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[bookmark: _Toc214971274]MAAŞ ÖDEMELERİ (MEMUR PERSONEL)

	1.
	 Aylık ve aylıkla birlikte ödenen hak edişler için Aylık Bordrosu
	☐
	2.
	 Banka Listesi
	☐
	3.
	Personel Bildirimi (Örnek: 9)
	☐
	4.
	Kefalet Kesinti Listesi (Varsa)
	☐
	5.
	İcra, Nafaka Kesinti Listesi (Varsa)
	☐
	6.
	Bireysel Emeklilik Kesinti Listesi (Varsa)
	☐
	5.
	Sigorta listesi (Varsa hayat sigortası veya şahıs sigortası poliçeleri)
	☐
	7.
	Memur Sendika Aidatı Tevkifat Listesi (Varsa)
	☐
	8.
	Terfilerde, terfi onayı (Otomatik olarak yapılan kademe ilerlemelerinde terfi onayı aranmaz.)
	☐
	9.
	Görevden uzaklaştırmalarda, yetkili makamın onayı veya yazısı
	☐
	10.
	Görevden uzaklaştırılmış olanların göreve iadelerinde, yetkili makamın onayı ve göreve başlama yazısı
	☐
	11.
	Ücretli vekaletlerde, vekalet onayı ve işe başlama yazısı
	☐
	12.
	İkinci görev ödemelerinde, ikinci görev onayı ve işe başlama yazısı
	☐
	13.
	Aylıksız izne ayrılanlar için Rektörlük onay yazısı
	☐
	14.
	Aylıksız izin ve askerlik dönüşü yeniden işe başlamalarda; işe başlama yazısı ve SGK işe giriş bildirgesi
	☐
	15.
	Malî yılın ilk ayına ait ödemelerde, personelin kıdem aylığına esas hizmet sürelerini gösteren personel daire başkanlığınca onaylı liste
	☐
	 16.
	Malî yılın ilk ayına ait ödemelerde yabancı dil tazminatı ödeneceklerin listesi ve sınav sonuç belgesi (YDS, E-YDS)
	☐
	
17.
	İş riski, iş güçlüğü, malî sorumluluk tazminatı ve eleman teminindeki güçlük zammı ile özel hizmet tazminatlarına ilişkin ana cetvel ve dağılım listelerinin, mali hizmetler birimince onaylandığı ayı izleyen aya ait ödeme belgesine bağlanması gerekir.
	☐
	18.
	Aile SGK kontrol raporu (Her ay)
	☐
	19.
	İşten ayrılışlarda SGK işten ayrılış bildirgesi
	☐
	20.
	İlk Atama ile Göreve Yeni Başlayanlar;
	☐
	
	a) Göreve Başlama Yazısı
	☐
	
	b) Atama Onayı
	☐
	
	c) Aile Yardımı Bildirimi (Örnek: 14)
	☐
	
	 d) Aile Durum Bildirim Formu
	☐
	
	e) SGK İşe Giriş Bildirgesi
	☐
	21.
	Nakil Yoluyla Başlayanlar;
	☐
	
	a) Atama Onayı
	☐
	
	b) Göreve Başlama Yazısı
	☐
	
	c) Personel Nakil Bildirimi (Örnek: 10)
	☐
	
	d) Aile Yardımı Bildirimi (Örnek: 14)
	☐
	
	e) Aile Durum Bildirim Formu
	☐
	
	f) SGK İşe Giriş Bildirgesi
	☐


Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


[bookmark: _Toc214971275]İŞÇİ ÖDEMELERİ (İŞÇİ PERSONEL)

	1.
	Ücret Bordrosu 
	☐
	2.
	Bordro İcmali 
	☐
	3.
	Personel Bildirimi (Örnek: 9)
	☐
	4.
	Banka Listesi (tek kişiye yapılan ödemelerde ilgilinin banka hesap bilgilerini içeren dilekçe)
	☐
	5.
	İcra, Nafaka Kesinti Listesi (Varsa)
	☐
	6.
	Bireysel Emeklilik Kesinti Listesi (Varsa)
	☐
	7.
	Sendika Aidatı Tevkifat Listesi (Varsa)
	☐
	8.
	İşçi Puantaj Cetveli 
	☐
	9.
	İlk Ödemede;
	☐
	
	a) İşe başlama yazısı
	☐
	
	b) Sözleşme
	☐
	
	c) Aile Yardımı Bildirimi (Örnek:14)
	☐
	
	d) Aile Durum Bildirim Formu
	☐
	
	e) SGK İşe Giriş Bildirgesi
	☐
	10.
	 Sendikalarla yapılan toplu sözleşme (Ödemeye esas dönem başında)
	☐
	11.
	 Sözleşmelerine göre ödenecek tazminat, sosyal yardım ek çalışma ve diğer ödemelerde, ödemenin çeşidine göre Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler 
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.






	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	











[bookmark: _Toc214971276]                 YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMESİ

	1.
	Görevlendirme yazısı veya harcama talimatı *
	☐
	2.
	Uçakla yapılan seyahatlerde yolcu bileti (e-bilet, e arşiv fatura veya e-fatura) (Aylık dereceleri 5 ve daha yukarı olan memur ve hizmetliler için üst makam onayı) 
	☐
	3.
	Taksi ile yapılan seyahatlerde (belediye hudutları dahilindeki taksi ücretleri hariç) fatura veya perakende satış fişi veya ödeme kaydedici cihazlara ait satış fişinin 
	☐
	4.
	Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura
	☐
	5.
	Takip edilmesi gereken yolun dışında bir yoldan veya kullanılması gereken taşıt aracından başka bir araçla yolculuk yapılmasının zorunlu olduğu hallerde, yetkili makamdan alınacak onay veya rapor
	☐
	6.
	Görevine ait mesleki ve sıhhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarınca görülecek lüzum üzerine sınav için gönderilenler ile yurtiçinde mesleki bilgilerini artırmak amacıyla memuriyet mahalli dışında açılan kurs veya okullara gönderilenlerin söz konusu sınav veya kursa katıldığını gösteren belge
	☐
	7.
	Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 27)
	☐
	8.
	Denetim, kurs, yarışma, gösteri veya benzeri işler nedeniyle toplu olarak yapılan seyahatlerde, geçici görev yolluğu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi (Örnek: 29)
	☐
	   
    9.

	6245 sayılı Harcırah Kanununda belirtilen nedenlerden dolayı yola devam edememe halinde, gecikilen günlere ait gündeliklerin ödenebilmesi için, bu durumu kanıtlayan mülki veya askeri mercilerden alınacak belge
	☐
	10.
	Geçici bir görevle başka bir yere görevlendirilip, sonradan görevlendirilmelerinden vazgeçilenlerin alınmış olan bilet ücretlerinin ödenmesinde, buna ilişkin yazı ile taşıt biletleri
	☐
	11.
	Geçici görev yolluklarının avans suretiyle ödenmesinde görevlendirme yazısı veya harcama talimatı
	☐
	12.
	 İlginin banka hesap bilgilerini içeren dilekçe 
	☐
	
	
	☐
	
	
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığım, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

* 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 39. maddesi uyarınca görevlendirilenlerin; 6245 sayılı Harcırah Kanunu hükümleri göre mevcut bütçesi dahilinde ödeme yapılabilmesi için görevlendirme talep dilekçesi, İlgili Birimin Yönetim Kurulu kararı ve Rektörlük onay yazısında “yolluk (yurtiçinde uçak ile gidilecek ise alınan karar ve onayda uçak ile ibaresi olmalı), yevmiye, katılım ücreti, konaklama ücretinin bütçesinden karşılanmak üzere vb.” ifadesinin yer alması gerekmektedir.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	













[bookmark: _Toc214971277]YURTİÇİ SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMESİ

	1.
	Yurtiçi Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 28) 
	☐
	2.
	Resmi mesafe haritasında gösterilmeyen yerler için yetkili mercilerden alınacak onaylı mesafe
Cetveli  (Karayolları Genel Müdürlüğünün şehirlerarası mesafe sorgulama çıktısı https://www.kgm.gov.tr/Sayfalar/KGM/SiteTr/Uzakliklar/ilcedenIlceyeMesafe.aspx 
	☐
	3.
	 Otobüs bileti ya da Belediye rayiç bedel çıktısı
	☐
	4.
	Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı  
	☐
	5.
	Personel Nakil Bildirimi
	☐
	6.
	Göreve Başlama Yazısı (Kadro Yeri)
	☐
	7.
	Aile Durum Bildirimi
	☐
	8.
	Sürekli görevle başka bir yere atananların atamalarından vazgeçildiği takdirde, buna ilişkin onay ve ödenecek tazminat miktarını gösteren onaylı cetvel ile alınmış olan taşıt biletlerinin
	☐
	9.
	  Emekliye ayrılan personel için çeşitli ödemeler bordrosu ve yetkili makam onayı 
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığım, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.



	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





















[bookmark: _Toc214971278]
YURTDIŞI GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMESİ


	1.
	Görevlendirme yazısı veya harcama talimatı (2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 39’uncu maddesine istinaden yapılan görevlendirmelerde Yurtiçinde ve Yurtdışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik)
	☐
	2.
	Uçakla yapılan seyahatlerde yolcu bileti (e-bilet, e arşiv fatura veya e-fatura) (Aylık dereceleri 5 ve daha yukarı olan memur ve hizmetliler için üst makam onayı)
	☐
	3.
	Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura 
	☐
	4.
	Görevine ait mesleki ve sıhhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarınca görülecek lüzum üzerine sınav için gönderilenler, söz konusu sınava katıldığını gösteren belge
	☐
	5.
	Takip edilmesi gereken yolun dışında bir yoldan veya kullanılması gereken taşıt aracından başka bir araçla yolculuk yapılmasının zorunlu olduğu hallerde, yetkili makamdan alınacak onay veya rapor
	☐
	6.
	Denetim, kurs, yarışma, gösteri veya benzeri işler nedeniyle toplu olarak yapılan seyahatlerde, geçici görev yolluğu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi (Örnek: 29)
	☐
	7.
	Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 27)
	☐
	8.
	Yabancı dildeki ödemeye ilişkin belgeler için Harcama Yetkilisince Onaylı Türkçe Tercümesi 
	☐
	9.
	   Mali hizmetler biriminin ön mali kontrol yapıldığına dair (yazılı veya elektronik ortamda) görüş yazısı
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	



















[bookmark: _Toc214971279]YURTDIŞI SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMESİ

	1.
	Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı
	☐
	2.
	Uçakla yapılan seyahatlerde yolcu bileti (e-bilet, e arşiv fatura veya e-fatura) (Aylık dereceleri 5 ve daha yukarı olan memur ve hizmetliler için üst makam onayı)
	☐
	
3.
	Takip edilmesi gereken yolun dışında bir yoldan veya kullanılması gereken taşıt aracından başka bir araçla yolculuk yapılmasının zorunlu olduğu hallerde, yetkili makamdan alınacak onay veya rapor
	☐
	4.
	Yabancı dildeki ödemeye ilişkin belgeler için Harcama Yetkilisince Onaylı Türkçe Tercümesi
	☐
	5.
	Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 28)
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.







	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





















[bookmark: _Toc214971280]




EK DERS ÖDEMESİ (2547 Sayılı Kanun’un 31. Madde)


	1.
	Yönetim Kurulu kararı
	☐
	2.
	Yükseköğretim Ek Ders Ücreti Çizelgesi (Örnek: 15/A)
	☐
	3.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek No: 13) 
	☐
	4.
	Banka Listesi
	☐
	5.
	Ders Yükü Bildirim Formu
	☐
	6.
	Öğretim elemanının raporlu, izinli ya da görevli olduğuna dair belge (Varsa)
	☐
	7.
	Telafi yapılan dersler için önceden alınmış yönetim kurul kararı
	☐
	8.
	İlgilinin banka hesap bilgilerini içeren dilekçe
	☐
	9.
	İlk ödemede;
	☐
	
	a) Sözleşme (Varsa)
	☐
	
	b) Görevlendirme
	☐
	
	c) SGK İşe Giriş Bildirgesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.






