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A. Harcama Yonetim Sistemi Nedir?

Harcama Yonetim Sistemi, “Harcama Talimati Onay Belgesi” ile “Odeme Emri
Belgesi” nin e-belge standartlarina uygun olarak elektronik ortamda hazirlamasina ve harcama

islemlerini yuriitebilmesine imkan taniyan bilisim sistemidir.
Harcama Yonetim Sistemi asagidaki modilerden olusmaktadir;

» Harcama Yo6netimi

»  Harcamalar
Harcamalar
Odeme Emirleri

»  Tammlamalar
Abonelikler
e-Fatura

»  Yolluk Islemleri
Denetim Gorevi Listesi
Denetim Avans Listesi
Yolluk Bilgi Girisi

» Referanslar
Harcama Birimi Sorgula

Odeme Kalemi Tttt Sorgula

B. Harcama Yo6netim Sistemi Giris

Harcama Birimleri, https://mys.muhasebat.gov.tr/ adresinden Harcama Yonetim

Sistemi’ne ulasabilir.

Sistemde “Veri Giris Gorevlisi”, “Gerceklestirme Gorevlisi”?, “Harcama Yetkilisi”?

ve “Strateji Kullanicist” olarak dort farkls rol bulunmaktadir.

»  Veri Giris Gorevlisi; “Harcama Talimati Onay Belgesi” ile “Odeme Emri Belgesi'ni

sistem {izerinden hazitlayarak Gerceklestirme Gorevlisine gondermektedir. Belgeler
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tzerinde imzast bulunmamakta ancak yaptgi islemlerin kaydi sistem tarafindan

tutulmaktadir.

= Gergeklestirme Gorevlisi; Veri Giris Gorevlisi tarafindan hazirlanan belgeleri kontrol
ederek onaylamakta veya belgeleri kendisi hazirlayarak sistem tzerinden Harcama
Yetkilisine gondermektedir. Gergeklestirme Gorevlisinin Harcama Talimatt Onay

Belgesinde “Diizenleyen”, Odeme Emri Belgesinde ise “Gergeklestirme Gorevlisi’

sifatiyla imzast bulunmaktadr.

*  Harcama Yetkilisi; Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan sistem iizerinden génderilen
Harcama Talimati Onay Belgesi veya Odeme Emri Belgesini onaylayarak imzalamakta ve

elektronik ortamda muhasebe sistemine géndermektedir.

»  Strateji Kullanicisi; harcama siirecine iliskin 6n mali kontrol islemlerini yapmakta ve
sistem tzerinden gerceklestirdigi kontrollere iliskin goriis yazist dizenleyerek Harcama

Yetkilisi veya Gergeklestirme Gorevlisine gondermektedir.

Kullanici, TC Kimlik Numarast ve sifresini girerek sisteme giris yapabilir.

>

@TCB? .Ku‘":lmm Girisi

Ure maxn®”

-
o
- e
TC Kimlik No

GIRIS YAP

Harcama Yonetim Sistemi Girig Ekrani
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Sisteme giris yapildiginda asagidaki Kurumsal Kod ve Rol Se¢cim Ekranina ulasilir.

aie  ATATURK ARASTIRMA MERKEZI - MEMDUH OZER
LM,E} ATATURK ARASTIRMA MERKEZI HIZMET BIRIMLERI H Uyguamalsr @ Dl Messir Gerp Goreviisi

] Rol Segimi
# Anasayfa - s .
] Kamu Idaresi Harcama Birimi Muhasebe Birimi Rol Kurumsal Kod Islemier
== Harcama Yonetimi o - 7
ANKARA  ATATURK ARASTIRMA MERKEZI ATATURK ARASTIRMA MERKEZI HIZMET BIRIMLER] Ataturk Aragorma Merkezi HARCAMAYETKILISI  40-3.036-ATATOR MA MERKEZI HIZMIET BIRIMUER m
? Yardm
ANIGARA  ATATURK Wi MERKEZ ATATURK ARASTIRMA MERKEZI HIZMET BIRIMLERI Atatirk Aragtr Gerg. Gérevlisi M MERKEZ) HIZMET BIRIMLER ﬂ
ANKARA  ATATURK ARASTIRMA MERKEZ] ATATURK ARASTIRMA MERKEZ] HIZMET BiRIMLERI Ataturk Aragtrma Merkezi Verl Girlg Gorewiisi 40-3-0-36-ATATURK ARAGTIRMA MERKEZ! HIZMET BIRIMLER E
ANIGARA  ATATUIRK ARASTIRMA MERKEZ! ATATURK ARASTIRMA MERKEZ! HIZMET BIRIMLERI Atatiirk Aragtrma Merkezi Strateji Kullanicisi 40-3-0-36-ATATURK ARASTIRMA MERKEZ] HIZMET BIRIMLER ﬂ

Kurumsal Kod ve Rol Se¢im Ekrani

Kurumsal Kod ve Rol Secim ekraninin sag iist késesinde sisteme giris yapan kullaniciya

iliskin bilgiler, ekranin sol kisminda ise sisteme iliskin ana moduller bulunmaktadir. Sisteme giris

yapan kullanict sistemde tanumlanan rolti dogrultusunda kurumsal koduna gore m butonuna

basarak islemlerine devam etmektedir.

C. Harcama Yonetim Sistemi Modilleri

1. Harcama Yo6netimi
Harcama y6netimi moduld,

=  Harcamalar,
s Tamwmlamalar,
»  Yolluk Islemleri,

» Referanslar,

alt modullerinden olusmaktadir.
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1.1. Harcamalar Modiilu
1.1.1. Harcamalar
. .. e = Harcamalar e ..
Harcama Yonetimi modulinden alt modiilii secilir ve Harcamalar
ekrani goriintilenir.
MD :‘;ﬁ?;:ﬁﬂ;?q’:fzgmezw’—:zmersmuea WElygulsmaler; | 9'DA | W Mesafer B Qorevi

Harcama Sorgula

# Anasayfa

£5 Harcama Yénetimi HarGEa e Igin Adi
* Harcamalar Olugturma Tarihi x Durum Durum
- Ana tiir Ana tur Alt tor Alt tor
& Odeme Emide:
* Tanmlamalar
* Yolluk islemleri
» Referanslar
Sonuglar

? Yardim

HarcamaNo Ol Tarihi

Alt tir Isin Adv

adasdfas

797

Yolluk islemi

Harcamalar Ekrani

Harcamalar  ekraninda; 6nceden girilen harcama  kayitlart  gériintillenmekte,
onaylanmamis harcamalar tzerinde duzenleme yapilabilmekte ve yeni harcama kayitlar

baslatilmaktadir.

* Harcama kayitlarina iliskin sorgulama yapmak icin Harcama Sorgula bolimiindeki;

Harcama No, Isin Adi, Olusturma Taribi, Durum, Ana Tiir ve Alt Tiir

parametrelerinden en az bir tanesi girilerek m butonu tiklanir.

= Sorgulama sonucunda gelen harcama kayitlarinin, herhangi birini gérintilemek icin ilgili

. Giriintiile
kay1t secilerek butonu tiklanir.
& Diizenle

* Henlz onaylanmamis durumdaki harcama kayitlart Uzerinde, butonu

tiklanarak yeniden diizenleme yapilabilir.

® Yeni harcama baslatmak icin, ekranda yer alan butonu tiklanarak Harcama

Bilgi Girisi ekrani goriintiilenir.
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= | | HarcamaBilgiGirisi 1
# Anasayfa 1 . _—
e e e s e g e e e ] Qdeme Kaynagi Trl MERKEZ| YONETIM
B Harcama Yonetimi =
~ Harcamalar isi * 0
Isin Adi Odeme Kaynag| Alt 42.02 - BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU B »
5 Harcamalar Tord
deme Emirle: " *
& Odeme Emirleri isin Tanimi Harcama Tiird * Harcama Tiiri
» Tanimlamalar
Not + YeniNot Harcama Alt Tair © Harcama Alt Tiirti

» Yolluk islemleri

» Referanslar
On Odeme Tard On Odeme Yok

b TaginirYonetimi  »

Harcama Bilgi Girigi Ekrant
Harcama Bilgi Girisi ekraninda asagidaki alanlar yer alir:
* Biitge Yils; icinde bulunan mali yil bilgisi sistem tarafindan otomatik olarak getirilir.
» Isin Ady; gergeklestirilecek harcamanin adi yazilir. (Orn; Mal Alim)
* Isin Tanimy; gerceklestirilecek harcamanin tanimi yazilir. (Orn; Demirbas Alimi)
* Not; gerceklestirilecek harcamaya iliskin agiklamalarin girilecegi alandir.

=  Odeme Kaynagi Tiirii; tanimlanan referans degerler icerisinden secilir. (Orn; Merkezi

Yonetim Biitgesi)

= Odeme Kaynagi Alt Tiirii; tanimlanan referans degerler icerisinden secilir. (Orn; Maliye

Bakanhg Biitgesti)

* Harcama Tiirli; tanimlanan referans degerler icerisinden secilir. (Orn; Mal ve Hizmet

Alimlarr)

" Harcama Alt Tiiril; tanimlanan referans degerler igerisinden secilir. (Orn; Taginir Mal

Alimi)

=  On Odeme Tiirii; gerceklestirilecek harcamaya iliskin 6n 6deme yapilip yapilmayacagi,

6n 6deme yapilacaksa 6n 6deme tiirii, 6demenin kime yapilacagi ve tutar bilgisi girilir.
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DIKKAT: Eger 6n o6deme tir alaninda avans verilecek segenegi
secildigi takdirde Harcama Bilgi Girigi ckraninda Avans Verilecek

Kisi/Kurum alani acilmaktadir. Bu alanda 6n 6deme yapilacak

kisi/kuruma iliskin TCKN/VKN, IBAN ve Avans Tutart bilgileri
girilir.

On Odeme Tart Avans Verilecek ,

Avans Verllecek Kisi/Kurum

Tckn/Vkn IBAN Avans Tutari

Harcama Bilgi Girigi Ekran1 — On Odeme Yapilacak Kisi/Kurum Alant

Harcama Bilgi Girisi ckranindaki alanlara, harcamaya iliskin gerekli bilgiler girilir
Kaydet lleri
ve i butonlar tiklanur.

Gergeklestirilecek harcama “Harcama Talimat: Onay Belgesi” diizenlenen bir harcama
tiiri ise sistem izerinden siirec devam ettirilerek “Harcama Talimati Onay Belgesi”

olusturulur.

