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A. Harcama Yonetim Sistemi Nedir?

Harcama Yonetim Sistemi (HYS), “Harcama Talimati Onay Belgesi” ile “Odeme
Emri Belgesi” nin e-belge standartlarina uygun olarak elektronik ortamda hazirlamasina ve

harcama islemlerini yiiriitebilmesine imkan taniyan bilisim sistemidir.
Harcama Y 6netim Sistemi asagidaki modiilerden olusmaktadir;

» Harcama Yonetimi
o Harcamalar
e Harcamalar
e (Odeme Emirleri
o Tanumlamalar
e Abonelikler
e e-Fatura
o Yolluk Islemleri
e Denetim Gorevi Listesi
e Denetim Avans Listesi
e Yolluk Bilgi Girisi
o Referanslar
e Harcama Birimi Sorgula
e Odeme Kalemi Tiirii Sorgula
» Tasmr Yonetimi

o Tasinir Islemleri

B. Harcama Yonetim Sistemi Giris

Harcama Birimleri, https://mys.muhasebat.qgov.tr/ adresinden Harcama Yonetim

Sistemi’ne ulasabilir.

Sistemde “Veri Giris Gorevlisi”, “Gergeklestirme Gorevlisi”, “Harcama Y etkilisi”

ve “Strateji Kullanicist” olarak dort farkli rol bulunmaktadir.

> Veri Giris Gorevlisi; “Harcama Talimati Onay Belgesi” ile “Odeme Emri Belgesi” ni

sistem lizerinden hazirlayarak Gerceklestirme Gorevlisine gondermektedir. Belgeler
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iizerinde imzast bulunmamakta ancak yaptigi islemlerin kaydi sistem iizerinde
tutulmaktadir.

> Gergeklestirme Gorevlisi; Veri Giris Gorevlisi tarafindan hazirlanan belgeleri kontrol
ederek onaylamakta veya belgeleri kendisi hazirlayarak sistem iizerinden Harcama
Yetkilisine gondermektedir. Gergeklestirme Gorevlisinin Harcama Talimati Onay
Belgesinde “Diizenleyen”, Odeme Emri Belgesinde ise “Gerceklestirme Gorevlisi”
sifatiyla imzast bulunmaktadir.

» Harcama Yetkilisi; Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan sistem {izerinden gonderilen
Harcama Talimati Onay Belgesi veya Odeme Emri Belgesini onaylayarak
imzalamakta ve elektronik ortamda muhasebe sistemine gondermektedir.

» Strateji Kullanicisi; harcama siirecine iliskin 6n mali kontrol islemlerini yapmakta ve
sistem TUzerinden gercgeklestirdigi kontrollere iligkin goriis yazis1 diizenleyerek

Harcama Yetkilisi veya Gergeklestirme Gorevlisine gondermektedir.

Kullanici, TC Kimlik Numarasi ve sifresini girerek sisteme giris yapabilir.

@lm E.Ku‘ll';mcl Girisi

e maxs®

TC Kimlik No

GIRIS YAP

Harcama Yoénetim Sistemi Giris Ekrani

Sisteme giris yapildiginda asagidaki Kurumsal Kod ve Rol Se¢cim Ekranina ulagilir.
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Rol Secimi
# Anasayfa

Kamu Idaresi
B3 Harcama Yénetimi »

ket Tasinir Yonetimi BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU
BILGI TEKNOLQJILERI VE ILETISIM KURUMU

BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU

BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU

T.C.

Harcama Birimi

BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU
BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU
BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU

BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU

"B

Muhasebe Birimi

Bilgi Teknolojiler

Bilgi Teknolojiler

Bilgi Teknolojiler

Bilgi Teknolojileri

HARCAMA YONETIM SiSTEMi
KULLANICI KILAVUZU

i Uygulamalar @ Dil & Mesajlar @ MUSTAFATANIR BAYRAKDAR
Rol Kurumsal Kod Islemler

ve lletisim Kurumu  HARCAMA_YETKILIS! Kurumssl Kodlar

ve llefisim Kurumu  Ger¢. Gorevlisi Kurumssl Kodlar

ve lefisim Kurumu  Strateji Kullanicisi Kurumssl Kedlar

ve letisim Kurumu  MYS Muhasebat Kullamist Kurumsal Kodlar

Kurumsal Kod ve Rol Se¢im Ekram

Kurumsal Kod ve Rol se¢im ekranmnin sag tiist kosesinde sisteme giris yapan

kullaniciya iligkin bilgiler, ekranin sol kisminda ise sisteme iliskin ana modiiller

bulunmaktadir. Sisteme giris yapan kullanic1 sistemde tanimlanan rolii dogrultusunda

kurumsal kodunu segerek islemlerine devam etmektedir.

