lll HARCAMA VE ODEME iSLEMLERI
TC\/

CEVRE VE SEHIRCILIK

% DOK. NO: BiD-i-11 YURURLUK TARIHi:23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-
BAKANLIGI /

islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari Ve Destek Hizmetleri Sube Midrligi

islem Amaci Harcama ve Odeme islemlerini Zamaninda dogru ve Ekonomik/Avantajli Olarak Yapmak.

PROSEDUR DETAYI:

[A-Miidirltgtimiiz adina ilgili kurumdan gelen faturalar, dogrultusunda Bakanligimiz Strateji Gelistirme Bagkanligina ilgili kalemden 6denek talebinde bulunulur. Midiirliigiimiize faks ile gonderilen Odenek Gonderme
Belgesinden sonra hazirlanan édeme emri belgesi imzaya sunulur.Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirii tarafindan kontrol edilen belge Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir. Faturalarin asl 6deme emri belgesi ekinde Defterdarlik Muhasebe Miidiirligiine Teslim Tutanag ile teslim edilir. Bundan sonraki islem Defterdarlik Muhasebe Miidiirligii tarafindan takip edilir.
B-Bakanligimiz Strateji Gelistirme Baskanligina ilgili kalemden édenek talebinde bulunulur. Midirligimiize faks ile génderilen Odenek Génderme Belgesinden sonra Miid uz tarafindan sene basinda Makam Oluru
ile atanan Avans Kredi Mutemedi adina Biiro Sorumlusu tarafindan diizenlenen Harcama Talimati ve Muhasebe islem Fisi Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Muidiirii tarafindan kontrol edilerek
imzaya sunulur. Gergeklestirme goérevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan evraklar Defterdarlik Muhasebe Mud(irlGgiine Teslim Tutanag! ile Teslim edilir. Alinan isin faturasi ile Biiro Sorumlusu tarafindan
diizenlenen 6deme emri belgesi insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirii tarafindan kontrol edildikten sonra Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.0deme emri belgesi ve ekleri teslim
tutanagi ile Defterdarlik Muhasebe Mudurlugiine Teslim edilerek avans kapatilir.

C-Yapim Sube Miidiirii tarafindan kayit nosu alinan ihale Onay Belgesi diizenlenerek elden Biiromuza génderilir.Biiro Sorumlusu tarafindan diizenlenen Midirligiimiiz Avans Kredi Mutemedi adina Harcama Talimati ve
Muhasebe islem Fisi diizenlenir .insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Midiirii tarafindan Kontrol edilen evraklar Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir. ilan 6demeleri igin agilan avansa
Biiro Sorumlusu tarafindan Odeme Emri Belgesi hazirlanir.Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirii tarafindan kontrol edildikten sonra Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanarak Defterdarlik Muhasebe Génderilerek agilan avans kapatilir.

D-ihtiyag hasil oldugu durumlarda Bakanligimiz Strateji Gelistirme Bagkanligina ilgili kalemden yapilan 6denek talebi dogrultusunda Faks ile gonderilen Odenek Gonderme Belgesinden sonra resmi araglarin akaryakit ve
bakim ve onarimlari dogrudan temin yoluyla belirlenen firma ile yapilan anlasma gergevesinde yerine getirilir. Dogrudan temin yontemi ile anlasilan firmaya ait akaryakit kogani Malzeme ayniyat biirosuna teslim
edilir.Araglarin akaryakit ihtiyaglari araci kullanan sofor tarafindan sifai olarak malzeme ayniyat blrosuna bildirilir. Her arag igin tutulan dosya igerisinde bulunan arag takip formuna sofor tarafindan sifai olarak bildirilen
aracin son km.’si yazilir. Daha sonra araca ait akaryakit kogani sofére imzalatilarak tig niisha olarak diizenlenir. Bir nishasi kogan tizerinde kalir. Diger iki niisha sofore teslim edilir. Akaryakit alinacak arag ile birlikte sofér
anlasilan firmaya giderek aracin akaryakitint ilgili firmadan imza karsiliginda alir Dizenlenmis olan iki niishanin tizerine aldigi akaryakit miktari ve tutari firma tarafindan yazilir. Bir ntishasi firmada, bir ntishasi da sofore
teslim edilir.Sofér kendisine verilen niishay Satinalma Ayniyat Biirosuna teslim eder. Kogan iizerinde yazili akaryakit litre ve tutari arag takip formuna islenerek islem tamamlanir