	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	
















[bookmark: _Toc214971281]EK DERS ÖDEMESİ


	1.
	Her öğretim döneminin başında (tıp hariç) ilk ayında ders yükü dağılımını gösteren onay ve akademik takvim (Programda değişiklik halinde onay yeniden alınır.)
	☐
	2.
	Yükseköğretim Ek Ders Ücreti Çizelgesi (Örnek: 15/A)
	☐
	3.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek No: 13) (Aylık/Fazla Çalışma Ödeme Bordrosu)
	☐
	4.
	Banka Listesi
	☐
	5.
	Ders Yükü Bildirim Formu
	☐
	6.
	Öğretim elemanın raporlu, izinli ya da görevli olduğuna dair belge 
	☐
	7.
	Unvan değişikliğinde göreve başlama yazısı
	☐
	8.
	Telafi yapılan dersler için önceden alınmış kurul kararı  
	☐
	9.
	2547 sayılı kanunun 40/a ve 40/d maddesi gereğince görevlendirilen personelin kendi kurumundaki ders yükünü gösterir tablo 
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.



	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	























[bookmark: _Toc214971282]YARIYIL/YIL SONU SINAV ÜCRETİ ÖDEMESİ

	1.
	  Yarıyıl/Yılsonu Sınav Programı (Akademik takvim ile belirlenmiş ise akademik takvim)
	☐
	2.
	Yarıyıl/Yıl sonu sınav ücret formu
	☐
	3.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek No: 13) (Aylık/Fazla Çalışma Ödeme Bordrosu)
	☐
	4.
	Banka Listesi
	☐
	5.
	 İlgilinin banka hesap bilgilerini içeren dilekçe (kurum dışı personel)
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	































[bookmark: _Toc214971283]FAZLA ÇALIŞMA ÖDEMESİ

	1.
	Saat başına ödenecek fazla çalışma ücretini gösterir onay
	☐
	2.
	Fazla çalışma yapan personel ile çalışılan gün ve süreleri gösterir çizelge (puantaj)
	☐
	3.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek No: 13)
	☐
	4.
	Banka Listesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.













	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	

























[bookmark: _Toc214971284]DOĞUM YARDIMI ÖDEMESİ (İŞÇİ)

	1.
	Doğum olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten belge ve ilgilinin dilekçesi
Not: Toplu İş Sözleşmesi sosyal haklar
	

	2.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek: 13)
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.








	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





































[bookmark: _Toc214971285]GİYECEK YARDIMI ÖDEMESİ

	 Nakden verilmesi gereken giyecek yardımı veya dikiş bedeli ödemelerinde;
	

	1.
	İlgili mevzuatında belirtilen yetkili makamın onayı
	☐
	2.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek: 13)
	☐
	3.
	Ödemenin miktarını gösteren yetkili makamların kararı
	☐
	4.
	“Giyecek Yardımına İlişkin Yönetmeliğin Uygulanmasına İlişkin Genelge” eki belgeler
Ek: https://kmyd.hmb.gov.tr/genelgeler-tel-emirleri
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.














	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	
























[bookmark: _Toc214971286]TAZMİNATLARIN ÖDEMESİ

	1.
	Tazminatın kimlere ödeneceğini gösteren yetkili makamın onayı
	☐
	2.
	Puantaj
	☐
	3.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek: 13)
	☐
	4.
	Banka Listesi
	☐
	5.
	Akademik Teşvik ödeneğinin aylıklarla ayrı ödenmesi durumunda her bir Ödemeye ait Akademik Teşvik Komisyon Kararı 
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.






	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




























[bookmark: _Toc214971287]İŞ SONU, YIL SONU UÇUŞ VE ÖĞRETMENLİK TAZMİNATLARININ ÖDEMESİ (4/B)

	1.
	Çeşitli Ödemeleri Bordrosu (Örnek: 13) (İş Sonu Tazminat Hesaplaması)
	☐
	2.
	SGK İşe Giriş Bildirgesi
	☐
	3.
	İşten Ayrılış Yazısı
	☐
	4.
	SGK İşe Ayrılış Bildirgesi
	☐
	5.
	İlişik Kesme Formu
	☐
	6.
	Yıl Sonu Uçuş ve Öğretmenlik Tazminatı;
	☐
	
	a) Çeşitli Ödemeleri Bordrosu (Örnek: 13)
	☐
	
	b) Yıllık Uçuş Tazminatı Uçuş Bilgileri
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.








	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


















[bookmark: _Toc214971288]JÜRİ ÜYELİK ÜCRETİ ÖDEMESİ

	1.
	Jüri Üyelik Görevlendirme	Yazısı	
	       ☐

	2.
	Jüri Üyesi Ücret Beyan Formu
	        ☐

	3.
	Harcama Talimatı 
	       ☐

	4.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek: 13)
	       ☐


Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.











	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


























[bookmark: _Toc214971289]             SÖZLEŞMELİ PERSONEL ÖDEMELERİ (4B VE YABANCI UYRUKLU)

	1.
	Aylık Bordrosu (Örnek: 8)
	       ☐

	2.
	Personel Bildirimi (Örnek: 9)
	☐
	3.
	Yabancı uyruklu sözleşmeli personel ücretlerinin ödenmesinde ise Yurtdışı Sözleşmeli Personel Ücret Bordrosu (Örnek: 18)
	☐
	4.
	İlk ödemede;
	☐
	
	a) İşe başlama yazısı
	☐
	
	b) Sözleşme
	☐
	
	c) SGK İşe Giriş Bildirgesi
	☐
	
	d) Aile Durum Bildirimi
	☐
	
	e) Aile Yardım Bildirimi 
	☐
	5.
	Sözleşmelerine göre ödenecek tazminat, sosyal yardım, ek çalışma ve diğer ödemelerde, ödemenin çeşidine göre Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler
	☐
	6.
	Birden fazla kişiye yapılan ödemelerde banka listesi (Tek kişiye yapılan ödemelerde ilgilinin banka hesap bilgilerini içeren dilekçe)
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	



















[bookmark: _Toc214971290]ÖN ÖDEME / KREDİ

	1.
	Avans veya kredi suretiyle yapılacak ön ödemelerde 
	☐
	
	a) Kamu ihale mevzuatına tabi olmayan bir gidere göre harcama talimatı, ihale mevzuatına göre              yapılacak alımlarda onay belgesi
	☐
	
	b)  Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır.   6183/22 A sorgulaması)
	☐
	
	c) Gereken hallerde kredi izin yazısı
	☐
	
	d) DMO alımlarında Malzeme İstem Listesi
	☐
	

	e) KİK kredilerinde İhale İlanı Bedel Ödeme Pusulası (ödeme emri belgesi açıklama kısmına Barkod No yazılmalı)
	☐
	2.
	Mevzuatları gereği yüklenicilere verilecek avanslarda;
	☐
	
	a)    Harcama talimatı, ihale mevzuatına göre yapılacak alımlarda onay belgesi
	☐
	
	b)     Gereken hallerde Bakanlığın uygun görüş yazısı veya üst yöneticinin kararı
	☐
	
	c)      Avans teminatına ilişkin alındının onaylı örneği
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





















[bookmark: _Toc214971291]      ÖN ÖDEME VE KREDİ MAHSUBU

	1.
	Harcama talimatı/onay belgesi 
	☐
	2.
	Ön ödeme açılırken eklenen evraklar 
	☐
	3.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığına yönelik sorgulamanın yapılması gerekmektedir.)                                                                     
	☐
	4.
	Mal veya malzeme alımlarında Taşınır İşlem Fişi/Varlık İşlem Fişi (Varsa)
	☐
	5.
	Muayene ve Kabul Komisyon/ Hizmet İşleri Kabul Tutanağı 
	☐
	6.
	İlan Mahsuplarında; İlanın hangi tarihte ve hangi yayın aracıyla (gazete, radyo, televizyon ve benzeri araçlar) yapıldığına ilişkin yazı veya tutanak,
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.









	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	
























[bookmark: _Toc214971292]TAAHHÜT DOSYASINDA BULUNMASI GEREKENLER 

	1.
	Başbakanlığın veya Bakanların iznine tabi alımlarda izin yazısı
	☐
	2.
	5018 sayılı Kanun'un 27. maddesine ertesi yıla geçen yüklenmelerde Üst Yönetici onayı
	☐
	3.
	5018 sayılı Kanun'un 28. maddesine göre gelecek yıllara yaygın yüklenmelerde Cumhurbaşkanı uygun görüş yazısı 
	☐
	4.
	5018 sayılı Kanun'un 28. maddesine göre gelecek yıllara yaygın yüklenmelerde Üst Yönetici Onayı 
	☐
	5.
	İhale onay belgesi ve eki yaklaşık maliyet cetveli 
	☐
	6.
	İlanın yapıldığına ilişkin tutanak
	☐
	7.
	İhale komisyonu kararı
	☐
	8.
	Sözleşme 
	☐
	9.
	Kesin teminatın alındığına ilişkin alındının örneği 
	☐
	10.
	Sözleşme ve ihale kararına ait damga vergisinin yatırıldığına ilişkin alındının onaylı örneği veya tahsil edildiğine ilişkin harcama birimince onaylı yazı 
	☐
	11.
	Yapım işlerinde, sözleşmede öngörülmeyen iş artışının zorunlu hale gelmesi ve bu artışın yüklenicisine yaptırılması halinde buna ilişkin onay belgesi ve ek kesin teminata ilişkin belge,
	☐
	12.
	Sözleşmelerin devri halinde devir sözleşmesi,
	☐
	13.
	Süre uzatımı verilmesi halinde, buna ilişkin karar ve onay,
	☐
	14.
	Başbakanlığın veya Bakanların iznine tabi alımlarda izin yazısı,
	☐
	15.
	Malî hizmetler biriminin ön mali kontrolüne tabi olan hallerde, uygun görüş verildiğine yahut verilmediğine ilişkin görüş yazısı.
	☐
	16.
	Gereken hallerde KİK payının yatırıldığına ilişkin alındı/dekont (Aranılan belgeler olamamakla birlikte 53(j) / 1- Kurum Payı (Onbindebeş)Alınan Sözleşme Bedeli Limiti) olup olmadığı kontrolü
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.                                                                                                                
       





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	








[bookmark: _Toc214971293]İHALE USULÜ İLE YAPILAN HİZMET ALIMI 

	1.
	Taahhüt Dosyası açılmadığı hallerde (Taahhüt Dosyası Bulunması Gerekenler Kontrol Listesindeki Maddeler) ödemeye eklenir.
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığına yönelik sorgulamanın yapılması gerekmektedir.)                                                                     
	☐
	3.
	Hizmet İşleri Hakediş Raporu (Örnek: 4)
	☐
	4.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması) 
	☐
	5.
	SGK Borcu Yoktur Sorgulaması (Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari Para Cezası Borçlarının Hakedişlerden Mahsubu, Ödenmesi ve İlişiksizlik Belgesinin Aranması Hakkında Yönetmelik Kapsamında)
	☐
	6.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.                                                                                                                  

       