C. Harcama Yonetim Sistemi Modiilleri

1. Harcama Yonetimi

Harcama y6netimi modiili,

Harcamalar,
Tanmimlamalar,
Yolluk iglemleri,
Referanslar,

YV V V

alt modiillerinden olusmaktadir.

2.1. Harcamalar

2.1.1. Harcamalar

Harcama Yoénetimi moduliinden

ekran1 goriintiilenir.

Versiyon 1.0
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ME BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU = Uyeutamal o on | m eeat ®  MUSTAFATANIR BAYRAKDAR
¥ BiLGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU == Vygulamalar . = Mesajlar @8 Mys Muhasebat Kullamicist

Harcama Sorgula
# Anasayfa
= Harcama Yanetimi = Harcama No isin Adi

~ Harcamalar
Olugturma Tarihi Durum Durum

B Harcamalar

O GiomaEniEr Ana tur Ana tar Alttir Alt tar

» Tamimlamalar
& w—k m
» Yolluk islemleri -

» Referanslar

ki Tasinir Yonetimi v

Harcama  Olusturma Gdeme

Ana til Alt t Isin Ad Biitge Terti Dy
No Tarihi ALl L sin Adi Kaynag Targ | BUtse Tertip urum
| MAL VE HiZMET Tuketime Yonelik Mal ve | MERKEZ] | |
& /08/2017 B ,02.00.04.01.3.8.00.3.03.. y
ES) 09/08/2017 | o Taginir Mal Alim s s, SoneT 42.02.00.04.01.3.0.00.3.03.2  ONAYLANDI
MAL VE HIZMET MERKEZI
5 /082017 5| = - .02.00.61.04.6.0.00.3.03.! \/
35 09/08/201 | ALIMI Kiralama Tasit Kiralama | YANETIM | 42.02.00.61.04.6.0.00.2.03.5 | ONAYLANDI
24 00/0872017 | MALVEHIZVET ' ocinir Mal Alim, Diger Kirtasiye ve Buro MERKEZ 42.02.00.61.04.6.0.00.3.03.2 | ONAYLANDI
ALIMI Malzemesi YONETIM
PERSONEL MERKEZI
/08 7 - N Fd 5 \ - N .02.00.25.01.3.9.00.3.01.. )/
33 09/08/201 GIDERI sozlesmeli Personel Ucreti MAAS ODEMESI YONETIM 42.02.00.25.01.2.9.00.2.01.2 ONAYLANDI
PERSONEL " . MERKEZI 42.02.00.02.04.6.0.00.3.01.1
/08,2017 M Maas I/
32 09/08/201 GIDERI Memur Maag! Maas ddemesi YONETIM £2.02.00.02.04.6.0.00.3.02.1 ONAYLANDI
Harcamalar Ekram

Harcamalar ekranindan; Onceden girilen harcama kayitlar1 goriintiilenmekte,
onaylanmamig harcamalar {izerinde diizenleme yapilabilmekte ve yeni harcama kayitlari
baslatilmaktadir.

Harcama kayitlarina iliskin sorgulama yapmak i¢in Harcama Sorgula boliimiindeki

parametrelerden en az bir tanesi girilerek m butonu tiklanir. Sorgulama sonucunda
gelen harcama kayitlarmin, herhangi birini goriintiilemek i¢in ilgili kayit segilerek

Giriintiile . . .
butonu tiklanir. Heniiz onaylanmamis durumdaki harcama kayitlari iizerinde,

# Diizenle

II

butonu tiklanarak yeniden diizenleme yapilabilir.

.
Yeni harcama baslatmak icin, ekranda yer alan butonu tiklanarak
Harcama Bilgi Girisi ekran1 goriintiilenir.