E-Resmi araglarin bakim-onarimi dogrudan temin yoluyla anlasilan firmayla yapilir. Onarima ihtiyag duyulan arag sofér tarafindan Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Mudiiriine bildirir. Sube
Miidiiriiniin onayiyla arag sofér tarafindan anlasilan firmaya gétiiriiliir. Aracin ariza ve ihtiyag duyulan malzemeleri firma tarafindan belirlenerek sifai olarak sofére bildirilir.5ofér bu durumu Bilgi Teknolojileri, insan
Kaynaklari Sube Miidiirine bildirir. insan Kaynaklari demesi yapilarak islem tamamlanir

F-Strateji Gelistirme Baskanligindan gonderilen 6denek dogrultusunda sene baginda dogrudan temin yoluyla firmayla anlasma yapilarak islem baglatilir.Yapilan anlasma sartlarina gére Miidiirligiimiiz asansérlerinin rutin
bakimi ve ariza durumunda tamiri ilgili firmaya haber verilerek yapilir. Ariza durumunda tutulan ariza raporu ilgili firma tarafindan fatura haline getirilir. Odemesi ilgili kalemden yapilarak islem tamamlanir.

islemin Dayanag 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 33. maddesi.
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Referans
Dokiiman Listesi
A:Odeme emri
belgesi

B:Teslim tutanag

X L IL MUDUR YARDIMCISI | TEKNOLOJILERI INSAN
IL MUDURU L MUB DA DEFTERDARLIK
(HARCAMA YETKILEsT) | (PERGEKLESTIRME ] KAYNAKLARL SUBE 1, cepe mUDURLUU KURUM
GOREVLIST) MUDURU( SATINALMA
AYNIYAT)
. Fatura Satinalma ve
Odenek talebinde | X - . . -
bulunlur. (12) | Ayniyat bt(lgt;suna gelir Fatura tanzim edilir
Defterdarlik M. Miid. Den
odenek sorgusu yapilir
[
[
Biiro Sorumlusu 6deme emri [
belgesi diizenler. (A) (3,4,5)
HAYIR
II Md.yrd. HR
Tarafindan kontrol |« Kontiollediz
ve imza
EVET

Kontrol Faaliyetleri
Listesi
1) é'c'ienek talebi
2? ().zi.er\ek talebi dnceden = Teslim tutanag > Odeme yapilir >
bllﬁqullr diizenlenir.(B) (7)
3)OEB diizenlenir Dosyalanir. (9)

4) Paraf, imza, onay

5) Tlgili kalemden OEB
diizenlenir.

6) Teslim tutanag
diizenlenir.

7) Faturalar elden alinir.
8) Evraklar dosyalanir.
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BiLGI
. L IL MUDUR YARDIMCIST | TEKNOLOJILERI INSAN
BAKANLIK IMID IL MUDURU (GERCEKLESTIRME KAYNAKLART SUBE DEFTERDARLIK
' (HARCAMA YETKILIST) " . o MUHASEBE MUDURLUGU
GOREVLISI) MUDURU( SATINALMA
AYNIYAT)
Talep yanitlama
< Odenek talebinde
- bulunulur
' A
Defterdarlik M. Miid. Den
odenek sorgusu yapilir
\ 4
1
|
Biiro Sorumlusu Avans
Kredi mutemedi adina
Muh. Islem fisi 4
diizenler.(A) (1,2)
Harcama talimati. (B) (1,2 J_
a
Il Md.yrd.
Tarafindan kontrol EVET Bilgi HAYIR
ONAY ve imza Teknolojileri,Insan
< Kaynaklari Sube
MiidiiriTarafindan
kontrol
| /
I
Avanhs Krd.Mut. Tarafindan - -
Al e ve ddar ‘( Teslim edilerek Avans
teslim tut. Ile teslim 'L kapatilir
edilir.(C) (3,4,2)
/—-
Referans Dokiiman Kontrol Faaliyetleri ‘}
Listesi Listesi
A:Muhasebe islem fisil1) Tutar kontrolii
B:Harcama talimati yapilir
C:Teslim tutanagi 2) Paraf, imza, onay
3) OEB diizenlenir Dosyalanir. 4
4) Avans kapatilir. (6)
5) Evraklarin
muhafazasi saglanir




YAPIM SUBE
MUDURLUGU

KAMU iHALE KURUMU PARALARININ GDENMESi iSLEMLERI i$ AKISI

IL MUDURU

(HARCAMA YETKILIST)

IL MUDUR YARDIMCIST
(GERCEKLESTIRME
GOREVLIST)

BILGI
TEKNOLOJILERL,INSAN
KAYNAKLARI SUBE
MUDURU( SATINALMA
AYNIVAT)

DEFTERDARLIK
MUHASEBE MUDURLUGU

KIK

Kayit No. Su alinan Onay
Belgesi Malz Ayniyat
Biirosuna génderilir

e e —

Harcama Talimati
diizenlenir. (A) (1,2)

ONAY

Tl md.yrd.
Tarafindan &

5_/;/_

o
Muhasebe islem fisi
diizenlenir. (B) /1,2)

h/r_

BID Sb. Md. Tarafindan

kontrol ve
imzalanir.

kontrol ve imzalanir.

