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    KĠLĠS ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ                                                          

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                            

PERSONEL GĠDERLERĠ (MAAġ)SÜREÇ AKIġ ġEMASI

İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem v.b. terfi değişiklikleri, yabancı dil 
puanı, aile yardımı v.b değişiklikler güncellenir. Nakil giden veya ücretsiz izne 

ayrılanların da Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS)'den çıkışı 
yapılarak güncelleme işlemi tamamlanır. Kesintiler (icra, sendika, emekli 

borçlanması, kira, kefalet, zam ve tazminat ödemelerinde  657 sayılı Kanunun 
152.maddesine göre 7 günü aşan hastalık izin süreleri v.b) girilerek KBS'den 
hesaplama işlemi gerçekleştirilir.

Ödeme emri belgesi ve Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliğinin 9. ve 10. maddelerinde sayılan gerekli 
belgeler KBS'den dökülerek gerçekleştirme görevlisine 
gönderilir.

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler her ayın 8'ine  kadar Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilir.

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol 
sonucunda ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiş ve uygun 

görülmüştür." şerhi düşülerek imzalanır ve eki belgelerle 
birlikte harcama yetkilisine gönderilir.

HARCAMA BĠRĠMĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                           

MAAġ  SERVĠSĠ

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 
"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.
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STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                 

PERSONEL GĠDERLERĠ ( EK DERS ÜCRETĠ) SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Akademik takvime uygun olarak dönem başında, Bölüm 
Başkanlıkları tarafından verilecek dersler ve bu dersleri verecek 

öğretim elemanları belirlenir.

Ödeme emri belgesi KBS sisteminden düzenlenir. Merkezi 
Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin 13.maddesinde 
sayılan gerekli belgeler eklenerek gerçekleştirme görevlisine 
gönderilir.

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler her ayın 1' i ile 5' i arasında Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına gönderilir.

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda 
ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür." 
şerhi düşülerek imzalanır ve eki belgelerle birlikte harcama 
yetkilisine gönderilir.

HARCAMA BĠRĠMĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                            

EK DERS HARCIRAH SERVĠSĠ
Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 
"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.

Belirlenen dersi verecek öğretim elemanı birimde yoksa 2547 
sayılı Kanunun ilgili maddeleri uyarınca diğer birimlerden 
görevlendirme istenir. Diğer birimler tarafından uygun görülen 
görevlendirmeler, öğretim elemanının kendi biriminde verdiği 
dersler ve varsa başka birimlerde verdiği dersler detaylı olarak 
listelenir ve ilgili birime gönderilir.

Ders yükü dağılımı harcama birimi Yönetim Kurulunda 
görüşülüp karara bağlanır.

İlgili aya ait fiilen yapılan derslerden zorunlu ders yükü düşülüp 
geriye kalan ders yüklerinden ekders ücret çizelgesi (MYHBY-
Örnek 15/A) hazırlanır.

Hazırlanan çizelge YÖK tarafından belirlenen Ders Yükü 
Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diğer ilgili mevzuata 
uygunluğu yönünden kontrol edilir. Bu çizelgeye göre KBS de 
çeşitli ödemeler bordrosu, icmal ve banka listesi düzenlenir.
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STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                                                                                       

PERSONEL GĠDERLERĠ (FAZLA ÇALIġMA) SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Akademik takvime uygun olarak dönem başında, yönetim 
kurulu kararı ile fazla mesai yapacak personeller belirlenir.

Ödeme emri belgesi KBS sisteminden düzenlenir. Merkezi 
Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin 13.maddesinde 
sayılan gerekli belgeler eklenerek gerçekleştirme görevlisine 
gönderilir.

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler her ayın 1' i ile 5' i arasında Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına gönderilir.

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda 
ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür." 
şerhi düşülerek imzalanır ve eki belgelerle birlikte harcama 
yetkilisine gönderilir.

HARCAMA BĠRĠMĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                   

MAAġ  SERVĠSĠ
Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 
"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġemas ı"na göre yapılır.

