MERKEZDE İVEDİ - ZORUNLU GİDERLERİN ÖDENMESİ (Akım Şeması – 1)
































MERKEZDE MAL VE HİZMET ALIMLARI (Akım Şeması – 2)





































MERKEZ BİRİMLERİNİN ÖDENEK TABLOLARINDA YER ALMAYAN 
İHTİYAÇLARININ TEMİNİ (Akım Şeması – 3)


















MERKEZDE KENDI DAIRE PROJESİNDEN veya BAŞKA DAİRE PROJESİNDEN ARAZI
ÇALIŞMASINA KATILANLARIN YOLLUK GIDERLERININ ÖDENMESI (Akım Şeması – 4)



























PROJELERİN ARAZİ İŞ YERİ KİRALAMA, ARAÇ, HİZMET ALIMI VE DİĞER
GİDERLERİNİN KARŞILANMASI (Akım Şeması – 5)
































BÖLGELERİN PROJELERDE GÖREVLİ ELEMANLARININ / PROJELERİN KAMP HAZIRLIKLARINDA GÖREVLİ ELEMANLARIN/BÖLGELERİN İŞLERİ İLE GÖREVLİ ELEMANLARIN  YOLLUK GİDERLERİ (Akım şeması- 6)























ARAZİ ÇALIŞMASI SONUNDA





ÖN MALİ KONTROL SERVİSİ





KONTROL VE ONAY





ONAY







































































Talepçi Birime Teslim




















HARCAMA YETKİLİSİ





İhale Onay Belgesi /ONAY





BÜTÇE VE PERFORMANS PROGRAMI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ


Ödenek Kontrolu





Bölge Müdürlüğü yetkililerinin bankaya vereceği talimatla avans arazi çalışmasına katılacak elemanın bankomat maaş hesabına havale edilir.





ARAZİ ÇALIŞMASINA GİDECEK ELEMANIN


Yolluk avansı talep etmesi durumunda








Ödeme Emri Belgesi ve eklerinin  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına getirilmesinden itibaren  1 No.lu Akım Şemasındaki gibi işlemler tamamlanarak Ödeme Emri Belgesindeki tutar  ilgilinin Banka Hesabına havale edilir.








Harcama Birimi ve Makine İkmal Dairesi Gerçekleştirme Görevlilerinin Koordinasyonu ile Mal/Hizmet alımının gerçekleştirilmesi





Harcama Biriminde, Muhasebe İşlem Fişi hazırlanır. Açıklama ve ekler bölümüne avans verilecek kişinin adı soyadı ve Bankomat Maaş numarası yazılır ve arazi çalışmasına katılacak elemana imzalatılır.











           Arazi çalışmasına giden eleman


 


- Onaylı Gezi emri


 - MYHBY ekinde yolluk giderleri bölümünde belirtilen belgeleri hazırlar ve arkalarını imzalar


 








 “BYPİP “


ÖN 


veri girişi








Makine İkmal Dairesi tarafından İhale Onay Belgesi ve alım şekline göre gerekli belgeler hazırlanır.





 ÖN MALİ KONTROL SERVİSİ





KONTROL VE ONAY





ONAY





HARCAMA YETKİLİSİ





Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 


KONTROL VE ONAY











Mal/Hizmet talepçi Birime 


teslim edilir.








Ödeme Emri Belgesinin bir nüshası 











GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ





Ödeme Emri Belgesini hazırlar. Belgeleri ekler. İlgili bölümünü “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhi düşerek imzalar.








Ödeme Emri Belgesinde 


mahsup işlemi 











GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ 


VE 


HARCAMA YETKİLİSİ MUTEMEDİ





Ödeme çeşidine göre MYHBY ekinde yer alan belgeler hazırlanır, belgeler kontrol edilir, arkaları imzalanır.





“say2000i” 


veri 


girişi





HAYIR





EVET





SERVİS ŞEFİ





Ödeme Emri Belgesi ve eklerini kontrol ederek ilgili bölümünü imzalar.


