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DAGITIM YERLERINE

25/02/2017 tarih ve 29990 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yurirlige giren Muhasebat Genel
Mudurligi Genel Tebligi (Sira No:55) ile 6n 6deme uygulanmasina iliskin usul ve esaslar yayinlanmstir.

Ozel mevzuati gerektiren durumlar disinda s6z konusu tebligin 5’inci Maddesinin;

- 3’Uncu Fikrasinda, avans nakit olarak dogrudan harcama vyetkilisi mutemedine verilebilecegi gibi
mutemedin veya kamu idaresinin bu is icin agmis oldugu ve yetkilendirdigi mutemedin kullanabilecegi
banka hesabina da aktarilabilecegi,

- 4’Ucu Fikrasinda, harcama vyetkilisi tarafindan kredi seklinde 6n 6deme yapilmasi uygun gorilen
giderler ile avans sinirlarini asan giderler igin banka, PTT veya muhasebe birimi nezdinde kredi
acilabilir. Kredi mutemede nakden verilmez veya mutemedin sahsi hesabina aktarilamayacagi,

- 5inci Fikrasinda, harcama yetkilisi mutemedince, mal veya hizmet satin alinan kisi veya kurulusa
ddeme yapilmak Uzere, adina kredi acilan banka, PTT veya muhasebe birimine hitaben Kredi Odeme
Talimati tebligi eki (EK-1) dlzenlenir. Banka, PTT veya muhasebe birimince, kredi 6deme talimatinda
belirtilen tutar hak sahibine 6denecegi,

- 6’Inci Fikrasinda, mal ve hizmet alimi gergeklestirilecek kamu idarelerinden Tebligi eki EK-2'de yer alan
kuruluslara yapilacak 6n 6demelerde ise kredi tutari dogrudan ilgili kurulusun banka hesabina
aktarilacagi belirtilmistir.

6’inci Maddesinin 1’inci Fikrasinda, harcama yetkilisi mutemedine verilecek avans veya adina acilacak
krediler icin harcama yetkilisinden alinacak harcama talimatlarinda; verilecek avans veya acilacak kredi
tutari ile harcama yetkilisi mutemedinin adi belirtilir. Harcama yetkilileri, harcama yetkilisi mutemetlerine
verilecek avanslarda;
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- a) Belirlenen sinirlar dahilinde olmak sartiyla, ihtiyag tutarinda avans verilmesine,

- b) Avansin ivedi ihtiyaclar icin verildigi g6z 6niinde bulundurularak, olaganisti durumlar disinda ahim
isine, avansin verildigi tarihten itibaren en gec bes giin icinde baslaniimasi ve varsa avans

artiginin son harcama tarihini takip eden iic is giinii icerisinde iade edilmesine,

- c)Avans verilmesini gerektiren ihtiyaglarin ortadan kalkmasi halinde avansin, bekletilmeden muhasebe
birimi vezne veya banka hesaplarina iade edilmesine,

O0zen gosterilmesi, kamu idaresine ait paranin gereksiz yere mutemetler Uzerinde kalmasina izin verilmemesi
gerekmektedir.

7'inci Maddenin 1'inci Fikrasinda, mahsup siresi avanslarda 1 ay kredilerde 3 aydir. Mahsup dénemi icinde verilen
kanitlayici belgelerin ise en geg ilgili oldugu mali yilin son glinliniin tarihini tasimasi gerektigini belirtmektedir.

Bu nedenle, avans ve kredilerin kullanilmasinda slre¢ kartlari ve is akis semalari dogrultusunda bahse konu teblig
hikUmlerinin titizlikle uygulanmasina 6zen gosterilmesini rica ederim.

