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HARCAMA YETKILiSi

!

idari ve Mali Isler/Mutemet/Ayniyat

Satin alinmasi istenen kaynaklar veya birim personeli tarafindan mutemete bildirilen talepler listelenerek
Harcama Yetkilisi onayina sunulur. Harcama yetkilisi onayindan sonra satin alma yéntemi (Dogrudan temin, ihale)
belirlenir. Dogrudan temin yontemi kullanilacaksa “Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu® tarafindan fiyat arastirmasi yapihr
ve alimi yapilacak firma belirlenir.

ihale yéntemi ile alim yapilacaksa Harcama Yetkilisi tarafindan “ihale Komisyonu® olusturulur.

Firma tarafindan génderilen mallar “Muane Kabul Komisyonu* tarafindan kontrol edilerek teslim alinir. Eksik varsa firma
tarafindan tamamlanmasi istenir.

ligili mevzuat geregi istenen belgelerin eksiksiz olmasina dikkat edilir ve belgeler mutemet tarafindan MYS
sistemine yuklenir. Harcama ve 6deme evraklari MYS sistemine yuklendikten sonra Harcama Yetkilisi onayina sunulur.
Harcama Yetkilisi onay!i ile 6deme sureci baglatilir.

Odeme emri belgesi ve eki belgeler ilgili mevzuata gére mutemet tarafindan tanzim edilir.

- Yetkililerin imzasi,

- Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasi,

- Maddi hata bulunup bulunmadigi,

- Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilerin dogru girilmesi.

Odeme emri belgeleri, fatura, dilekge, beyanname vb. mutemet birimine gelis tarihinden itibaren en geg dort
is gunu iginde tanzim edilir.

Evrakta eksik veya

Belgesi eksik veya hatali
EVET olan evrak, hatanin tespit
—p | edildigi glind izleyen ig glnu

?
Hatayanmud icinde gerekgeleriyle birlikte
evrakin geldigi yere yazi ile
gonderilir.
HAYIR

}

Odeme emri belgesi veya muhasebe islem fisi ve eki belgeler tanzim edilip yetkililerin imzasina

sunulur.

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan édeme emri belgesi ve eki belgelerin bir sureti birimde
muhafaza edilir. Bir sureti muhasebe birimine génderilir.




