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Baskanligimizin Elektrik, Su, Telefon,
Faks gibi giderlerinin 6denmesinde,
ilgili kuruluslar tarafindan o aya ait
fatura veya fatura yerine gegen belgeler
Bagkanligimiza gonderilir.

UYGUN
DEGIL

DONULECEK
SUREC ADIMI

Odeme
yapilabilmesi igin
ilgili personele
gonderilir.

SORUMLULAR

ilgili Kuruluslar
ilgili Personel

MEVZUAT

Merkezi Yonetim
Harcama
Belgeleri

Yonetmeligi
Faturalar

Gelen faturalar kontrol edilir. (Yapilan
harcamalarda resmi tiiketimin diginda
ozel tuketim bedeli de varsa, kullanim
yerlerine ve kullanan kisi ya da kigilere
gore resmi ve ozel tiiketimler belirlenip
ozel tuketimler ilgililerden tahsil edilir.)

ilgili Personel

Merkezi Yonetim
Harcama
Belgeleri

Yonetmeligi
Faturalar

Harcama Yonetim Sistemine (HYS)
girilir. Odeme yapilacak kurum veya
kuruluglarin vergi numarasi girilerek
banka hesap numarasi bulunur. Damga
vergisi kestikten sonra 6deme emri
belgesi olusturulur ve sistemden
muhasebe birimine gonderilir. (NOT
Damga vergisi tutar Uzerinden KDV
dusuldikten sonra kesilmelidir.)

2 Nolu sireg tekrar
edilir.

ilgili Personel

HYS

Sistem (izerinden 2 niisha Odeme Emri
Belgesi ve 2 nusha ekleri alinarak fatura
veya fatura yerine gegen belgeler ile
Ozel tiiketimlerin tahsiline ait banka
dekontu eklenerek iki niisha halinde
gerceklestirme gorevlisinin  imzasina
sunulur.

2 Nolu stireg tekrar
edilir.

ilgili Personel

Odeme emri
Beldesi ve Ekleri

Gergeklestirme gorevlisi  tarafindan,
6deme emri belgesi ve eki belgeler
kontrol edildikten sonra ‘'Kontrol
edilmis ve uygun gorilmustur." serhi
harcama

digulerek imzalanir ve

yetkilisine gonderilir.

2 Nolu siireg tekrar
edilir.

ilgili Personel
Gergeklestirme
Gorevlisi

Odeme emri
Beldesi ve Ekleri

Muhasebe birimine 6denmek Uzere
gonderilir. Bu asamadan sonra Odeme
Emri Surecine Gegilir.
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Tahakkuk islemlerinde
bir hata yoksa
faturalarin ait oldugu
kuruma fatura
ornekleri ve 6deme
emri belgesi faks
cekilerek isleme son
verilir.

ilgili Personel
Harcama Yetkilisi

Odeme emri
Beldesi ve Ekleri




