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Ön ödeme ile yapılacak olan mal, hizmet veya yolluk işlemleri 
için; ilk adım olarak “Harcama Talimatı” belgesi hazırlanır. 

Başlangıç 

Bitiş 

Şube Müdürü 
Harun 

MOLLAOĞLU 
Aslan 

Harcama Talimatı Belgesinde; yapılacak işin hukuki dayanağı, 
niteliği, miktarı, bütçe tertibi, belirlenmiş yaklaşık maliyeti ve 
ilgilisinin adı yer alır. Harcama Yetkilisinin onayına sunulur ve 
onaylanması durumunda avans/kredi açma işlemine başlanır. 

Harcama Talimatı Belgesi; Harcama Yönetim Sistemi 
üzerinden düzenlenen Muhasebe İşlem Fişine bağlanarak 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına; ilgilisine ödenmek 

üzere gönderilir. 

Akademik birimlere gelecek olan okul/üniversite öğrenci 
sayısı, okul ismi, öğretmen sayısı gelinecek tarih resmi yazı ile 

bildirilir. (Rektör imzalı yazı ile) 
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Açılan Avansların işin tamamlanmasından itibaren 3 iş günü 
içinde kapatılması gerekmektedir. Avans için kapatma süresi 1 

ay Krediler içinse 3 aydır. 

Başlangıç 

Bitiş 

Şube Müdürü 
Harun 

MOLLAOĞLU 
Aslan 

Açılan Avans/Kredi, 
mal alımı işi için ise; 
harcama yapılmadan 
piyasa araştırma 
yapılır ve en uygun 
fiyatı veren firmadan 
malzemeler temin 
edilir, muayenesi 
yapılır ve fatura ile 
birlikte teslim 
alınarak taşınır kaydı 
yapılır.  Düzenlenen 
piyasa araştırma 
tutanağı, muayene 
kabul komisyon 
tutanağı, taşınır 
işlem fişi ve fatura 
KBS üzerinden 
düzenlenen ödeme 
emrine bağlanarak 
Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına 
gönderilir ve 
kapatma işlemi 

tamamlanır. 

Açılan  Avans/Kredi, 
hizmet alımı işi için 
ise; harcama 
yapılmadan piyasa 
araştırma yapılır ve 
en uygun fiyatı  
veren firmadan 
hizmet temin edilir 
ve hizmet ifa  
tutanağı düzenlenir. 
Düzenlenen piyasa 
araştırma tutanağı, 
hizmet ifa tutanağı 
ve fatura KBS 
üzerinden 
düzenlenen ödeme 
emrine bağlanarak 
Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına 
ekleri ile birlikte 
gönderilir ve  
kapatma işlemi 
tamamlanır. 

 

Açılan Avans yolluk 
ödemesi için ise; 
görevlendirme yazısı, 
konaklama  fatura ve 
ilgili kişinin 
düzenlemiş  olduğu 
yolluk  bildirimi KBS 
üzerinden  
düzenlenen ödeme 
emrine bağlanarak 
Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına 
gönderilir ve 
kapatma işlemi 
tamamlanır.           

 

 

 

 

 

 

             