Harcama Bilgi Girigi

# Anasayfa

= Horeoma Yonetimi Biitce il * 2017 J Qdeme Kaynagi Tard MERKEZI YONETIM

~ Harcamalar isi = &

Isin Adi Odeme Kaynagi Alt 42.02 - BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU B »
B Harcamalar Tard

deme Emirle [ -

O SimnaEil sin Tarum Harcama Tara ™ Harcama Tura
» Tammlamalar

Not + Yeni Not Harcama Alt Tiri * Harcama Al Tdrd
» Yolluk islemleri
» Referanslar

On Odeme Tart On Odeme Yok

b Taginir Yonetimi >

Harcama Bilgi Girisi Ekram

Harcama Bilgi Girisi ekraninda asagidaki alanlar yer alir:

> Biitce Yili; iginde bulunan mali y1l bilgisi sistem tarafindan otomatik olarak getirilir.
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Isin Adi; gerceklestirilecek harcamanin ad1 yazilir. (Orn; Mal Alimi)

Isin Tamim; gerceklestirilecek harcamanin tanimi yazilir. (Orn; Demirbas Alimi)
Not; gergeklestirilecek harcamaya iliskin agiklamalarin girilecegi alandir.

Odeme Kaynag Tiirii; tanimlanan referans degerler igerisinden segilir. (Orn;
Merkezi Y Onetim Biitcesi)

YV V V V

Y

Odeme Kaynag Alt Tiirii; tanimlanan referans degerler icerisinden secilir. (Orn;

Maliye Bakanlig1 Biitcesi)

> Harcama Tiirii; tanimlanan referans degerler igerisinden segilir. (Orn; Mal ve Hizmet
Alimlari)

> Harcama Alt Tiirii; tanimlanan referans degerler igerisinden segilir. (Orn; Tasinir
Mal Alimi)

> On Odeme Tiirii; gerceklestirilecek harcamaya iliskin 6n 6deme yapilip

yapilmayacagi, 6n 6deme yapilacaksa 6n 6deme tiirii, 6demenin kime yapilacagi ve

tutar bilgisi girilir.

An Odeme Turd Avans Verilecek

Avans Verilecek Kisi/Kurum

Tckn/Vkn IBAM Avans Tutar

BAN £ - Kaldir

Harcama Bilgi Girisi Ekram1 — On Odeme Yapilacak Kisi/Kurum Alam

Harcama Bilgi Girisi ekranindaki alanlara gerekli bilgiler girilir m ve

lleri

| butonlar1 tiklanir.

Gergeklestirilecek harcama “Harcama Talimat1 Onay Belgesi” diizenlenen bir harcama
tirli ise sistem tzerinden silire¢ devam ettirilerek “Harcama Talimati Onay Belgesi”
olusturulur ve “Odeme Emri Belgesi” olusturma ekranlarma gegilir.

Gergeklestirilecek harcama “Harcama Talimati Onay Belgesi” diizenlenmeyen bir
harcama tiirii ise dogrudan “Harcama Goriintilleme” ekranna gegilerek “Odeme Emri
Belgesi” olusturma ekranlarindan siire¢ devam ettirilir.

2.1.1.1. Harcama Talimati Diizenlenen Harcamalar

Gergeklestirilecek harcama igin “Harcama Talimati Onay Belgesi” diizenlenmesi
gerekiyorsa; Harcama Bilgi Girisi ekranindan “Harcama Bilgileri” ekranimna gecilir. Ancak
tanimlanan bazi harcama tiir ve alt tiirleri secildiginde Harcama Bilgileri ekranindan 6nce
“Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli” ekranina gecilmektedir.

Versiyon 1.0



# Anasayfa

E Harcama Yonetimi  ~

~ Harcamalar

B Harcamalar

& Odeme Emirleri
» Tanimlamalar
» Yolluk islemleri

» Referanslar

lat Taginir Yonetimi  »

E HARCAMA YONETIM SiSTEMi
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Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli

Harcama Bilgi Girisi > Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli > Harcama Bilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Garintile

Yaklasik Maliyet Hesap Cetvel m

YAKLASIK MALIYETE ESAS TOPLAM ORTALAMASI ve YAKLASIK MALIYET

0.00 & 0.00 %

Yaklagik Maliyete Esas Toplam Ortalamas Yaklasik Maliyet

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli Ekram

Uriin bazinda birden fazla marka, model, {iriin numaras1 ve birim tutar tespit edilmesi
durumunda, kullanici arastirmalari sonucunda elde etmis oldugu bilgileri yaklagik maliyet
hesap cetveline girecektir. Uriine iliskin bilgileri girebilmek igin ekranin sag iist kosesindeki

m butonuna tiklanir.

