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	PUKÖ
DÖNGÜSÜ[endnoteRef:1] [1:  Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir.] 

	Sorumlular
	İş Akışı 
	Faaliyet
	Doküman / Kayıt

	
Planlama
	Gerçekleştirme Görevlisi
Harcama Yetkilisi
	
Ödemeye esas belgeler veya varsa avansa ilişkin evraklar (fatura, dekont, vb) ve gerekli durumlarda eklerin toplanması

	
Satın alınan malzemeye yönelik fatura ödemesi için Muayene Kabul Komisyon Raporu ve Taşınır İşlem Fişi hazırlanır. Avansa ilişkin belgeler hazırlanır.
	
Fatura veya
ödeme belgesi
Muayene Kabul Raporu

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
Kontrol Etme
	Gerçekleştirme Görevlisi
	 
	 Ödeme/Avans konusu belgelerin hazırlanması 

	 
	 
	Önceden tasniflenen belgeler tahakkuk aşamasına getirilir.
	Harcama Belgeleri Yönetmeliği

	Kontrol Etme / Önlem Alma

	Gerçekleştirme Görevlisi
Harcama Yetkilisi
	 

Ödenek Kontrolü sonrası ilgili kalemde ödenek mevcut mu?





EVET                                            HAYIR                                  Ödenek Talebi yapılır.

	Satın alma işlemlerine yönelik hazırlanan onay belgesi veya harcama talimatı ve komisyon raporları gereğince fatura veya avansa konu işlem analitik bütçe rehberine ( harcamaların kodlanması göz önünde bulundurularak) bakılarak harcama/avans kalemi belirlenir. Harcama Yönetim Sistemi üzerinden harcama birimine tahsis edilen ödenek kontrolü yapılır.
	5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu
Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
İlgili yıl Bütçe Uygulama Talimatı
KBS/HYS

	
	
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]Uygulama

	Gerçekleştirme Görevlisi
(Gerçekleştirme Görevlisi)
	 Ödeme/ Avans belgesinin hazırlanması

	KBS (Kamu harcama yönetim sistemi) üzerinden 3 nüsha ödeme belgesi/Muhasebe işlem fişi düzenlenir. Hazırlanan dosyaya evrakların aslı, aslı yoksa onaylı örneği eklenir.
	KBS
Merkezi Harcama Belgeleri Yönetmeliği

	
	
	
	
	

	Uygulama
	Gerçekleştirme Görevlisi
İhale / Harcama Yetkilisi
	 
	 
	 
	 
	Ödeme emri/ MİF Belgesi ve eklerinin imzaları tamamlatılır.
	5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu
Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği

	
	
	 
	 Ödeme emri belgesi  / Muhasebe işlem fişi imzalandı mı?

	 
	 
	
	

	Uygulama

	Gerçekleştirme Görevlisi
	 
	 
	 
	 
	Biri birimde biri ödeme biriminde olacak şekilde düzenlenir. 
	Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yön.

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	Kontrol Etme / Uygulama

	Gerçekleştirme Görevlisi
	 
	 Ödeme emri belgesi/ MİF ve eklerinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi

	 
	 
	Hazırlanan belgeler Tahakkuk Teslim Formu (FR-73-03) hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir.
	Tahakkuk Evrakı Teslim Formu

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	Önlem Alma
	Gerçekleştirme Görevlisi
	 Tahakkuk işlemlerine ait hazırlanan ödeme belgelerinin dosyalanması

	 
	 
	 
	Ödeme belgelerinin bir nüshası standart dosya planına göre dosyalanır.
Ödeme işlemi / avansın muhasebeleştirilmesi takip edilir.
	Standart Dosya PlanıÖdeme emri belgelerinin ayrıştırılması
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