Prof. Dr. Mehmet Cahit GURAN
Rektor

EKLER :
Ek-1 Siirecg Karti
Ek-2 is Akis Semasi (2 Adet)

Dagitim: Bilgi igin:
Tim Harcama Birimlerine ic Denetim Birimi
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SUREC KARTI

Ust Siireg Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler Siireg No. SA(60) 1
Siireci Adi Satinalma is ve islemleri Hazirlama Tarihi
Alt Siireg On 6deme ig ve islemleri- Mutemet Avansi Revizyon Tarih ve No

Baglatan olaylar/
Kriterler

ihtyag belirlenmesi/ talep yazisi

Sahibi

Harcama birimi

Yiratiildugi Birim

Harcama birimi

Yiratiildugi Alt Birim

Satinalma Birimi

Sorumlusu Satinalma birim sorumlusu
Amaci On 6deme sekillerini, devir ve mahsup islemlerini, yapilacak 6n ddemelerin idareler ve gider tirleri
itibariyla miktar ve oranlarinin tespitini, mutemetlerin gérevlendirilmesini ve diger islemler
c  |Tamm Mal ve hizmet alimi kapsaminda ilgili mevzuatinda éngorilen hallerde kesin 6deme 6ncesi avans veya
'g kredi seklinde mutemet eliyle yapilan 6deme
3 5018 sayili KMYKK 35. md.
Dayanagi 4734 KiK 3/e bendi
On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligi
Gergeklesme "
. s ) 3 . On 6deme ihtiyaci durumunda
Doénemi/Sikhig
On 6demede kamu zarari olusma
Riskleri On 6deme siirecinde mal ve hizmet alimi isleminin gerceklestirilememesi
On ddeme siirecinin uzamasi, is, zaman ve emek kaybi olusmasi
Performans Gostergesi  |Zamaninda kapatiimayan mutemet avans orani
izleme Sikhig Yilda bir defa
Amag 4 Kalite odakli kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan T — X
Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi
Hedef 4.5 . - Sl e
izlenecek, etkinlik ve etkililik dlzeyi artirilacaktir.
x Program/ Alt Program Yénetim ve Destek Programi/ Ust Yonetim, idari ve Mali Hizmetler
:—" Performans Programi
£ Faaliyet Genel destek hizmetleri
Kurumsal ig e g e P )
N A A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/Yonetim Sistemleri
Degerlendirme Raporu
Hazirlama Kilavuzu . e
- A34 Sureg¢ Yonetimi
Siiriim 3
(*) Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 ihtyag belirlenmesi/ talep yazisi Harcama birimi/ ilgili Birim
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilar / Faydalananlar
1 Alinan mal ve hizmet mahsup islemi ilgili birim/ Harcama birimi




Siire¢ Adimlar

Adim Agiklamasi K|m/K|TnIer Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
No. Rol/Pozisyon
1 ihtiyaca iliskin talep yazisi alinir ilgili birim GD Talep yazis
Harcama yetkilisi tarafindan harcama yetkilisi mutemeti . . .
2 . - Harcama yetkilisi cb Gorevlendirme onayi
gorevlendirilir
Gregeklestirme gorevlisi
3 Harcama talimati diizenlenir (Satinalma birimi)/ cb Harcama talimati onayi
Harcama yetkilisi
Parasal sinirlar dahilinde avans ve kredi agilarak, haracama |Greceklestirme goérevlisi
4 yetilisi mutemedine veya kuruma 6n 6deme yapmak lizere |(Satinalma birimi)/ cD Odeme Emri Belgesi
6deme emri belgesi diizenlenir Harcama yetkilisi
5 Odeme emri belgesi muhasebeye génderilir. Harcama birimi/ SGDB G¢D Odeme Emri Belgesi
Mutemet veya kurum hesabina avans veya kredinin .
5 . SGDB cD Odeme
havalesi
7 Mal ve hizmetin alimi/ teslimi Mutemet cD Fatura ve eki belgeler
Alinan tasinirlarin fatura ve eki belgele ile ambara gegici Mutemet / Tasinir Kayit
8 . : & ge¢ Y o / Tasini v Gegici Tasinir Alindi Belgesi
teslim alinir Yetkilisi
9 Muayene ve Kabul komisyonunun kurulmasi Harcama yetkilisi cb Muayene ve Kabul Komisyonu
10 Alinan mal veya hizmetin Muayene Kabul Komisyonu Muayene Kabul o Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan kabul edilir Komisyonu Tutanag
11 |Alnan tasinirlarin ambara girisi yapilir TKY cD Tasinir islem Fisi
On 6deme kapatilmasi/ mahsubu igin 6deme emri belgesi  |Satinalma ..
12 . ) P / ¢ & L .. cb Odeme Emri Belgesi onayi
dizenlenir. birimi/Harcama yetkilisi
13 On ddeme evraklari (Tasinir islem fisi, fatura vb.) 6deme " Yetkilisi/ SGDB 8d Emri Belgesi
emri belgesi ekinde SGDB’ye gonderilir arcama Yetkilis! eme tmri Belges!
On ddemeye iliskin mahsup islemi gergeklestirilerek .
14 ve s pis gercekies SGDB cb Muhasebe Islem Fisi