	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





















[bookmark: _Toc214971294]     İHALE USULÜ İLE YAPILAN MAL ALIMI 

	1.
	Taahhüt Dosyası açılmadığı hallerde (Taahhüt Dosyası Bulunması Gerekenler Kontrol Listesindeki Maddeler) ödemeye eklenir.
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığına yönelik sorgulamanın yapılması gerekmektedir.)                                                                     
	☐
	3.
	Muayene Kabul Komisyon Tutanağı
	☐
	4.
	 Mal veya malzeme alımlarında Taşınır/ Varlık İşlem Fişi
	☐
	5.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması) 
	☐
	6.
	SGK Borcu Yoktur Sorgulaması (Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari Para Cezası Borçlarının Hakedişlerden Mahsubu, Ödenmesi ve İlişiksizlik Belgesinin Aranması Hakkında Yönetmelik Kapsamında)
	☐
	7.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.                                                                                                               





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	























İHALE USULÜ İLE YAPI, TESİS VE ONARIM GİDERLERİ
                                                          
	1.
	Taahhüt Dosyası açılmadığı hallerde (Taahhüt Dosyası Bulunması Gerekenler Kontrol Listesindeki Maddeler) ödemeye eklenir.
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığına yönelik sorgulamanın yapılması gerekmektedir.)                                                                     
	☐
	3.
	Yapım İşleri Hakediş Raporu (Örnek: 3)
	☐
	4.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması) 
	☐
	5.
	SGK Borcu Yoktur Sorgulaması (Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari Para Cezası Borçlarının Hakedişlerden Mahsubu, Ödenmesi ve İlişiksizlik Belgesinin Aranması Hakkında Yönetmelik Kapsamında)
	☐
	6.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.                                                                                                                  



	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




















[bookmark: _Toc214971295]DOĞRUDAN TEMİN (MAL ve HİZMET İLE YAPIM İŞİ) / (4734 SAY. KANUN’UN 22/D MADDESİ)

	1.
	Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde belirtilen bilgileri içerecek şekilde düzenlenmiş ve harcama yetkilisi tarafından imzalanmış onay belgesi/harcama talimatı
	☐
	2.
	Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli (Alımın yapım işi olması durumunda)
	☐
	3.
	Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı (Örnek: 2)
	☐
	4.
	Kamu İhale Kurumundan alınan yasaklı sorgulaması 
	☐
	5.
	Düzenlenmesi gerekli görülmüş ise sözleşme 
	☐
	6.
	Sözleşme yapılması halinde damga vergisinin yatırıldığına ilişkin alındının onaylı örneği veya tahsil edildiğine ilişkin harcama birimince onaylı yazı 
	☐
	7.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulamalıdır.)
	☐
	8.
	Muayene ve Kabul Komisyonu/ Hizmet İşleri Kabul Tutanağı, kabul işleminin idarece yapılması halinde ise idarece düzenlenmiş belge 
	☐
	9.
	Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat ve taşıt alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	10.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması) 
	☐
	11.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐


Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.                                                                                                                  
*Taşınır Mal Yönetmeliğinin 10. maddesinin (a) bendine göre Taşınır İşlem Fişi düzenlenmeyecek hallerde Taşınır İşlem Fişi eklenmeyecektir.

**Taahhüt dosyası düzenlenen ödenmelerde, taahhüt dosyasında yer alan belgeler ikinci ve diğer ödemelerde ödeme belgesine eklenmez.


	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	














[bookmark: _Toc214971296]TÜKETİM MAL VE MALZEMELERİ, DEMİRBAŞ, MAKİNE, GİDERLERİ ÖDEMESİ TEÇHİZAT VE TAŞIT ALIM 

	1.
	Taahhüt Dosyası açılmadığı hallerde (Taahhüt Dosyası Bulunması Gerekenler Kontrol Listesindeki Maddeler) ödemeye eklenir.
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığına yönelik sorgulamanın yapılması gerekmektedir.)                                                                     
	☐
	3.
	Muayene ve kabul komisyonu tutanağı
	☐
	4.
	  Mal veya malzeme alımlarında Taşınır/ Varlık İşlem Fişi
	☐
	5.
	Taşıt alımlarında Cumhurbaşkanlığı Kararı 
	☐
	6.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması) 
	☐
	7.
	SGK Borcu Yoktur Sorgulaması (Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari Para Cezası Borçlarının Hakedişlerden Mahsubu, Ödenmesi ve İlişiksizlik Belgesinin Aranması Hakkında Yönetmelik kapsamında)
	☐
	8.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

*Doğrudan teminle yapılan alımlarda ilgili formlar kullanılacaktır.

**Taşınır Mal Yönetmeliğinin 10. maddesinin (a) bendine göre Taşınır İşlem Fişi düzenlenmeyecek hallerde Taşınır İşlem Fişi eklenmeyecektir.







	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





[bookmark: _Toc214971297]ÇEŞİTLİ HİZMET ALIMLARI

	1.
	Tek seferlik ödemelerde Taahhüt Dosyası açılmadığı hallerde (Taahhüt Dosyası Bulunması Gerekenler Kontrol Listesindeki Maddeler) ödemeye eklenir.
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulamalıdır.)
	☐
	3.
	Hizmet İşleri Hakediş Raporu (Örnek: 4)
	☐
	
	 a) Dizi Pusulası (Örnek 4/1)
	☐
	
	 b) Ağırlık Oranları Temsil Katsayıları (Örnek 4/2) (gerektiğinde)
	☐
	
	 c) Metraj İcmali (Örnek 4/3) (gerektiğinde)
	☐
	
	 d) Fiyat Farkı Hesap Tablosu (örnek 4/4) (gerektiğinde)
	☐
	
	 d) İhracat Tespit Tutanağı (Örnek 4/5) (gerektiğinde)
	☐
	
	 e) Yıllara Sari İş İse Yıllık Ödenek Dilimleri (Götürü Bedel ise Örnek 4/6-a, Birim Teklif İse Örnek 4/6-b)
	☐
	
	 f) Yapılan İşler Listesi (Götürü Bedel ise Örnek 4/7-a, Teklif Birim Fiyatlı ise Örnek 4/7-b)
	☐
	
	 g) Hakediş Özeti (Örnek 4/8)
	☐
	
	 h) Hakediş İcmali (Örnek 4/9)
	☐
	
	  ı) Hakediş Raporu (Örnek 3/10)
	☐
	4.
	Hizmet İşleri Kabul Teklif Belgesi (Standart form-KİK56.0/H)
	☐
	5.
	Hizmet İşleri Kabul Tutanağı (Standart Form KİK057.0/H)
	☐
	6.
	Doğrudan temin ile yapılan alımlarda Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı, kabul işleminin idarece yapılması halinde ise idarece düzenlenmiş belge
	☐
	7.
	İdari para cezalarına ilişkin tutanak (Harcama yetkililerinin sorumluluğunda)
	☐
	8.
	Sözleşmeye göre istenilen diğer belgeler (Harcama yetkililerinin sorumluluğunda)
	☐
	9.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 
6183/22 A sorgulaması) 
	☐
	10.
	SGK Borcu Yoktur Sorgulaması İhale kapsamında yapılan ödemelerde sorgulanır (Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari Para Cezası Borçlarının Hakedişlerden Mahsubu, Ödenmesi ve İlişiksizlik Belgesinin Aranması Hakkında Yönetmelik kapsamında)
	☐
	11.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

*İhale veya Doğrudan Temin usulüyle yapılan bakım, onarım, danışmanlık, araştırma ve geliştirme, muhasebe, anket, temizlik tarımsal mücadele, ağaçlandırma, erozyon kontrolü, yemek hazırlama ve dağıtım, toplantı, kurs, koruma ve güvenlik, sigorta, proje, harita ve kadastro, plân, imar uygulama, basım ve yayım, fotoğraf, film alımları, bilgisayar hizmet alımları (gayri alınan yazılım ve donanımlar hariç) ve benzeri hizmet alımlarına ilişkin giderlerin ödenmesinde bu form  kullanılır.



	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	






[bookmark: _Toc214971298]ELEKTRİK, SU, DOĞALGAZ VE BENZERİ TÜKETİM GİDERLERİNİN ÖDEMESİ

	1.
	Kamu kurum ve kuruluşlarınca veya kamu kurum ve kuruluşlarının denetim ve gözetimi altında bir imtiyaz hakkı dahilinde özel hukuk tüzel kişilerince sunulan tekel niteliğindeki elektrik, su, doğalgaz ve benzeri tüketim giderlerinin ödenmesinde;
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulamalıdır.)
	☐
	3.
	Tekel niteliğinde olmayan ve ihale mevzuatına göre temin edilen elektrik, su, doğalgaz ve benzeri tüketim giderlerinin ödenmesinde;
	☐
	4.
	Hakediş Talep Dilekçesi
	☐
	5.
	Hizmet İşleri Hakediş Raporu (Örnek: 4)
	☐
	[bookmark: _Hlk214538092]
	a) Dizi Pusulası (Örnek 4/1)
	☐
	
	b) Ağırlık Oranları Temsil Katsayıları (Örnek 4/2) (gerektiğinde)
	☐
	
	c) Metraj İcmali (Örnek 4/3) (gerektiğinde)
	☐
	
	d) Fiyat Farkı Hesap Tablosu (örnek 4/4) (gerektiğinde)
	☐
	
	e) İhracat Tespit Tutanağı (Örnek 4/5) (gerektiğinde)
	☐
	
	f) Yıllara Sari İş İse Yıllık Ödenek Dilimleri (Götürü Bedel ise Örnek 4/6-a, Birim Teklif İse Örnek 4/6-b)
	☐
	
	g) Yapılan İşler Listesi (Götürü Bedel ise Örnek 4/7-a, Teklif Birim Fiyatlı ise Örnek 4/7-b)
	☐
	
	h) Hakediş Özeti (Örnek 4/8)
	☐
	
	i) Hakediş İcmali (Örnek 4/9)
	☐
	
	j) Hakediş Raporu (Örnek 4/10)
	☐
	6.
	Hizmet İşleri Kabul Teklif Belgesi (Standart form-KİK56.0/H)
	☐
	7.
	Hizmet İşleri Kabul Tutanağı (Standart Form KİK057.0/H)
	☐
	8.
	İdari para cezalarına ilişkin tutanak (Harcama yetkililerinin sorumluluğunda)
	☐
	9.
	Sözleşmeye göre istenilen diğer belgeler (Harcama yetkililerinin sorumluluğunda)
	☐
	10.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması) 
	☐
	11.
	SGK Borcu Yoktur Sorgulaması İhale kapsamında yapılan ödemelerde sorgulanır (Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari Para Cezası Borçlarının Hakedişlerden Mahsubu, Ödenmesi ve İlişiksizlik Belgesinin Aranması Hakkında Yönetmelik kapsamında)
	☐
	12.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.


	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




[bookmark: _Toc214971299]İLAN GİDERLERİ

	1.
	Harcama Talimatı
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulamalıdır.)
	☐
	3.
	İlanın hangi tarihte ve hangi yayın aracıyla (gazete, radyo, televizyon ve benzeri araçlar) yapıldığına ilişkin yazı veya tutanak
	☐
	4.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐
	5.
	Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.






	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	































[bookmark: _Toc214971300]DEVLET MALZEME OFİSİNDEN VE BAĞLI DÖNER SERMAYE BİRİMİNDEN YAPILACAK ALIMLAR

	1.
	Onay belgesi/Harcama Talimatı
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulamalıdır.)
	☐
	3.
	Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanağı, kabul işleminin idarece yapılması halinde ise idarece düzenlenmiş belge
	☐
	4.
	Mal veya malzeme alımlarında Taşınır/Varlık işlem Fişi
	☐
	5.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.


*Taşınır Mal Yönetmeliğinin 10. maddesinin (a) bendine göre Taşınır İşlem Fişi düzenlenmeyecek hallerde Taşınır İşlem Fişi eklenmeyecektir.