# Anasayfa
E Harcama Yénetimi =

~ Harcamalar
B Harcamalar

& Odeme Emirleri
» Tamimlamalar
» Yolluk islemleri

» Referanslar

kst Tasinir Yonetimi »

Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli m

{Oriin Bilgisi = Yaklagik Maliyet Sil
Orin Adi* Miktar * m

Teklif Listesi

SrraNo  Firma VKN Uran Numarast Model Marka Birim Tutan Yaklasik Tutar

1 Q v 0 - si
Maksimum Tutar Minimum Tutar Ortalama Tutar

YAKLASIK MALIYETE ESAS TOPLAM ORTALAMAS| ve YAKLASIK MALIVET

0.00 & 0.00 %

Yaklagik Maliyete Esas Toplam Ortalamasi vaklasik Maliyet

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli Ekram

Eger birden fazla iiriin i¢in fiyat arastirmasi yapilmis ise ayni sekilde m
butonuna tiklanarak yeni bir “Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli” eklenebilir.

Versiyon 1.0

Vaklagik Maliyet Hesap Cetveli

‘Yakiapk Malyet Hesap Cetvell > Harcarms Sigieri » Oraya Dilenecs Delgeler > Harcama Gariniite

b® - =
S
e — e - —— e
—
—
T p— = T -

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli Ekram




T.C.
(M B HARCAMA YONETIM SiSTEMi
Uy & KULLANICI KILAVUZU

Yaklasik maliyet ekraninda yer alan; Uriin Adi, Firma VKN, Uriin Numarasi,
Model, Marka, Miktar ve Birim Tutar1 alanlarina gerekli bilgiler girilir. Her bir firma i¢in

yapilan fiyat arastirmasi ayr1 ayr1 girebilmek i¢in m butonuna tiklanir.

Uriin arastirma bilgileri girildiginde iiriin bazinda Maksimum Tutar, Minimum
Tutar ve Ortalama Tutar alanlar sistem tarafindan otomatik olarak gelir. Ayrica iiriinlere
iliskin bilgilere gore Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli “Yaklasik Maliyete Esas Toplam
Ortalamasi™ ve “Yaklasik Maliyet™ bilgileri otomatik olarak sistem tarafindan hesaplanur.

Yaklasik Maliyet belirlendikten sonra

| lleri
' butonlarina

tiklanarak harcama bilgileri ekranina gegilir.

m = m
>
B

= Harcamalar

Harcama Bilgileri Ekram

Harcama Bilgileri ekranindaki, isin Adi, Isin Tanmim, Harcama Tiirii ve Harcama
Alt Tiirii alanlart Harcama Bilgi Girisi ekraninda girildigi i¢in otomatik olarak sistem
tarafindan getirilir.

Diger alanlar;

>
>
>

Senaryo; ‘TEMELHARCAMA’ olarak sistem tarafindan otomatik olarak getirilir.
Isin Miktar; gerceklestirilecek harcamanin miktari girilir.

Hukuki Dayanak; gerceklestirilecek harcamanin dayanagini teskil eden mevzuat
bilgisi girilir.

Yaklasik Maliyet; gergeklestirilecek harcamanin yaklasik tutar1 girilir. Eger
yaklasik maliyet hesap cetveli doldurulmussa bu alan otomatik olarak gelir.
Yatirnm Proje Numarasi; Yatirnm harcamalart i¢in Kalkinma Bakanlig
tarafindan verilen Yatirim Proje Numarasi girilir.

! Girilen tutarlarin aritmetik ortalamasidir.
2 Girilen fiyat arastirmalari sonucunda sistem tarafindan otomatik olarak hesaplanir ve kullanici tarafindan
degistirilebilir.
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Gergeklestirme Usulii; tanimlanan referans degerler icerisinden segilir. (Ormn;
Dogrudan Temin)

Gerekceesi; gerceklestirilecek harcamanin hangi gerekgeye dayandig bilgisi girilir.
Baslangic Tarihi; gergeklestirilecek harcama siirecinin baslangig tarihi girilir.
Bitis Tarihi; gerceklestirilecek harcama siirecinin tahmini veya kesin bitis tarihi
girilir.