Yükseköğretim kurumlarında yapılacak ikinci öğretimde görev 
alacak öğretim elemanlarına ödenecek ders ücretleri ile görevli 
akademik yöneticiler ve  öğretim elemanları ile idari personele 
ödenecek fazla çalışma ücretlerine ilişkin Bakanlar Kurulu 
Kararına istinaden saatlerin belirlenmesi.

Aylık görevlendrime çizelgesi harcama birimi Yönetim 
Kurulunda görüşülüp karara bağlanır.

İlgili aya ait fiilen yapılan fazla çalışmanın saatleri izinli, raporlu 
vb. günlerinin  düşülüp geriye kalan saatler KBS ' ye girilir.

KBS de çeşitli ödemeler bordrosu, icmal ve banka listesi 
düzenlenir.
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STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                    

YOLLUK ÖDEMELERĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Yurtiçi ve yurtdışı sürekli görev yolluklarında; 
-Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı,
-Personel nakil bildirimi,
-Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi 

(MYHBY/Örnek:28)
ödeme belgesine bağlanır.

Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarında; 
-Görevlendirme yazısı veya harcama talimatı,
-Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Bildirimi MYS'den, yurtiçi 

geçiçi görev yolluğu ve yurtdışı yollukları manuel hazırlanır. 
(MYHBY/Örnek:27),
-Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura

ödeme belgesine bağlanır.
Görevlendirmelerde ödenen taşıma ücretlerine ilişkin fatura

ödeme belgesine bağlanır.
Yurtdışı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen 

ücretlere ilişkin faturanın dairesince onaylanmış tercümelerinin 
de ödeme belgesine bağlanması gerekir.

Yolluk bildirimleri ödeme emri belgesine bağlanmadan önce 

HARCAMA BĠRĠMĠ

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda 
ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiĢ ve uygun 
görülmüĢtür." şerhi düşülerek imzalanır ve harcama yetkilisine 
gönderilir.

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler düzenlenerek 
gerçekleştirme görevlisine gönderilir.

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                  

EK DERS HARCIRAH SERVĠSĠ

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 
"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.
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STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                                 

ÖN ÖDEME ĠġLEMLERĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

HARCAMA BĠRĠMĠ

Harcamanın çeşidine göre harcama talimatı veya ihale mevzuatına göre 
yapılacak alımlarda onay belgesi düzenlenir.

Harcama talimatı veya onay belgesi gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisi tarafından imzalanır. Kredilerde harcama yetkilisinin oluru ile 
gidere ait liste düzenlenir.

Harcama yetkilisi tarafından ön ödeme işlemlerini yürütmek üzere ilgili 
mevzuata uygun olarak mutemet görevlendirilir.

Harcama talimatı veya onay belgesi, kredilerde olur ve liste, gereken 
hallerde kredi izin yazısı Muhasebe işlem fişine bağlanır ve Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığı muhasebe birimine gönderilir.

Her yıl merkezi yönetim bütçe kanununda belirlenen tutara kadar olan mal 
ve hizmet alımları ile yapım işlerine ilişkin giderler için avans, bu tutarın 
üstünde yapılacak giderler için kredi verilir.Buna göre yapılacak ön 
ödemenin avans mı kredi mi olduğu belirlenir.

Muhasebe birimince; avanslarda mutemed adına, kredilerde ise ilgili kurum 
hesabına ödeme yapılarak avans veya kredi açılır.

Harcama yetkilisi mutemedi alım işini gerçekleştirdikten sonra avanslarda en 
geç bir ay, kredilerde ise üç ay içinde mahsup işlemlerini tamamlamak 
zorundadır. Mutemet, işin tamamlanmasından sonra, yukarıdaki bir ve üç 
aylık sürelerin bitimini beklemeden, son harcama tarihini takip eden üç iş 
günü içinde ön ödeme artığını iade etmek ve süresinde mahsubunu yaparak 
hesabını kapatmak zorundadır. 

Alımla ilgili belgeler ödeme emri belgesine bağlanır ve gerçekleştirme 
görevlisi tarafından kontrol edilip "Kontrol edilmiĢ ve uygun 
görülmüĢtür." şerhi düşülerek imzalandıktan sonra harcama yetkilisine 
gönderilir. 