Gergeklestirilecek harcama “Harcama Talimati Onay Belgesi” diizenlenmeyen bir
harcama tiirii ise dogrudan “Harcama Goriintiileme” ekranina gegilerek “Odeme Emri

Belgesi” olusturma ekranlarindan siirec devam ettirilir.
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1.1.1.1. Harcama Talimat:1 Diizenlenen Harcamalar

Gergeklestirilecek harcama icin “Harcama Talimati Onay Belgesi® diizenlenmesi

gerekiyorsa; Harcama Bilgi Girisi ekranindan “Harcama Bilgiler?” ekranina gecilir. Ancak

tanimlanan bazi harcama tiir ve alt tiirleri secildiginde, “Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli”

ekranina gecilmektedir.

# Anasayfa
B Harcama Yénetimi  ~

~ Harcamalar

B3 Harcamalar

% Odeme Emirleri
» Tanimlamalar
» Yolluk islemleri

» Referanslar

la Tasinir Yonetimi  »

Yaklasgik Maliyet Hesap Cetveli

Harcama Bilgi Girisi > Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli > Harcama Bilglleri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Garintile

Yaklasik Maliyet Hesap Cetvell

YAKLASIK MALIYETE ESAS TOPLAM ORTALAMASI ve YAKLASIK MALIYET

0.00 &

0.00 ¢
Yaklazik Maliyete Ezas Toplam Ortalamasi

Yaklagik Maliyet

Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli Ekram

Uriin bazinda birden fazla marka, model, {iriin numarast ve birim tutart tespit edilmesi

durumunda, kullanici arastirmalari sonucunda elde etmis oldugu bilgileri yaklasik maliyet hesap

cetveline girecektir. Uriine iliskin bilgileri girebilmek icin ekranin sag st kosesindeki

|+ Ekic_ [N

# Anasayfa
E Harcama Yonetimi =

~ Harcamalar

B Harcamalar

& Odeme Emirleri
» Tamimlamalar
» Yolluk islemleri

» Referanslar

la Tasinur Yénetimi - »

Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli

Orin Bilgisi = Vakiagik Maliyet il
Orin Adi Miktar * m
Teklif Listesi
SrraNo  Firma VKN Urtin Numaras Model Marka Birim Tutan Yaklasik Tutar
1 Q + 0 - Sil
Maksimum Tutar Minimum Tutar Ortalama Tutar
[ 0.00 0.00

YAKLASIK MALIYETE ESAS TOPLAM ORTALAMAS| ve YAKLASIK MALIYET

0.00 £

0.00 %
Yaklagik Maliyete Esas Toplam Ortalamasi

‘Yaklasik Maliyet

Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli Ekrani
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Eger birden fazla uriin icin fiyat arastirmast yapimis ise aynt sekilde m
butonuna tiklanarak yeni bir “Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli” eklenebilir.

Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli Ekram

Yaklagik maliyet ekraninda yer alan; Uriin Adi, Firma VKN, Uriin Numarasi, Model,
Marka, Miktar ve Birim Tutar1 alanlarina gerekli bilgiler girilir. Her bir firma icin yapilan fiyat

aragtirmast ayri ayri girebilmek icin m butonuna tiklanir.

Uriin arastirma bilgileri girildiginde tiriin bazinda Maksimum Tutar, Minimum Tutar
ve Ortalama Tutar alanlari sistem tarafindan otomatik olarak gelir. Ayrica trtnlere iliskin
bilgilere gore Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli “Yaklagik Maliyete Esas Toplam Ortalamas1™
ve “Yaklagik Maliyet™ bilgileri otomatik olarak sistem tarafindan hesaplanir. Yaklastk Maliyet

belirlendikten sonra m ve butonlarina tiklanarak harcama bilgileri

ekranina gecilir.

I Girilen tutarlarin aritmetik ortalamasidir.

2 Girilen fiyat arastirmalart sonucunda sistem tarafindan otomatik olarak hesaplanir ve kullanict tarafindan
2 Girilen fiyat arastirmalart sonucunda sistem tarafindan otomatik olarak hesaplanir ve kullanict tarafindan
degistirilebilir.
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Harcama Bilgileri

Harcama Bilgi Girisi > Yaklasik Maliyet Hesap Harcama Gértntiile

Harcama Bilgileri > ihale Bilgileri

Isin Adi * Gergeklestirma Sireci

. N Gergeklegtirme Usulii © Gerceklestime Usulll
Isin Tanimi Malalimi

Senaryo © TEMEL TEDARIK Gerekgesi

Baslang Tarihi

Harcama Tard * MAL VE HIZMET ALIMI

Bitis Tarihi

Harcama Al Téiris
Miktar * Birim Seciniz Stre (Gin) Siire (Gan)
Hukuki Dayanak =

Gergeldestirme Garevileri Ele

Yaklasik Maliyet/Tutar * 000 t

Yatirim Proje Numarasi

Harcama Bilgileri Ekram

Harcama Bilgileri ekranindaki, Igin Adi, Isin Tanimi, Harcama Tiirii ve Harcama Alt
Tiirii alanlart “Harcama Bilgi Girisi” ekraninda girildigi icin otomatik olarak sistem tarafindan

getirilir.
Diger alanlar;
* Senaryo; TEMEL HARCAMA'’ olarak sistem tarafindan otomatik olarak getirilir.
= Igin Miktars; gerceklestirilecek harcamanin miktart girilir.

* Hukuki Dayanak; gerceklestirilecek harcamanin dayanagini teskil eden mevzuat bilgisi

girilir.

* Yaklagik Maliyet; gerceklestirilecek harcamanin yaklasik tutart girilir. Eger yaklagik

maliyet hesap cetveli doldurulmussa bu alan otomatik olarak gelir.

* Yatirim Proje Numarasi; Yatirim harcamalari icin Kalkinma Bakanligi tarafindan verilen

Yatirim Proje Numaras: girilir.

*  Gergeklegtirme Usulii; tanimlanan referans degetler igerisinden segilir. (Orn; Dogrudan

Temin)
"  Gerekgesi; gerceklestirilecek harcamanin hangi gerekeeye dayandigr bilgisi girilir.

* Baglangig Tarihi; gerceklestirilecek harcama stirecinin baslangic tarihi girilir.

7
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= Bitig Tarihi; gerceklestirilecek harcama stirecinin tahmini veya kesin bitis tarihi girilir.
* Sire (Giin); baslangic ve bitis tarihine gore otomatik olarak gelir.
* Thale Kayit Numarasi; Harcamaya iliskin gerceklestirilen ihalenin kayit numarast girilir.’

* Miinferit S6zlesme Sira/Kayit Numarasi; Minferit sozlesme sira/kayit numarasi

girilir.4

* Gergeklestirme Gorevlileri; harcamayr gerceklestirmek igin gorevlendirilen kisilere

iligkin bilgiler girilir.

Kaydet
Harcama Bilgileri ekranindaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki

arl

*
butonuna tiklanir ve sol alt kosedeki “—————————' butonuna tiklanarak secilen Gergeklegtirme

Usuliine® gore onaya eklenecek belgeler ekranina veya ihale bilgileri ekranina gecilir.
Ihale Bilgileri sayfasinda, 6n ilan ve kesin ilana iliskin bilgiler yer almaktadir.

Harcamaya iligkin 6n ilan yapilmas1 halinde;

= ihale Bilgile
# Anasayfa " 1 Bilgi Girigi Yaklagik Maliyet 3 Cerveli Har

5 Harcama Y&netimi

= Harcamalar ©nllan pursm
B Harcamalal

& Deme Emi Gorgeklegtirme Usulu
» Tanmiametar

v Yalluk iglemier Yap Teknig)

v Refe

i Yoplazah Yer

Taginir Yonetimi
s Taginar Yenetim ale Usuli Inale Usulg

inale liaminn Yiin Hang Geyreginde
Yaymianacagl

Thale Bilgileri Ekrani

* Gergeklestirme Usulii; harcama bilgileri sayfasindan sistem tarafindan otomatik olarak

getirilir.

3 Bu alan Gergeklestirme Usulii olarak “Miinferit Sozlesme” secildiginde doldurulabilir.

4 Bu alan Gergeklestirme Usulii olarak “Miinferit Sozlesme” secildiginde doldurulabilir.

5 Gergeklestirme Usulii olarak “Thale Usulleri” ve “Cerceve Anlasma” secildiginde Thale Bilgileri Ekranina
gecilmektedir.
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* Yap1 Teknigi; yapim islerine iliskin harcamalarda kullanicilarin isin hangi teknik 6zellikler

kapsaminda gergeklestirilecegine dair bilgiler girilir.

* Isin Yapilacag: Yer; yapim islerine iliskin harcamalarda, harcamanin konusu olan isin

yapilacagi yer bilgisi girilir.

* Thale Usulii; gerceklestirilecek olan harcamanin hangi ihale usulii yéntemi kullanilarak

gerceklestirilecegi bilgisi referans degerlerden segilir.

* [hale [laninin Yilin Hangi Ceyreginde Yayimlanacagy; ihaleye iliskin kesin ilanin yilin

hangi doneminde yayimlanacagy bilgisi secilir.

# Anasayfa H Bilgi Girisi > Yaklasik Mali p Cetveli > Har Bilgileri > Ihale Bilgilen > Onays Exlenccek Beigeler > Har Gorintil

Thale Bilgileri Ekrani

* Gergeklestirme Usulii; harcama bilgileri sayfasindan sistem tarafindan otomatik olarak

getirilir.

* Yapi1 Teknigi; yapim islerine iliskin harcamalarda kullanicilarin isin hangi teknik 6zellikler

kapsaminda gerceklestirilecegine dair bilgiler girilir.

= Isin Yapilacag: Yer; yapim islerine iliskin harcamalarda, harcamanin konusu olan isin

yapilacag yer bilgisi girilir.

* [hale Usulii; gerceklestirilecek olan harcamanin hangi ihale usulii yéntemi kullanilarak

gerceklestirilecegi bilgisi referans degerlerden segilir.

* flan Sekli; gerceklestirilecek harcamaya iliskin  ihalenin hangi sekil/sekillerde
gerceklestirilecegi bilgisi girilir.
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* [lan Adedi; ilan adedi bilgisi girilir.
* Dokiiman Satis Bedeli; Thale dokiimaninin satis bedeli girilir.

= Fiyat Farki Odenecekse Dayanag1 Bakanlar Kurulu Karar; Thaleye iliskin fiyat farki
verilecekse dayanagi olan Bakanlar Kurulu Karari girilir.

* Sozlegme Tiiriy; Cerceve anlasmalarina iliskin yapilan sézlesme tiirt girilir.
* Teklif Tirii; Cerceve anlasmalarina iliskin yapilan teklif tirt girilir.

* Cergeve Anlagma Siiresi; Yapilan cerceve anlagmasinin stresi girilir.

. Kaydet
Ihale Bilgileri ekranindaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki

lleri =
butonuna tiklanir ve sol alt késedeki ————' butonuna tiklanarak Onaya Eklenecek

Belgeler Ekranina gecilir.

