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BIRIM ADI: Ozel Kalem Miidiirliigii
SEMA NO: 01
SEMA ADLI: Muhtarlik Fatura Odemeleri

Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan kayit altina alinan Muhtarlik dilekgeleri Bagkan
tarafindan havalesi Ozel kalem Miidiirliigiine yapildiktan sonra gelen Dilekge ekinde
muhtarliga ait faturalar var ise dilekge dnce Ozel kalem miidiirliigii SDP Kayit

— Programia Ozel Kalem Miidiirliigii gelen evrak bdliimiine kayit altina alimir.

|

S6z konusu kayit altina alinan dilekge evraklar Kayit Personelince SDP Evrak
Kayit Programina Gelen Evrak Boliimiine islenir ve Kayit Numarasi verilir.

|

Dilekge ekindeki faturalar ve 6deme makbuzlari kontrol edilir. Her faturaya ait
0deme makbuzu olmasi gereklidir. Tahakkuka eklenecek evraklar tamamlandiktan
sonra aylik 350,00 TL gegmemek kaydiyla harcama talimati ve tahakkuk hazirlanir.

Tahakkuk ve Harcama talimati ilgili Ozel kalem Miidiirliigii Personeli tarafindan
imzalanarak Harcama yetkilisine imza icin gonderilir.

l

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan evraklar Tahakkuk, harcama
talimati , fatura, 6deme makbuzlari, ve muhtarlik 6demelri ile ilgili alinan
meclis karar1 3 niisha olacak sekilde hazirlanir. Harcama talimatina SDP
giden evraktan ¢ikis yapilarak kayit numarasi verilir.

|

Hazirlanan evraklar 1 asil 1 suret Mali Hizmetler Midiirliigline giden
evrak kayit numarasi ile zimmet defterine kayit edilerek Odeme
yapilabilmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigline imza karsilig1 teslim
edilir. Kalan 1 niisha Miidiirligiimiizde bulunan muhtarlar adina agilan
dosyaya hangi muhtarliga ait ise dosyasina takilir.
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I¢ Kontrol Sistemi
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BiRIM ADI: Ozel Kalem Miidiirliigii
SEMA NO: 02
SEMA ADLI: Avans Alimi, Avans Kapama Is Akis Semasi

Bagkanlik ve Baskan yardimcisi ¢ay ocaklarinda olusan ihtiyaca gore Cay ocaginda gorev
yapan personel tarafindan gerekli malzemeler ihtiyag listesi yapilir.

Ozel Kalem Mutemedi listeye gére avans alinmasi icin evraklar hazirlanir avans yazisi, harcama
talimati ve tahakkuk hazirlanir. Hazirlanan tahakkuk ve evraklar mutemet tarafindan imzalanarak
harcama yetkilisine imzaya sunulur.

/

Bagkanlik tarafindan imzalanan avans yazisi ve harcama talimatina Ozel Kalem Miidiirliigii giden
evrak kaydindan ¢ikislar1 yapilir. Evrak ¢ogaltilarak 2 niishasi zimmet defterine kayit yapilarak
O6deme i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim edilir. 1 niishas1 Avanslar,Krediler, Mahsuplar
dosyasina kaldirilir.

v

Avans mutemet hesabina yatirildiktan sonra Bagkanlik olurunda adi gecen mal ve
malzemeler piyasadan en uygun fiyatla mutemet tarafindan temin edilir. Alinan mal ve

\

Malzemelerin tutari ne kadar ise KDV siz oranindan %0,0948 hesaplanarak Gelir Miidiirligline
avansi geken mutemet adina Damga vergisi olarak yatirilir.

\

Avansin hepsi harcanmamis ise alinan avanstan kalan tutar avans artig1 olarak Mali
hizmetler Miidiirliigiinden makbuz kestirilerek Avans artigi olarak bankaya yatirilir
Yatirilan makbuz ile Alinan fatura ile beraber, avansin hepsi harcanmis ise fatura ile
beraber muayene raporu doldurularak giden evraktan kayit verilerek harcama yetkilisine

\

Ayniyati kesildikten sonra evrak Ozel Kalem Mutemedi tarafindan 6deme emri belgesi
hazirlanarak harcama yetkilisine imzalatilir. imzalatilan deme emri belgesinin ekine fatura ,
ayniyat muayene raporu , damga vergisi makbuzu evraka eklenerek 2 niisha hazirlanarak
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BIRIM ADI: Ozel Kalem Miidiirliigii
SEMA NO: 03
SEMA ADLI: Dogrudan temin 22-D Is akis semasi

Alinacak olan mal veya hizmet i¢in 6nce gerceklestirme gorevlisi belirlenir ve yazis1 yazilir. Alinacak
olan malzemenin 6zelliklerini belirtilen teknik sartnamesi hazirlanir. Hazirlanan teknik sartname ile
beraber mal ve malzemeler i¢in herhangi bir firmadan yaklasik maliyeti belirlemek icin yazi
hazirlanarak Baskana imzalatilir SDP giden evraktan kayit verilir. Yaklasik maliyet belirlenmesi i¢in
firmadan teklif alinir.