Harcama talimati ve

ONAY

II Md.Yrd.

»| muhasebe islem figi
ganderilir.

Gdeme emri belgesi
diizenlenir. © (1,2)

> Teslim edilir.

BID Sb. Md.

Tarafindan kontrol |«
ve imzalanir.

Tarafindan kontrol
ve imzalanir.

Teslim tutanagt
diizenlenir. (D) (3)

Referans Dokiiman
Listesi,

A:Harcama talimatt
B:Muhasebe islem fisil
C:Odeme emri belgesi
D:Teslim tutanag

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1) Evraklar def. Muh. Md.
Gonderilir.

2) Paraf, imza, onay

3) Teslim tutanag

4) Evraklar dosyalanir.

\ 4

Dosyalanir.

Q)

Fatura tanzim edilir
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SOFO6R

BID SUBE MUDURU

ANLASMALT FIRMA

SATINALMA VE AYNIYAT

Thtiyag tespit edilir.

BID Sb. Md. Ne bildirilir.

|
3 Niisha olarak akaryakit fisi
diizenlenir,1 niisha kogan
izerinde kalir 2 niishasi sofére

teslim edilir.(A)

v

2 niishas teslim alinan fisle
arag anlagmali firmaya

gotiirdlir

Alinan Akaryakitin miktar ve
tutar akaryakit figine
islenir ve imzalanir.Bir

niishasi firmada kalir.Diger
niishasi sofore teslim edilir.

v

Teslim edilen niisha Satinalma
ve Ayniyat Biirosuna teslim

edilir. (2)
Referans Kontrol
Dokiiman Faaliyetleri
Listesi Listesi
A:Akaryakit 1) Hesaplar
figi dosyada tutulur

2) Figlerin

Kogan iizerindeki
miktar ve tutar arag
takip formuna islenir.

(1.3)




BiD SUBE MUDURU

RESMi ARAGLARIN BAKIM ONARIM iSLEMLERI i$ AKISI

SATINALMA VE AYNIYAT BUROSU

ARIZA TESPIT KOMISYONU

SOFOR

ANLASMALT FIRMA

Tamir ihtiyact bildirilir

ONAY

Onay sonucu araci dogrudan

Aracin ariza durumunu
| sofdre sozlii bildirimde

temin yéntemiyle anlas
yapilan firmaya gotiirir

Firmanin ariza tespitini
Idari Isler Sube Miidiiriine

v

A 4

Aracin durumunu ve
gerekenleri Ariza tespit
komisyonuna bildirir

bildirir

bulunulur

Arag firmaya gotiiriilip
teslim edilir

v

Komisyon karari
alinir.(A)

Dogrudan temin ysntemiyle
Gdeme islemleri yapilir.
1234)

v

Aracin ariza durumu tamir

dosyalanir.

edilir ve fatura diizenlenir

Referans Dokiiman §Kontrol Faaliyetleri

Listesi, Listesi
A:Komisyon karari 1) tutanak ve onay
hazirlanir

2) Paraf, imza, onay
3) Fatura uygunlugu




ASANSOR BAKIM-ONARIM iSLEMLERI i$ AKISI

ANLASMALI FIRMA

BID SUBE MUDURU( SATINALMA VE AYNIYAT)

Yil igerisinde periyodik bakim

( Firma ile yilbaginda

Ariza giderilir

yapilir. - t sozlesme imzalanir.
VARSA
v
Ariza tespiti yapilir. >
piti yap Q)
Tamirat yapilir. <

v

»| D.T.Yantemine gore ilgili

Fatura diizenlenir.

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

1) Tutanak ve ohay
hazirlanir

2)Paraf, imza, onay
3) Fatura uygunlugu
4) Sozlesmeyle
kargilagtirilir

" | kalemden 6deme yapilir. (1,2,3)

}

Dosyasina
cekilir.
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