Siire (Giin); baslangi¢ ve bitis tarihine gore otomatik olarak gelir.

Ihale Kayit Numarasi; Harcamaya iliskin gergeklestirilen ihalenin kayit numarasi
girilir.?

Miinferit Sozlesme Sira/Kayit Numarasi; Miinferit s6zlesme sira/kayit numarasi
girilir.*

Gerceklestirme Gorevlileri; harcamay1 gergeklestirmek icin gorevlendirilen
kisilere iligkin bilgiler girilir.

Harcama Bilgileri ekranindaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki

Kaydet leri

butonuna tiklanir ve sol alt kosedeki |I—| butonuna tiklanarak segilen
Gergeklestirme Usuliine® gore onaya eklenecek belgeler ekranma veya ihale bilgileri
ekranina gegilir.

Thale Bilgileri sayfasinda, 6n ilan ve kesin ilana iliskin bilgiler yer almaktadir.

Harcamaya iliskin o6n ilan yapilmasi halinde;

Harcama ¥8netimi

i 3 Vaklagtk Maliyet H i > H Bilgileri > Ihale Bilgllen

ihale Bilgileri Ekram

Gerceklestirme Usulii; harcama bilgileri sayfasindan sistem tarafindan otomatik
olarak getirilir.

Yapr Teknigi; yapim islerine iliskin harcamalarda kullanicilarin isin hangi teknik
ozellikler kapsaminda gergeklestirilecegine dair bilgiler girilir.

Isin Yapilacagi Yer; yapim islerine iliskin harcamalarda, harcamanin konusu olan
isin yapilacagi yer bilgisi girilir.

Thale Usulii; gerceklestirilecek olan harcamanin hangi ihale usulii yontemi
kullanilarak gerceklestirilecegi bilgisi referans degerlerden segilir.

® Bu alan Gergeklestirme Usulii olarak “Miinferit Sozlesme” seildiginde doldurulabilir.

* Bu alan Gergeklestirme Usulii olarak “Miinferit Sozlesme” secildiginde doldurulabilir.

® Gergeklestirme Usulii olarak “ihale Usulleri” ve “Cerceve Anlasma” segildiginde ihale Bilgileri Ekranma
gegilmektedir.
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fhale Ilammin Yihn Hangi Ceyreginde Yaymmlanacagi; ihaleye iliskin kesin
ilanin yilin hangi déoneminde yayimlanacagi bilgisi secilir.

Harcamaya iliskin o6n ilan yapilmamasi halinde;

YV V V

>
>
>

Gilgileri > Ihale Bilgileri > Or

ihale Bilgileri Ekram

Gerceklestirme Usulii; harcama bilgileri sayfasindan sistem tarafindan otomatik
olarak getirilir.

Yapi Teknigi; yapim islerine iliskin harcamalarda kullanicilarin isin hangi teknik
ozellikler kapsaminda gerceklestirilecegine dair bilgiler girilir.

Isin Yapilacag Yer; yapim islerine iliskin harcamalarda, harcamanin konusu olan
isin yapilacag1 yer bilgisi girilir.

Thale Usulii; gerceklestirilecek olan harcamanin hangi ihale usulii ydntemi
kullanilarak gerceklestirilecegi bilgisi referans degerlerden segilir.

flan Sekli; gerceklestirilecek harcamaya iliskin ihalenin hangi sekil/sekillerde
gerceklestirilecegi bilgisi girilir.

flan Adedi; ilan adedi bilgisi girilir.

Dokiiman Satis Bedeli; Thale dokiimanimnin satis bedeli girilir.

Fiyat Farki Odenecekse Dayanag Bakanlar Kurulu Karan; fhaleye iliskin
fiyat fark: verilecekse dayanagi olan Bakanlar Kurulu Karar girilir.

Sozlesme Tiirii; Cerceve anlagmalarina iliskin yapilan sozlesme tiirii girilir.
Teklif Tiirii; Cer¢eve anlagmalarina iligskin yapilan teklif tiirii girilir.

