GEVRE VE SEHIRCILIK

BAKANLIGI

YOLLUK iSLEMLERI

DOK. NO: BID-i-07 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015

REVIZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

1)
Tc\/

Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidii

islemin Amaci

Yolluk tutarlarini dogru bir sekilde hesaplayarak, Defterdarlik Muhasebe Mudurltgtne ulastirmak.

PROSEDUR DETAYI:

teslim edilir.

A-YURTICI YOLLUK iSLEMLERI SURECI idari Personel igin (Miidir, Miidiir Yardimcilari ve Sube Mudiirleri) her ay biiromuzca gegici gérev onaylari alinir. Yolluk bildirimleri subelerince tanzim
edilerek tahakkuk sefligine teslim edilir. Bildirimde yer alan derece ek gosterge, harcirah giindeligi ve otobis rayig bedeli kontrol edildikten sonra tahakkuka baglanir. Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisinin imzasina sunulur. Onaydan sonra yolluk bildiriminin bir nishasi saklanir. Bir niishasi ise Defterdarlik Muhasebe Mudiirliigtine ilgililere 6denmek tzere teslim tutanagi ile

B-SEYYAR GOREV TAZMINATI iSLEMLERi SURECI Seyyar gérev tazminatlari ile ilgili her yilin Ocak ayinda Valilik Makami'ndan alinan genel onaya istinaden Sube Miidiirleri ile bagh bulunduklari
Mudur Yardimcilarinin imzalari ile hazirlanan puantajlar tahakkuk sefligine gonderilir. Personel Sefliginden alinan izin ve rapor listelerinde yer alan bilgiler ile kontrol edildikten sonra bordro
tanzim edilerek tahakkuka baglanir. Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin imzasina sunulur. Onaydan sonra bordrolarin ve puantajlarin bir niishasi saklanir. Bir niishasi ise

Defterdarlik Muhasebe Mudurlugiine teslim tutanagi ile teslim edilir. Alacakl personel igin olusturulan banka disketi, Bakanhigimiz mail sitesinden ilgili banka subesine gonderilir. Hesaplanan
tazminat tutarinin ilgililerin hesaplarina aktarilmasi igin banka subesine yazi yazilarak islem tamamlanir.

islemin Dayanag

6245 sayili Harcirah Kanunu




YOLLUK iSLEMLERI iS AKISI

DEFTERDARLIK MUHASEBE MUDURLUGU

IL MUDURLUGU

Bir niishasi ise Defterdarlik Muhasebe Miidiirligiine ilgililere
oddenmek lizere teslim tutanagi ile teslim edilir. (B) (3)

Referans Dokiiman Listesi, Kontrol Faaliyetleri

A: Odeme emri belgesi Listesi

B:Teslim tutanag 1) Yolluk bildirimi kontrol
2) Paraf, imza, onay

3) Defterdarlik kontrol

Personel sefligi tarafindan yolluk 6denecek
personel onaylari gonderilir. (1)

N

Yolluk bildirimleri personelce tanzim edilerek
tahakkuk sefligine teslim edilir. (1)

HATA VARSA
Kontrol edilir. (1)

UYGUNSA

Odeme emri belgesi diizenlenir.(A)

@

|

Md. Yrd. Imzalar. (2)

Odenek durumu ve
kullanimi énceligine gére
ilgili biiroda bir siire
bekletebilir.

Harcama Yetkilisi
olan Il Midiird'niin
Onayina sunulur. (2)

Onaydan sonra yolluk
bildiriminin bir niishasi saklanir.

(E)
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