Onaya Eklenecek Belgeler

rcama Bilgi Girlsl > Yaklasik M

Dékiman Agklamasi + Yeni Dokiiman Agiklamast

Onaya Eklenecek Belgeler Ekrani

Onaya eklenecek belgeler ekranindan diizenlenen “Harcama Talimat: Onay

Belgesi’ne” eklenecek dokiimanlara iliskin asagidaki bilgiler girilmektedir.
* Diizenleme Tarihi; onaya eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.
* Dokiiman Tir Kodu; eklenecek belgenin tiri segilir.
* Diizenleme Tarihi; eklenecek belgenin dizenleme tarihi girilir.

* Yiiklenecek Dosya; “pdf”, “docx”, “xIsx” vb. formatta belgeler secilerek eklenebilir.
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* Dokiiman Agiklamasi; eklenen dokumanla ilgili herhangi bir agiklama yazilmak istenirse

=+ Yeni Dékiman Acgklamasi
butonuna tiklanarak yazilir.

X Kayd
Yukaridaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki butonuna

tiklanarak belge eklenir. Eklenecek her bir belge icin ayni alanlar tekrar doldurularak m

butonuna tekrar basilir.

Belgelerin eklenmesi ile ekranin sol alt kosesinde bulunan butonu
tiklanarak “Harcama Goriintiileme” ekranina gecilir.
Harcama Talimati Onay Belgesi
Harcama Bilgi Girisi > Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli > HareamaBilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Gériintile
ﬂ] HARCAMA OLUSTURULDU
s e CMMB)
ON MALI KONTROL / GORUS / YAZI

Harcama Goéruntiile Ekrant

Harcama belgesinin son hali ekranda goriintiilenir ve belgeyi diizenleyen kisinin roliine

gore yapabilecegi islemler degisir.

Veri Giris Gorevlisi; harcamaya iliskin bilgileri girdikten sonra “Harcama Talimat:

Onay Belgesini” onaylanmast icin butonu  tiklayarak

1
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gerceklestirme gorevlisine gonderir. Gergeklestirme gorevlisi gonderilen belgeyi onaylamadan,

veri  giris  gOrevlisi butonuna  basarak  belgeyi geri ¢ekebilir  veya

® Harcamaw iptal Bt

butonunu tiklayarak harcamayz iptal edebilir.

Gergeklegtirme Gorevlisi; “Harcama Talimat: Onay Belgesini”

butonunu tiklayarak veri giris gorevlisine geri yollayabilir, veri giris gbrevlisi veya kendisinin

fn Mali Kortrol Gérewvlisine Génder

diizenlemis oldugu “Harcama Talimat: Onay Belgesini”

butonunu tiklayarak On  Mali Kontrol Gérevlisine gonderip  goriis  yazist  isteyebilir,

Onaya Gonder

butonunu tiklayarak Harcama Yetkilisinin onayina sunabilir  veya

% Harcamaw iptal Bt

butonunu tiklayarak harcamayi iptal edebilir.

Harcama  Yetkilisi onaymna sunulmus ancak Uzerinde herhangi bir islem

gerceklestirilmemis olan harcamalarda Gergeklestirme Gorevlisi butonunu tiklayarak

“Harcama Talimat: Onay Belgesini” onaydan cekebilir.

Strateji Gorevlisi ise; gerceklestirilecek harcamaya iliskin goriis yazist diizenleyecek ise

B Gérds - Yaz Ekle / Gander

Gorts-Yazt Alanr’na ilgili gbrisiini  yazdiktan sonra butonunu

tiklayarak gerceklestirme gorevlisine veya harcama yetkilisine gonderir.

Harcama Yetkilisi ise; “Harcama Talimat: Onay Belgesini” butonunu

® Harcamaw iptal Bt

tiklayarak Gergeklestirme Gorevlisine geri  yollayabilir, butonunu

tiklayarak iptal edebilir veya butonunu tiklayarak ilgili belgeyi onaylayabilir.

12
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1.1.1.2. Harcama Talimat1 Diizenlenmeyen Harcamalar

Gergeklestirilecek harcama “Harcama Talimati Onay Belgesi” diizenlenmeyecek bir
harcama ise, veri giris gorevlisi veya gerceklestirme gorevlisi harcama bilgi girisi sayfasindaki

gerekli alanlar doldurularak butonuna tiklanir ve sol alt koésedeki

butonuna tiklanarak harcama goriintilleme ekranina gegcilir. Eger dizeltme yapacak ise Harcama

Giincelle
Bilgi Girisi sayfasina doénerek gerekli diizeltme islemini yapabilir ve -
tiklayarak kaydedebilir.

butonuna

3 > Harcama Gorintule

Bl TEHNGLOJILERI VE ILETISIM KM
B

EmvTanas
emur Mass1
.....................

Memr Waa)
ZmonmanIImang
+ Beteraralar

lat Taginr vonetimi

Harcama Goéruntiile Ekrant

1.1.2. Odeme Emitleri

“Harcama Talimati Onay belgesi” diizenlenen harcamalar icin, belgenin Harcama

Yetkilisi tarafindan onaylanmast ile “Odeme Emri Belgesi “diizenlenmeye baslanabilir.

Veri Giris Gorevlisi veya Gergeklestirme Gorevlisi, harcama sorgula ekranindan girdigi

Garintil e
harcama kaydinin durumunu sorgulayarak onaylanmis harcama kaydini seger,

butonuna tiklayarak belgeyi goriintiler. Harcama gorintile sayfasinin alt kisminda bulunan

butonunu tiklayarak “Odeme Emri Belgesini” olusturmaya baslar.

ILEILI ODEME EMIRLER]

Harcara o/ Ocb o

Belge No Belge Zaman! Bievih BrinTur,
i

NetTutar
11022017 143008 7 |

Mahsup Edien On Odeme Tutan

‘Odenmesi Gereken Tutar

Harcama Goéruntiileme Ekrani
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“Harcama Talimat: Onay Belgesi” diizenlenmeyen harcamalar icin ise, Veri Giris

Gorevlisi veya Gergeklestirme Gorevlisi harcama  girisleri yapar ve Harcama Goruntile

--
Ekranindan butonuna tiklayarak  “Odeme

olusturmaya baslar.

51 > Harcama Saranisie

HARCAM BILGILERI

Kpmu e A

Emri  Belgesini”

FILGHTEKAOLTLER VE LETIEM KU Harcas i LG TR s
e Husora e e OIS TTS T LUSLARARAS) LSHILER D S5K15.Afunts 217 s S
i . Q0041004 £ 000201 - AL0LA| DOMEDOIEL1-
Swwrta a7 lnd ULUSLARARASI ILIHILER B BSKIS Austes 01T marg b EiagaTori S E e an men
Harcama Tk FERSONEL GIDERI Harsams e Stakyre avsaomt o Futrmbaik sk mmeom.
LI ODEE BUIALER!
e Tagni Yot
Harsara e e Bl Zaras B BrlaTue T Mo Sl Cn el Tuar e Gareban Tuar
T Ve s I

Harcama Goruntiileme Ekrani

Sistem tizerinden “Odeme Emri Belgesi’nin® olusturulmast dort adimda tamamlanir.

1.1.2.1. Odeme Emri Giris

Sol tarafta Harcama Yo6netimi igerisindeki Harcamalar modiiliiniin altinda yer alan Odeme

Emirleri alt modilii tiklanmast ile 6deme emri giris sayfast gbruntilenir.

e ATATORK ARASTIRMA MERKEZI
M_,B’ ATATURK ARASTIRMA MERKEZI HIZMET BIRIMLERI

= Odeme Emri Sorgula
# Anasayfa
£ Harcama Yonetimi  ~ Oski o Harcama No
~ Harcamalar Durum Durum
£ Harcamalar
& Ode fert
» Tanimlamalar
> Yolluk iglemleri
Sonuglar
» Referanslar
OebNo Harcama No Muhasebe Referans No Igin Ads At Tor
2 Yardim 1225 798 1290 adasdfas Taginmaz Mal Alimi
1439 779 1284 dom Tasinir Mal Alimi
1238 778 1283 Yolluk istemi Yurtici Gegicl Gorev Yollugu
1433 769 1206 dnm Yurtds Gegici Gore Yollugu
417 586 Yoliuk islemi Yurtici Gegici Gorev Yollugu

Odeme Emri Sorgula Ekrani
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Kullanicilar, daha énce diizenlenmis olunan tiim Odeme Emirlerini yukaridaki ekran

tizerinden sorgulayabilitler. Daha 6nce diizenlenmis olan OEB’lerden herhangi biri segilerek

gorintilenebilecegi gibi, onaylanmamis olan OEB’ler iizerinden diizenlemede

yapabilitler (- : Ekranin sag orta tarafinda).

Bir harcamaya iliskin “Odeme Emri Belgesi” olusturmak icin, kullanicilar Harcama
Sorgulama sayfasindan ilgili harcamay1 secip ardindan goriinttile butonuna tiklayarak Harcama
Goriintilleme ekranina gelecektir. Harcama Gériintiile sayfasinin sag alt kisminda Odeme Emri

Olustur butonuna tiklayarak Odeme Emri Girig sayfasina gececektir.

Odeme Emri Belgesi
Odeme Emri Girls > Odeme Emirleri Detay > Odeme Emri Ekleri > Odeme Gorantileme
Odeme Emri Belgesi
Kamu idaresi Adi

Odeme Kaynag Tur kodu MERKEZ] YONETIM

Harcama Birimi Adi Odeme Kaynag Alt Tur Kodu 40.05 - TURK DIL KURUMU BUTGESI

Harcama Birimi Vi Odeme Yéntemi Kodu OZEL_BANKA_UZERINDEN_HESABA_CDEME

N + Yeni Agklama
Harcama Birimi Kurumsal Kod 205036 Agklama

Bitge Yili 2017 < *Agiklams Alzni Bog Birakilamaz!

Odeme Emri Tur Kodu SOSYAL YARDIM

Odeme Emirieri

Odeme Emri Gitig Ekrant

Odeme Emri Girisi ekraninda asagidaki alanlar yer alir:

* Kamu Idaresi Ady biitgesinden 6deme gerceklestirilecek olan Kamu Idaresinin adi
sisteme giris yapan kullanicinin tamiml oldugu Kamu Idaresine gore sistem tarafindan

otomatik olarak getirilecektir. (Orn; Maliye Bakanlig1)

* Harcama Birimi Ady; kurumsal kodu secilmis olan Harcama Biriminin ad:t giris yapan
kullanictya gére sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. (Orn; Muhasebat Genel

Midirlagi)

* Harcama Birimi VKN; Harcama Biriminin vergi kimlik numarast giris yapan kullaniciya

gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.
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* Harcama Birimi Kurumsal Kod; Harcama Biriminin kurumsal kodu giris yapan

kullanictya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

* Biitge Yili; 6demenin gerceklesecegi ilgili mali yil otomatik olarak getirilecektir, sadece

mahsup dénemleri i¢in bir 6nceki yil secilebilecektir.