	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





















[bookmark: _Toc214971301]ULAŞTIRMA VE HABERLEŞME GİDERLERİ 
	
  1.
	Kamu kurum ve kuruluşlarınca veya kamu kurum ve kuruluşlarının denetim ve gözetimi altında bir imtiyaz hakkı dahilinde özel hukuk tüzel kişilerince sunulan tekel niteliğindeki telefon, teleks, telefaks ile ilgili her türlü hat ve benzeri ulaştırma ve haberleşme araçlarının kullanım ve abone giderleriyle telgraf ve posta pulu bedellerinin ödenmesinde;
	☐
	[bookmark: _Hlk214540208]
	a) Yurtiçi ve yurtdışı şehirlerarası telefon görüşme bedellerinin resmi-özel ayrımını gösterir, kullanıcının beyanına dayalı olarak ilgili daire amirince onanmış Fatura (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulamalıdır.), ödeme emri belgesine bağlanır 
	☐
	
	b) Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐
	
	c)  Faturada IBAN bilgisi yok ise IBAN dilekçesi
	☐
	  2.
	Tekel niteliğinde olmayan veya ihale mevzuatına göre temin edilen telefon, teleks, telefaks ve benzeri ulaştırma ve haberleşme araçlarının her türlü hat kullanım ve abone giderlerinin ödenmesinde;
	☐
	[bookmark: _Hlk214540539]
	 2.1.İhale Kapsamında olanlar;
	☐
	[bookmark: _Hlk214540489]
	a) Tek seferlik ödemelerde Taahhüt Dosyası açılmadığı hallerde (Taahhüt Dosyası Bulunması Gerekenler Kontrol Listesindeki Maddeler) ödemeye eklenir.
	☐
	
	b) Yurtiçi ve yurtdışı şehirlerarası telefon görüşme bedellerinin resmi-özel ayrımını gösterir, kullanıcının beyanına dayalı olarak ilgili daire amirince onanmış Fatura (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulamalıdır.)
	☐
	
	c) Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐
	
	d) SGK Borcu Yoktur Sorgulaması İhale kapsamında yapılan ödemelerde sorgulanır (Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari Para Cezası Borçlarının Hakedişlerden Mahsubu, Ödenmesi ve İlişiksizlik Belgesinin Aranması Hakkında Yönetmelik kapsamında)
	☐
	
	e) Hizmet İşleri Hakediş Raporu (Örnek: 4) ve Ekleri (İhale kapsamında yapılan ödemelerde) 
	☐
	
	f) Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐
	[bookmark: _Hlk214540592]
	 2.2.Doğrudan Temin Kapsamında;
	☐
	
	a) Tek seferlik ödemelerde Taahhüt Dosyası açılmadığı hallerde (Taahhüt Dosyası Bulunması Gerekenler Kontrol Listesindeki Maddeler) ödemeye eklenir.
	☐
	
	b) Yurtiçi ve yurtdışı şehirlerarası telefon görüşme bedellerinin resmi-özel ayrımını gösterir, kullanıcının beyanına dayalı olarak ilgili daire amirince onanmış Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulamalıdır.)
	☐
	
	c) Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐
	  
   3.   

	Bir bağlantıyla ulaşılan (telefon, kablo, internet vb.) televizyon ve benzeri araçların abone giderleri ile bilgisayar haberleşmesi ve haber ajansları abonelik giderleri gibi bilgiye abonelik giderlerinin ödenmesinde; 
	☐
	[bookmark: _Hlk214540628]
	 3.1.Doğrudan Temin Kapsamında;
	☐
	
	a) Tek seferlik ödemelerde Taahhüt Dosyası açılmadığı hallerde (Taahhüt Dosyası Bulunması   Gerekenler Kontrol Listesindeki Maddeler) ödemeye eklenir
	☐
	
	b) Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulamalıdır.)
	☐
	
	c) Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, %10'luk limitin aşılmadığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgeletin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.
*İhale veya Doğrudan Temin usulüyle Ulaştırma ve haberleşme giderlerinin ödenmesinde bu form kullanılır.
	
Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


[bookmark: _Toc214971302]AYLIKLARLA BİRLİKTE ÖDENMEYEN PERSONEL ÖDEMELERİ

	1.
	Rektör veya dekan olarak usulüne uygun şekilde atananlar için;
	☐
	
	a) İlk ödemede atama onayı
	☐
	
	b)    İlk ödemede göreve başlama yazısı
	☐
	
	b) Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek: 13)
	☐
	2.
	Başka bir kadroya atananlar için;
	☐
	
	a) Atama onayı
	☐
	
	b)    Göreve başlama yazısı
	☐
	
	b) SGK işe Giriş Bildirgesi
	☐
	
	d)    Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek: 13)
	☐
	

	d) Daha Yüksek aylık ön görülen kadrolara atamalarda fark ödemesi yapılmasına ait kanıtlayıcı belgeler (En son unvanındaki almış olduğu aylık bordrosu)
	☐
	3.
	Bir göreve kurum içinden veya diğer kurumlardan vekâlet ettirilenler için;
	☐
	
	a) Göreve başlama yazısı
	☐
	
	b)    Vekâleten atanması ile fark ve tazminatların ödenmesine ilişkin Rektörlük onayı
	☐
	
	b) Çeşidi Ödemeler Bordrosu (Örnek: 13)
	☐
	4.
	Diğer;
	☐
	
	a) Geçmiş aylara ait bordrolar
	☐
	
	b)    Eksik ödemeye ait kanıtlayıcı belgeler
	☐
	
	b) Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek:13)
	☐
	
	d)    Harcama yetkilisince ödemenin yapılmasına ilişkin onay
	☐

Yukarıda () işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

*Formun “(4) Diğer" bölümü zam, tazminat, ödenek, ek ders vb. ödemelerin zamanında ve doğru olarak yapılmamasından kaynaklanan ilave ödemeler için bu form kullanılır.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	















[bookmark: _Toc214971303]TOPLUM YARARINA PROGRAM KAPSAMINDAKİ ÖDEMELER İŞÇİ ÖDEMELERİ

	1.
	İşçi Ücret Bordrosu (Örnek: 19)
	☐
	2.
	Toplum Yararına Program Genelgesi (2013/1) eki Devamsızlık formu
	☐
	3.
	Personel Bildirimi (Örnek: 9)
	☐
	4.
	İlk işe başlamalarda bir nüsha ve bir suret olmak üzere;
	☐
	
	a) İşçi Hareketleri Onayı (Örnek: 20)
	☐
	
	b) Aile Yardımı Bildirimi (Örnek: 14)
	☐
	
	c) Aile Durum Bildirim Formu
	☐
	
	d) SGK İşe Giriş Bildirgesi
	☐
	
	e) Sözleşme
	☐
	5.
	Birden fazla kişiye yapılacak ödemelerde banka listesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgeler doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


















[bookmark: _Toc214971304]DOĞRUDAN TEMİN (22/A/B/C) ÖDEMELERİ

	1.
	Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde belirtilen bilgileri içerecek şekilde düzenlenmiş ve harcama yetkilisi tarafından imzalanmış onay belgesi
	☐
	2.
	Tek seferlik ödemelerde Taahhüt Dosyası açılmadığı hallerde (Taahhüt Dosyası Bulunması Gerekenler Kontrol Listesindeki Maddeler) ödemeye eklenir.
	☐
	3.
	Kamu ihale mevzuatında bu alımlara ilişkin olarak düzenlenmesi öngörülen standart form
	☐
	4.
	Tek yetkili satıcı olduğunu gösteren belgeler
	☐
	5.
	Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı 
	☐
	6.
	Yaklaşık bedelin tespitinde kullanılan belgeler
	☐
	7.
	Sözleşme yapılması halinde sözleşme
	☐
	8.
	Sözleşme yapılması halinde damga vergisinin yatırıldığına ilişkin alındının onaylı örneği veya tahsil edildiğine ilişkin harcama birimince onaylı yazı
	☐
	9.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır.)
	☐
	10.
	Muayene ve Kabul Komisyonu/ Hizmet İşleri Kabul Tutanağı, kabul işleminin idarece yapılması halinde ise idarece düzenlenmiş belge
	☐
	11.
	Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat ve taşıt alıntılarında Taşınır/Varlık işlem Fişi
	☐
	12.
	Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi 
	☐
	13.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐
	14
	Kamu İhale Kurumundan alınan yasaklı sorgulaması
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, %10'luk limitin aşılmadığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	















[bookmark: _Toc214971305]KISMİ ZAMANLI ÇALIŞANLARIN ÜCRETLERİ İLE STAJYER ÖĞRENCİLERİN ÜCRETLERİNİN ÖDEMESİ

	1.
	İlk Ödeme Emrinde ve Değişiklik olduğunda;
	

	
	a) Yetkili Makamın Onayı
	☐
	
	b) Sözleşme
	☐
	
	c) Aile Durum Bildirim Formu
	☐
	
	d) Sağlık Provizyon Sorgulaması
	☐
	2.
	Harcama Talimatı
	☐
	3.
	Gereken Hallerde Puantaj Cetveli
	☐
	4.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek: 13)
	☐
	5.
	Banka Listesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	
































[bookmark: _Toc214971306]STAJYER, İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM, BURSİYER ÖĞRENCİLERİN SİGORTA PRİMLERİNİN ÜCRETLERİNİN ÖDEMESİ

	1.
	3308 sayılı Kanun kapsamında Çıraklık ve Meslek Eğitimi Kanunu uyarınca sigorta primlerinin ödenmesinde
	


	
	a) Aylık Sigorta Primleri Bildirgesi
	☐
	
	b) Aday Çırak, Çırak veya öğrencilerin onaylı listesi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

*Dikkat: Yükseköğretimde Uygulamalı Eğitimler Çerçeve Yönetmeliği kapsamında 14 madde (5) Uygulamalı ders yapan öğrenciler 5510 sayılı Kanunun 6 ncı maddesinin birinci fıkrasının (f) bendi kapsamında sigortalı sayılmazlar.







	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


































[bookmark: _Toc214971307]SGK GÖREV ZARARLARI

	1.
	Harcama talimatı
	☐
	
2.

	Yılı Bütçesini gösteren Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının yazısı
	☐
	3.

	Ek Karşılık Tahakkuk Fişi
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




























[bookmark: _Toc214971308]KURSLARA KATILMA VE EĞİTİM GİDERLERİ

	1.
	Görevlendirme yazısı
	☐
	
2.