Cerceve Anlasma Siiresi; Yapilan ¢erceve anlasmasinin siiresi girilir.

Thale Bilgileri ekranindaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kdsedeki

leri =»

butonuna tiklanir ve sol alt kosedeki ' butonuna tiklanarak onaya eklenecek
belgeler ekranina gegilir.

. w
z
8
&
S

Vaklagik Maliyet H li > H Bilgileri > Ihale Bilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > H

Onaya Eklenecek Belgeler Ekram

12
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Onaya eklenecek belgeler ekranindan diizenlenen Harcama Talimati Onay Belgesi’ne
eklenecek dokiimanlara iligkin agagidaki bilgiler girilmektedir.

Diizenleme Tarihi; onaya eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.
Dokiiman Tiir Kodu; eklenecek belgenin tiirii segilir.
Diizenleme Tarihi; eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.

Yiiklenecek Dosya; “pdf”, “docx”, “xlsx” vb. formatta belgeler secilerek eklenebilir.
Dokiiman Aciklamasi; eklenen dokumanla ilgili herhangi bir agiklama yazilmak

YV V VY

+ Yeni Dokdman Agiklarnasi

istenirse butonuna tiklanarak yazilir.

Yukaridaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki butonuna
tiklanarak belge eklenir. EKlenecek her bir belge i¢in ayni alanlar tekrar doldurularak

X Kaydet
- butonuna tekrar basilir.

lleri =» |

Belgelerin eklenmesi ile ekranin sol alt kdsesinde bulunan butonu

tiklanarak harcama goriintiileme ekranina gecilir.

w Anasayta

e Tagrur Yeneriml

ON WALl KONTROL / GORDS. YAZ)

Harcama Goriintiile Ekram

Harcama belgesinin son hali ekranda goriintiilenir ve belgeyi diizenleyen kisinin
rolline gore yapabilecegi islemler degisir.

Veri Giris Gorevlisi; harcamaya iligkin bilgileri girdikten sonra Harcama Talimati

Onay Belgesini onaylanmasi igin butonu tiklayarak
gerceklestirme  gorevlisine gonderir.  Gergeklestirme gorevlisi  gonderilen  belgeyi

onaylamadan, veri giris gorevlisi butonuna basarak belgeyi geri ¢ekebilir.

13
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Gerceklestirme Gorevlisi; veri giris gorevlisi veya kendisinin diizenlemis oldugu

On Mali Kontrol Gérevlisine Gonder

Harcama Talimati Onay Belgesini butonunu tiklayarak On

Onzya Gonder

Mali Kontrol Gorevlisine gonderip goriis yazisi isteyebilir, butonunu

¥ Harcamaw iptal Et

tiklayarak Harcama Yetkilisinin onayma sunabilir veya butonunu

tiklayarak harcamayzi iptal edebilir.
Harcama Yetkilisi onayma sunulmus ancak iizerinde herhangi bir islem

gerceklestirilmemis olan harcamalarda Gergeklestirme Gorevlisi m butonunu
tiklayarak Harcama Talimat1 Onay Belgesini onaydan ¢ekebilir.

Strateji Gorevlisi ise; gerceklestirilecek harcamaya iliskin goriis yazis1 diizenleyecek

Bl Gérlds - Yazi Ekle § Génder

ise Goriis-Yazi Alani’na ilgili goriisiinii  girerek butonunu

tiklayarak gergeklestirme gorevlisine veya harcama yetkilisine gonderir.

imde Et
Harcama Yetkilisi ise; Harcama Talimatt Onay Belgesini - butonunu

¥ Harcamaw iptal Bt

tiklayarak Gergeklestirme Gorevlisine geri yollayabilir, butonunu
tiklayarak iptal edebilir veya butonunu tiklayarak onaylayabilir.
2.1.1.2. Harcama Talimat1 Diizenlenmeyen Harcamalar

Gergeklestirilecek harcama “Harcama Talimati Onay Belgesi” diizenlenmeyecek bir harcama

ise, harcama bilgi girisi sayfasindaki gerekli alanlar doldurularak butonuna tiklanir

leri =
ve sol alt kosedeki butonuna tiklanarak harcama goriintiileme ekranina gegilir.

aaaaaaaaaa

.....................

