
İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

               Hazırlayan                          Sistem Onayı                 Yürürlük Onayı

     Tahakkuk Şube Müdürlüğü                       Birim Kalite Temsilcisi                          Daire Başkanı

BAŞLANGIÇ

Her Yıl Maliye Bakanlığınca Belirlenen Parasal Sınırlar Ve Oranlar 
Çerçevesinde 2018 Yılı İçin  (1.300,TL Altı) Avans ; (1.300 TL Üstü) Kredi 

Verilirken, İşin Niteliğine Göre Analitik Bütçeden Uygun Tertib Seçilir 
Seçilen Tertibe Ve Ödenek Durumuna Göre Harcama Talimatı İle  MYS 

Sisteminde Süreç Takip Edilerek Ödeme Emri Belgesi Düzenlenir  Ve Onaya 
Sunulur.

Tahakkuk Memuru

3-5 Gün
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İŞİN ADI

Mal ve Hizmet alımlarında Mutemet Avansı Verilmesi 

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BİTİŞ

Tahakkuk Şube 

Müdürü

Tahakkuk Memuru

Birimlerden Gelen Talep Doğrultusunda İdarenin De Uygun Görüşü 
Alınarak Mutemet Yada Mihmandara Tüketime Yönelik Mal 

Malzeme Alımı İle Görev  Giderleri Hizmet Alımı Avansı Açılması 
İçin İlgili Memura Havale Edilir.

E

Hazırlanan Ödeme Emri Ve Ekleri Onaylandı Mı?

Mal Ve Hizmet Alımlarında Mutemet Avansı Verilmesinde İş Akışı

Uygun 

Görülmem

işse İşlem 

İptal 

Edilir.

H

Hazırlanan Ödeme Emri Ve Eklerinde Herhangi Bir Hata Yoksa Onaylanır Ve 

Muhasebe Birimine Teslim Edilmesi İçin İlgili Memura Teslim Edilir. 

 Eksik yada yanlış 

olduğu tespit edilen 
Ödeme Emri Belgesi ve 

ekleri ilgili memura 
düzeltilmesi için iade 

edilir.

H

E

Avansın Açıldığı Tarihten 

İtibaren 30 Gün İçinde, 

Kredinin Açıldığı Tarihten 

İtibaren 90 Gün İçinde 

Kapatılması Gerekir.

Not:

Daire Başkanı

Tahakkuk Memuru
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