	Yurtiçinde yerli veya yabancı dernek, vakıf veya kuruluşlarca açılan ve yeterlilikleri Millî Eğitim Bakanlığınca kabul edilen dil kursları için idarece karşılanması gereken ders ücretlerinin ödenmesinde, görevlendirme yazısı yerine ilgili mevzuatında belirtilen yetkili makamın onayı aranır.
	☐
	 3.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır.), Fatura düzenlenemeyen hallerde katılma ücretini gösteren belge
	☐
	4.
	Kurs ve toplantıya iştirak edildiğine ilişkin belge
	☐
	5.
	Yabancı dilde düzenlenen katılım belgesi ve faturanın idarece onaylı Türkçe tercümeleri
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.
* Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu’nun (E) cetvelinin ;“Kamu kurum ve kuruluşları tarafından düzenlenen bilimsel nitelikli toplantılara katılmaları kurumlarınca gerekli görülenlerin katılma giderleri ve ilgili bakan veya yetki verdiği makamın onayıyla isim ve unvanları belirlenen kurum personelinin unvanı ve gördüğü hizmet ile doğrudan ilgisi bulunan kurslara katılmasına ilişkin kurs giderleri, kurum bütçesinin ilgili tertibinden ödenir.” uyarınca yapılan ödemelerde bu form kullanılır.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


















[bookmark: _Toc214971309]KİRA ÖDEMESİ

	[bookmark: _Hlk214547542]1.
	Taşınmaza ilişkin kira bedellerinin ödenmesinde;
	☐
	
	a) 2024/7 Sayılı Cumhurbaşkanlığı Genelgesi gereğince alınan izin belgesi
	☐
	
	b) Taahhüt dosyası
	☐
	


	c) Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır.), Fatura düzenlenemeyen hallerde katılma ücretini gösteren belge
	☐
	

	d) Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐
	
	e) Hesap Dilekçesi
	☐
	2.
	Makine, alet, araç ve taşıt kira bedelleri ile bilgisayar sistemleri ve yazılımları kira bedellerinin ödenmesinde;
	☐
	
	a) Taahhüt dosyası
	☐
	
	b) Hizmet işleri Hakediş Raporu (Örnek: 4)
	☐
	
	c) Dizi Pusulası (Örnek 4/1)
	☐
	
	d) Ağırlık Oranları Temsil Katsayıları (Örnek 4/2) (gerektiğinde)
	☐
	
	e) Metraj icmali (Örnek4/3) (gerektiğinde)
	☐
	
	f) Fiyat Farkı Hesap Tablosu (Örnek 4/4) (gerektiğinde)
	☐
	
	g) İhracat Tespit Tutanağı (Örnek 4/5) (gerektiğinde)
	☐
	
	h) Yıllara Sari iş ise Yıllık Ödenek Dilimleri (Götürü Bedel ise Örnek 4/6-a, Birim Teklif ise 4/6-a, Birim Teklif ise Örnek 4/6-b)
	☐
	
	i) Yapılan İşler Listesi (Götürü Bedel ise Örnek 4/7-a, Teklif Birim Fiyatlı ise Örnek 4/7-b)
	☐
	
	j) Hakediş Özeti (Örnek 4/8)
	☐
	
	k) Hakediş İcmali (Örnek 4/9)
	☐
	
	l) Hakediş Raporu (Örnek 4/10)
	☐
	


	m) Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır.), Fatura düzenlenemeyen hallerde katılma ücretini gösteren belge
	☐
	

	n) Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	








[bookmark: _Toc214971310]ÖĞRENCİ HARÇLARININ İADESİ

	 1.
	İlgililerin Dilekçesi 
	☐
	 


  2.
	Başarı Ortalamasına göre ilk yüzde ona giren ikinci öğretim öğrencilerine yapılacak ücret iadesi veya Yılı Eğitim-Öğretim Yılında Yükseköğretim Kurumlarında Cari Hizmet Maliyetlerine Öğrenci Katkısı Olarak Alınacak Katkı Payları Ve Öğrenim Ücretlerinin Tespitine Dair Karar kapsamında muaf olanlardan
Harcın yatırıldığına dair makbuz ya da Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı'nın yazısı veya formu
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.






	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




[bookmark: _Toc214971311]
        AVUKATLIK VEKALET ÜCRETİ ÖDEMELERİ (EMANET SURETİYLE)

	1.
	Hukuk Müşavirliğince emanet suretiyle yapılan avukatlık vekalet ücreti ödemeleri
(Vekalet Ücretlerinin Dağıtımına Dair Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik)
	☐
	
	a) Vekalet ücreti ödemesine esas veri tablosu
	☐
	
	b) Vekalet ücret bordrosu
	☐
	
	c) Vergi matrahı bildirimi
	☐
	
	d) Toplu ödemelerde banka listesi 
	☐

Yukarıda (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





[bookmark: _Toc214971312]
 MAHKEME HARÇ VE GİDERLERİ İLE VEKALET ÜCRETİ ÖDEMELERİ

	1.
	Mahkeme harçları ve giderlerine ilişkin ödemelerde;
	☐
	
	a) Mahkeme, icra veya noterce düzenlenen alındı
	☐
	



	b) Alındı verilemeyen hallerde; davayı kovuşturan tarafından düzenlenip ilgili mahkeme veya dairelerce onaylanan Mahkeme Giderleri Listesi (Örnek: 30) (Başka yerdeki mahkemelerde yürütülen yargılamalarda davayı kovuşturan tarafından yapılan posta giderleri için bu liste daire amirince onaylanır.),
	☐
	



	c) Ödemenin Ulusal Yargı Ağı Projesi (UYAP) ile ilişkili olarak elektronik ortamda gerçekleşmesi halinde; ödemeyi yapan idare, başvuru yapılan mahkeme veya icra dairesi, dosya no, yapılan ödemenin çeşidi ve tutarı bilgilerini içeren UYAP Bilişim Sisteminden veya UYAP Bilişim Sisteminin altyapısının kurulu olduğu yurt içinde yerleşik bankadan alınacak onaylı liste,
	☐
	2. 
	Avans suretiyle yapılan Mahkeme harçları ve giderlerine ilişkin ödemelerin mahsubunda;
	☐
	
	a) Harcama Talimatı
	☐
	
	b) Mahkeme, icra veya noterce düzenlenen alındı
	☐
	3.
	6100 sayılı Hukuk Muhakemeleri Kanununun yedinci kısmının birinci bölümünün yargılama giderleri uyarınca yapılacak ödemelerde;
	☐
	
	a) Alındı
	☐
	
	b) Mahkeme kararı
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	














[bookmark: _Toc214971313]       4734 SAYILI KAMU İHALE KANUNUNUN 3 ÜNCÜ MADDESİNİN (e) BENDİNE GÖRE ALIMLAR

	1.
	Onay belgesi
	☐
	2.
	Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli (Alımın yapım işi olması durumunda)
	☐
	3.
	Düzenlenmesi gereken hallerde sözleşme, protokol veya mutat sözleşme
	☐
	4.
	Yapım işi ve Hizmet alımlarında Hizmet işleri Hakediş Raporu (Örnek: 4)
	☐
	5.
	Dizi Pusulası (Örnek 4/1)
	☐
	6.
	Ağırlık Oranlan Temsil Katsayılan (Örnek 4/2) (gerektiğinde)
	☐
	
	a) Metraj İcmali (Örnek 4/3) (gerektiğinde)
	☐
	
	b) Fiyat Farkı Hesap Tablosu (Örnek 4/4) (gerektiğinde)
	☐
	
	c) İhracat Tespit Tutanağı (Örnek 4/5) (gerektiğinde)
	☐
	
	d) Yıllara Sari İş İse Yıllık Ödenek Dilimleri (Götürü Bedel ise Örnek 4/6-a, Birim teklif İse Örnek 4/6-b)
	☐
	
	e) Yapılan İşler Listesi (Götürü Bedel ise Örnek 4/7-a, Teklif Birim Fiyatlı ise Örnek 4/7-b)
	☐
	
	f) Hakediş Özeti (Örnek 4/8)
	☐
	
	g) Hakediş İcmali (Örnek 4/9)
	☐
	
	h) Hakediş Raporu (Örnek 4/10)
	☐
	
	i) Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. )
	☐
	
	j) Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu/Hizmet İşleri Kabul Tutanağı, kabul işleminin idarece yapılması halinde ise idarece düzenlenmiş belge
	☐
	7.
	Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat ve taşıt alımlında Taşınır/Varlık işlem fişi
	☐
	8.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 
6183/22 A sorgulaması)
	☐
	9.
	  Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

* Taşınır Mal Yönetmeliğinin 10. maddesinin (a) bendine göre Taşınır İşlem Fişi düzenlenmeyecek hallerde Taşınır İşlem Fişi eklenmeyecektir.  


	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




[bookmark: _Toc214971314]    YURTDIŞINDA LİSANS VE LİSANSÜSTÜ ÖĞRENİM YAPAN ÖĞRENCİLERE YAPILAN ÖDEMLER

	1.
	Harcama talimatı
	☐
	2.
	Yurtdışı Öğrenci Giderleri Bordrosu (Örnek: 25/A)
	☐
	3.
	Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 28)
	☐
	4.
	Gönderilen kişinin ilgili ülkeye varış tarihini belirten belge 
	☐
	5.
	Gereken hallerde fatura
	☐
	6.
	Fatura eklenmesi durumunda birim amiri veya ilgili mevzuatında belirtilen yetkililerce onaylı tercümesi
	☐
	7.
	Gereken hallerde sigorta poliçesi
	☐
	8.
	Sigorta poliçesi eklenmesi durumunda birim amiri veya ilgili mevzuatında belirtilen yetkililerce onaylı tercümesi
	☐
	9.
	Gereken hallerde Bakan onayı
	☐
	10.
	Mali yılın ilk ödemesine ait ödeme belgesinde burs, harçlık veya aylık gibi belirli dönemlerde yapılan ödemelere ilişkin onay
	☐
	11.
	Uçak bileti bedelinin ödenmesinde bilet veya Uluslararası Hava Taşıyıcıları Birliği üyesi şirketlerce düzenlenen elektronik yolcu bileti
	☐
	12.
	Döviz kuru ve cinsi değişikliği sebebiyle yapılacak ödemelerde döviz satış belgesi
	☐
	13.
	İlaç masraflarının ödenmesinde reçete
	☐
	14.
	Yurtdışında alınmış harcama belgelerinin ve bunların tercümelerinin eğitim müşavirliği veya ataşeliği veya dış temsilciliği tarafından onaylanan nüshası
	☐
	15.
	Sınav ücretlerinin ödenmesinde çek/kendi adına kredi kartı veya anne, baba, eşin hesabından adına ek kart banka ekstresi aslı ya da banka onaylı internet çıktısı/alındı belgesi/makbuz
	☐
	16.
	Vize harçlarının ve ABD tarafından vize alınması sırasında zorunlu tutulan servis ücretinin ödendiğini gösterir belge
	☐
	17.
	Oturum izni, polis kayıt ücreti ve benzeri ödemelerin ödendiğini gösterir belge
	☐
	18.
	Pasaport cüzdan bedelinin ödendiğini gösterir belge
	☐
	19.
	 Diğer Belgeler
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

*2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 8/4/1929 tarihli ve 1416 sayılı Ecnebi Memleketlere Gönderilecek Talebe Hakkında Kanun ve diğer ilgili mevduat hükümleri uyarınca, yurtdışında lisans ve lisansüstü öğrenim yapan öğrencilere aylık, yolluk ve diğer ödemelerinde kullanılır.
**Belgelendirilmesi gereken diğer ödemelerde, diğer belgelerin de ödeme belgesine bağlanması gerekir.

	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


[bookmark: _Toc214971315]İLAMA BAĞLI BORÇLAR

	1.
	Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma şartı aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı
	☐
	2.
	Yetkili merci tarafından icrasının geri bırakılmasına (yürütülmesinin durdurulmasına) karar verilmeyen mahkeme ilamı
	☐
	
3.
	Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden önce sulh yoluyla bir hakkın tanınmasından dolayı doğan borçların ödenmesinde, mahkeme karan yerine mevzuatı gereği sulha yetkili makam veya merci kararı
	☐
	
4.
	Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden önce sulh yoluyla bir hakkın tanınmasından dolayı doğan borçların ödenmesinde, mahkeme kararı yerine mevzuatı gereği sulhname veya hakem kararı
	☐
	5.
	Karşı tarafın avukatına yapılacak vekalet ücreti ödemelerinde serbest meslek makbuzu
	☐
	6.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	






















[bookmark: _Toc214971316]VERGİ, RESİM, HARÇ VE BENZERİ GİDERLERE İLİŞKİN ÖDEMELER

	1.
	Harcama talimatı
	☐
	2.
	Alındı
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

*İş veya mal veya hizmet satın alınması sırasında ödenen vergi, resim ve harçlar dışında kalan; taşıt vergileri, emisyon ölçüm giderleri, belediye resim ve harçları, noter harcı, muayene ve ruhsat harçları ve benzeri giderler ile diğer vergi, resim ve harç ödemelerinde bu form kullanılacaktır.




