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ÇANKIRI KARATEKİN ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Hakediş Ödemeleri
İş Akış Şeması

	

	İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı
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	-
	-
	-

	
	Araç amiri Yüklenici Firma, Daire Başkanı
	Taşıt Kiralama Hizmeti aylık hakediş ödeme talepleri ve ekindeki belgeler, puantajlar Daire Başkanlığınca işlem yapılmak üzere Mali İşler Şube Müdürlüğüne havale edilir.
	EBYS Gelen Evrak
Puantaj

	
	Görevli Memur,

Şef

	Hakedişin hazırlanabilmesi için , takip eden ayın 3’ündeki Tefe/Tüfe ‘ye göre fiyat farkı hesaplanır, yüklenici firmadan faturasını kesip, SGK, bordro, vergi borcu vs. hakediş evraklarını getirmesi istenir.
	Hakediş Evrakları

	
	Görevli Memur,
Şef
Muayene Kabul Komisyonu

	Hakedişin Başkanlığımızın ilgili bütçesinden yapılabilmesi için Hakediş Raporu ve ekleri düzenlenir. Muayene ve Kabul Komisyonunca hakediş döneminde verilen Hizmetin kabulü yapılır.
	Hakediş raporu
Hizmet İşleri Kabul tutanağı
Taahhüt Kartı

	    
	Görevli Memur,

Gerçekleştirme Görevlisi,


	Araçlarla ilgili harcamaların sisteme entegre olması gerektiğinden, hakedişin faturası , tarih ,no, firma bilgileri, yapılan iş sisteme girilir ve gerçekleştirme görevlisinin onaylaması için Taşıt Masraf Cetveli oluşturulur ve gerçekleşme görevlisince onaylandıktan sonra, ilgili memur, Taşıt Masraf Cetvelini HYS’ye gönderir.
	Fatura

Taşıt Masraf Cetveli

	
	Görevli Memur,

Gerçekleştirme Görevlisi,


	HYS sistemi üzerinden alınan harcama talimatı onay belgesi ile Taşıt Masraf Cetveli ilişkilendirilerek, ödeme talebi oluşturulur. Ödeme talebinden ödeme emri belgesi oluşturulur,  tüm ekleri imzalı olarak taranıp eklenerek, onaya sunulur. Gerçekleştirme Görevlisi tarafından kontrol edilir ve imzalanarak Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.
	Ödeme Emri Belgesi ve Ekleri

	
	Harcama Yetkilisi  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Görevli Memur


	Harcama Yetkilisi Ödeme Emri Belgesi ve eklerini, HYS üzerinden SGDB’na gönderir. Muhasebe birimince incelenip banka aşamasından sonra ödeme tamamlanır. Ödeme emrinin e imzalı halinin çıktısı alınıp, Islak imzalı eklerle beraber birim arşivinde saklanır.
	HYS (Harcama Yönetim Sistemi)

	
	-
	-
	-


	MEVZUAT: 4734 Sy. Kamu İhale Kanunu, 4735 Sy. Kamu Söz. Kanunu, 5018 Sy. Kamu Mali Yön. ve Kontrol Kanunu, M.H.B.Y., Kamu İhale Gen. Tebliği

	HAZIRLAYAN


	ONAYLAYAN
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Hakediş Ödemeleri


İş Akış Süreci








Hakediş Belgelerinin Kaydedilmesi





Fiyat Farkının Hesaplanıp, Faturanın Oluşturulması








Hakediş Raporunun Hazırlanması





KamuFilo(KFBS) Sistemine Girilmesi








Hakediş Raporunun Hazırlanması





Ödeme Evrakı Hazırlanması





HYS üzerinden muhasebe birimine gönderme








Hakediş Ödemeleri


İş Akış Sürecinin Sonlandırılması








Hakediş Raporunun Hazırlanması
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