= Odeme Emri Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen harcama tiiriine gore
sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir, ancak harcama ile ilgili 6n 6deme

yapilacaksa burada On Odeme sccilecektir.

DIKKAT: Harcama Talimat: Onay Belgesi olustururken

Harcama Bilgi Girisinde 6n 6deme tiri alaninda avans
verilecek secenegi secildigi takdirde Odeme Bilgi Girisi ekraninda

da Odeme Emri Tiir Kodu alani “On Odeme” secilmelidi.

* Gergeklestirme Usulii; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda segilen Gergeklestirme Usuld

sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

= Odeme Emri Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen harcama alt tiiriine gore
sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. Ancak 6n 6deme yapilmast durumunda bu

alan kullaniciya sunulacak referans degerlerin biri secilerek doldurulacaktir.

= Odeme Kaynagi Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen Odeme Kaynagt

Tir Kodu sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

=  Odeme Kaynag1 Alt Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda segilen Odeme Kaynagt

Alt Tir Kodu sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

* Odeme Yo6ntemi Kodu; 6demenin hangi 6deme yontemleri ile gerceklestirilecegi

referans degerler icinden segilecektir.

*  Agiklama; Odeme Emri Belgesine iliskin genel bir aciklamanin yazilacagi alandir.

Odeme Emrti Girig sayfasindaki bilgiler girildikten sonra ve ardindan sol alt

késede bulunan ‘ - ‘ butonu tiklanarak 6deme emirleri detay: sayfasina gecilir.
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1.1.2.2. Odeme Emirleri Detay1

Odeme Emitleri Detay sayfast ¢demenin kime yapilacagi, ne kadar édeme ve kesinti

yaptlacagi vb. detay bilgilerin girildigi sayfasidir.

“Odeme Emri Belgesi” birden fazla 6deme emitlerinden olusabilir. Ekranin sag alt

oot | ..
butonuna tiklanarak “Odeme Emri Belgesine” birden

fazla 6deme emri girisi yapilabilir.

kosesinde yer alan

Odeme Emri Belgesi

Odeme EmriGiris > Odeme Emirleri Detayl > Odeme Emri Ekleri > Odeme Goruntuleme
Harcama Al Tard il Surekt Gare Yalludu s istemie
SraNo  Oceme Yapilacak Kigi/Kurum 1BAN Vekalet Durum Kodu  Vekil Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tutart Odenmesi Gereken Tutar iglemler
1 IBRAHIMERBAS 2 TROSIESITSSRSERNEER [ ASL o . 000 & | Kapasiacskavansinz bulunmamakiadi t - sl
Odeme Emri Detay Bilgileri
° Detay iglemleri
Odeme Kalemleri
Gdeme Kalem! Tord Btge Tertibi Brut Tutar islemier
Yuri SirediGorey Yokutan o mnmemIamisaz- s 0oy - s
Kesintiler
Kesinti Tard Kesint Al Tart Keslntl Vapilan Kish Dosya o HesabaBsasTutar Ko™ KesintiTutan s6K lgyeri Sicil No Ilernler
Vergi A DamgaVergisi . 00 & o 000 & - b
Q  Sorgula
Diger Detaylar
Detay Tra Detay Alt Tura Datay Tutari Iglerler
Insien o OustedaVer i s 0 5 - s
Brit Tutar indirirmler Toplami Kesinti Toplami Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tutari Odenmesi Gereken Tutar
000 & 000 & 000 & 000 & 000 & 000 &
Toplam
0.00 & 0.00 & 0.00 & 0.00 & 0.00 & 0.00 &
BritTuar indirimier Toplami Kesinti Topiam: Net Tuar Wansup Edilen On Gaeme Tutari Odenmes: Gereken Tutar

(Gdeme Emri Ekle Kaydet/Giincelle

Odeme Emitleri Detay Ekrani

Her 6deme emri girisi “Hak Sahibi” ve “Detay” alanlarinin eklenmesi gerekmektedir.

Kullanicilar ilgili 6demenin On 6dememi yoksa Kesin Odememi oldugunu dogrulugunu

yukardaki sekilde Harcama Alt Ttirt olarak belirtilmis olan alandan kontrol edebilitler.

Kullanict tarafindan  6deme yapilacak kisi veya kurumun TCKN/VKN’si ddeme

yapilacak kisi kurum alanina girilerek .~ sorgulama yapilir.
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Hak Sahibi Bilgleri
Vekalet Durum

SraNo  Odeme Yapilacak Kigi/Kurum 1BAN Vekil Net Tutar Mahsup Edilen On Gdeme Tutan Odenmesi Gereken Tutar  Iglemier

Kodu
1 'DEVLET MALZEME OFISIGENEL MODORLOGD @ TREADODIOODCOTTTIN & | ASIL o a 8447643 &

8347649 ¢
Q  Mahsup Getir

Hak Sahibi Bilgileri Alani

Sorgulama sonucu hak sahibine iligkin bilgilerin detayin1 kontrol etmek veya IBAN bilgisi

girmek icin butonuna basilir ve agagidaki ekrana ulasilir. Bu ekrandan Kisi veya Kuruma
iliskin bilgiler kontrol edilebilir veya IBAN bilgisi girilebilir. Yeni bir IBAN girisi yapilmis ise

butonuna tiklanir ve butonuna basilarak islem tamamlanir.

Kigi/Kurum Bilgileri

Kisi Bilgileri

Watandaslhk NMumarasi 5416568,
Adi Soyad IBRAHIM ERBAS
Urnvani Maliye Uzman

Ek Gosterge

Derece
Kaderne 1
Uyruk TURKIYE
= Memis'ten Giincelle
IBAN Bilgileri
Kayith IBAN'lar TR258065874560856325698547 =

=+ eni IBAN Ekle

IBAN listesi degisti. Degisiklikleri tamamladiktan sonra litfen kaydedin. I —

Kapat

Odeme Emitleti Detay Ekrani - Hak Sahibi
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Odeme hak sahibinin vekiline yapilacak ise aynit siirec isletilir. Vekil alanina vekile ait
TCKN bilgisi girilerek sorgulama yapilir ve vekalet durum kodu alanindan vekilin durum kodu

secilir.

Odeme yapilacak hak sahibi girisi yapildiktan sonra IBAN alnindan hak sahibinin

IBAN’n1 segilir ve net tutar girilerek 6denmesi gereken tutara ulasilir.

Odenmesi Gereken Tutar : (Net Tutar) — (Mahsup Edilen On Odeme Tutari)

Mahsup islemi yapilacak ise mahsup edilen 6n édeme tutari alaninin altinda bulunan

S VRS hutonu tiklanarak mahsup bilgisi ckrant acilir ve kisinin iizerindeki n édeme

kayitlarina ulasilir.

Mahsup Bilgisi

Mahsuplagmig ©n Gdeme Tutan

Belge  Odeme Emri Odeme Kalemi Kigiye Alt Taplam  Kiglye Ait Kapatilmiz ~ Kaleme Alt Taplam  Kaleme Ait Kapatilmiz =~ On Odeme

SE!;|H‘I No Sira No 5ira No Avans Avans Avans Avans Tarihi

Odeme Emirleri Detay Ekrani — Mahsup Ekrant

Kapat
Mahsup bilgisi ekranindan kapatilmak istenen 6n 6édeme kaydi segilir ve

butonuna tiklanir. Bu islemin yapilmasi ile,

* On Odeme Emri Sira No,

*  On Odeme Kalemi Sira No,
*  On Odeme No,

* Odeme Zamani,

* Mahsup Edilen On Odeme Tutari,
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alanlar sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. Kullanici kismi kapatma yapacak ise

“Mahsup Edilen On Odeme Tutarin1” manuel olarak degistirebilir.

DIKKAT: Kismi mahsup yapilacak ise Mahsup Bilgisi ekranmnin en
altinda yer alan “Mabsup Edilen On Odeme Tutart” alani manuel olarak

degistirilebilir. Mahsup edilecek satir segildikten sonra

butonu tiklanir.

Mahsup Bilgileri

Mahsuplasmis On Odeme Tutari
Kisiye Ait

Socim | Belze No Odeme Emri Odeme Kalemi Bittca Tert Kigiye At Karatly Kaleme Ait Kaleme Ait On Odeme
§ & Sira No Sira No b P Toplam Avans Avapns ? Toplam Avans  Kapatilmig Avans  Tarihi
HYS-2017- 53119077
o 207 1 42.02.00.04.013.9.00.3.06.1.0.00 562000 TRY 0TRY 562000 TRY 0TRY ‘% 1 ?D‘I '
3663 2:43:45

Mahsup Edilen On Odeme Tutari 0

Hak sahibine 6denecek tutara iligkin detay bilgilerinin girilebilmesi icin, ekranin sag st

5 . + Detay Ekle
kosesinde yer alan “Islemler” sekmesi altinda bulunan butonu tiklanir.

Eklenecek her bir 6deme emri detayinda bir adet “6deme kalemi” birden fazla “kesinti” ve

.y . . . F . + Detay Ekle
“diger detay” olabilmektedir. Bu acidan birden fazla 6deme kalemi girilecek ise

butonu tiklanarak yeni bir 6deme emri detay1 eklenmelidir.
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= Odeme Emri Belgesi

# Anasayfa cderme Emri € (Bdeme Emirleri Datay > Odeme Eme £k Sdeme Goruntuleme

» Tammiamalae

[Ep—
R ‘m

? Yardim

Oxtame Kalori Tard Bige Tertol Bt Tutar gjemier
...... o K] A Tard Kesins Vapdan kil [T Hesaba Esas T

R st Ttan SGKkppur Sk Mo gmien

Dty Tart Dy A T Detay Tutan Ifemier

0.00 & 0.00 & 0.00 & 0.00 & 0.00 0.00 &

.00 &
indirimier Teplam: Kesiri Toplam) Mt Tusar Marsup Edilen Gn Gdeme Tutar Odenmes! Gereken Tusar

Odeme Emirleti Detay Ekrani — Odeme Kalemi — Kesinti — Diger Detay

Odeme Kalemi; Odeme Emri Alt Tir Koduna gére kullaniciya sunulacak referans

degerlerden secilir. Belirlenen 6deme kalemi dogrultusunda dort diizey biitge tertibi secilerek

biiriit tutar girilir.

Kesinti; biriit tutardan yapilacak kesintilerin girilecegi alandir. Kullanici kesintz tiir ve
kesinti alt tiiriinii secerek kesinti tutarimi girebilir veya kesinti yapacag: hesaba esas tutar ve
kesinti oramini girerek kesinti tutarini sistem {tizerinden hesaplayabilir. Muhasebe tarafindan
dosya bazt takip edilen alacaklara iliskin yapilan kesintilerde ise TCKN sorgusu ile kisi adina

acilmis alacak dosyalarina ulasilir ve kesinti yapilacak alacak dosyast secilerek kesinti tutari

girilir.

