
BAŞLANGIÇ

Maliye Bakanlığı tarafından ilgili yıla ait nakden 

yapılacak giyim yardımına ilişkin Genelge ve  fiyat

listesi yayınlanır.

Yüksekokulumuzda görev yapan İdari Personelden 

giyecek yardımı alacakların isimleri belirlenir.

Maliye Bakanlığı tarafından yayınlanan giyecek 

yardımı tahakkuk listesine göre ilgili kişilere  

ödenecek tutarlar belirlenir.

Hazırlanan giyecek yardımı listesi Makam  Onayına 

sunulur.

Liste onaylandıktan sonra çeşitli ödemeler 

bordrosu tanzim edilerek 3 adet ÖEB çıktısı alınır. 

bordrodan gelir vergisi ve damga vergisi kesintisi 

yapılır.

Hazırlanan Belgeler Gerçekleştirme Görevlisine ve 

Harcama Yetkilisine İmzaya Sunulur.

İmza işlemi biten evraklar 2 (iki) ayrı dosya Halinde 

düzenlenir. 

Tahakkuk Teslim Tutanağı hazırlanarak 

dosyalardan 1 (bir) nüshası kontrol ve 

ödemesi yapılmak üzere  Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim edilir.

Say2000i üzerinden muhasebeleştirilme işlemi 

gerçekleştirilir

Giyecek yardımı ödemesi yapılmak için Kamu Bilgi 

Sistemi üzerinden banka listesi oluşturularak 

muhasebe birimi tarafından sözleşmeli bankaya 

gönderilir.

İşlemi biten evrakın bir sureti de standart dosya 

planına göre dosyalanır.

BİTİŞ

Tahakkuk ve Satınalma Birimi 5 dk.

15 

dk.

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığı

Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığı

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Müdürlük Makamı

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

5 dk.

10 

dk.

H

E

H

E

15 

dk.

5 dk.

15 

dk.

5 dk.

Yabancı Diller Yüksekokulu

İŞİN ADI

TAHAKKUK VE SATIN ALMA BİRİMİ-Giyecek Yardımı İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

2 Saat 20 dk.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

İmzaya sunulmak üzere gelen evrakın  tüm 

parafları ve ekleri tamam mı ?

Çeşitli Ödemeler 

Bordrosu

ÖEB

5 dk.

Ödeme belgeleri Muhasebe Yetkilisi 

kontrolünden geçti mi?

1 

Saat

Tahakkuk 

Teslim Tutanağı

İlgili birime iade edilir.

İlgili birime iade edilir.

Müdür-Yüksekokul Sekreteri
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