	
	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	



































[bookmark: _Toc214971317]TÜBİTAK ÖDEMELERİ (BURSLAR, PROJE TEŞVİK İKRAMİYESİ) 

	Burslar için:
	

	1.
	Onay Belgesi/harcama talimatı
	☐
	2.
	Burslu öğrenci bilgi formu (Lisans Öğrenci Bursiyer Bilgi Formu”, “Lisansüstü Öğrenci Bursiyer Bilgi Formu” veya “Doktora Sonrası Araştırmacı Bursiyer Bilgi Formu” ) 
Takip eden aylarda, formlar ve eklerinde verilen bilgilerde bir değişiklik olması halinde, söz konusu formların yenilenmesi gerekmektedir. Bir değişiklik olmaması durumunda ise söz konusu formların yenilenmesine gerek yoktur.
	☐
	3.
	Öğrenci Belgesi
	☐
	4.
	Öğrencinin Kimlik Fotokopisi
	☐
	5.
	Öğrenci Bordrosu
	☐
	7.
	Bursiyer Çalışma Bordrosu
	☐
	8.
	Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	Proje Teşvik İkramiyesi Ödemeleri:
	

	1.
	Harcama Talimatı
	☐
	2.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu
	☐
	3.
	Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	4.
	Proje Teşvik İkramiyesi Ödeme Planı Tablosu
	☐
	5.
	Maaş Bordrosu
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	













[bookmark: _Toc214971318]               TÜBİTAK KURUM HİSSESİ 

	Mal ve Hizmet Alımı:
	

	1.
	Harcama Talimatı
	☐
	2.
	Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı veya Fatura veya benzeri belgelerin tamamı veya bu belgelerin icmal listesi  "Piyasa fiyat araştırması yapılmıştır ve belirtilen taşınır mallar muayene ve kabulü yapılarak tam ve kusursuz olarak teslim alınmıştır.” şerhi düşülerek yürütücü ve/veya varsa araştırmacı veya satın alma personeli tarafından imzalanması zorunludur.
	☐
	3.
	Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	4.
	Sözleşme yapılması halinde sözleşme
	☐
	5.
	Sözleşme yapılması halinde damga vergisinin yatırıldığına ilişkin alındının onaylı örneği veya tahsil edildiğine ilişkin harcama birimince onaylı yazı
	☐
	6.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri
	☐
	7.
	 Muayene ve Kabul Komisyon/Hizmet İşleri Kabul Tutanağı
	☐
	8.
	 Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	9.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır.  6183/22 A sorgulaması)
	☐
	10.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐
	Bursiyer Ödemesi:
	

	1.
	Onay Belgesi
	☐
	2.
	Burslu öğrenci bilgi formu (Lisans Öğrenci Bursiyer Bilgi Formu”, “Lisansüstü Öğrenci Bursiyer Bilgi Formu” veya “Doktora Sonrası Araştırmacı Bursiyer Bilgi Formu” ) 
Takip eden aylarda, formlar ve eklerinde verilen bilgilerde bir değişiklik olması halinde, söz konusu formların yenilenmesi gerekmektedir. Bir değişiklik olmaması durumunda ise söz konusu formların yenilenmesine gerek yoktur.
	☐
	3.
	Öğrenci Belgesi
	☐
	4.
	Öğrencinin Kimlik Fotokopisi
	☐
	5.
	Öğrenci Bordrosu
	☐
	6.
	Bursiyer Çalışma Bordrosu
	☐
	7.
	Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.


	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




[bookmark: _Toc214971319]TÜBİTAK PROJESİ (DOĞRUDAN TEMİN / MAL ve HİZMET ALIMLARI)

	1.
	Onay belgesi/harcama talimatı
	☐
	2.
	Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı veya Fatura veya benzeri belgelerin tamamı veya bu belgelerin icmal listesi  "Piyasa fiyat araştırması yapılmıştır ve belirtilen taşınır mallar muayene ve kabulü yapılarak tam ve kusursuz olarak teslim alınmıştır.” şerhi düşülerek yürütücü ve/veya varsa araştırmacı veya satın alma personeli tarafından imzalanması zorunludur.
	☐
	3.
	Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	4.
	Sözleşme yapılması halinde sözleşme
	☐
	5.
	Sözleşme yapılması halinde damga vergisinin yatırıldığına ilişkin alındının onaylı örneği veya tahsil edildiğine ilişkin harcama birimince onaylı yazı
	☐
	6.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri
	☐
	7.
	 Muayene ve Kabul Komisyon/Hizmet İşleri Kabul Tutanağı
	☐
	8.
	 Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	9.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır.  6183/22 A sorgulaması)
	☐
	10.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐
	11.
	
Kamu İhale Kurumundan alınan yasaklı sorgulaması 
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	










                                                              
[bookmark: _Toc214971320]                                                             TÜBİTAK AVANS VE MAHSUBU 

	 Avans:
	

	1.
	 Harcama Talimatı
	☐
	2.
	 Tübitak ön ödeme talep formu
	☐
	 Mahsubu:
	

	1.
	 Ön ödeme açılırken eklenen evraklar 
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri )
	☐
	3.
	 Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	4.
	 Mal alımları muayene ve kabul tutanağı/Hizmet işleri kabul Tutanağı
	☐
	5.
	Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	6.
	Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı veya Fatura veya benzeri belgelerin tamamı veya bu belgelerin icmal listesi  "Piyasa fiyat araştırması yapılmıştır ve belirtilen taşınır mallar muayene ve kabulü yapılarak tam ve kusursuz olarak teslim alınmıştır.” şerhi düşülerek yürütücü ve/veya varsa araştırmacı veya satın alma personeli tarafından imzalanması zorunludur.
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.






	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	













[bookmark: _Toc214971321]TÜBİTAK YOLLUK ÖDEMELERİ

	1.
	 Rektör onayı
	☐
	2.
	 Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	3.
	 Yurtiçi / Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 27)
	☐
	4.
	
Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura, ödeme belgesine bağlanır. (Yurtdışı İçin; Yatacak yer temini için alınan faturanın dairesince onaylanmış tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir.)

	☐
	5.
	Yurtdışı Geçici Yolluk Ödemelerinde Ön Mali Kontrol Yapıldığına İlişkin Elektronik Ortamda veya Yazılı Görüş
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.












	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


















































[bookmark: _Toc214971322]TÜSEB PROJESİ (DOĞRUDAN TEMİN / MAL ve HİZMET ALIMLARI)

	1.
	  Harcama Talimatı
	☐
	2.
	  Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı
	☐
	3.
	  Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	4.
	   Sözleşme yapılması halinde sözleşme
	☐
	5.
	Sözleşme yapılması halinde damga vergisinin yatırıldığına ilişkin alındının onaylı örneği veya tahsil edildiğine ilişkin harcama birimince onaylı yazı
	☐
	6.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname)  (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri
	☐
	7.
	  Muayene ve Kabul Komisyon/Hizmet İşleri Kabul Tutanağı
	☐
	8.
	  Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	9.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır.              6183/22 A sorgulaması)
	☐
	10.
	  Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐
	11.
	
  Kamu İhale Kurumundan alınan yasaklı sorgulaması 
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	












[bookmark: _Toc214971323]      TÜSEB ÖDEMELERİ  ( BURSİYER SİGORTASI, PROJE TEŞVİK İKRAMİYESİ ÖDEMELERİ ) 

	Bursiyer Sigotası için:
	

	1.
	 Onay Belgesi /harcama talimatı
	
	☐
	2.
	 Tüseb Bursiyer Bilgi Formu
	  
	☐
	3.
	 Öğrenci Belgesi
	
	☐
	4.
	 Öğrencinin Kimlik Fotokopisi
	
	☐
	5.
	 Bursiyer Çalışma Bordrosu
	
	☐
	6.
	 Mahsup/Kesin Hesap Formu
	
	☐
	Proje Teşvik İkramiyesi Ödemeleri:
	

	1.
	 Onay Belgesi/harcama talimatı
	☐
	2.
	 Çeşitli Ödemeler Bordrosu
	☐
	3.
	 Maaş Bordrosu (Matrah Tespiti İçin Diğer Belgeler)
	☐
	4.
	 Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	5.
	 Proje Teşvik İkramiyesi Ödeme Planı Tablosu
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim. 





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	















[bookmark: _Toc214971324]TÜSEB KURUM HİSSESİ

	Mal ve Hizmet Alımı:
	

	1.
	Onay belgesi/harcama talimatı
	☐
	2.
	Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı veya Fatura veya benzeri belgelerin tamamı veya bu belgelerin icmal listesi  "Piyasa fiyat araştırması yapılmıştır ve belirtilen taşınır mallar muayene ve kabulü yapılarak tam ve kusursuz olarak teslim alınmıştır.” şerhi düşülerek yürütücü ve/veya varsa araştırmacı veya satın alma personeli tarafından imzalanması zorunludur.
	☐
	3.
	Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	4.
	Sözleşme yapılması halinde sözleşme
	☐
	5.
	Sözleşme yapılması halinde damga vergisinin yatırıldığına ilişkin alındının onaylı örneği veya tahsil edildiğine ilişkin harcama birimince onaylı yazı
	☐
	6.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri
	☐
	7.
	 Muayene ve Kabul Komisyon/Hizmet İşleri Kabul Tutanağı
	☐
	8.
	 Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	9.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır.  6183/22 A sorgulaması)
	☐
	10.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐
	Bursiyer Ödemesi:
	

	1.
	Onay Belgesi/harcama talimatı
	☐
	2.
	Burslu öğrenci bilgi formu (Lisans Öğrenci Bursiyer Bilgi Formu”, “Lisansüstü Öğrenci Bursiyer Bilgi Formu” veya “Doktora Sonrası Araştırmacı Bursiyer Bilgi Formu” ) 
Takip eden aylarda, formlar ve eklerinde verilen bilgilerde bir değişiklik olması halinde, söz konusu formların yenilenmesi gerekmektedir. Bir değişiklik olmaması durumunda ise söz konusu formların yenilenmesine gerek yoktur.
	☐
	3.
	Öğrenci Belgesi
	☐
	4.
	Öğrencinin Kimlik Fotokopisi
	☐
	5.
	Öğrenci Bordrosu
	☐
	6.
	Bursiyer Çalışma Bordrosu
	☐
	7.
	Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim. 



	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




[bookmark: _Toc214971325]TÜSEB YOLLUK ÖDEMELERİ

	1.
	 Rektör onayı
	☐
	2.
	 Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	3.
	 Yurtiçi / Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 27)
	☐
	4.
	
Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura, ödeme belgesine bağlanır. (Yurtdışı İçin; Yatacak yer temini için alınan faturanın dairesince onaylanmış tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir.)

	☐
	5.
	Yurtdışı Geçici Yolluk Ödemelerinde Ön Mali Kontrol Yapıldığına İlişkin Elektronik Ortamda veya Yazılı Görüş
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim. 




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





















[bookmark: _Toc214971326]TÜSEB AVANS VE MAHSUBU

	   Avans:
	

	1.
	  TÜSEB ön ödeme talep formu
	☐
	2
	 Onay belgesi/harcama talimatı 
	☐
	    Mahsubu:
	

	1.
	   Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname)  (e-arşiv fatura olması durumunda     firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri
	☐
	3.
	  Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı
	☐
	4.
	  Mal alımları muayene ve kabul tutanağı/Hizmet işleri kabul Tutanağı
	☐
	5.
	  Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	6.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır.               6183/22 A sorgulaması)
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


















[bookmark: _Toc214971327]BAP AVANS VE MAHSUBU

	   Avans:
	

	1.
	Onay Belgesinde ( gerekçesini, yapılacak iş veya hizmetin süresini, hukuki dayanaklarını, tutarını, kullanılabilir ödeneğini, tertibini, gerçekleştirme usulü ile gerçekleştirmeyle görevli olanlara ilişkin bilgileri gösteren) veya Ön ödeme talep formu
	☐
	    Mahsubu:
	

	1.
	 Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı
	☐
	2.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname)  (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri )
	☐
	3.
	 Mal alımları muayene ve kabul tutanağı/Hizmet işleri kabul Tutanağı
	☐
	4.
	 Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.