Diger Detaylar; hesaplanan tutarlar tizerinden yapilacak indirim veya artirzm icin

kullanilmaktadir. Uygulamada sadece asgari gecim indiriminin girilmesi i¢in kullanilmaktadir.

(Briit Tutar) — (Kesinti) + (Indirim) = Net Tutar

21
Versiyon 1.0



HARCAMA YONETIM SiSTEMI
KULLANICI KILAVUZU

Odeme emrine iliskin detay kalemlerin girilmesiyle hak sahibine ¢denecek tutara ulagilir ve

. Kaydet/Giincelle
ekranin sag alt késesinde bulunan butonuna tiklanir. Ardindan ekranin sol

alt kosesinde bulunan butonuna tiklanarak 6deme emrine eklenecek belgeler

ekranina gecilir.

1.1.2.3. Odeme Emri Ekleri

Odeme Emri Ekleri

(Odeme Emri Giris > Odeme Emirleri Detayl > Odeme Emri Ekleri > Odeme Gorunttleme

Onaya EKlenecek Belgelere Alt Bigiler

Dokiman Tar Kodu * Inale Usullyle Yapiian Yaoim si-Diger Belgeler o ‘Yiiklenecek Dosya * dosya sex.

Dokiman Agiklamast + Yeni Dokiman Agklamast

=3

Odeme Emri Ekleri Ekrani

Odeme Emrine eklenecek belgeler ekranindan diizenlenen Odeme Emri Belgesine

cklenecek doktiimanlara iliskin asagidaki bilgiler girilmektedir.
* Diizenleme Tarihi; eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.
* Dokiiman Tir Kodu; eklenecek belgenin tiiri segilir.
* Diizenleme Tarihi; eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.
* Yiiklenecek Dosya; “pdf”, “docx”, “xIsx” vb. formatta belgeler secilerek eklenebilir.

* Dokiiman Agiklamasi; eklenen dokumanla ilgili herhangi bir agiklama yazilmak istenirse
+ Yeni Dékiman Agklamasi

butonuna tiklanarak yazilir.

L Kayd
Yukaridaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt koésedeki butonuna

tiklanarak belge eklenir. Eklenecek her bir belge i¢in aynt alanlar tekrar doldurularak m

butonuna tekrar basilir.
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fleri =
Belgelerin eklenmesi ile ekranin sol alt kosesinde bulunan - butonu

tiklanarak 6deme emri gériintilleme ekranina gegilir.
1.1.2.4. Odeme Gériintiileme

Diizenlenen “Odeme Emri Belgesinin” son hali ekranda gorintilenir.

Odeme Emri Belgesi

Odeme EmriGiris > Odeme Emirleri Detayl > Odeme Emri Ekleri > Odeme Goruntileme

Gdeme Emri Belgesi

a

1)
Wb

oot e
2017 'ODEME EMRI BELGEST ETIN 614c5732-20<2-4155-5¢0e-
T
I ooeme votemt I premp—— I toeme
ot | om s e esmoos | ez e i Py
o
=

[y sy

Osteme Yapracal Kisi f Kurum

.
—
I e et . s e
S T T
USRI [V W— . o
.
- 1 ]|

0N MALI KONTROL/ GORUS /¥AZ!

Gergeklestinme GGrevlisine Gonder

Odeme Emri Gériintilleme Ekrant

“Odeme Emri Belgesinin® hazirlanarak goriintileme sayfasina gelindiginde kullanicilarin

sistemdeki roliine gore yapilacak islemler farklilagsmaktadir.

Veri Giris Goérevlisi; hazirlanan “Odeme Emri Belgesini” onaylanmasi icin
$ ’ Y ¢

butonu tiklayarak gerceklestirme gorevlisine gonderebilir veya

iptal

butonunu tiklayarak 6deme emri belgesini iptal edebilir.
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Geri Gek

Gergeklestirme gorevlisi gonderilen belgeyi onaylamadan, veri giris gérevlisi

butonuna tiklayarak “Odeme Emri Belgesini” onaydan cekebilir.

i|:-ta|

mde Et
tiklayarak iptal edebilir, -butonunu tiklayarak veri giris gorevlisine geri yollayabilir, veri

Gergeklestirme Gorevlisi; diizenlenen Odeme Emri Belgesini butonunu

gitis  gorevlisi  veya kendisinin  diizenlemis oldugu  “Odeme Emri  Belgesini”

On Mali Kontrol Gérevlisine Génder

butonunu tiklayarak On Mali Kontrol Gorevlisine génderip goriis

Onzya Génder

yazist isteyebilir, butonunu tiklayarak Harcama Yetkilisinin onaymna sunabilir.

Harcama Yetkilisi gonderilen belgeyi onaylamadan Gergeklestirme Gorevlisi

butonunu tiklayarak “Odeme Emri Belgesini” onaydan cekebilir.

Strateji Gorevlisi; gerceklestirilecek harcamaya iliskin goris yazist dizenleyecek ise

El Gérds - Y=z Ekle / Gander

Gorts-Yazt Alanr’na ilgili goristini girerek butonunu tiklayarak

gerceklestirme gorevlisine veya harcama yetkilisine génderir.

iptal

Harcama Yetkilisi; diizenlenen “Odeme Emri Belgesini” butonunu

iade Et
tiklayarak iptal edebilir, -butonunu tiklayarak gerceklestirme gbrevlisine geri yollayabilir,

Elektronik imzasiz Onayla . e .
butonunu tiklayarak onaylayabilir. Onaylanan “Odeme Emri

Belgesz Harcama Yetkilisi tarafindan butonu tiklanarak elektronik ortamda

muhasebe sistemine génderilir. Eger harcama yetkilisi onayladigi “Odeme Emri Belgesinde”

Onay Kald
diizeltme islemi yaptirilacak ise butonunu tiklayarak onay: kaldirabilir ve m

butonu ile gerceklestirme gorevlisine geri yollayabilir.
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2. Yolluk Iglemleri

2.1. Yolluk Sureci

Yolluk siireci modilinde Harcirah Kanunu hikiimlerine gore “yurti¢ci gegici gorev
yolluklar1” ve “ denetim elemant yolluklarina” (denetim elemant yolluklari yalnizca Genel Biitceli
Kuruluglarin erisimine agiktir) iliskin islemler yapilabilmektedir. Yolluk siireci modilu e-Devlet
Kapis1 ile entegre olarak calismakta ve her personelin kendi yolluk bildirimini kendisinin
olusturma kurgusuna dayanmaktadir.

B Yolluk Sireci

Yolluk Islemleri modiilinden alt modiilii secilir ve Yolluk Siireci

ekran1 goriintilenir.

Yolluk Siireci ekraninda; 6nceden girilen yolluk siire¢ kayitlart goriintilenmekte,
onaylanmamis yolluklar tzerinde diizenleme yapilabilmekte ve yeni yolluk siire¢ kayitlart

baslatiimaktadir.

TEST-KAMU-DARES! 1BRAHIM ERBAS
WP Tos: Harcama B (8760042939) - 40-5-0-3¢ I et sl

= Yolluk Girisi Sorgula

# Anasayfa

£5 Harcama Yonetimi - Yolluk Referans Numarast TC Kimiik Numaras
» Harcamalar

Avans Durumu Avans Durumu Yolluk Bildirim Durumu Yolluk Bidirim Durumy

Yolluk Tipi Yolluk Tipi

-~ Tl

TCKN - Ad Soyad Vil YolukRefNo  Yolluk Tipi wans Durumu Yolluk Bildirim Durumu HarcamaNo  Oeb No/Durum
? Yardim 5 2 = 3

Yolluk Siireci Girig Ekran1

Yolluk siireclerine iliskin sorgulama yapmak icin Yolluk Giris Sorgula alanindaki;
Yolluk Referans Numarasi, TC Kimlik Numaras:i, Avans Durumu, Yolluk Bildirim

Durumu ve Yolluk Tipi parametrelerinden en az bir tanesi girilerek m butonu tiklanr.
Tum yolluk stireclerini listelemek icin dogrudanm butonu tiklanir. Sorgulama sonucunda

gelen yolluk stireci kayitlarinin, herhangi biri tzerinde gincelleme yapmak icin ilgili kayit segilerek
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butonu tiklanir. “Harcama Talimat1 Onay Belgesi” olusan ve

“Harcama Talimat: Onay Belgesinde” 6n 6deme yapilacak yolluk siirecine iliskin 6n édeme

yapmak i¢in butonu tiklanir. Yolluk bildirimi olmayan ya da yersiz ve

_—
gereksiz olusturulan yolluk sitreglerini pasif duruma almak igin butonu tiklanir.

“Harcama Talimat: Onay Belgesi” onayli yolluk siireclerine iliskin yolluk bilditimlerini

goriintilemek icin SR butonu tiklanir.

UYARI: Bk gostergesi 3600 dahil daha asagi ek gostergeye sahip kullanicilar

yolluk bildirimlerini e-Devlet Kapist (www.turkiye.gov.tr ) adresinden yapmalidir.
Ek gostergesi 3600°den daha yiiksek ek gostergeye sahip personel i¢in kurumlarca
gorevlendirilen mutemetler bu kisiler adina Yolluk Siireci modiiliinden yolluk bildirimi

olusturabilirler.

Yeni bir yolluk streci olusturmak icin butonu tiklanarak Kisi

ve Onay bilgileri ekrani gorintiilenir.

Kisi ve Onay Bilgileri

# Anasayfa
= Harcama Yénetimi = TCKNAVKN Baslangi Tarihi ~ =
» Harcamalar
. — - oy
Derece Derece Bitig Tarini
» Tanimlamalar
= Yolluk islemleri Kademe Kademe Goreviendirme Tanimi Yolluk iglemi
B Denetim Gorevi
Listesi K Go - o —
osterge Gsterge Gundelik Tip © Gundelik Tip
£ Denetim Avans
Listesi Lk .
Yolluk Tipi ‘olluk Tipi -
5 Yolluk Stirec Avans Durumu Avans Durumu
* Referanslar Bitge Tertibi-Kullanilabilir Odenek
? Yardim Kullzrlabilir

- » Odenek
BumeTertt . Odenek t Sorgula
Tutan

Kisi ve Onay Bilgileri Ekran1

Kisi ve Onay Bilgileri ekraninda asagidaki alanlar yer alir:

= TCKN/VKN; Adina yolluk stireci baslatilacak kisi/kuruma ait bilgiler girilir.
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* Derece; Adina yolluk siireci baslatilacak kisiye ait derece sistem tarafindan otomatik

getirilir.