Harcama Goriintiile Ekram

14
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2.1.2. Odeme Emirleri

Harcama Talimati Onay belgesi diizenlenen harcamalar i¢in, belgenin Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanmasi ile Odeme Emri Belgesi diizenlenmeye baslanabilir.

Veri Girig Gorevlisi veya Gergeklestirme Gorevlisi, harcama sorgula ekranindan
girdigi harcama kaydinin durumunu sorgulayarak onaylanmis harcama kaydini seger,

Garirtdle

butonuna tiklayarak belgeyi gorintiiler. Harcama goriintiile sayfasinin alt

kisminda bulunan butonunu tiklayarak Odeme Emri Belgesini

olusturmaya baglar.

ILGILI SBEME EMIRLER

mmmmmmmmmmm Befge o BefgeZaman Bingevi BritTutar MetTutar Mahsup Edkn On Odeme Tutar, Oxten mesiGereken Tutar
1w 1982017 145085 w7

[emmtaes ][ <o |[ var |
Harcama Goriintiilleme Ekrani

Harcama Talimati Onay Belgesi diizenlenmeyen harcamalar i¢in ise, Veri Giris
Gorevlisi veya Gergeklestirme Gorevlisi harcama girisleri yapar ve Harcama Goriintiile

Ekranindan butonuna tiklayarak Odeme Emri Belgesini

olusturmaya baglar.

51 > Harcama Saranisie

LI ODEE BUIALER!

Harsara e e Bl Zaras B BrlaTue T Mo Sl el Tuar Losm—r——

Harcama Goriintiilleme Ekrani

Sistem iizerinden Odeme Emri Belgesi’nin olusturulmasi dort adimda tamamlanir.
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2.1.2.1. Odeme Emri Giris

Odeme emri olustur butonuna tiklanmasi ile ddeme emri giris sayfasi goriintiilenir.

Batge il

Odeme Emri Giris Ekram

Odeme Emri Girisi ekraninda asagidaki alanlar yer alir:

>

>

>

Kamu Idaresi Adi; biitgesinden 6deme gerceklestirilecek olan Kamu Idaresinin
adi1 sisteme giris yapan kullanicinin tanimli oldugu Kamu Idaresine gore sistem
tarafindan otomatik olarak getirilecektir. (Orn; Maliye Bakanlig1)

Harcama Birimi Adi; kurumsal kodu segilmis olan Harcama Biriminin adi giris
yapan kullaniciya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. (Orn;
Muhasebat Genel Miidiirliigii)

Harcama Birimi VKN; Harcama Biriminin vergi kimlik numarasi giris yapan
kullaniciya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

Harcama Birimi Kurumsal Kod; Harcama Biriminin kurumsal kodu giris yapan
kullaniciya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

Biitce Yili; 6demenin gergeklesecegi ilgili mali yil otomatik olarak getirilecektir,
sadece mahsup donemleri i¢in bir 6nceki y1l secilebilecektir.

Odeme Emri Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda segilen harcama tiiriine
gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir, ancak harcama ile ilgili 6n
odeme yapilacaksa burada On Odeme segilecektir.

Gerceklestirme Usulii; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen Gergeklestirme
Usulii sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

Odeme Kayna@ Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen Odeme
Kaynagi Tiir Kodu sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

Odeme Kaynag Alt Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen Odeme
Kaynagi Alt Tiir Kodu sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

Odeme Yontemi Kodu; 6demenin hangi 6deme yontemleri ile gergeklestirilecegi
referans degerler i¢cinden secilecektir.

Aciklama; Odeme Emri Belgesine iliskin genel bir agiklamanin yazilacagi alandir.

Odeme Emri Giris sayfasindaki bilgiler girildikten sonra ve ardindan sol alt

kosede bulunan

Versiyon 1.0

lleri <
‘ | ‘ butonu tiklanarak 6deme emirleri detayi sayfasina gecilir.
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2.1.2.2. Odeme Emirleri Detayi

Odeme Emirleri Detay sayfas1 demenin kime yapilacagi, ne kadar ddeme ve kesinti
yapilacagi vb. detay bilgilerin girildigi sayfasidir.

Odeme Emri Belgesi birden fazla 6deme emirlerinden olusabilir. Ekranin sag {ist

kosesinde yer alan B =HE0 butonuna tiklanarak Odeme Emri Belgesine birden fazla
O0deme emri girisi yapilabilir.

