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	PROSESİN AMACI
	Tamamlanması beklenilmeyecek derecede ivedi veya zorunlu giderlerin Harcama Yetkilisi onayı ile karşılanması

	KAPSAMI
	Harcama birimlerinin ihtiyacı kapsamında alımlarını karşılama yöntemi

	GİRDİLER
	1. Avans Talebi
2. Harcama Talimatı
	ÇIKTILAR
	1. Ödeme Emri Belgesi

2. Banka Dekontu

3. Satın alınan Yapım/Mal/Hizmetin teslimi



	KAYNAKLAR
	İNSAN
	ÇALIŞMA ORTAMI
	ALTYAPI

	
	· Muhasebe Personeli


	Muhasebe Bürosu
	· BKMYBS (HYS) 

· Bilgisayar
· Matbu Formlar

	ETKİLEDİĞİ PROSES
	· Ödeme faaliyetlerini içeren tüm prosesler
	ETKİLENDİĞİ PROSES
	· Ödeme faaliyetlerini içeren tüm prosesler

	FAALİYETLER
	· Mali yıl başında Harcama Yetkilisi tarafından mutemet tayin edilir 
·  İhtiyaca ilişkin talepler değerlendirilir ve HYS üzerinden ön ödeme işlemleri başlatılır
· Avans mutemedin hesabına aktarılır ve mutemet tarafından ihtiyacın temini sağlanır 
· Mutemet ön ödemelerde harcadığı tutara ilişkin kanıtlayıcı belgeleri muhasebe yetkilisine teslim eder
· Avansın kapanması için aynı Harcama onayı içerisinde Ödeme Emri belgesi oluşturulur
· İlgili belgenin takibi ve arşivlenmesi sağlanır

	PERFORMANS KRİTERLERİ
	· BKMYBS sistemine verilerin doğru girilmesi
· Bütçenin verimli ve amacına uygun kullanılması


	KONTROL KRİTERLERİ
	· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

· Ön Ödeme ve Usul Esasları Hakkında Yönetmelik

· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

	GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU
	· 6 ay
	PROSESİN HEDEFİ
	· Prosesin şartlarına %100 uygunluk

· Kayıtların %100 güncel tutulması

	PROSESİN HESAPLAMA METODU
	· Güncel dokuman listesi ile dokuman sayısı ve güncel revizyon tarihlerinin karşılaştırılması

· İç/dış değişiklik var ise listenin güncellenip güncellenmediğinin kontrolü

	PROSES SORUMLUSU
	Birim Sorumlusu

	PROSES TAKİP SORUMLUSU
	 Fakülte Sekreteri

	PROSESİN RİSKLERİ
	· Mutemete ait banka bilgilerinin hatalı olması 

· Fatura tutarı ile artık tutarın uyuşmaması
· Bütçenin aşılması
· Kamu Zararı
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