* Kademe; Adina yolluk streci baslatilacak kisiye ait kademe sistem tarafindan otomatik

getirilir.

* Yolluk Tipi; Harcirah Kanunu Kapsaminda yer alan yolluk tiplerinden birisi referans

degerler arasindan segilir.
= Biitge Tertibi-Kullanabilir Odenek; Tanimlanan referans degerler icerisinden segilir.
* Baslangig Tarihi; Yolluk siirecine ait gérev baslangic tarihi acilan takvimden girilir.
* Bitig Tarihi; Yolluk siirecine ait gorev bitis tarihi agilan takvimden girilir.
= Gorevlendirme Tanimi; Yolluk Islemi olarak otomatik getirilir.

* Gindelik Tip; Adimna yolluk siireci baslatilacak kisiye ait derece-kademeye gore ilgili yil

Biitce Kanununda yer alan H cetvelinden guncelik tipi segilir.

* Avans Durumu; Adina yolluk siireci baslatilan kisiye avans verilip verilemeyecegi bu

alandan secilir.

* Avans Tutari; Avans durumu “avans verilecek” olan yolluk strecine ait avans tutati

girilir.

Kisi ve Onay Bilgileri ekranindaki alanlara, yolluk siirecine iliskin gerekli bilgiler girilir

(> ] -
ve '— ) butonlant tiklanir. Kaydet butonunu basilinca, sistem tarafindan

otomatik olarak bir “Yolluk Referans Numarast” olusturulur.

Yurti¢i gecici gorev yolluklarina iliskin olusturulan bu siirece ait
“Yolluk Referans Numarast”, yolluk siirecine ait “Harcama Talimat: Onay

Belgesi” Harcama Yetkilisince onaylandigt  anda e-Devlet Kapist

(www.turkive.gov.tr) adresine dusmektedir.
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UYARI: Denetim elemani yolluklarina iliskin olarak olusturulan siirece ait
“Yolluk Referans Numaras1” Kigi ve Onay Bilgileri ekranin doldurulup

Kaydet
butonuna basildigr anda e-Devlet Kapis1 (www.turkiye.gov.tr)
adresine dismektedir. Denetim elemanlari bu asamadan sonra avans talebinde bulunabilir ya da

yolluk bildirimi doldurup elektronik ortamda harcama birimine génderebilitler.

NOT: Denetim elemant  yolluklarinda  “Harcama  Talimat: Onay  Belgesi”

olusturulmamaktadir.

Kisi ve Onay Bilgileri ekrani doldurulduktan sonra Harcama Bilgi Girisi ekranina

gecilir.
= Harcama Bilgi Girigi
L]
sie Harcama Bilgi Girisi > Harcama Bilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Gorintile
= Harcama Y8netimi
» Harcamalar Bitge vill * 2017 o Odeme Kaynag) Tard MERKEZI YONETIM
» Tanimlamalar
. . v, Odeme Kaynag Alt Tard - . .
isin Adi Yolluk Islem . ynag! 40,06 - TURK TARIH KURUMU BOTCEST
= Yolluk iglemleri B
B Denetim Gorevi _ . N .
Listesi Isin Tanimi Yolluk Islem Harcama Tard YOLLUK
B Denetim Avans
Listesi Not + YeniNot Harcama Alt Tart * Yurtigi Gegic Gorev Yollugu
B Yolluk Siirec;
» Referanslar Biitge Tertibi-Kullanilabilir Odenek
Yolluk Referans No ~ 2017YLK00010 F—
Kullanlabilir
? Yardim 40.06.0036082.0002033Y 3 | | Adenek 25200000 © g;é’j!
Tutan
Gn Gdeme Tiira * On Odeme Yok
Harcamalar [ eri 3 I

Harcama Bilgi Girigi Ekran1

Harcama Bilgi Girisi ekraninda, Kisi ve Onay Bilgileri ekraninda girilen bilgiler

. . e y lleri >
sistem tarafindan otomatik getirildiginden dogrudan - butonu tiklanarak Harcama
Bilgileri ekranina gecilir.
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Harcama Bilgileri

Harcama Bilgi Girisi > Harcama Bilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Goruntille

isin Adi * Gergeklestirme Sreci

. Gergeklestirme Usuli Kamu Inale Kanuna Tabi Olmayan Harcamala;
Isin Tanimi

Senaryo * TEMEL TEDARIK Gerekgesi
Harcama Tari * YOLLUK Baglangi Tarihi
Harcama Alt Tari © Vureici Gesici Garev Yolluzu Bits Tarihi
Miktar * 1 ADET(EIRI : Stre (Glin)

Hukuki Dayanak

Yaklagik Maliyet/Tutar * 1

Harcama Bilgileri Ekram

Harcama Bilgileri ckranindaki, Isin Ads, Isin Tanimi, Harcama Tiirii ve Harcama
Alt Tiirii alanlant Kisi ve Onay Bilgileri ekraninda girildigi icin otomatik olarak sistem

tarafindan getirilir.
Diger alanlar;
* Senaryo; TEMELHARCAMA’ olarak sistem tarafindan otomatik olarak getirilir.
= Igin Miktari; personel sayisint belirttigi icin “1” olarak sistem tarafindan getirilir.

* Hukuki Dayanak; gerceklestirilecek yolluk isleminin dayanagint teskil eden mevzuat
bilgisi girilir.

" Yaklagik Maliyet; gerceklestirilecek harcamanin tutart sistem tarafindan getirilir.

=  Gergeklegtirme Usulii; Kamu Thale Kanununa Tabi Olmayan Harcama olarak

sistem tarafindan getirilir.
* Gerekgesi; gerceklestirilecek harcamanin hangi gerekgeye dayandigr bilgisi girilir.

* Baglangig Tarihi; Kisi ve Onay Bilgileri Ekraninda girildigi sekliyle sistem tarafindan

otomatik getirilir.

* Bitis Tarihi; Kisi ve Onay Bilgileri Ekraninda girildigi sekliyle sistem tarafindan
otomatik getirilir.
= Sire (Giin); baslangic ve bitis tarihine gore otomatik olarak gelir.
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Kaydet
Harcama Bilgileri ekranindaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki

leri

9
butonuna tiklanir ve sol alt kosedeki butonuna tiklanarak Onaya Eklenecek

Belgeler ckranina gegilir.

Onaya Eklenecek Belgeler

Harcama Bilgi Girisi > Harcama Bilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Gortintile
Diizenleme Tarihi =) Yaklenecek Dosya * dosya seg.

Dskiman Tir Kodu * Fatura Dékiman Agiklamas: +  Yeni Dokiman Agklamasi

Onaya Eklenecek Belgeler Ekrani

Onaya Eklenecek Belgeler ekranindan diizenlenen “Harcama Talimati Onay

Belgesine” eklenecek dokiimanlara iliskin asagidaki bilgiler girilmektedir.
* Diizenleme Tarihi; onaya eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.
* Dokiiman Tir Kodu; eklenecek belgenin tiiri segilir.
* Diizenleme Tarihi; eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.
* Yiiklenecek Dosya; “pdf”, “docx”, “xIsx” vb. formatta belgeler secilerek eklenebilir.

* Dokiiman Agiklamasi; eklenen dokumanla ilgili herhangi bir agiklama yazilmak istenirse

4+ Yeni Déokidman Aciklamasi
butonuna tiklanarak yazilir.

L Kaydet
Yukaridaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki butonuna
tiklanarak belge eklenir. Eklenecek her bir belge icin ayni alanlar tekrar doldurularak m

butonuna tekrar basilir.

I
Belgelerin eklenmesi ile ekranin sol alt kosesinde bulunan butonu

tiklanarak Harcama Goriintiileme ekranina gegilir.
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Harcama Talimati Onay Belgesi

Harcama Bilgi Girisi > Yaklagk Maliyet Hesap Cetveli > Harcama Bilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Goruntile

lﬁ HARCAMA OLUSTURULDU

..................

ON MALI KONTROL / GORUS / YAZI

Gergeklestimme Gorevlisine Gander

Harcama Goéruntiile Ekrant

“Harcama Talimat1 Onay Belgesinin” son hali ekranda gériintiilenir ve belgeyi

diizenleyen kisinin roliine gore yapabilecegi islemler degisir.

Veri Giris Gorevlisi; harcamaya iliskin bilgileri girdikten sonra “Harcama Talimat:

Onay Belgesini” onaylanmast icin butonu  tiklayarak

gerceklestirme gorevlisine gonderir. Gergeklestirme gorevlisi gonderilen belgeyi onaylamadan,

veri  giris  gOrevlisi butonuna  basarak  belgeyi geri ¢ekebilir  veya

® Harcamaw iptal Et

butonunu tiklayarak harcamayz iptal edebilir.

Gergeklegtirme Gorevlisi; “Harcama Talimat: Onay Belgesini”

butonunu tiklayarak veri giris gorevlisine geri yollayabilir, veri giris gorevlisi veya kendisinin

fn Mali Kortrol Gérewvlisine Génder

diizenlemis oldugu “Harcama Talimat: Onay Belgesini”

butonunu tiklayarak On  Mali Kontrol Gérevlisine gonderip goriis  yazist  isteyebilir,
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Onaya Gonder

butonunu tiklayarak Harcama Yetkilisinin onayina sunabilir  veya

® Harcamaw iptal Et

butonunu tiklayarak harcamayz iptal edebilir.

Harcama  Yetkilisi onaymna sunulmus ancak Uzerinde herhangi bir islem

gerceklestirilmemis olan harcamalarda Gergeklestirme Gorevlisi butonunu tiklayarak

“Harcama Talimat: Onay Belgesini” onaydan cekebilir.

Strateji Gorevlisi ise; gerceklestirilecek harcamaya iliskin goriis yazist diizenleyecek ise

B Garls - Yaz Ekle ! Gander

Gorts-Yazt Alanrna ilgili gorisini yazdiktan sonra butonunu

tiklayarak gerceklestirme gorevlisine veya harcama yetkilisine gonderir.

Harcama Yetkilisi ise; “Harcama Talimat:1 Onay Belgesini” butonunu

% Harcamaw iptal Bt

tiklayarak Gergeklestirme Gorevlisine geri  yollayabilir, butonunu

tiklayarak iptal edebilir veya butonunu tiklayarak ilgili belgeyi onaylayabilir.

Yolluk Surecine iliskin olusturulan “Yolluk Referans Numaras1”,
Yolluk siirecine ait “Harcama Talimat: Onay Belgesi” Harcama Yetkilisince

onaylandigr anda e-Devlet Kapist (www.turkiye.gov.tr) adresine diismektedir.

Adina yolluk siireci olusturulan personel bu asamadan sonra e-Devlet Kapist iizerinden
“Yolluk Referans Numarasini” secerek yolluk bildirimini olusturarak mutemede génder

yapmast gerekmektedir.