|
Alinan teklif ile beraber Odenek sorulmak iizere mal veya hizmetin konusu ne ise harcama kodu
dgrenilerek On mali kontrol formu hazirlanir. Gergeklestirme gorevlisi tarafindan 6n mali kontrol
formu imzalandiktan sonra Harcama yetkilisi Baskana imzaya sunulur.

v

On mali Kontrol imzalandiktan sonra Yaklasik maliyet teklifi On Mali Kontrole eklenerek Giden
evrak kaydi yapilarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir.

Odenek yokiise 5 cNEEINES Mali hizmetler Mudirligi tarafindan onaylanan

,mal veya hizmet alimi Ty n
¥ evrak Mudirligumuze geldikten sonra Destek

kl . . - R . N .
B3¢ Hizmetleri Mudurligine gerekliis ve islemleri
yapilmak lizere Ust yazi yazilarak Harcama Yetkilisine

imzalatilir.

v

imzadan ¢ikan evrak giden evrak kayittan cikisi
yapilarak ekine teknik sartname, gerceklestirme

. orevlisi, yaklasik maliyet teklif yazisi, 6n mali
Odenek var ise Mali\ g yaklag y y

) kontrol eklenerek Destek Hizmetleri
Hizmetler

muddrligine gonderilir.

Muadurligince 1

doldurularak

Mudirligumuize Destek Hizmetleri Mudirligiince tamamlanan

teslim edilir. dosya Mudurliigiimiize gonderilir. Gonderilen
dosyaya Hizmet isi ise Hizmet isleri Hakedis
raporu, mal alimi ise Mal Alimi hak edis
raporlari diizenlenir.

!

Diizenlenen Hakedis Raporlari ile Beraber Tahakkuk evraki
yapilarak gerceklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatilir.
imzalari tamamlanan dosya cogaltilarak 2 niisha halinde 6demesi
yapilmak lizere Mali Hizmetler Muddrlligine gonderilir.
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BIRIM ADI: Ozel Kalem Miidiirliigii
SEMA NO: 04
SEMA ADLI: Basin Ilan Evraklar Is Akis Semas1

Baskanlik tarafindan ilan yapilacak gazeteler ve ilan bedelleri belirlenerek gergeklestirme gorevlisi
gorevlendirilir. Gergeklestirme gorevlisi tarafindan 6n mali kontrol formu hazirlanir. Harcama
talimati ile tahakkuk hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir.Basin ilan kurumuna
ilgili gazetelerin listesi, ilan bedelleri ve ilan glinlini belirten yazilar hazirlanir.Harcama yetkilisinin
imzasina sunulur.

|

v

ilgili evraklar Baskan tarafindan imzalandiktan sonra Ozel kalem midirltgii SDP Kayit programindan
gerceklestirme gorevlisi , On Mali Kontrol formu ve Harcama talimati giden evraktan kayit altina

alinir.

¢

Gergeklestirme gorevlisi , On Mali Kontrol , Harcama talimat1 ve tahakkuk evraklari ekine
yayinlanacak ilan metni eklenerek 3 niisha halinde hazirlanir. Evraklarin 2 niishas1 6deme yapilmak
tizere mali Hizmetler Miidiirliigiine imza karsiliginda teslim edilir.

Kalan niisha ilan isleri dosyasina kaldirilir. Mali
Hizmetler MudurlGgu tarafindan 6demesi

yapildiktan sonra basin ilan Kurumuna hitaben
yazilan evrak tarafimizdan fax olarak génderilir.

v

Odemesi yapilan evraklarin kapatilabilmesi igin
Basin ilan Kurumundan ilan edilen gazete ve
faturalar teslim alinir. Yazmis olunan yazilar ile
gazeteler ve rakamlar tek tek karsilastirilir.

'

Rakamlar ve gazeteler tam ise Gelen fatura ve
gazete ilani 2 nisha halinde mali Hizmetler
Muddrliguine evrakin ekine konularak
kapatilmak lGzere Mali Hizmetler Midurlagiine
gonderilir.

Gelen Faturalarda gazete eksik ise Basin ilan Kurumunda ilanin
gerceklesip gerceklesmedigi ogrenilerek gazetede ilan
yayinlanmadi ise Basin ilan Kurumuna gazetenin adi ve
Kurumumuz tarafindan havale edilen rakamin iadesi icin yazi
hazirlanir. Baskan tarafindan imzalanir. Basin ilan Kurumu
tarafindan iadesi yapilan rakam makbuzu ilgili isin dosyasina
konulup kapatilmak tizere Mali Hizmetler Mudurligine gonderilir.