+-








Bölge Müdürlüğü tarafından hazırlanan Muhasebe İşlem Fişi ve Gezi Emri  hazırlanır. 














Ödeme Emri belgeleri ve eklerinin 


Gerçekleştirme Görevlisi Bölge Müdür Yardımcısı tarafından kontrolu yapılır. “kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhi düşülerek ilgili bölümü imzalanır.


















































10.000 YTL üzerindeki alımlarda Ödeme Emri Belgesinin son nüshası Genel Müdür Yardımcısına imzalatılır.





Harcama Talep Formuna Makine İkmal Dairesi Gerçekleştirme Görevlilerinin isimlerinin yazılması





 (Çalıştığı daireden farklı dairenin projesi için araziye gidilmesi durumunda işlemler proje sahibi daire (Harcama Birimi)tarafından yürütülecektir.) Gezi emri iki dairenin koordinasyonu ile hazırlanacak, ilgili Daire Başkanının parafladığı Gezi Emri  proje sahibi Daire Başkanı tarafından da  imzalanacaktır.








HARCAMA YETKİLİSİ


Ödeme Emri Belgesi ve ekleri


KONTROL VE ONAY








ALIM-SATIM 


ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ





   VAR





  YOK





MİK DAİRESİ GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİLERİ 





Ödeme Emri belgesi ve eki belgeleri hazırlanır, kontroller yapılır, belgelerin arkaları ve Ödeme Emri Belgesi “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhi düşülerek  imzalanır.





MAKİNE İKMAL DAİRESİ


MALZEME ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ





HARCAMA BİRİMİNİN BAĞLI OLDUĞU 


GENEL MÜDÜR YARDIMCISI 





Uygundur /İmza





Teknik Şartname ve Gerekçe





STRATEJİ GELİŞTİRME


DAİRE BAŞKANLIĞI





HARCAMA TALEP 


FORMU








Mal veya hizmet alımının açık ihale veya pazarlık usulü yapılması durumunda, İhale işleminin Harcama Yetkilisi Birim adına Makine İkmal Dairesi tarafından gerçekleştirilmesi için İhale Komisyon Listesi eklenerek Harcama Yetkilisi Birim tarafından Makam Onayı alınacaktır.





























Gereken ödenek Bölge Müdürlüklerinde bulunan ilgili Bankalarda Genel Müdürlük adına mevcut olacaktır.














ARAZİ ÇALIŞMASI DÖNÜŞÜNDE





 “BYPİP “


ÖN 


veri girişi























Her ayın 5’ine kadar 


STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI’na bildirilir.





PROJE GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ


Proje harcamaları için       ödenek talebi





HARCAMA YETKİLİSİ





ONAY





HARCAMA BİRİMİ


Harcama Talep Formu








Harcama Talep Formunun “Harcamanın Kapsamı ve alım şekli” bölümü boş bırakılacaktır.














Muhasebe İşlem Fişinin ilgili bölümü avans talebinde bulunan kişiye imzalatılır . Avans Bankomat hesabına havale edilir.






































Bölge Müdürü ve Harcama Yetkilisinin verecekleri ortak karar doğrultusunda ihale bedeli Bölge Müdürünün bankaya vereceği talimatla veya ödemelerle ilgili evraklar Ödeme Emri belgesi ile birlikte merkeze getirilerek Harcama Yetkilisi tarafından onaylandıktan ve 1 no.lu akım şemasında belgelerin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına getirilmesinden itibaren yapılan işlemler tamamlandıktan sonra  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından mal/hizmet alınan ilgilinin banka hesabına gereken ödenek havale edilecektir. Bölge bankasından ödeme yapılması durumunda Ödeme Emri Belgesi ve ekleri  merkeze geldikten sonra Harcama Yetkilisi tarafından imzalanacaktır.