                                                        




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	
























[bookmark: _Toc214971328]BAP BURSİYER ÖDEMELERİ

	  Burslar için:
	

	1.
	 Onay belgesi/harcama talimatı 
	☐
	2.
	 Çeşitli Ödemeler Bordrosu
	☐
	3.
	 SGK İşe Giriş Bildirgesi
	☐
	4.
	 Öğrenci Belgesi
	☐
	5.
	 Öğrenciye ait TC Kimlik Fotokopisi     
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde belirtilen belgeler haricinde istenen belgeler belirtilmiş olup, alım şekline göre (örneğin 4734 sayılı Kanunun 22/d maddesi uyarınca yapılan alımlar) söz konusu yönetmelikte geçen belgeler ödeme emrine bağlanacaktır. Ön Ödemeler, Avans Mahsubu ve Yolluklarda Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde belirtilen belgeler eklenecektir.

    






	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	













[bookmark: _Toc214971329]
BAP YOLLUK ÖDEMELERİ

	   Burslar için:
	

	1.
	  Rektör onayı
	☐
	2.
	  Mahsup/Kesin Hesap Formu
	☐
	3.
	  Yurtiçi / Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 27)
	☐
	4.
	Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura, ödeme belgesine bağlanır. (Yurtdışı İçin; Yatacak yer temini için alınan faturanın dairesince onaylanmış tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir.)
	☐
	5.
	  Yurtdışı Geçici Yolluk Ödemelerinde Ön Mali Kontrol Yapıldığına İlişkin Elektronik Ortamda veya Yazılı Görüş
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.



    

	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




















[bookmark: _Toc214971330]                  BAP (DOĞRUDAN TEMİN / MAL ve HİZMET ALIMLARI)

	1.
	  Onay Belgesi
	☐
	2.
	   Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı
	☐
	3.
	   Sözleşme yapılması halinde sözleşme
	☐
	4.
	Sözleşme yapılması halinde damga vergisinin yatırıldığına ilişkin alındının onaylı örneği veya tahsil edildiğine ilişkin harcama birimince onaylı yazı
	☐
	5.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri ) 
	☐
	6.
	   Muayene ve Kabul Komisyon/Hizmet İşleri Kabul Tutanağı 
	☐
	7.
	   Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	8.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır.   6183/22 A sorgulaması)
	☐
	9.
	Kamu İhale Kurumundan alınan yasaklı sorgulaması
	☐
	10.
	   Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

    



	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


















[bookmark: _Toc214971331]ERASMUS ÖĞRENCİ ÖĞRENİM HAREKETLİLİĞİ 

	 Öğrenci başvuruların kabul edilmesi sonucu, ilk hibe ödemelerinin yapılmasında (%80’lik):
	

	1.
	 Harcama Talimatı
	☐
	2.
	Öğrencinin seçildiğine ilişkin öğrenciye yapılan yazılı bildirim veya toplu ilan
	☐
	3.
	 Erasmus + Yükseköğretim Öğrenci Öğrenim ve Staj Hareketliliği İçin Hibe Sözleşmesi
	☐
	4.
	 Davet Mektubu/Öğrenim Anlaşması(Learning Agreement)
	☐
	5.
	 Nihai Hesaplama Tablosu
	☐
	6.
	 Döviz Kur İcmal Belgesi  
	☐
	Öğrencinin dönmesi ve belgelerini teslim etmesi sonucunda, kalan hibe miktarının ödenmesinde (%20’lik ödeme):
	

	1.
	 Harcama Talimatı
	☐
	2.
	 Öğrenci Staj Hareketliliğinde Katılım Sertifikası/LA, Öğrenci öğrenim hareketliliğinde ise Transkript Belgesi
	☐
	3.
	 Nihai Hesaplama Tablosu
	☐
	4.
	 Döviz Kur İcmal Belgesi 
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	

































[bookmark: _Toc214971332]ERASMUS PERSONEL HAREKETLİLİĞİ DERS VERME/ EĞİTİM ALMA HAREKETLİLİĞİ

	  Personel başvurularının kabul edilmesi sonucu, ilk hibe ödemelerinin yapılmasında;
	

	1.
	  Harcama Talimatı
	☐
	2.
	  Personel seçildiğine ilişkin yapılan yazılı bildirim veya toplu ilan
	☐
	3.
	  Rektörlük oluru
	☐
	4.
	  Erasmus personel hareketliliği hibe sözleşmesi.
	☐
	5.
	  Davet Mektubu/Öğrenim Anlaşması(Learning Agreement)
	☐
	6.
	  Nihai Hesaplama Tablosu
	☐
	6.
	  Döviz Kur İcmal Belgesi 
	☐
	Personelin dönmesi ve belgelerini teslim etmesi sonucunda, kalan hibe miktarı ve seyahat giderlerinin ödenmesinde;
	

	1.
	 Harcama Talimatı
	☐
	2.
	 Personel Ders Verme/Eğitim Alma Kapsamında Katılım sertifikası 
	☐
	3.
	 Nihai Hesaplama Tablosu
	☐
	 4.
	 
 Döviz Kur İcmal Belgesi 
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


















[bookmark: _Toc214971333]ERASMUS (DOĞRUDAN TEMİN / MAL ve HİZMET ALIMI)

	1.
	  Onay Belgesi
	☐
	2.
	  Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı
	☐
	3.
	  Sözleşme yapılması halinde sözleşme
	☐
	4.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri )
	☐
	5.
	  Muayene ve Kabul Komisyon/Hizmet İşleri Kabul Tutanağı
	☐
	6.
	  Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	7.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır. 6183/22 A sorgulaması)
	☐
	8.
	KDV istisna sertifikası
	☐
	9.
	  Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐
	10.
	  Döviz kur İcmal belgesi 
	☐
	11.
	  Kamu İhale Kurumundan alınan yasaklı sorgulaması
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.







	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	


















[bookmark: _Toc214971334]AVRUPA BİRLİĞİ (ARAŞTIRMACI PERSONEL ÖDEMESİ)

	1.
	  Harcama Talimatı
	☐
	2.
	   A.B. ve Uluslararası Kuruluş Destekli Araştırma Projeleri Ücret Ödeme Formu
	☐
	3.
	   Zaman Çizelgesi
	☐
	4.
	   Personel Bordrosu
	☐
	5.
	   AB Projeleri için Özet Bilgi Formu
	☐
	6.
	   Bütçe ve iş Dağılımı Personel Ücretlerine İlişkin Tablo
	☐
	7.
	   Döviz Kur Belgesi 
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





























[bookmark: _Toc214971335]AVRUPA BİRLİĞİ (YOLLUK ÖDEMESİ)

	1.
	 Avrupa Birliği Projeleri Yolluk Ödeme Formu
	☐
	2.
	  Yolluk Hibe Miktarını Gösteren Sözleşme Nüshaları
	☐
	3.
	  Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Ve Geçici Görevlendirme Onayı
	☐
	4.
	  Davet Yazısı 
	☐
	5.
	  Katılım Belgesi 
	☐
	6.
	Harcama tutarlarını gösterir dokümanlar (Fiş, uçak bileti, fatura vb.)  (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. )
	☐
	7.
	  AB Projeleri için Özet Bilgi Formu
	☐
	8.
	  6245 Sayılı Harcırah Kanunu Yolluklara İlişkin Diğer Belgeler
	☐
	9.
	   Döviz Kur Belgesi 
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.






	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





















[bookmark: _Toc214971336]AVRUPA BİRLİĞİ (DOĞRUDAN TEMİN / MAL ve HİZMET ALIMI)

	1.
	 Onay Belgesi/harcama talimatı
	☐
	2.
	 Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı
	☐
	3.
	 Kamu İhale Kurumundan alınan yasaklı sorgulaması
	☐
	4.
	 Sözleşme yapılması halinde sözleşme
	☐
	5.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafında sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri)
	☐
	6.
	  Muayene ve Kabul Komisyon/Hizmet İşleri Kabul Tutanağı
	☐
	7.
	  Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat ve taşıt alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	8.
	  Teknik Şartname
	☐
	9.
	  Ödeme tarihi itibari ile güncel vergi borcu sorgulaması
	☐
	10.
	  Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi
	☐
	11.
	  Döviz kur belgesi 
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




















[bookmark: _Toc214971337]AVRUPA BİRLİĞİ (AVANS VE MAHSUBU)

	   Avans:
	

	1.
	 Avrupa Birliği projeleri avans talebi/harcama talimatı
	☐
	2.
	 Avrupa Birliği projesi ihtiyaç talep formu
	☐
	3.
	 AB Projeleri için özet bilgi formu
	☐
	4.
	 Sözleşme yapılması halinde sözleşme
	☐
	5.
	 Avans hibe miktarını gösteren sözleşme nüshaları (Türkçe çevirisi)
	☐
	6.
	 Bütçe ve iş dağılımı tablosu
	☐
	7.
	 Döviz kur belgesi 
	☐
	    Mahsubu:
	

	8.
	 Avrupa Birliği projeleri avans kapatma formu
	☐
	9.
	 Doğrudan Temin Onay Belgesi
	☐
	10.
	 Teknik Şartname
	☐
	11.
	 Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı
	☐
	12.
	 Kamu İhale Kurumundan alınan yasaklı sorgulaması
	☐
	13.
	 Sözleşme yapılması halinde sözleşme
	☐
	14.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri )
	☐
	15.
	 Muayene ve Kabul Komisyon/Hizmet İşleri Kabul Tutanağı
	☐
	16.
	 Mal ve malzeme, demirbaş, makine, teçhizat alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	17.
	 Ödeme tarihi itibari ile güncel vergi borcu sorgulaması
	☐
	18.
	 Faturada yüklenici IBAN bilgisi yok ise yükleniciye ait IBAN dilekçesi 
	☐
	19.
	 Döviz kur belgesi 
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	











[bookmark: _Toc214971338]GEÇİCİ TEMİNAT İADELERİNE İLİŞKİN ÖDEMELER

	1.
	Alındı
	☐
	2.
	Geçici teminatın geri ödenmesinde sakınca olmadığına dair ilgili birimin yazısı
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	









































[bookmark: _Toc214971339]      KESİN TEMİNAT İADELERİNE İLİŞKİN ÖDEMELER

	1.
	 Alındı
	☐
	2.
	 Vergi borcu yoktur yazısı
	☐
	3.
	 SGK borcu yoktur yazısı
	☐
	4.
	 Yapım işlerinde geçici veya kesin kabul tutanağı
	☐
	5.
	 Kesin teminatın geri ödenmesinde sakınca olmadığına dair ilgili birimin yazısı
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	
































[bookmark: _Toc214971340]     GEÇİCİ KABUL NOKSANLARININ İADELERİNE İLİŞİKİN ÖDEMELER

	1.
	Vergi borcu yoktur yazısı
	☐
	2.
	SGK borcu yoktur yazısı
	☐
	3.
	Geçici kabul noksanlarının geri ödenmesinde sakınca olmadığına dair ilgili birimin yazısı
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.