Evet
Uygun Uygun

HayırHarcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve eki belgeler 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

MUHASEBE BĠRĠMĠ
Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak "Muhasebe 

ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.
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      KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ                                                                                                   

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

4734 sayılı KAMU ĠHALE KANUNUNA TABĠ MAL VE HĠZMET ALIMI ĠLE YAPIM 

ĠġLERĠNDE, ĠHALE YOLUYLA YAPILACAK ALIM ĠġLEMLERĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Görevli personel tarafından yaklaşık maliyet tespit çalışmaları yapılır ve buna göre ihale şekline karar 

Ödenek durumu, ihale ilanının şekli ve zamanı, avans ve fiyat farkı verilip verilmeyeceği v.b. hususlar 
dikkate alınarak Bütçe Uygulama ön izin belgesi ve İhale Onay Belgesi düzenlenir.

Onay belgesinde yer alan; işin nev’i,niteliği, varsa proje numarası, miktarı, kullanılabilir ödeneği ve 
tertibi, alımda uygulanacak usulü, avans ve fiyat farkı verilecekse şartları v.b. bilgiler gerçekleştirme 
görevlisi tarafından kontrol edilerek imzalandıktan sonra harcama yetkilisince de imzalanır.

Görevli personel tarafından aynı zamanda, KİK'den ihale kayıt numarası alınır, ihale dökümanını 
oluşturacak idari ve teknik şartname, sözleşme tasarısı, ilan metni ve varsa diğer dökümanlar da ilgili 
mevzuata uygun olarak hazırlanır ve ihale onay belgesine eklenir. 

İhale yetkilisi tarafından, ilgili mevzuatına uygun olarak ilan gereken ihalelerde ilanın yayınlandığı 
tarihten itibaren 3 gün içinde İhale Komisyonu asıl ve yedek üyelerle birlikte oluşturulur ve ihale 
dökümanıyla birlikte gerekli tebligatlar yapılır.

İhale dökümanı idarede bedelsiz olarak görülebilir ancak EKAP'tan e-imzalı olarak indirilmelidir.

Görevli personel tarafından, MYHBY' nin ilgili maddelerinde belirtilen tüm belgelerle 
birlikte ödeme emri belgesi düzenlenerek gerçekleştirme görevlisine gönderilir.

Gerçekleştirme görevlisi tarafından,ödeme emri belgesi ve eki belgeler kontrol 
edildikten sonra "Kontrol edilmiĢ ve uygun görülmüĢtür." şerhi düşülerek imzalanır 
ve harcama yetkilisine gönderilir. Harcama yetkilisi tarafından da imzalandıktan sonra 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

Harcama Birimi

İhale tarihinde idare görevlisi tarafından ihaleye katılacak olan isteklilere ait teklif zarfları sıra numarası 
verilerek alınır ve ilgili standart formlar düzenlenerek ihale komisyonuna teslim edilir. Ancak e -ihalede 
teklif zarfları idareye teslim edilmez.

İhale komisyonu tarafından, Kanunun 36, 37 ve 38 inci maddelerine göre teklifler açılır ve 
değerlendirilir.Yapılan değerlendirmede ihale, ekonomik açıdan en avantajli teklifi veren isteklide 
bırakılır. İhale komisyonunun gerekçeli kararı Kanun ve ilgili mevzuata göre düzenlenir ve komisyon 
üyeleri tarafından imzalanır. Daha sonra ihale üzerinde kalan isteklinin Kanunun 58 inci maddesine 
göre yasaklı olup olmadığı teyit ettirilerek buna ilişkin KİK belgesi karara eklenir ve ihale yetkilisinin 
onayına sunulur.

İhale yetkilisi, karar tarihini izleyen en geç beĢ iĢgünü içinde ihale kararını onaylar veya gerekçesini 
açıkça belirtmek suretiyle iptal eder. 

İhale dökümanında belirtilen yer ve saatte ihale gerçekleştirilir.

