Bdeme
kredinin havalesi firma, kurum ve kurulus
8 Mal ve hizmetin alimi/ teslimi Kisi, flrm'a,.k'ur'ur‘n ve ¢D Fatura ve eki belgeler
kurulus/llgili birim personel
Alinan tasinirlarin fatura ve eki belgeler ile ambara ilgili biri
9 . 5. & lgil b|r|m.[?e'rsone| / Taginir GD Gegici Tasinir Alindi Belgesi
gegici teslim alinir. Kayit Yetkilisi
10 Alinan mal veya hizmet, Muayene Kabul Komisyonu |Tasinir kayit yetkilisi/Muayene b Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan kabul edilir. Kabul Komisyonu ¢ Tutanagi
Tasinir kayit
11 Alinan tasinirlarin ambara girisi yapihr. yetkilisi/Gergeklestirme gorevlisi ()] Taginir islem Fisi

(Satinalma birimi)




On 6deme kapatilmasi/ mahsubu igin 8deme emri

Gergeklestirme gorevlisi

irimi Odeme Emri Belgesi onay!
12 belgesi diizenlenir. (Satl.n.a!ma birimi)/ Harcama (] g y
yetkilisi
® ilisi - Od i belgesini
13 &deme emri belgesi onayi Harcama yet'kl'lls!/SGDB o eme emri belgesinin
Muhasebe Birimi oyanlanmasi
14 On odeme ejvraklar{ (Te'1§|n|r i§lem’ fisi, fatura' Yb.) Harcama Yet'k'ilis.i/ SGDB- D Odeme Emri Belgesi
6deme emri belgesi ekinde SGDB’ye gonderilir. Muhasebe birimi
On 6demeye iliskin mahsup islemi gergeklestirilerek )
15 ye tlis pis gere ? SGDB-Muhasebe birimi ()] Muhasebe Islem Fisi
muhasebe kayitlarina alinir.
A kredi belirtil urelerde kapatiimadi i - B
16 vans veya kredi belirtilen siirelerde kapatilmadi ise | SGDB-Muhasebe birimi/ilgili D ilgiliye tebligat

6183 sayili Kanuna gore tahsil olunur.

birim/ Personel

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg
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On 6deme is ve islemleri- Krediler

ilgili birim/ Personel

ihtiyaca iliskin talep yazisi

alinir

Mal ve hizmetinalimi/

teslimi

Avans veya kredi
belirtilen sirelerde
kapatilmadi ise 6183

sayil Kanuna gore tahsil

olunur.

Gergeklestirme gorevlisi
(Satinalma birimi)

Kredi talep formu
diizenlenir.

Kredi agilarak, kisi, firma,
kurum ve kurulusa 6n
o6deme yapmak lizere

o6deme emri belgesi
duzenlenir.

On édeme kapatiimasi/
mahsubu icin 6deme emri

belgesi dlzenlenir.

Harcama yetkilisi

Harcama talimati
diizenlenir.

Odeme emri
belgesi onayi

Odeme emri belgesi
onay!

SGDB-Muhasebe Birimi

Odeme emri belgesi
muhasebeye gonderilir.

On 6deme evraklari
(Tasinir islem fisi, fatura
vb.) 6deme emri belgesi

ekinde SGDB'ye
gonderilir.

On édemeye iliskin
mahsup islemi
gergeklestirilerek
muhasebe kayitlanna
ahnir.

Kisi, firma, kurum ve
kurulus

Kisi, firma, kurum ve
kurulusun banka
hesabina kredinin

havalesi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Alinan taginirlarin
fatura ve eki belgele
ile ambara gecici
teslim alinir.

Alinan taginirlarin ambara
girisi yapilir.

Muayene Kabul
Komisyonu

Alinan mal veya
hizmet, Muayene
Kabul Komisyonu
tarafindan kabul
edilir.