muhasebe kayitlarina alinir

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig




SUREC KARTI

Ust Siireg Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler Siireg No. SA(60) 2
Siireci Adi Satinalma is ve islemleri Hazirlama Tarihi
Alt Siireg On 6deme ig ve islemleri- Krediler Revizyon Tarih ve No

Baglatan olaylar/
Kriterler

ihtyag belirlenmesi/ talep yazisi

Sahibi

Harcama birimi

Yiratiildugi Birim

Harcama birimi

Yiratiildugi Alt Birim

Satinalma Birimi

Sorumlusu Satinalma birim sorumlusu
Amaci On 6deme sekillerini, devir ve mahsup islemlerini, yapilacak 6n ddemelerin idareler ve gider tirleri
itibariyla miktar ve oranlarinin tespitini, mutemetlerin gérevlendirilmesini ve diger islemler
c  |Tamm Mal ve hizmet alimi kapsaminda ilgili mevzuatinda éngorilen hallerde kesin 6deme 6ncesi avans veya
'g kredi seklinde mutemet eliyle yapilan 6deme
3 5018 sayili KMYKK 35. md.
Dayanagi 4734 KiK 3/e bendi
On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligi
Gergeklesme "
. s ) 3 . On 6deme ihtiyaci durumunda
Doénemi/Sikhig
On 6demede kamu zarari olusma
Riskleri On 6deme siirecinde mal ve hizmet alimi isleminin gerceklestirilememesi
On ddeme siirecinin uzamasi, is, zaman ve emek kaybi olusmasi
Performans Gostergesi  |Zamaninda kapatilmayan kredini.agilma orani
izleme Sikhig Yilda bir defa
Amag 4 Kalite odakli kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan T — X
Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi
Hedef 4.5 . - Sl e
izlenecek, etkinlik ve etkililik dlzeyi artirilacaktir.
x Program/ Alt Program Yénetim ve Destek Programi/ Ust Yonetim, idari ve Mali Hizmetler
:—" Performans Programi
£ Faaliyet Genel destek hizmetleri
Kurumsal ig e g e P )
N A A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/Yonetim Sistemleri
Degerlendirme Raporu
Hazirlama Kilavuzu . e
- A34 Sureg¢ Yonetimi
Siiriim 3
(*) Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 ihtyag belirlenmesi/ talep yazisi Harcama birimi/ ilgili Birim
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilar / Faydalananlar
1 Alinan mal ve hizmet mahsup islemi ilgili birim/ Harcama birimi