Harcama yetkilisince;
Kanunun 42.maddesine göre ihale üzerinde kalan istekli sözleşmeye davet edilir. 
Kesin teminatı yatıran istekli sözleşme damga vergileri, varsa  Kik payı ve taahhüt 
edilen belgeleri getirmek kaydıyla sözleşme imzalanır ve geçici teminatı iade edilir.

Kanunun 41 inci maddesine göre kesinleşen ihale kararı, onayı izleyen en geç üç gün içinde ihaleye 
teklif veren bütün isteklilere imza karşılığı tebliğ edilir .

İhale üzerinde kalan isteklinin kesin teminatı yatırmayıp sözleşmeyi imzalamaması durumunda 
herhangi bir işlem yapmaksızın geçici teminatı gelir kaydedilir. Bu durumda ekonomik açıdan en 
avantajlı ikinci teklif fiyatının ihale yetkilisince uygun görülmesi kaydıyla ve belirtilen süreler içinde 
gerekli tebligatlar yapılmak suretiyle bu istekliyle sözleşme yapılabilir. Ekonomik açıdan en avantajlı 
ikinci teklif sahibinin de sözleşmeyi imzalamaması durumunda ise, bu isteklinin geçici teminatı gelir 
kaydedilerek ihale iptal edilir.

Kanun kapsamında yer alan idarelerin yapım işleri ile mal ve hizmet alımlarının sonuçları, 42 nci 
maddeye göre gönderilenler hariç, en geç onbeş gün içinde Kamu İhale Kurumuna bildirilir. Bu 
sonuçlardan Kanun kapsamındaki ihalelere ilişkin olanlar Kurum tarafından Kamu İhale Bülteninde 
yayımlanır.

İhale konusu mal veya hizmet alımı ile yapım işinin muayenesi ve kabulü, ilgili mevzuat hükümleri 
çerçevesinde oluşturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından gerçekleştirilir.

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı
Ön Mali Kontrol ġube Müdürlüğü

Ön mali kontrole tabi taahhüt evrakı ve sözleşme tasarısı 
ile bunlara ilişkin tüm bilgi ve belgelerden oluşturulan bir 
asıl, bir onaylı suret olmak üzere iki nüsha işlem dosyası 
dizi pusulası düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı Ön Mali Kontrol Şube Müdürlüğüne gönderilir. 
İşlem dosyası Ön Mali Kontrol Şube Müdürlüğünce en geç 
on iĢgünü içinde kontrol edilir.

Ön mali kontrol için İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol  Şubesine gönderilir.

Uygun 

Uygun
değil

Uygun görülmeme 
nedenlerini belirten 

görüş yazısı yazılarak 
işlem dosyası ile birlikte  

harcama yetkilisine 
gönderilir.

Uygun görüş yazısı 
yazılarak asıl işlem dosyası 

ile birlikte harcama 
yetkilisine gönderilir.

Mali karar ve 
işlem mevzuata 
uygun mudur?

Mal alımlarında ilgili mevzuata göre ambar kayıt işlemleri yapılarak taşınır işlem fişi 
düzenlenir.

İhale usulüne göre ihale ilanı yayımlanır veya davet mektupları gönderilir.(İhale usulüne göre)

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI 
MUHASEBE BĠRĠMĠ

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 
"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.

İhtiyaca göre ihtiyaç talep formu veya yazı ile varsa teknik şartname ve maliyeti etkileyecek diğer 
unsurların belgeleri düzenlenerek satınalma birimine gönderilir.
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STARATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                                                                                                                                                                                

DOĞRUDAN TEMĠN USULÜ ĠLE YAPILACAK ALIM ĠġLEMLERĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Harcama Yetkilisi tarafından doğrudan temin usulü ile alımı 
gerçekleştirecek görevli ya da görevliler tespit edilir.

İhtiyaca göre İhtiyaç Talep Formu ile varsa teknik şartname ve maliyeti 
etkileyecek diğer unsurların belgeleri düzenlenerek satınalma birimine 
gönderilir.