Harcama yetkilisi Mutemedi gerekli ödemeleri yapar ve belgeleri toplar.











HARCAMA YETKİLİSİ MUTEMEDİ





Ödemeleri yapar. 


(Fatura ve belgeleri alır.)











HARCAMA YETKİLİSİ MUTEMEDİ





Muhasebe İşlem Fişinin ilgili bölümünü  imzalar. Avansı alır. 








MUHASEBE KESİN HESAP VE RAPORLAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ





İlgili servisinde, Ödeme Emri Belgesi ve ekleri kontrol edilerek ilgili bölümü imzalanır.











MUHASEBE YETKİLİSİ





KONTROL VE ONAY





ONAY





Düzeltmeler için Harcama Yetkilisine iade





GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ





Harcama Talimat Formu


ve 


Muhasebe İşlem Fişini hazırlar. 





ÖDEME EMRİ BELGESİ VE EKLERİ 


10.000 YTL üzerindeki alımlarda Ödeme Emri Belgesinin son nüshası Genel Müdür Yardımcısına imzalatılır.





HARCAMA YETKİLİSİ





ONAY





 “BYPİP “


ÖN 


veri girişi








Malzeme Bonosunun son nüshası talepçi dairede kalacaktır.





Harcama Birimi tarafından


Mal/Hizmet alımı usulüne uygun olarak gerçekleştirilir.











Farklı Dairelerin aynı talepleri birleştirilerek tek Harcama Talep Formu düzenlenir.








Malzeme Bonosu 


Harcama Biriminde;


Harcama Talep Formuna dönüştürülür








   VAR





  YOK





Harcama Biriminde;


Talebin  mevcut olup olmadığının kontrolü yapılır.








AÇIK İHALE VEYA PAZARLIK USULÜ ALIM





MALZEME BONOSU


Ödenek sahibi Harcama Birimine gönderilir. 








ARAZİ ÇALIŞMASINA GİDECEK ELEMANIN


Yolluk avansı talep etmemesi durumunda








Mal/Hizmet talebinin yer aldığı Malzeme Bonosu  talepçi Birim tarafından hazırlanır.


( 3 nüsha )








Bölge Muhasebe Şefi imzalar.








(2) Yolluk avansı talep edilmesi durumunda








(1)Yolluk avansı talep etmemesi durumunda











Gezi Emri, Bölge Müdürü tarafından imzalanır.





Bölgelerin projelerde görevli elemanları ve projelerin kamp hazırlıklarında görevli elemanları








Bölge Müdürlükleri, projelerin koordinatör dairelerinin talebi ile elemanlarını arazi çalışmasına göndereceklerdir.








Araziye giden eleman MYHB yönetmeliği ekinde Yurt İçi Geçici görev Yolluğu ödemeleri kısmında belirtilen belgeleri Ödeme Emri Belgesine  ekler. Ödeme Emri Belgesinde MEMUR bölümünü imzalar. 














Harcama Belgeleri 


Bölge Müdürleri tarafından kontrol edildikten sonra ön yazı ile 


Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir, ve işlemler tamamlanır.








BÖLGE MÜDÜRÜ





Projelerin kamp hazırlık çalışmaları için ödenek talebi








Ödeme Emri Belgesi ve eklerinin  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına getirilir. Gerekli kontroller yapılarak işlemler tamamlanır. 




















Harcama Yetkilisi ön mali kontrolü yapar, Ödeme Emri Belgesini, Harcama Talep Formunu, Harcama Talimat Formunu ve Muhasebe İşlem Fişini onaylar.








SÖZLEŞMEYE BAĞLI OLMAYAN ÖDEMELERDE





* - Bölgelerin işleri için görevlendirilecek elemanlar, Strateji Geliştirme Daire Başkanının bilgisi dahilinde Bölge Müdürünün Gezi Emrini imzalaması ile göreve gidecekler ve işlemler yukarıdaki akım şemasında olduğu gibi tamamlanacaktır.














