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                                             MUHASEBELEŞTİRME

1. Hazine Yardımı Ödeneğin Serbest Bırakıldığı Zaman Hesap Aktarımı Yapılarak Muhasebeleştirme İşlemi Yapılıyor.

2. Öz Gelirler De İse İlk Önce Gelir Kaydı İşlemi Yapılıyor. Strateji – Bütçe Birimi Tarafından Ödenek Durum Bilgisi Belgesi Alınıyor ve Hesap Aktarımı ile BAP’ ın ilgili hesabına aktarma işlemi yapılıyor.
                                               SATIN ALMA SÜRECİ

1- İmzalı malzeme talep formunun BAP Birimine ulaştırılması. Gerekiyorsa teknik şartnamede olacak
2- Yapılan malzeme talebinin projeye bütçelerine uygunluk kontrolünün yapılması.
3- Onay alınması.
4- Fiyat araştırmasının yapılması.
5- En uygun fiyatın proje bütçesine uygunluk kontrolünün ve KİK yasaklı sorgusunun yapılması. 
6- Fiyat araştırma tutanağının hazırlanması.

7- Gerekli görülmesi halinde firmayla sözleşme imzalanması.
8- Firmaya sipariş yazısı ve fatura başlığı gönderilmesi.
9- Malzemenin teslimi ve faturanın kesilmesi
10- Muayene kabul tutanağının hazırlanması. 

11- Taşınır işlem fişinin kesilmesi. 

(Fatura Bedeli 2.000,00 TL’ nin Üzerinde Olan Firmalardan “Vergi Borcu Yoktur” Yazısı) İsteniyor. 

12-  Ödeme emir belgesinin düzenlenmesi. (Firmanın 2.000,00 TL üstü borcu varsa ödeme emri belgesi düzenlenirken firmanın borcu kadarı kesilir ve geri kalanı firmaya ödenir. Firmaya kurum tarafından kesilmiş bir ceza varsa ödenecek tutardan kesilir.)
13- Gerçekleştirme Görevlisinin imzasının ve Harcama Yetkililerinin imzasına müteakip ödeme evrakının ayrımları yapılarak ödenmek üzere ilgili birime teslim edilmesi.
14- Yapılan doğrudan temin satın almaların KİK sistemine işlenmesi.
                       AVANS ALMA SÜRECİ

1- Avans talep formu ve dilekçesinin BAP birimine ulaştırılması
2- Ödenek kontrolü.
3- Harcama Yetkilisinin uygun görmesi.


      4- ödeme emrinin düzenlenmesi.

      5-Gerçekleştirme Görevlisinin ve Harcama Yetkilisinin Onayları ve imzaları.

      6-Ödeme evrakının ayrımlarının yapılarak ilgili birime teslimi.
                             AVANS MAHSUP SÜRECİ
            1-Avans mahsup formunun ve gerekli ek belgelerinin BAP Birimine verilmesi.
            2- Harcama belgelerinin kontrolü.  Avans fazlası varsa iadesinin yaptırılması.    
            3- Harcama belgelerinin tutarları fazla olsa da verilen avans kadar tutar mahsup     yapılır.

            4-MYS üzerinden mahsubun yapılması.
5-Gerçekleştirme Görevlisinin ve Harcama Yetkilisinin Onay ve imzası
6- Evrakların ayrımlarının yapılarak ilgili birime teslimi.
       7-Avanslar en geç 2 ay içinde mahsup edilmesi gerekir. Avans verilmesini   gerektiren ihtiyaçların ortadan kalkması halinde avansın, bekletilmeden geri iade edilir.
YOLLUK ÖDEMESİ

1- Yolluk ödemesi yapılabilmesi için projenin ilgili harcama kaleminde ödenek olması gerekir.

2- Ödemeler Harcırah kanuna göre yapılır.

3- Ödeme projede belirlenen ödenek kadar yapılır. Harcırah tutarı ödeneği geçmesi halinde fazlası ödenmez. Yolluk dilekçesi hazırlanırken ödeneğe göre hazırlanır.
4- Görevlendirme yazı ve olurlarında harcırahın ilgili BAP projesinden yapılacağı belirtilmesi gerekir.

5- Yolluk ödemesi dönüşte, yolluk bildirim dilekçesi ve gerekli ek belgeler sonrasında BAP Birimine verilmesi halinde yapılır.
6-  Proje süresinin bitiminden sonra projede ödenek olsa dahi ödeme yapılmaz. Proje harcamaları süreleri ve ödenekleri ile sınırlıdır.









