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5.5 Yolluk ve Harcirah Odemesi

Kategori 05 * Mali islemler

ry
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Onayli yurt ici veya yurt disi gérevlendirmeye iliskin yol, glindelik,
konaklama ve diger harcirah unsurlarini giincel mevzuata goére
hesaplamak; avans, baska finansman, elektronik onay, muhasebe
ve 6deme sonucunu yonetmek.

Kategori 04’te tamamlanmis gérevlendirme onayinin alinmasindan
e-yolluk/beyan ve kanitlar, yurtici-yurtdisi hesap, avans ve mukerrer
finansman, MYS édeme emri, elektronik onay, muhasebe/KEOQS ve
avans kapatmaya kadar.

Siirec sahibi / Harcama Yetkilisi: KiYU gérev tanimina gére yetkili
yOnetici

Hak sahibi/beyan sahibi: Gorevlendirilen personel

Hazirlayan: Veri Giris/Yolluk Tahakkuk Goérevlisi

Kontrol: Gergeklestirme Goreuvlisi

Muhasebe: SGDB muhasebe birimi.

Baslangig: Yolluklu gérevlendirme onayinin tamamlanmasi ve
gorevin/seyahatin gerceklesmesi veya mevzuata uygun avans
ihtiyaci.

Bitis: Harcirahin hak sahibine 6denmesi, avansin kapatiimasi,
iade/emanet ve baska finansman mahsuplarinin tamamlanmasi ve
dosyanin arsivlenmesi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Gorevlendirme oluru/karari « Yolluklu-yolluksuz ve yurtigi-yurtdisi bilgisi «
E-yolluk/harcirah beyannamesi * Gérev programi ve tarih ¢ Bilet, binis karti ve
ulasim kaniti « Konaklama faturasi/kaniti « Katilm/faaliyet/donis belgesi ¢
Avans ve kapatma belgeleri « Baska destek/proje/Erasmus beyani ¢ Harcirah
hesap cetveli *+ MYS 6deme emri « Muhasebe/KEQS sonucu * iade/mahsup
kaydi.

Temel sistemler: MYS yolluk modiilii/e-yolluk, EBYS, KEOS, biitce ve varsa
proje/Erasmus sistemleri.

Kontroller: Onayh gérev; yolluk hakki; gorev yeri/slire/rota; yurtigi-yurtdisi;
guncel giindelik ve konaklama siniri; ulasim; avans; Ucretsiz veya dis kaynakl
gider; mukerrer finansman; banka; muhasebe iadesi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

6245 sayill Harcirah Kanunu; 5018 sayili Kanun; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi; ilgili yil Merkezi Yénetim Biltce Kanunu ve harcirah cetvelleri;

gbrevlendirme ve proje/Erasmus dizenlemeleri.
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5.5 Yolluk ve Harcirah Odemesi - Akis Semasi

Onayli gérevlendirmeden e-yolluk, harcirah hesabi, elektronik 6deme ve avans kapatmaya kadar
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Goreviendirme ve yolluk hakkini dogrula

Karar/olur, gérev yeri, tarih, sire, yurtigi-yurtdisi ve yolluklu/yolluksuz statl kontrol edilir.

Sorumlu: Yolluk Tahakkuk / Personel isleri | Kayit: Gérevlendirme ve hak kontroli

E-yolluk beyani ve kanitlar al

Personel yol, konaklama, gorev gerceklesmesi, banka ve varsa dis destek/avans bilgilerini sunar.

Sorumlu: Gérevlendirilen Personel | Kayit: E-yolluk/beyan ve ek belgeler

Belge ve gorev gerceklesmesini dogrula
Bilet, binis karti, konaklama, katihm/déns ve tarihler onayli gérevlendirmeyle karsilastirilir.

Sorumlu: Yolluk Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Belge ve tarih kontrol listesi

KONTROL ET Avans ve miikerrer finansmani kontrol et

Avans, proje, Erasmus, davet eden kurum veya baska kaynakga karsilanan giderler belirlenir ve mahsup edilir.