2.2. Yolluk Bilditim ve OEB Iglemleri

Yolluk siireci, personelce e-Devlet Kapist iizerinden hazirlanan yolluk bildiriminin

harcama birimine génderilmesi ve harcama biriminin strece iligkin ait 6n mali kontrol islemini
g $ $

yaparak ve “Odeme Emri Belgesini” sistemden iireterek isletmesiyle devam etmektedir.
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Personelce e-Devlet Kapist iizerinden hazirlanarak génderilen yolluk bildirimini goriintiilemek

icin Yolluk Siireci modiine gelinir ve ilgili yolluk referans numarasina ait satir segilir ardindan

» __.
(# Yolluk Bildirim butonu tiklanir.

UYARI: Denetim elemant yolluklarinda denetim elamani avans talepleri e-
Devlet Kapisi iizerinden yapildigindan oncelikle bu talebin “Denetim Avans
Listesi” mentsinden kabul edilmesi gerekmektedir. Avans talebine iligkin kabul

islemi yapildig1 takdirde avansa ait “Odeme Emri Belgesi” olusturulabilir.

Yolluk Girigi Sorgula

# Anasayfa

= Harcama Yénetimi Yolluk Referans Numaras: TC Komik Numaras:

» Harcamalar
Avans Durumu Avans Durumu Volluk Bildirirn Durumu olluk Bidinm Durumu

» Tanmiamalar
Volluk Tipi Voiluk T

= volluk slemieri

[ c—- B
Somugar FETTY— e ——— py—r——

W Yolluk Ref Yolluk giidirim Ouruma HarcamaMo  Osh Mo/Durum

TE GONOE Oeb MoyDurum : 3327068 Blg) &

Qe Ma/Durum : 2012 0¢8 Dnaya gonderikdi

? Yardm

Yolluk Siireci Girig Ekran1

Yolluk Bildirim Girisi sayfasinda e-Devlet Kapist tizerinden hazirlanan personele ait

T T U S .. Eyolluk Bildirimi Kabul Et
yolluk bildirimi gérintiilenir. Harcama birimi duruma gore butonunu

lade Et

tiklayarak personelce hazirlanan yolluk bildirimini kabul edebilir, butonunu tiklayarak

yolluk bildirimini personele iade edebilir. Yolluk bildirimi harcama birimi tarafindan kabul edildigi

takdirde butonu tiklanarak yolluk bildirimine ait Odeme Emri Belgesi

olusturulur.
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= Yolluk Bildirim Girisi
# Anasayfa
Yalluk Referans — Géreviendime ) —_—— - Gandelik Tar
2 Harcama Yénetimi No JTTYLDO053 Tanmt ook lsjems Binge v o Tutan =
» Harcamalar
L) ar Ikametgah veya Gegicl Gorev Yerinden Hareket Gegicl Gorev Mahalline Hareket o) “‘":;:;"g‘“ [T
= e Yoluuk Gegidi Baglangi Tarni Nereen Nereye Tutsr Nereden tereye Tutar Nereden Nereye Tusr Gundeli Tutar Toplam Tutar
* Tanmiamaiar Ginis 710 KANET TERMiL 0 anvars areae o B GOREES
Yol igiemleri
= RONARLAMA MASRAR
= oo
_. Gandelix Gran Gundeliutenakiama Baslangs Tarhi GundeliuKonaklama Bt Tarii Tutan Sovesi GundeliKonaklama Toplam Tsan
pe—
+ Referanslar
P DlGER MAsAF Ve
Gider Masraf Tord Gidar Maseaf Tari Gidar Masraf Adedi Gider Masraf ToplamTutari
Diger Masraf . Gondell/Konsklama ol Taplam P
Toplam Tutar! Toplam Tutan e Tutan opiam Tuex

Yolluk Bildirim Girigi Ekran1

2.2.1. Odeme Emri Giris

Odeme Emri Belgesi olustur butonuna basilmas: suretiyle Odeme Emri Giris ekranina
ulastlir ve yolluk bildirimine ait OEB olusturmaya baslanir.

= Odeme Emri Beigesi

DA Oderne En Ging > Oderme Emirien Detay > Odeme Emn Ekler > Odeme Gorintaleme
B Harcarna Vanetil
Bdarma ot g

Kamu idaresi ad il Cieerme Kypnag Tir Keelus

Harcarna rim Adh Bls

berme Kayna Al Tor Kodu

Harcarma Birimi ¥kn aznizEass Odeme Yonter Kedu ™ Deusms vame:
* Rereranalar

Harcama i Kmumes! Kod a0 + ver agiiama
ka Tagini Yanetimi . Aghlama eni Aq

Odeme Emri Giris Ekran1

Odeme Emri Girisi ekraninda asagidaki alanlar yer alir:

= Kamu Idaresi Ads; biitgesinden 6deme gerceklestirilecek olan Kamu Idaresinin adi sisteme
giris yapan kullanicinin tanimli oldugu Kamu Idaresine gére sistem tarafindan otomatik

olarak getirilecektir. (Orn; Maliye Bakanligy)

* Harcama Birimi Adi; kurumsal kodu secilmis olan Harcama Biriminin adt giris yapan
kullanictya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. (Orn; Muhasebat Genel

Mudurlagi)
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* Harcama Birimi VKN; Harcama Biriminin vergi kimlik numarast giris yapan kullaniciya

gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

* Harcama Birimi Kurumsal Kod; Harcama Biriminin kurumsal kodu giris yapan kullanictya

gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

* Bitge Yili; 6demenin gerceklesecegi ilgili mali yil otomatik olarak getirilecektir, sadece

mahsup dénemleri i¢in bir 6nceki yil secilebilecektir.

= Odeme Emri Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda segilen harcama tiiriine gére
sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir, ancak harcama ile ilgili 6n 6deme yapilacaksa

burada On Odeme secilecektir.

* Gergeklestirme Usulii; Harcama Bilgi Girist sayfasinda segilen Gergeklestirme Usuli sistem

tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

* (Odeme Emri Tir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen harcama alt tirine gore
sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. Ancak 6n 6deme yapilmast durumunda bu

alan kullaniciya sunulacak referans degerlerin biri secilerek doldurulacaktir.

* Odeme Kaynagt Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen Odeme Kaynag: Tiir

Kodu sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

= Odeme Kaynagi Alt Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen Odeme Kaynag

Alt Tir Kodu sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

* (Odeme Yontemi Kodu; 6demenin hangi 6deme yontemleri ile gerceklestirilecegi referans

degerler icinden secilecektir.

*  Agiklama; Odeme Emri Belgesine iliskin genel bir agiklamanin yazilacagi alandir.

Odeme Emri Giris sayfasindaki bilgiler girildikten sonra ve ardindan sol alt

kosede bulunan ‘ . ‘ butonu tiklanarak 6deme emirleri detay1 sayfasina gecilir.
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2.1.2. Odeme Emirleri Detay1

Odeme Emirleri Detay sayfast 5demenin kime yapilacagi, ne kadar 6deme ve kesinti

yapilacagi vb. detay bilgilerin girildigi sayfasidir. “Odeme Emri Belgesi” birden fazla édeme

emirlerinden olugabilir. Ekranin sag alt kosesinde yer alan ‘ butonuna tiklanarak

“Odeme Emri Belgesine” birden fazla 3deme emri girisi yapilabilir.

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Giris > Odeme Emirleri Detayr > Odeme Emri Ekleri > Odeme Goruntuleme

|

Harcama Ak Tard Vartic Strekl Gérew Vollugu 5 slemler
Hak Sahibi Bilgleri

SraNo  Gdeme Yapilacak Kisi/Kurum 1BAN Vekalet Durum Kodu  Veki Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tutan Gdenmesi Gereken Tutar igtemler

1 IBRAHIMERBA @ TRoseoeseTAsaUssENEEOR ¢ | ASIL s a 000 & repsmiasscsimanz susnmamsiser o e - si
Gdeme Emri Detay Bilglleri

° Detay iglemleri

Gdeme Kalemleri

Gdeme Kalemi Taro Btge Tertol Brot Tutar Istemier
[R——— o | mnmmnenieaze. - 0w s - s
Kesintiler
Kesinti Tar0 Kesint AR TarG Kesintl Vapilan Kisl DosyaNo HesabagsasTutar K esint Tutan 56K Igyer SiciNo. Isterter
e o | camvens s w0 o0 o = o
Q  Sogua
Diger Detaylar
Detay Tar Datay AR Tar Detay Tutan Istemler
s L ey e . 0y = si
Brt Tutar indirimler Toplami Kesinti Toplami Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tutar! Odenmesi Gereken Tutar
000t 000t 000t 000t 000t 000%
Toplam.
0.00 & 0.00 & 0.00 & 0.00 & 0.00 & 0.00 &
Bt Tugar indirimler Toplami Kesinti Toplam: Net Tutar Mahsup Edilen On Gdeme Tutan Odenmesi Gereken Tutar

(Gdeme Emri Ekle Kaydet/Giincelle

Odeme Emitleri Detay Ekrani

Her 6deme emri gitisi “Hak Sabibi” ve “Detay” alanlarinin eklenmesi gerekmektedir.

Kullanicilar ilgili 6demenin On 6dememi yoksa Kesin Odememi oldugunu dogrulugunu
yukardaki sekilde Harcama Alt Ttrd olarak belirtilmis olan alandan kontrol edebilirler.

SraNo  Odeme Yapilacak KisifKurum 1BAN Vekalet Durum Kodu ~ Vekil Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tutari Odenmesi Gereken Tutar Islemier

5 AN & AsL 2 Q 000 & Kapsuiss

mamaiid o e - s

Odeme Emirtleri Detay Ekrani - Hak Sahibi
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Kullanici tarafindan 6deme yapilacak kisi veya kurumun TCKN/VKN’si ddeme

yapilacak kisi kurum alanina girilerek < sorgulama yapilir.

Hak Sahibi Bilgleri

Vekalet Durum

SraNo  Odeme Yapilacak Kigi/Kurum BAN e veki Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tutan ~ Gdenmesi Gereken Tutar  Islemler
= “ 6447649 ¢
1 DEVLET MALZEME OFISIGENELMODORLOGD @ TRE4DODIOODOOIaTTHE 5 | ASIL 5 q 8447649 & 000 & -
Q  Mahsup Getir

Odeme Emitleri Detay Ekrani - Hak Sahibi
Sorgulama sonucu hak sahibine iligkin bilgilerin detayini kontrol etmek veya IBAN bilgisi

girmek icin butonuna basilir ve agagidaki ekrana ulagilir. Bu ekrandan Kisi veya Kuruma
iliskin bilgiler kontrol edilebilir veya IBAN bilgisi girilebilir. Yeni bir IBAN girisi yapilmis ise

butonuna tiklanir ve butonuna basilarak islem tamamlanir.

