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SORUMLULAR İŞ AKIŞI 
FAALİYET/ 

AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

 

 

  

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı 

Sekreterlik Ofisi 

 

 
İhale edilen mal ve hizmet alımı 

işinin aylık fatura ödemesinin 

yapılabilmesi için dilekçe ve fatura 

kurum kayıtlarına alınır. 

Dilekçe / Fatura / 

ÜBYS 

Muayene Kabul 

Komisyonu 

 
 

4735 sayılı Kamu İhale 

Sözleşmeleri Kanununun 11 inci 

maddesi uyarınca kurulan muayene 

ve kabul komisyonları, teslim 

edilen hizmet işinin muayene ve 

kabul işlemlerini Hizmet İşleri 

Kabul Teklif Belgesi ile Hizmet 

İşleri Kabul Tutanağı ile yapar. 

Hizmet İşleri 

Kabul Teklif 

Belgesi /   

Hizmet İşleri 

Kabul Tutanağı 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü İhale 

Ofisi 

Şube Müdürü 

Şef/ Memur 

 

Hizmet işleri hakediş raporu, 

hakediş özeti ve icmali, hakediş 

raporu hazırlanır. 

Hakediş Raporu 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü İhale 

Ofisi 

Şube Müdürü 

Şef/ Memur 

 

Yüklenicinin 6183 sayılı Amme 

Alacaklarının Tahsil Usulü 

Hakkında Kanun gereği Vadesi 

Geçmiş Borç Durumunu Gösterir 

Belge ile 4734 sayılı Kamu İhale 

Kanununun 10 uncu maddesi 

hükmü uyarınca İhalelere Katılmak 

için e-borcu Yoktur Belgesinin 

kontrolü yapılır. 

e-belge 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü İhale 

Ofisi 

Şube Müdürü 

Şef/ Memur 

 

KBS’nin HYS modülü üzerinden 

ilgili bütçe tertibine giriş yapılarak 

gerekli kesintiler yapıldıktan sonra 

ödeme emri belgisi oluşturulur. 

KBS 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü İhale 

Ofisi 

Şube Müdürü 

Şef/ Memur  

 

Tahakkuk evrakı biri asıl diğeri 

onaylı suret olmak üzere iki nüsha 

olarak ödeme yapılması için 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim edilir. 

Tahakkuk Evrakı 

Kontrol teşkilatı ve muayene kabul 

komisyonunun işin teslimini yapması 

Borç durumunu gösteren belgenin 

kontrolünün yapılması 

Tahakkuk evraklarının teslim edilmesi 

Dilekçe ve faturanın kurum kayıtlarına 

alınması 

Hakedişe ait evrakların hazırlanması 

Ödeme Emri Belgesinin hazırlanması 

Hakediş Ödeme Sürecine Başlanılması 
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Hakediş Ödeme Sürecinin 

Tamamlanması 