Sorumlu: Mali isler / Proje-Erasmus Birimi | Kayit: Finansman/avans kontrolii

Giincel harcirah hesabini olustur

Yol, giindelik, konaklama ve diger uygun unsurlar gorev sliresi, derece/stati ve ilgili yil cetvellerine gére hesaplanir.

Sorumlu: Veri Girig/Yolluk Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Harcirah hesap cetveli

Hesap ve belge seti tam ve uygun mu?
Eksik belge, yetkisiz gider veya fazla talep gerekgeli iade edilir; kabul edilebilir
kisim yeniden hesaplanir.

HAYIR - DUZELTME / iADE EVET -» MYS

PLANLA MYS 6deme emrini ve eklerini hazirla

Gorevlendirme, beyan, hesap, kanit ve avans/mahsup belgeleri uygun butce tertibiyle 6deme emrine baglanir.

Sorumlu: Veri Giris Gorevlisi | Kayit: MYS édeme emri ve ekleri

W

KONTROL ET Gerceklestirme ve Harcama Yetkilisi onayini tamamla

Belge, hesap, ddenek ve hakkin dogumu kontrol edilerek elektronik imzalar tamamlanir veya iade edilir.

Sorumlu: Gergeklestirme Gorevlisi / Harcama Yetkilisi | Kayit: MYS elektronik onaylari

Muhasebe ve banka islemi tamamlandi mi?

HAYIR - DUZELT EVET - KAPAT

sebe iadesi veya banka reddi diizeltilir; 6deme/emanet sonucu iz

Avansi kapat, iadeyi ve arsivi tamamla

a Avans mahsup/iadesi, fazla 6deme ve kalan belgeler kapatilir; dosya gérev ve 6deme numarasiyla arsivlenir.

Sorumlu: Fakiilte Mali isler / SGDB | Kayit: Avans kapatma / 6deme sonucu / arsiv

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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5.5 Yolluk ve Harcirah Odemesi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi
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ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Yolluksuz veya onaysiz géreviendirme igin 6deme . Onay ve kaniti tam yolluk dosyasi
Kontrol: Kategori 04 karar/olur ve yolluk stattst 6n kosulu. Hedef: %100 | Kaynak: Yolluk kontrol listesi

. 2. Baska kaynakga karsilanan giderin tekrar 6denmesi . Mukerrer finansman
Kontrol: Proje/Erasmus/davet destegi ve avans beyani. Hedef: 0 | Kaynak: Destek/avans beyanlari

) 3. Giincel olmayan glindelik veya konaklama siniri Y Muhasebece ilk seferde kabul
Kontrol: ilgili yil blitce/harcirah cetveli dogrulamasi. Hedef: = %98 | Kaynak: MYS iade kayitlari

. 4. Avansin slresinde kapatilmamasi . Suresinde kapatilan avans
Kontrol: Avans ve donus tarihine bagl uyari listesi. Hedef: %100 | Kaynak: Avans kapatma tarihleri

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Gorevlendirme, finansman, belge ve harcirah hesabi dlgUtlerini Yolluk kontrol listesi Fakiilte Mali isler
PLANLA belirle.
Beyan, hesap, MYS onay ve 6deme/avans kapatma islemlerini Yolluk 6deme dosyasi Personel / Mali isler
UYGULA tamamla.
Hak, belge, mikerrer finansman, muhasebe ve banka MYS/KEDS ve KPI sonuglari Gergeklestirme Gorevlisi

KONTROL ET sonucunu izle.

iade ve avans gecikmesi nedenlerine gore basvuru rehberini lyilestirme raporu Harcama Yetkilisi
ONLEM AL giincelle.

Not: Gundelik, konaklama ve parasal sinirlar ilgili yil cetvellerine gére uygulanacak; sabit tutar slireg belgesine yazilmayacaktir.
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