KigifKurum Bilgileri

Kisi Bilgileri

Vatandashk Numarasi 25841656,

Adi 5oyad IBRAHIM ERBAS

Unvan Maliye Uzman

Ek Gosterge

Derece

Kademe 1

Uyruk TURKIYE

IBAN Bilgileri

Kayith IBAN'lar TR258965874560856325608547 =

+ Yeni IBAN Ekle

IBAN listesi degisti. Degisikiikleri tamamladiktan sonra litfen kaydedin I{I

Kapat

Odeme Emirleri Detay Ekrani - Hak Sahibi

Odeme hak sahibinin vekiline yapilacak ise aynt siirec isletilir. Vekil alanina vekile ait
TCKN bilgisi girilerek sorgulama yapilir ve vekalet durum kodu alanindan vekilin durum kodu

secilir.
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Odeme yapilacak hak sahibi girisi yapildiktan sonra IBAN alnindan hak sahibinin

IBAN’n1 segilir ve net tutar girilerek 6denmesi gereken tutara ulagilir.

Odenmesi Gereken Tutar : (Net Tutar) — (Mahsup Edilen On Odeme Tutari)

Mahsup islemi yapilacak ise mahsup edilen 6n édeme tutar: alaninin altinda bulunan

S MRS Butonu tiklanarak mahsup bilgisi ekrani agilir ve kisinin tzerindeki 6n 6édeme
kayitlarina ulagilir.
Mahsup Bilgisi

Mahsuplasmis On Gdeme Tutan

Belge  Odeme Emri Odeme Kalemi Kiglye Ait Toplam  Kigiye Ait Kapanlmig  Kaleme Ait Toplam  Kaleme Ait Kapatilmig ~ On Odeme

Secim
s No Sira No SiraNo Avans Avans Avans Avans Tarihi

Odeme Emirleri Detay Ekrani — Mahsup Ekrani

Kapat v
Mahsup bilgisi ekranindan kapatilmak istenen 6n 6deme kayd: segilir ve

butonuna tiklanir. Bu islemin yapilmasi ile,

* On Odeme Emri Sira No,

*  On Odeme Kalemi Sira No,
*  On Odeme No,

*  Odeme Zaman,

* Mahsup Edilen On Odeme Tutari,

sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. Kullanici kismi kapatma yapacak ise “Mahsup

Edilen On Odeme Tutarinr” manuel olarak degistirebilir.
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DIKKAT: Kismi mahsup yapilacak ise Mahsup Bilgisi ekraninin en

altinda yer alan “Mabsup Edilen On Odeme Tutart” alani manuel olarak

Kapat v
degistirilebilir. Mahsup edilecek satir secildikten sonra
butonu tiklanir.
Mahsup Bilgileri
Mahsuplagmis On Odeme Tutan
o . o . o . Kigiye At . 4 Ly

f Odeme Emri  Odeme Kalemi . . Kisiye Ait Kaleme Ait Kaleme Ait On Odeme

Secim | Belge No Sira No Sira No ST Toplam Avans ::E::Im'? Toplam Avans  Kapatilmus Avans ~ Tarihi
,_;55:301 =y 1 42.02.00.04.01.3.5.00.3.06.1.0.00 562000 TRY 0 TRY 562000 TRY 0TRY 2;’13521 7
Mahsup Edilen On Odeme Tutari 0
Kapat LY

Hak sahibine 6denecek tutara iligkin detay bilgilerinin girilebilmesi icin, ekranin sag st

. + Detay Ekle
kosesinde yer alan “Iglemler” sekmesi altinda bulunan butonu tiklanur.

Eklenecek her bir 6deme emri detayinda bir adet “6deme kalemi” birden fazla “kesinti” ve

. . . . P . + Detay Ekle
“diger detay” olabilmektedir. Bu acidan birden fazla 6deme kalemi girilecek ise

butonu tiklanarak yeni bir 6deme emri detayr eklenmelidir.
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= Odeme Emri Belgesi

Odeme Emirleri Detay > Odeme Emi £k Mdeme Garuntileme

» Tammiamalae

* Yolluk 5lemisn

ggggg

? Yardim

Oxtame Kalori Tard Bige Tertol Bt Tutar gjemier
...... o K] A Tard Kesins Vapdan kil [T Hesaba Esas T

R st Ttan SGKkppur Sk Mo gmien

Dty Tart Dy A T Detay Tutan Ifemier

0.00 & 0.00 & 0.00 & 0.00 & 0.00 0.00 &

.00 &
indirimier Teplam: Kesiri Toplam) Mt Tusar Marsup Edilen Gn Gdeme Tutar Odenmes! Gereken Tusar

Odeme Emirleti Detay Ekrani — Odeme Kalemi — Kesinti — Diger Detay

Odeme Kalemi; Odeme Emri Alt Tir Koduna gore kullaniciya sunulacak referans

degerlerden secilir. Belirlenen 6deme kalemi dogrultusunda dort diizey biitge tertibi secilerek

biiriit tutar girilir.

Kesinti; birit tutardan yapilacak kesintilerin girilecegi alandir. Kullanict kesinti tiir ve
kesinti alt tiiriinii secerek kesinti tutarimi girebilir veya kesinti yapacag: hesaba esas tutar ve
kesinti oramini girerek kesinti tutarini sistem {izerinden hesaplayabilir. Muhasebe tarafindan
dosya bazt takip edilen alacaklara iliskin yapilan kesintilerde ise TCKN sorgusu ile kisi adina

acilmis alacak dosyalarina ulasilir ve kesinti yapilacak alacak dosyasi secilerek kesinti tutari

girilir.

Diger Detaylar; hesaplanan tutarlar tizerinden yapilacak indirim veya artirzm icin

kullanilmaktadir. Uygulamada sadece asgari gecim indiriminin girilmesi i¢in kullanilmaktadir.

(Briit Tutar) — (Kesinti) + (Indirim) = Net Tutar
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Odeme emrine iliskin detay kalemlerin girilmesiyle hak sahibine ¢denecek tutara ulagtlir ve

. Kaydet/Giincelle
ekranin sag alt késesinde bulunan butonuna tiklanir. Ardindan ekranin sol

alt kosesinde bulunan butonuna tiklanarak 6deme emrine eklenecek belgeler

ekranina gecilir.

2.2.3. Odeme Emri Ekleri

Odeme Emri Ekleri

(Odeme Emri Giris > Odeme Emirleri Detayl > Odeme Emri Ekleri > Odeme Gorunttleme

Onaya EKlenecek Belgelere Alt Bigiler

Dokiman Tar Kodu * Inale Usullyle Yapiian Yaoim si-Diger Belgeler o ‘Yiiklenecek Dosya * dosya sex.

Dokiman Agiklamast + Yeni Dokiman Agklamast

=3

Odeme Emri Ekleri Ekrani

Odeme Emrine eklenecek belgeler ekranindan dizenlenen Odeme Emri Belgesine

cklenecek doktimanlara iliskin asagidaki bilgiler girilmektedir.

* Diizenleme Tarihi; cklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.

* Dokiiman Tiir Kodu; eklenecek belgenin tira segilir.

* Diizenleme Tarihi; cklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.

* Yiklenecek Dosya; “pdf”, “docx”, “xlsx” vb. formatta belgeler secilerek eklenebilir.

* Dokiiman Agiklamasi; eklenen dokumanla ilgili herhangi bir aciklama yazilmak istenirse

=+ Yeni Dékiman Agklamasi
butonuna tiklanarak yazilir.

X Kayd
Yukaridaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki butonuna

tiklanarak belge eklenir. Eklenecek her bir belge i¢in aynt alanlar tekrar doldurularak m

butonuna tekrar basilir.

Belgelerin eklenmesi ile ekranin sol alt koésesinde bulunan butonu

tiklanarak 6deme emri gériintiilleme ekranina gecilir.
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2.2.4. Odeme Gériintiileme

Diizenlenen “Odeme Emri Belgesinin” son hali ekranda goriintiilenir.

= Gdeme Emri Belgesi
A e Odeme Emri Girls > Odeme Emirieri Detay!

Odeme Emrl Eklerl > Odeme Gortntileme

£ Harcama Yénetimi
? Yardim Ocdome Emri Belges!

(ON MALI KONTROL/ GORUS / YAZI

GErgeRegtIME GOrEViISMe Gonaer

Odeme Emri Gérintilleme Ekrani

Odeme Emri Belgesinin hazirlanarak gériintileme sayfasina gelindiginde kullanicilarin

sistemdeki roliine gére yapilacak islemler farklilagsmaktadir.

Veri Giris Gorevlisi; hazirlanan Odeme Emri  Belgesini onaylanmasi  icin

butonu tiklayarak gerceklestirme gorevlisine gonderebilir veya

iptal

butonunu tiklayarak 6deme emri belgesini iptal edebilir.

Gergeklestirme gorevlisi gonderilen belgeyi onaylamadan, veri giris gorevlisi

butonuna tiklayarak Odeme Emri Belgesini onaydan cekebilir.

o ip-tal

Gergeklegtirme Gorevlisi; diizenlenen Odeme Emri Belgesini - butonunu
iade Et

tiklayarak iptal edebilir, -butonunu tiklayarak veri giris gorevlisine geri yollayabilir, veri

gitis  gdrevlisi  veya kendisinin  diizenlemis oldugu Odeme Emri  Belgesini
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n Mali Kontrol Gérevlisine Génder

butonunu tiklayarak On Mali Kontrol Gérevlisine génderip goriis

Onzya GEnder

yazist isteyebilir, butonunu tiklayarak Harcama Yetkilisinin onayina sunabilir.

Harcama Yetkilisi gonderilen belgeyi onaylamadan Gergeklestirme Gorevlisi

butonunu tiklayarak “Odeme Emri Belgesini” onaydan cekebilir.

Strateji Gorevlisi; gerceklestirilecek harcamaya iligkin goriis yazist diizenleyecek ise

B Gards - Yazi Ekle [ Gander

Gorts-Yazt Alanr’na ilgili goristni  girerek butonunu tiklayarak

gerceklestirme gorevlisine veya harcama yetkilisine gdnderir.

ipt=l

Harcama Yetkilisi; dizenlenen “Odeme Emri Belgesini” butonunu
b

tiklayarak iptal edebilir, butonunu tiklayarak gerceklestirme gorevlisine geri yollayabilir,
butonunu tiklayarak onaylayabilir. Onaylanan “Odeme Emri

Belgesi” Harcama Yetkilisi tarafindan butonu tiklanarak elektronik ortamda

muhasebe sistemine gonderilir. Eger harcama yetkilisi onayladigt 6deme emri belgesinde diizeltme

islemi yaptirilacak ise butonunu tiklayarak onay: kaldirabilir ve butonu

ile gerceklestirme gorevlisine geri yollayabilir.
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