Belgeler Bölge Müdür tarafından kontrol edildikten sonra üst yazı ile Harcama Birimine gönderilir. 





Bölge Müdürlüğü tarafından her ödeme için Harcama talimat Formu ve Muhasebe İşlem Fişi hazırlanır.Bölge Müdürlüğü Yetkililerinin bankaya vereceği talimatla görevlendirecekleri Harcama Yetkilisi Mutemedi bankadan avansı  çeker .





GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİLERİ


Ödeme Emri Belgesinin “Düzenleyen “ bölümünü “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhi düşerek imzalar.





HARCAMA YETKİLİLERİ


İhale yetkisiyle sınırlı kalmak üzere ihale onay belgesinin düzenlenmesinden sözleşmenin imzalanması dahil geçen süreçteki tüm ihale işlemleri için ilgili Bölge Müdürünün yetkili olmasına ilişkin Makam Oluru alacaklardır.


Alınan Makam Olurları Bölge Müdürlükleri ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilecektir.





İHALELİ  İŞLEMLERDE





HARCAMA YETKİLİSİ MUTEMEDİ


ve


BÖLGE MUHASEBE ŞEFİ


Ödeme Emri Belgesinin “Tetkik Eden” bölümünde ilgili yerleri imzalar.








BÖLGE MÜDÜRLERİ


Tüm ödemeler için Bölge ve proje Gerçekleştirme Görevlilerinden Harcama Talep Formu isteyecektir.





Bölge Müdürlüğü yetkililerinin bankaya vereceği talimatla avans kapatılır.








HARCAMA YETKİLİLERİ





Gerçekleştirme Görevlileri, her ödeme için ödeme emri belgesi ve MYHBY ekinde ödeme çeşidine göre gereken belgeleri hazırlar. Harcama Yetkilisi Mutemedi ve Gerçekleştirme Görevlisi belgelerin arkalarını imzalarlar.








BÖLGE MÜDÜRLERİ


İhale işlemi sonuçlanınca gerekli ekleri ile birlikte Ödeme Emri Belgesini hazırlanır. 



















































































Muhasebe Yetkilisi kontrol eder ve onaylar. 








Ön Mali Kontrol Servisi belgeleri kontrol eder ve onaylar. 








Yolluk alacak kişi belgeleri Strateji Geliştirme Dairesi Ön Mali Kontrol Servisine getirir.








Ödeme Emri Belgeleri ve ekleri 


arazi çalışmasını yapan eleman tarafından Strateji Geliştirme Dairesine getirilir işlemler tamamlanır.





Harcama Yetkilisi 


onaylar








HARCAMA YETKİLİSİ





Ödeme Emri Belgesini onaylar.





Gerçekleştirme Görevlisi Ödeme Emri Belgesini hazırlar. Gerekli kontrolleri yaptıktan sonra “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhi düşerek imzalar.





Düzenleyen kısmı Harcama Biriminin konu ile ilgili Gerçekleştirme Görevlisi tarafından onaylanır.





Hazırlanan belgeler Harcama Biriminde, ilgili ödeneğin harcanmasından sorumlu Gerçekleştirme Görevlisi  tarafından kontrol edilir.





MUHASEBE YETKİLİSİ





KONTROL VE ONAY





ONAY





DOĞRUDAN TEMİN USULÜ ALIM





HARCAMA YETKİLİSİ





İhale Komisyon Kararını onaylar





HARCAMA YETKİLİSİ





Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağını onaylar





MAKİNA İKMAL DAİRESİ





Sözleşmeyi  hazırlar





HARCAMA YETKİLİSİ ve GENEL MÜDÜR YARDIMCISI





Sözleşmeyi imzalar.





STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI





STRATEJİ GELİŞTİRME 


DAİRE BAŞKANLIĞI








HARCAMA YETKİLİSİ 











 “BYPİP” KESİN 


veri girişi
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