Siire¢ Adimlar

Adim Agiklamasi K|m/K|TnIer Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
No. Rol/Pozisyon
1 ihtiyaca iliskin talep yazisi alinir ilgili birim GD Talep yazis
2 Kredi talep formu diizenlenir Harcama ye.tlflhs_l/ ¢D Kredi Talep Formu
Satinalma birimi
Gregeklestirme gorevlisi
3 Harcama talimati diizenlenir (Satinalma birimi)/ cb Harcama talimati onayi
Harcama yetkilisi
. . R Gregeklestirme gorevlisi
Kredi agilarak, kisi, firma, kurum ve kurulusa 6n 6deme e .. . .
4 . . . - : (Satinalma birimi)/ G¢D Odeme Emri Belgesi
yapmak lzere 6deme emri belgesi diizenlenir .
Harcama yetkilisi
5 Odeme emri belgesi muhasebeye génderilir. Harcama birimi/ SGDB G¢D Odeme Emri Belgesi
Kisi, firma, kurum ve kurulusun banka hesabina kredinin .
5 . SGDB cD Odeme
havalesi
. . . Kisi, firma, kurum ve .
7 Mal ve hizmetin alimi/ teslimi ¢D Fatura ve eki belgeler
kurulus
Alinan tasinirlarin fatura ve eki belgele ile ambara gegici Mutemet / Tasinir Kayit
8 R 3 g ges u o / Tagini V! Gegici Tasinir Alindi Belgesi
teslim alinir Yetkilisi
9 Muayene ve Kabul komisyonunun kurulmasi Harcama yetkilisi cb Muayene ve Kabul Komisyonu
10 Alinan mal veya hizmetin Muayene Kabul Komisyonu Muayene Kabul b Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan kabul edilir Komisyonu ¢ Tutanagl
11 |Alinan tasinirlarin ambara girisi yapilir TKY cb Taginir islem Fisi
On 6deme kapatilmasi/ mahsubu igin 6deme emri belgesi |Satinalma birimi .
12 . ) P / ¢ & » / ¢D Odeme Emri Belgesi onayi
dizenlenir. Harcama yetkilisi
13 On 6deme evraklari (Tasinir islem fisi, fatura vb.) deme " Yetkilisi/ SGDB Sdeme Emri Belgesi
emri belgesi ekinde SGDB’ye gonderilir arcama Yetkilist eme clges
On ddemeye iliskin mahsup islemi gergeklestirilerek .
14 ye s Pls gere : SGDB ¢D Muhasebe Islem Fisi

muhasebe kayitlarina alinir

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig




On Odeme is ve islemleri- Mutemet Avanslari is Akis Semasi

ilgili Birim/ Personel

Firma/ Tedarikgi

Satinalma Birimi/ Harcama
Yetkilisi Mutemedi

Harcama Yetkilisi

Muayene Kabul Komisyonu

Tasinir kayit yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi/ Muhasebe

ihtiyag tespiti/ talep

\ yazisi
N -

—

Harcama Talimati
dizenlenir

—

Parasal sinirlar da
harcama yetki

mutemedine 6denmek
tzere OEB diizenlenir

Mal veya hizmet alimi
gergeklesir

-

)

Harcama yetkilisi
mutemedi
gorevlendirilir

B l

Harcama talimati/
onay belgesi
onaylanir

OEB onaylanarak SGDB/
Muhasebe birimine
goénderilir

Mutemet hesabina havale
edilerek 6deme
gergeklestirilir

|

Fatura/sevk irsaliyesi ileis
teslimi yapilir

Tasinir ahmi igin Gegici
tasinir ambar girisi yapilir

!

Mal/ hizmet/ yapim isinin
kabula yapilir

h 4

!

Odeme Emri Belgesi
duzenlenir

<
ambar girisi yapilir

Muhasebe kayitlarina

alinir./ Avans kapatilir
/




On Odeme s ve islemleri- Acilan Krediler is Akis Semasi

ligili Birim/ Personel

Kredi Agllan Tedarikgi

Satinalma Birimi/ Harcama
Yetkilisi Mutemedi

Harcama Yetkilisi

Muayene Kabul Komisyonu

Tasinir kayit yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi/ Muhasebe

ihtiyag tespiti/ talep
yazisi

Mal veya hizmet alimi
gerceklesir

v

Kredi talep formu

doldurulur

Kredi talep formu

onaylanir o~

{

Harcama Talimati
dizenlenir

E—

Kredi talebinin ilgilini
banka hesabina 6denmek
tizere OEB diizenlenir

]

L l

Harcama talimati/
— onay belgesi
onaylanir

OEB onaylanarak SGDB/
—» Muhasebe birimine
gonderilir

Tedarikginin banka
» hesabina havale edilerek

ddeme gergeklestirilir

Fatura/sevk irsaliyesi
ile is teslimi yapilir

Tasinir alimi igin Gegici

»  tasinir ambar girisi
yapilir

|

Mal/ hizmet/ yapim isinin
kabull yapilir

]

Tasinir alimi icin

v

Odeme Emri Belgesi
dizenlenir

Tasinir ambar girisi
yapilir

. /Muhasebe kayitlarina alinir/

Kredi kapatilir




