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Yurtiçi Geçici Göreve 
Giden Personelin 
Avans Kapama Talebi 
Gelmesi

Konaklama Faturası ve Yurtiçi Geçici Görev 
Yolluğu Bildirimin Personelden Teslim Alınması

Konaklam 
Faturası ve 
Yurtiçi
Geçici Görev 
Yolluğu 
Bildirimi

Konaklama Faturası ve Yurtiçi Geçici Görev 
Yolluğu Bildirimin Değerlendirilmesi

Belgeler Mevzuata Uygun Belgeler 
Mevzuata 
Uygun Değil

Ödeme Emri Belgesinin HazırlanmasıH
Y
S

Ödeme Emri Belgesinin Müdür Tarfından 
İmzalanması

Ödeme Emri Belgesi ve Eklerinin Saymanlığa 
Teslimi Edilmesi

Teslim 
Tutanağı

Avans Kapatıldı
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3.7.Sürecin Aktiviteleri

No Aktivite Adı Aktivite Açıklaması Tekrar Sıklığı Gerçekleştiren Onaylayan Danışılan Aktarılan

(Bilgi 

Verilen)

Kullanılan 

Doküman 

(Talimat, 

Prosedür, 

Form)

Kullanılan 

Yazılım – 

Ekran

Yetkinlik 
(En fazla 5 
adet)

Sorumlu 
Kişinin 
Almış 
Olması 
Gereken 
Eğitim(ler) 

Tedarikçi 

Marifetiyle?

1

Konaklama Faturası ve 

Yurtiçi/Yurtdışı Gecici 

Görev Yolluğu Bildiriminin 

Teslim Alınması

Harcırah Avansı alarak  veya almayarak Gecici 

Yurtiçi  bir göreve giden görevli  Merkezi Harcama 

Belgeleri Yönetmeliğinin 22.maddesinde yazılı 

belgeleri avans kapatma süresi olan bir ayın sonuna 

kadar,  Avans almadan gidelen bir görevde ise 6 ay 

içinde belgelerini Şube Sorumlusu/Görevlisine 

Teslim Eder. Her Seferinde

Muhakemat 

Müdür/Mutemet 

görevlisi Hayır

2

Konaklama Faturası ve 

Yurtiçi/Yurtdışı Gecici 

Görev Yolluğu Bildiriminin 

İncelenmesi ve 

Değerlendirilmesi

Konaklama Faturası ve Yurtiçi/Yurtdışı Gecici 

Görev Yolluğu,  Mutemet Görevlisi tarafından 

Makam Onayına, 6245 Sayılı Harcırah Kanunu ile 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeli ve 

Yılı Bütcesindeki H Cetveline göre belgeler kontrol 

edilir. Her Seferinde

Muhakemat 

Müdür/Mutemet 

görevlisi Hayır

3

Ödeme Emri Belgesinin 

Hazırlanması 

Strateji Geliştirme Başkanlığı SGB.net sistemi 

üzerinden Harcırah Avansı verilmişse açılan süreç 

üzerinden işleme devam edilir.  Avans verilmemişse 

yeni süreç açılarak Konaklama Faturası ve 

Yurtiçi/Yurtdışı Gecici Görev Yolluğu sisteme 

aktarılır. Sistem üzerinden harcırah alacak kişilere 

ait bilgiler girilerek ödeme emri belgesi hazırlanır. Her Seferinde

Muhakemat 

Müdür/Mutemet 

görevlisi Hayır

4

Ödeme Emri Belgesinin 

Yetkili Mercii Tarafından 

İmzalanması 

Ödeme Emri Belgesi, Gerçekleştirme yetkilisi 

Muhakemat  Müdürü tarafından yasal mevzuat 

yönünden incelenir, uygun görülmesi halinde 

imzalanır.   Her Seferinde

Muhakemat 

Müdür/Mutemet 

görevlisi Hayır

5

Saymanlık Ödeme Emri 

Belgesi Teslim Listesinin  

Hazırlanması 

Saymanlık Ödeme Emri Belgesi Teslim Listesi 

Mutemet Görevlisi Tarafından Hazırlanır. Her Seferinde

Muhakemat 

Müdür/Mutemet 

görevlisi Hayır

6

Saymanlık Müdürlüğüne 

Ödeme Emri Belgesi Teslim 

Listesi ve Eklerinin Teslim 

Edilmesi

Saymanlık Ödeme Emri Belgesi Teslim Listesi 

Mutemet Görevlisi tarafından Ödeme Emri Belgesi,  

Makam Onayı ve Yurtiçi/Yurtdışı Gecici Görev 

Yolluğu Bildiriminin Konaklama faturası ile Birlikte 

Saymanlığa Teslim Edilir. Her Seferinde

Muhakemat 

Müdür/Mutemet 

görevlisi Hayır

Muhakemat Müdürlüğü Süreçleri

Mutemetlik ve  Tahakkuk Şubesi İşlemleri

Yurtici Geçici Görev Yolluğu Harcırah Ödemesi ve Avansın Kapatılması 