Görevli personel tarafından yaklaşık maliyet tespit edilerek onay belgesi 
düzenlenir.

Onay belgesinde yer alan; işin nev’i,niteliği, varsa proje numarası, 
miktarı, gereken hallerde yaklaşık maliyeti, kullanılabilir ödeneği ve 
tertibi, alımda  uygulanacak usulü, avans ve fiyat farkı  verilecekse 
şartları v.b. bilgiler gerçekleştirme görevlisi tarafından kontrol edilerek 
imzalandıktan sonra harcama yetkilisince de imzalanır.

Görevli personel tarafından piyasa fiyat araştırması yapılarak Piyasa Fiyat 
Araştırma Tutanağı düzenlenir. 

Alımı yapılan işin Muayene ve Kabul Komisyonunca muayenesi 
yapılarak kabul işlemi gerçekleştirilir.

Mal ve malzeme alımlarında taşınır ambarında girişi yapılarak ilgili 
mevzuata göre Taşınır İşlem Fişi düzenlenir. 

Görevli personel tarafından, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliğinin ilgili maddelerinde belirtilen tüm belgelerle birlikte 
ödeme emri belgesi düzenlenerek gerçekleştirme görevlisine gönderilir.

Gerçekleştirme görevlisi tarafından, ödeme emri belgesi ve eki belgeler 
kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmiĢ ve uygun görülmüĢtür." şerhi 
düşülerek imzalanır ve harcama yetkilisine gönderilir. Harcama yetkilisi 
tarafından da imzalandıktan sonra Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
gönderilir.

HARCAMA BĠRĠMĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

MUHASEBE BĠRĠMĠ
Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak "Muhasebe 

ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.
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STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                

DĠĞER ÖDEME ĠġLEMLERĠ  SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Harcama birimlerinin; elektrik, su, telefon gibi giderleri ile diğer 
giderlerinin ödenmesinde, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği ve ilgili mevzuatında tanımlanan fatura veya fatura 
yerine geçen belge görevlilerce kontrol edilir.

Yapılan harcamada resmi tüketimin dışında özel tüketim bedeli 
de varsa, kullanım yerlerine ve kullanan kişi ya da kişilere göre 
resmi ve özel tüketimler belirlenip özel tüketimler ilgililerden 
tahsil edilir.
Özel tüketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte 
düzenlenen ve yetkililerce onaylanan listeler ve giderin çeşidine 
bağlı olarak Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 
ilgili mevzuatına göre düzenlenmesi gereken belgeler ödeme emri 
belgesine bağlanarak gerçekleştirme görevlisine gönderilir.   

Gerçekleştirme görevlisi tarafından, ödeme emri belgesi ve eki 
belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmiĢ ve uygun 
görülmüĢtür." şerhi düşülerek imzalanır ve harcama yetkilisine 
gönderilir. Harcama yetkilisi tarafından da imzalandıktan sonra 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

HARCAMA BĠRĠMĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

MUHASEBE BĠRĠMĠ
Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 

"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.
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ÖN MALĠ KONTROL ĠġLEMĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ

Ön mali kontrole tabi 
mali karar ve işlem evrağı 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına teslim edilir.

-İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usül ve Esaslar ve Üniversitemiz 
ön mali kontrol yönergesine istinaden kontrol edilir.

.-Ön mali kontrole tabi İhale İşlem dosyası Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı tarafından 10 iş günü içinde kontrol edilir.

Uygun görülmeme 

nedenlerini belirten görüş 

yazısı yazılarak işlem 

dosyası ya da belge ve 

cetvellerle birlikte 

harcama yetkilisine 

gönderilir.

HARCAMA YETKĠLĠSĠ

Mali karar ve 
işlem 

mevzuata 
uygun mudur?

Uygun

Uygun değil

- Uygun ise ön mali kontrol inceleme 
formu doldurulur.

