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PUKO . . DOKUMAN /
DONGUST SORUMLU IS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA KAYIT
Odemeye esas belge fatura
Mali Hizmetler varsa list yazi ve ekleri, satin | Fatura veya
Birimi Tahakkuk | _ alinan mal ve hizmete yonelik | 6deme belgesi,
Béliim Personeli | Odeme yapilacak isleme ait belgeler (fatura, | belgeler, fatura, Muayene Satm alma
PLANLAMA Sube Miidiirii dekont, satin alma belgeleri, vb) teslim Kabul Komisyon Raporu, belgeleri
(Gergeklestirme | alinir. hakedis belgeleri, yolluk Muayene
Gorevlisi) bildirim formu, gorevlendirme | Kabul Raporu
Harcama onay belgesi ve gerekli TiF
Yetkilisi durumlarda Taginir Islem Fisi | Ust yazi
(TIF) teslim almnr.
Fatura veya
Odeme belgesi,
Mali Hi | Satin alma
ali Hizmetler .. " i
Birimi Tahakkuk Odeme emri belgesine (OEB) t,\)ﬂe:]%elgrz:e
KONTROL | Béliim Personeli Hazirl beleeler icerizi kontrol edili baglanacak belgelerin Kaball Rapory
ETME Sube Miidiirii azirlanan belgeler igerigi kontrol edilir. uygunlugu ve dogrulugu e p
(Gergeklestirme kontrol edilir. B
Gorevlisi Ust yazi
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi
5018 Sayili
Mali Hizmetler KMK Kanunu
Birimi Tahakkuk A -
KONTROL | Béliim Personeli | Biitge ve 6denek kontrolii yapilir. Odem@ yapllacalf l.?utg:e Harcama}
e kaleminde yeterli ddenek olup | Belgeleri
ETME Sube Midiirii - oy .. .-
(GergeKlestirme olmadigi kontrol edilir. Yonetmeligi
Gaérevlisi Biitce Rehberi
MYS
Odeme konusuna gére vergi Harcama
borcu veya SGK borcunun olup Beleleri
Mali Hizmetl . olmadigini gosteren belgeler Yét?etmeli*i
KONTROL al FIZMEVEr 1 ¢y jeme dncesi isin konusuna gore vergi ve | ddeme yapilacak kisi, firma ve &
ETME Birimi Tahakkuk SGK prim b Kontroli ) K dan isteni | 6183 Sayili
Béliim Personeli prim borcu kontrolu yapilir. urum ap IS enlr"ve ge en Kanun
belgeler internet iizerinden
117 nolu
sorgulanir, sorgulayan Teblis
tarafindan imza kase yapilir. &
Odeme islemi i¢in 6denek SKOI\;?(SQYIII
o yeterli ise 6deme emri belgesi Merk anunu
Mali Hizmetler ve ilgisine gore harcama erkezl
Birimi Tahakkuk | . . ) talimati diizenlenir. Yonetim
Boliim Personeli | Odeme emri veya 6denek talep belgesi Harcama
UYGULAMA s e .. . .
Sube Miidiirii diizenlenir. - S, Belgeleri
(Gergeklestirme Odenek yetersiz ise Odenek Harcama
Gorevlisi talebi icin 6denek talep belgesi Belgeleri
d§ﬁ§nlenerek odenek  talep | vsnetmeli 5i
edatlir. MYS
Mali Hizmetler MYS iizerinden hazirlanan Harcama
Birimi Tahakkuk | _ OEB ve 6deme emri belgesine Belgeleri
KONTROL | Béliim Personeli | OEB ve hazirlanan eklerinin uygunlugu ve | baglanacak belgeler veya hazir >0 oo
e - - o . : Yonetmeligi
ETME Sube Miidiirii dogrulugu kontrol edilir ve onaylanir. sekilde gelen belgelerin 6183 Savils
(Gergeklestirme uygunlugu kontrol edilir ve 4
Gorevlisi) imzalanir. Kanun

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Mali Hizmetler Odeme emri belgesi ve ekleri | Merkezi
Birimi O)deme emri belgesi ve ekleri ayristirilir ilgili birimde dosyalanacak ve | Yo6netim
UYGULAMA | Tahakkuk veya tasnif e di";o’ yr Strateji Gelistirme Daire Harcama
Bolim ' Baskanligina gonderilecek Belgeleri
Personeli sekilde ayristirilir. Yonetmeligi
Mali Hizmetler
Birimi Hazirlanan belgeler 6demenin | Evrak Teslim
UYGULAMA | Tahakkuk Evrak teslim formu diizenlenir. yapilmasi i¢in evrak teslim Formu
Boliim formu (FR/904/02) hazirlanir. | (FR/904/02)
Personeli
Mali Hizmetler Harcama
Birimi Tahakkuk Hazirlanan belgeler 6demenin | Belgeleri
UYGULAMA Boliim Personeli Odeme emri belgesi ve ekleri teslim edilir. | yapilmast igin belgeler Strateji Yé‘metmeligi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina | Evrak Teslim
Gelistirme Daire teslim edilir. Formu
Bagkanhg (FR/904/02)

ONLEM
ALMA

Mali Hizmetler
Birimi Tahakkuk
Bolim Personeli
Sube Miidiirii
IMID Baskani

Tahakkuk islemlerine ait hazirlanan 6deme
emri belgesi ve ekleri dosyalanir.

Odeme islemine ait belgelerin
bir 6rnegi standart dosya
planina gore tahakkuk
biriminde dosyalanir ve
muhafaza edilir.

Standart Dosya
Plan1

" Her bir is akis adimt i¢in PUKO déngiisiiniin hangi asamasia denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol
Etme veya Onlem Alma” olarak belirtilmelidir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