	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





































[bookmark: _Toc214971341]RED VE İADELERE İLİŞKİN ÖDEMELER

	1.
	Alındı veya mahkemenin iadeye ilişkin kararı
	☐
	2.
	İlgili birimin yazısı
	☐
	3.
	İlgilin dilekçesi
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.






	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	



































[bookmark: _Toc214971342]     ÖĞRETİM ÜYESİ YETİŞTİRME PROGRAMI (ÖYP) YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUK ÖDEMESİ

	1.
	Görevlendirme yazısı veya harcama talimatı
	☐
	2.
	Uçakla yapılan seyahatlerde yolcu bileti
	☐
	3.
	Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura
	☐
	4.
	Taksi ile yapılan seyahatlerde (belediye hudutları dahilindeki taksi ücretleri hariç) fatura veya perakende satış fişi veya ödeme kaydedici cihazlara ait satış fişi
	☐
	5.
	Takip edilmesi gereken yolun dışında bir yoldan veya kullanılması gereken taşıt aracından başka bir araçla yolculuk yapılmasının zorunlu olduğu hallerde, yetkili makamdan alınacak onay veya rapor
	☐
	6.
	Görevine ait mesleki ve sıhhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarınca görülecek lüzum üzerine sınav için gönderilenler ile yurtiçinde mesleki bilgilerini artırmak amacıyla memuriyet mahalli dışında açılan kurs veya okullara gönderilenlerin söz konusu sınav veya kursa katıldığını gösteren belge
	☐
	7.
	Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 27)
	☐
	8.
	Denetim, kurs, yarışma, gösteri veya benzeri işler nedeniyle toplu olarak yapılan seyahatlerde, geçici görev yolluğu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi (Örnek: 29)
	☐
	
9.
	6245 sayılı Harcırah Kanununda belirtilen nedenlerden dolayı yola devam edememe halinde, gecikilen günlere ait gündeliklerin ödenebilmesi için, bu durumu kanıtlayan mülki veya askeri mercilerden alınacak belge
	☐
	10.
	Geçici bir görevle başka bir yere görevlendirilip, sonradan görevlendirilmelerinden vazgeçilenlerin alınmış olan bilet ücretlerinin ödenmesinde, buna ilişkin yazı ile taşıt biletleri
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığım, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.


** 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 39. maddesi uyarınca görevlendirilenlerin; 6245 sayılı Harcırah Kanunu hükümleri göre mevcut bütçesi dahilinde ödeme yapılabilmesi için görevlendirme talep dilekçesi, İlgili Birimin Yönetim Kurulu kararı ve Rektörlük onay yazısında “yolluk (yurtiçinde uçak ile gidilecek ise alınan karar ve onayda uçak ile ibaresi olmalı), yevmiye, katılım ücreti, konaklama ücretinin bütçesinden karşılanmak üzere” ifadesinin yer alması gerekmektedir.



	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	








[bookmark: _Toc214971343]   ÖĞRETİM ÜYESİ YETİŞTİRME PROGRAMI (ÖYP) YURTDIŞI GEÇİCİ GÖREV YOLLUK ÖDEMESİ

	1.
	Görevlendirme yazısı veya harcama talimatı
	☐
	2.
	Uçakla yapılan seyahatlerde yolcu bileti
	☐
	3.
	Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura
	☐
	4.
	Görevine ait mesleki ve sıhhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarınca görülecek lüzum üzerine sınav için gönderilenler, söz konusu sınava katıldığını gösteren belge
	☐
	
5.
	Takip edilmesi gereken yolun dışında bir yoldan veya kullanılması gereken taşıt aracından başka bir araçla yolculuk yapılmasının zorunlu olduğu hallerde, yetkili makamdan alınacak onay veya rapor
	☐
	6.
	Denetim, kurs, yarışma, gösteri veya benzeri işler nedeniyle toplu olarak yapılan seyahatlerde, geçici görev yolluğu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi (Örnek: 29)
	☐
	7.
	Sigorta giderine ilişkin belge
	☐
	8.
	Yabancı dildeki ödemeye ilişkin belgeler için Harcama Yetkisince Onaylı Türkçe Tercümesi
	☐
	9.
	Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 27)
	☐
	10.
	Yurtdışı Geçici Yolluk Ödemelerinde Ön Mali Kontrol Yapıldığına İlişkin Elektronik Ortamda veya Yazılı Görüş
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığım, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.

* 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 39. maddesi uyarınca görevlendirilenlerin; 6245 sayılı Harcırah Kanunu hükümleri göre mevcut bütçesi dahilinde ödeme yapılabilmesi için görevlendirme talep dilekçesi, İlgili Birimin Yönetim Kurulu kararı ve Rektörlük onay yazısı bulunması gerekmektedir.




	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	












[bookmark: _Toc214971344]  KALKINMA AJANSI  (MAL VE HİZMET ALIMI)

	1.
	Mal ve hizmet alımı suretiyle yapılacak ödemelerde Ödeme Emri Belgesi
	☐
	2.
	Harcama talimatı
	☐
	3.
	Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı, kabul işlemlerinin idarece yapılması halinde ise idarece düzenlenmiş belge
	☐
	4.
	Piyasa fiyat araştırması tutanağı
	☐
	5.
	Yaklaşık maliyet hesap cetveli
	☐
	6.
	Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde belirtilen bilgileri içerecek şekilde düzenlenmiş ve harcama yetkilisi tarafından imzalanmış onay belgesi
	☐
	7.
	Vergi Borcu Sorgulaması (Tahsilat A Tebliğden belirlenen güncel tutar göre sorgulama yapılacaktır.   6183/22 A sorgulaması)
	☐
	8.
	SGK Borcu Yoktur Sorgulaması (Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari Para Cezası Borçlarının Hakedişlerden Mahsubu, Ödenmesi ve İlişiksizlik Belgesinin Aranması Hakkında Yönetmelik Kapsamında)
	☐
	9.
	Faturada IBAN bilgisi bulunmayan durumlarda firmaya ait hesap dilekçesi (banka formu)
	☐
	10.
	Fatura (sigorta giderlerinin ödenmesinde sigorta poliçesi veya zeyilname) (e-arşiv fatura olması durumunda firma kaşe ve imzası zorunlu olup ayrıca idare tarafından sistemde kayıtlı olup olmadığı sorgulanmalıdır. Yabancı dilde düzenlenen Faturanın Türkçe tercümeleri )
	☐
	11.
	Mal ve Malzeme, demirbaş, makine, teçhizat ve taşıt alımlarında Taşınır/Varlık İşlem Fişi
	☐
	12.
	Proforma fatura
	☐
	13.
	Teknik şartname
	☐
	14.
	Proje bütçesi
	☐
	15.
	BAP Koordinasyon birimi tarafından alınan proje destek onayı ve üst yazısı 
	☐
	16.
	İlgili mevzuatı gereği ödeme emri belgesine eklenecek diğer belgeler
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.



	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	








[bookmark: _Toc214971345]KALKINMA AJANSI (YURT İÇİ VE YURT DIŞI YOLLUK )

	1.
	Yolluk ödemesi suretiyle yapılacak ödemelerde Ödeme Emri Belgesi
	☐
	2.
	Yurt içi - yurt dışı geçici görev yolluğu bildirimi
	☐
	3.
	Fakülte / Enstitü / Yüksek Okul yönetim kurulu kararı ve Rektörlük Onayı
	☐
	4.
	İlgili Fakülte / Enstitü / Yüksek Okul tarafından alınan görevlendirme yazısı veya harcama talimatı
	☐
	5.
	Hesap dilekçesi (banka formu)
	☐
	6.
	Seyahat onay belgesi
	☐
	7.
	Seyahat harcama talep formu
	☐
	8.
	Uçakla yapılan seyahatlerde yolcu bileti, dereceleri 5 ve daha yukarı olan memur ve hizmetliler için üst makam onayı
	☐
	9.
	Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura
	☐
	10.
	Taksi ile yapılan seyahatlerde (belediye hududunun dahilindeki taksi ücretleri hariç) fatura veya perakende satış fişi ve ödeme kaydedici cihazlara ait satış fişi
	☐
	11.
	Takip edilmesi gereken yolun dışında bir yoldan veya kullanılması gereken taşıt aracından başka bir araçla yolculuk yapılmasının zorunlu olduğu hallerde, yetkili makamdan alınacak onay veya rapor
	☐
	12.
	Denetim, kurs, yarışma, gösteri veya benzeri işler nedeniyle toplu olarak yapılan seyahatlerde geçici görev yolluğu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi 
	☐
	13.
	Proje bütçesi
	☐
	14.
	BAP Koordinasyon birimi tarafından alınan proje destek onayı ve üst yazısı 
	☐
	15.
	BAP Komisyonu toplantı tutanağı
	☐
	16.
	TCMB döviz kuru çizelgesi
	☐
	 17.
	İlgili mevzuatı gereği ödeme emri belgesine eklenecek diğer belgeler
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.



	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	










[bookmark: _Toc214971346]KALKINMA AJANSI MAAŞ ÖDEMELERİ (PROJEDE GÖREVLİ PERSONEL)

	1.
	Ücret bordrosu (Projede görevli personel)
	☐
	2.
	Proje Sözleşmesi
	☐
	3.
	Banka listesi
	☐
	4.
	Personel Ödeme Listesi
	☐
	5.
	Zaman Çizelgesi
	☐
	6.
	Harcama Talimatı
	☐
	7.
	Çeşitli Ödemeler Bordrosu
	☐
	8.
	Proje Yürütücüsü dilekçe
	☐
	9.
	Ödeme Emri Belgesi
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.





	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	























				YABANCI UYRUKLU ÖĞRENCİ YÖK BURSU ÖDEMESİ										
	1.
	Harcama Talimatı
	☐
	2.
	Yök Yönetim Kurulu Yazısı
	☐
	3.
	Öğrenci Belgesi
	☐
	4.
	Yabancı Uyruklu Öğrenciler Burs Giderleri Bordrosu (Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği Eki Örnek : 25)

	☐
	5.
	Malî Yılın İlk Ödemesinde, Yapılan Anlaşmanın Onaylı Bir Örneği
	☐
	6.
	Banka Listesi 
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.







	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	



























YÖK DESTEK BURSU ÖDEMESİ

	1.
	Harcama Talimatı
	☐
	2.
	Yök Yönetim Kurulu Yazısı
	☐
	3.
	
Öğrenci Belgesi

	☐
	4.
	
Öğrenci Giderleri Bordrosu (Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği Eki Örnek : 24)

	☐
	5.
	Banka Listesi
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.







	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	




























İNTÖRN ÖĞRENCİ ÜCRET ÖDEMESİ

	1.
	Harcama Talimatı
	☐
	2.
	Bordro
	☐
	3.
	
Personel Bildirimi

	☐
	4.
	
Banka Listesi

	☐
	5.
	İcra Kesinti Listesi
	☐
	6.
	SGK Sigortalı Hizmet Listesi
	☐

Ödenek kontrolünün yapıldığını, (✓) işaretli belgelerin doğru ve eksiksiz olarak oluşturulduğunu ve (  ) işaretli belgelerin bu ödeme için gerekli olmadığını beyan ederim.







	Gerçekleştirme Görevlisi

	Ad Soyad
	

	Unvan
	

	İmza
	





	[image: ]
	NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ
	Doküman No
	788167

	
	
	Yayın Tarihi
	04.03.2026

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Sayfa No
	1/1




Sayfa | 18 /77
















[image: https://static.ohu.edu.tr/uniweb/media/dosya/logo/Amblem%20Dairesel%20Kullan%C4%B1m%20TR%20-01.jpg]






































www.sgdb.ohu.edu.tr




NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ


Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı


HARCAMA BİRİMLERİ ÖN MALİ KONTROL LİSTESİ










image3.jpeg




image2.png
ER Hy,
S

A8




image1.png