- Ön mali kontrol inceleme formu 
onaylanır ve harcama yetkilisine üst yazı 
ile gönderilir.
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KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

MUHASEBE ĠġLEMĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Evrakta eksik 
veya hata var 

HARCAMA YETKĠLĠSĠ

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı 

Muhasebe Birimi

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler üzerinde ilgili mevzuata göre 
ödeme öncesi kontrol yapılır. (5018/Mad.61)

- Yetkililerin imzası,
- Ödemeye ilişkin ilgili mevzuatında sayılan belgelerin tamam 

olması,
- Maddi hata bulunup bulunmadığı,
- Hak sahibinin kimliğine ilişkin bilgilerin kontrolü.

Ödeme emirleri, muhasebe birimine geliş tarihinden itibaren en geç 

dört iĢ günü içinde incelenir. 
(Muh.Yet.Eğ.Ser.Ver.ile Çal.Us.ve Es.Hak.Yönetmelik)

Ödeme emri belgesi veya muhasebe işlem fişinin 
BKMYBS (Muhasebe Sistemi) girişi yapılır.

Banka listesi düzenlenip gerekli kontroller 
yapıldıktan sonra ödeme talimatı bankaya 
gönderilir.

BKMYBS'den onay işlemi yapılıp muhasebe 
yetkilisi tarafından imzalanır ve yevmiye numarası 
verilir.

Belgesi eksik veya hatalı 
olan evrak, hatanın tespit 
edildiği günü izleyen iş 
günü içinde gerekçeleriyle 
birlikte harcama yetkilisine 
iade formu ile yazılı olarak 
gönderilir.

Evet

Hayır

Aylık ve ücret ödemelerinde, 6 Sıra Nolu 
Muhasebat Genel Müdürlüğü Genel Tebliği'nde 
belirtilen esaslara göre işlem yapılır. 

ÖDEME

Ödemelerin yapılmasında nakit mevcudu ve 
öncelik durumu dikkate alınır. 
(Muh.Yet.Eğ.Ser.Ver. ile Çal.Us.ve 
Es.Hak.Yön./Madde 30 ve 31)



  

11 

 

 
 

KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

BÜTÇE HAZIRLIK ĠġLEMĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Bütçe Teklifi 
uygun mu?

HARCAMA BĠRĠMLERĠ 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı 

Bütçe ve Performans ġubesi

-Bütçe çağrısının ve bütçe hazırlama rehberinin resmi gazetede 
yayımlanması.                                                                                                                
-Birimlerden, belirlenen ödenek tavanları dahilinde hazırladıkları bütçe 
tekliflerinin alınması.
-Yüksek Planlama Kurulunca belirlenen sınırlar dahilinde birimlerin 

ödenek teklif tavanlarının tekrar belirlenmesi.                                                                              
- İzleyen 2 yılın tahminlerini de içeren Üniversite bütçe teklifinin 
hazırlanması.
-Hazırlanan bütçe teklifinin Yönetimde görüşülmesi.

Bütçe Teklifinin düzeltilmesi

Hazırlanan bütçe teklifinin 
temmuz ayı sonuna kadar 
Cumhurbaşkanlığı ve 
YÖK'e gönderilmesi.

Evet

Hayır
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KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

     ÖDENEK AKTARMA/EKLEME ĠġLEMĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Aktarma 
/Ekleme talebi 

uygun mu?

HARCAMA BĠRĠMLERĠ 

TALEBĠ

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı 

Bütçe ve Performans ġubesi

-Harcama brimlerinden aktarma/ekleme talebinin resmi yazı ile SGDB 
bildirilmesi.
-SGDB olarak gerekli kontrollerin yapılması.
-SGDB tarafından gerekli kontroller yapıldıktan sonra ilgili birim 
talebi Üst Yönetici onayına sunulur.

SGDB tarafından ilgili talebin uygun olmadığı 
konusunda ilgili Harcama Birimine bilgi verilir.

SGDB tarafından ilgili talebe istinaden 
aktarma/ ekleme yapılır.İlgili Harcama 
Birimine bilgi verilir.Ödenek gönderme 
belgesi düzenlenerek ilgili birime yazı 
ekinde gönderilir.

Evet

Hayır
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