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Sürecin Tanımı Tahakkuk Süreci Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Satınalma Müdürü 08-03-52 

Sürecin Amacı 

Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tahakkuk işlemlerinin yürütülmesi. 
 

 1 Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 
 

• Faturalar 
• Harcama belgeleri 

 
• Ödeme emri 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
• Ödeme emirlerinin doğru yapılması  

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
• Ödemelere ilişkin yürürlükteki kanun ve yönetmelikler 

 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

• Faturalar 
• Harcama Belgeleri 
• Ödeme Emri 

• Muhasebe İşlem Fişi 
• Kredi Talepnamesi 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar 
• Bilgisayar Programları (e-Bütçe) 
• Faks, Telefon 
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Doküman Akış Sorumlu 

 
 
 
 
 

 
- Görevlendirme 
Yazısı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- Ödeme Emri 
Belgesi 

 
 

 
YOLLUK ÖDEME İŞLEMLERİ 

 
 
 

Görevlendirme yazısının 
alınması 

 
 
 
 
 

 
Memur 

 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Memur 

 
 
 

Memur 

 Ödenek durumunun kontrol 
edilmesi 

 

    
   

Ödenek var mı? H Ödenek olana dek 
evrakın bekletilmesi 

 
E 

 
 

Avans mı? 
 

 
H 

 
Ödeme emri 

belgesinin 
düzenlenmesi 

 
 
 

Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine 
E onaylatılması ve 

SGDB’na gönderilmesi 
 
 

 
Ödeme 
Süreci 

 

 
1 
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MUTEMET AVANS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

 
Daire Başkanı 

 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 

Memur 
 
 

Memur 

 İŞLEMLERİ 

 
- Talep Yazısı 

 
 

İlgili birimden tüketime ait 
talep yazısının alınması 

  
Bütçe Uygulama 

 Tebliğindeki sınırı H 
 aşıyor mu? 
 Harcama Yetkilisi 
 tarafından 
 E Mutemet tayin 
 edilmesi 

- Kredi Talepnamesi Kredi talepnamesi 
hazırlanması (kredi 

 mutemetinin tayin edilmesi) 
 ve SGDB’na iletilmesi 

 
- Harcama Talimatı 

 
Harcama Talimatının 

düzenlenmesi 

- Muhasebe İşlem  
Muhasebe İşlem Fişi 

Fişi/Ödeme Emri düzenlenmesi 

 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 

 Harcama Yetkilisine 
 onaylatılması ve SGDB’na 
 gönderilmesi 

 
Ödeme 

 Süreci 

  
1 
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Memur 
 

- Faturalar (su, elektrik, 
telefon, doğalgaz) 
- Yurtiçi / Yurtdışı Geçici 
Görev Bildirimi (Ulaşım, 
Konaklama, Yevmiye) 

 
Memur 

 
 
 
 
 

Memur 
 
 

Memur 
 
 

Memur 
 
 

Daire Başkanı, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Adı-Soyadı 
Tarih ve İmza 

Hazırlayan 

Birim Görevlisi 

Kontrol Eden 

Daire Başkanı 

Onaylayan 

Genel Sekreter 

AVANS, YOLLUK, FATURA ve 
ÖDÜL TAHAKKUKU 

1 

Belgelerin teslim alınması 

Belgelerin kontrol edilmesi 

Eksik belge var mı? E 

H 
Eksik belgelerin 
tamamlatılması 

Harcama Talimatının 
düzenlenmesi 

Ödeme Emri Belgesi 
hazırlanması 

Ödenmek veya mahsup 
edilmek üzere SGDB’na 

gönderilmesi 

Ödeme Emri Belgesinin 
Gerçekleştirme Görevlisi 

ve Harcama Yetkilisi 
tarafından imzalanması 

 

 
Ödeme 
Süreci 

Ödül alacak kişilerin 
başvurularının alınması 

veya kendilerine 
ulaşılması 

Bölüm birincilerine ödül 
verilmesine dair 
Üniversite YK 

Kararının alınması 

 
Kişilerin banka 

bilgilerinin alınması 
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ÖDEME EMRİ TAHAKKUKU 

 

 (MAL, HİZMET  

 ALIMLARI)  

 
 

Harcama belgelerinin 

 

 teslim alınması Memur 

  
 

Belgelerin kontrol edilmesi 

 
Memur 

  
 

Eksik belge var mı? E 

 

  
H Eksik belgelerin 

tamamlatılması 

 
Memur 

- Harcama Belgeleri 
 

Ödeme Emri Belgesi 
hazırlanması 

 
Memur 

 
 

Ödeme Emri Belgesinin 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 

 
Daire Başkanı, 

 Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanması 

Gerçekleştirme 
Görevlisi 

 
- Ödeme Emri 

 
Ödenmek veya mahsup 
edilmek üzere SGDB’na 

 
Memur 

 gönderilmesi  

 
 

Ödeme 

 

 Süreci  
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