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Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi  tarafından 5018 Sayılı Kamu 
Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 33'ncü 

maddesi gereğince, harcama talimatı üzerine; işin 
yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim 

almaya ilişkin işlemlerin yapılması, 
belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli  belgelerin 

hazırlanması görevlerini yürütmek üzere, 
Harcama Yetkililerinin  yardımcıları ya da harcama 
yetkililerine en yakın bir alt kademedeki personel 

arasından seçilerek görevlendirilir.

30 
Dk.

5 Dk.

ÖEB ödeme emri belgesi (Maaş, özlük ve sosyal 
haklar vb. ödemeleri ödemeleri, satın alma 

ödemeleri, harcırah ödemeleri)  İdari İşler Servisi 
Görevlisi tarafından MYS sistemi üzerinden 

Ek’inde belgeleri ile beraber hazırlanarak, çıktıları 
kontrol için Gerçekleştirme Görevlisine teslim 

edilir.

İdari İşler Servisi Görevlisi 

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

15 
Dk.

Gerçekleştirme Görevlisi; 
- ÖEB ve eklerinin ödemeye esas ilgili mevzuat ve 
yönetmeliklere uygun olup olmadığını,
- ödemeye göre harcama talimatının olup 
olmadığını,
- Belgelerde imza ve onayların eksik veya noksan 
olup olmadığını,
- Gerekli ve kanıtlayıcı belgelerin eksik veya 
noksan olup olmadığını,
- İşlem tutar ve hesaplamalarının doğruluğunu,
- Onay ve görevlendirme sürelerinin geçerliliğini,
- Harcamanın uygun bütçe tertibi kaleminden 
yapılıp yapılamayacağını,
- Faturanın uygunluğunu,
- Gerekliyse borcu yoktur belgesi ve süresinin 
geçip geçmediğini, 
- Satın alma ödemelerine ilişkin teklif verenlerin 
yasaklı sorgulamalarının bulunup bulunmadığını,
- Muayene kabul raporunun uygun olup 
olmadığını

tek tek kontrol eder.

Gerçekleştirme Görevlisi  
onaylamaz ve imzalanmaz. 
Eksik ve hatalar düzeltilmek 

üzere İdari İşler servisi 
Görevlisine geri iade eder.

20 
Dk.

Gerçekleştirme Görevlisi
5 Dk.

Harcama Yetkilisi  ÖEB belgesini kontrol eder ve 
MYS sisteminden onaylar muhasebeye gönder 
tuşuyla Muhasebe Şube Müdürlüğüne gönderir 

ve evrakları ıslak imzayla imzalar.  
5 Dk.

5018 Sayılı Kamu 
Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu

Ön Ödeme Usul ve 
Esasları Hakkında 

Yönetmelik

Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği

Yapılan 
incelemede eksik yada 

hata bulundu mur?

Gerçekleştirme Görevlisi  MYS 
sisteminden onaylar ve 

evrakları ıslak imzayla imzalar. 
Harcama Yetkilisine gönderir.

EVET HAYIR

İdari İşler servisi Görevlisi  ÖEB belgelerinin 1 
nüsha aslını Muhasebe Şube Müdürlüğüne teslim 

eder. 1 nüshasını birim klasöründe saklar. 
İdari İşler Servisi Görevlisi 

6245 sayılı Harcırah 
Kanunu
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