Sdeme Emri Belgesi
# Anasayfa feme Emmel Girls > Oceme Emirlen Detay) feme Emri Eke deme Gerontilem
5 Harcama Yanetimi

* Harcamalar Garme Emirier)

=

- G srs R —— Adna Harcama Yaplan Biim  Adina Harcama Yapian Bim  Adna Harcama Yapian BIim .
imaras: Ads WEN Kadu

* Tarwmlamalar
Memur taang acima srearan Yagilan 8ir

* Yolluk iglemieri

» Referansiar el Tutar indirmles Taplarm Kesintl Toplami Mahsup Edilen Gn Odeme Tutan Mt Tutar Odenmes) Gereken Tutar

osaTL Ao T oot oot osoTL oo
ka Tazimir Yonetimi

0.00TL 000TL D.00TL 000TL 0.00TL 0.00TL
Brire Tutar ndirimiar Toplam) Hesint Toplam: Mahsup Edden On Ocdeme Tutan Peg Tugar Orfenmas| Gereken Tutar

Odeme Emirleri Detay Ekram

alanlarinin eklenmesi gerekmektedir.

Odeme Emri Alt Tiir Kodu, Harcama Bilgi Girisi sayfasinda segilen harcama alt
tiirline gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. Ancak 6n 6deme yapilmasi
durumunda bu alan kullaniciya sunulacak referans degerlerin biri segilerek doldurulacaktir.

A Hak Sahibi Ekle
Hak Sahibi®, kullanici tarafindan butonuna tiklanarak

eklenmektedir.

Hak 5ahibi Bilgileri

Sira  Odeme Yapilacak =R On Hdeme 4 (G On Odeme On Odeme Mahsup Edilen W]
vekil IBAN Durum Net Tutar Kalem Sira P Gereken
No  Kigi/Kurum Emir Sira No No Zamani On Odeme Tutan
Kodu No Tutar
[
1 o Q 1BAN I AsiL o 0T il [ 0 0T
detay

Odeme Emirleri Detay Ekram - Hak Sahibi

Kullanici tarafindan 6deme yapilacak kisi veya kurumun TCKN/VKN’si ddeme yapilacak

kisi kurum alanina girilerek | sorgulama yapilr.

® Her 6deme emri detay: igin birden fazla hak sahibi eklenebilir.
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“ure

Hak 5ahibi Bilgileri

Veakalat o0 on Odenmesi
52 Sdeme Yapilacak KisiZKurum vekil IBAN Durum Net Tutar WL g o0 el L LT E:IIER Gereken
No Emir Sira Kalem Sira  Odeme No  Zamani On Odeme Tutan
Kodu Tutar
No No
. o TL
1 MUSTAFA TANIR BAYRAKDAR (& x Q IBAN b Al G [ o 0 0 0 TL

Odeme Emirleri Detay Ekram - Hak Sahibi

Sorgulama sonucu hak sahibine iligkin bilgilerin detaymi kontrol etmek veya IBAN bilgisi

girmek i¢in butonuna basilir ve asagidaki ekrana ulasilir. Bu ekrandan Kisi veya
Kuruma iliskin bilgiler kontrol edilebilir veya IBAN bilgisi girilebilir. Yeni bir IBAN girisi

+ Kaydet/Giincelle v
yapilmis ise butonuna tiklanir ve butonuna basilarak islem

tamamlanir.
Kisi/Kurum Bilgileri
Kisi/Kurum * Kisi ¢
Vatandaglk Numarasi * L]
Ad* MUSTAFA TANIR
Soyach * BAYRAKDAR
Ek Gosterge * 0
Derece * 0
Kademe * 0
Uyruk TURKIYE ¢
Urwvani Maliye Uzman Yardimasi

IBAN Bilgileri

Kaydet/Giincelle v

Odeme Emirleri Detay Ekram - Hak Sahibi
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Odeme hak sahibinin vekiline yapilacak ise ayni siireg isletilir. Vekil alanina vekile ait
TCKN bilgisi girilerek sorgulama yapilir ve vekalet durum kodu alanindan vekilin durum
kodu segilir.

Odeme yapilacak hak sahibi girisi yapildiktan sonra IBAN alnindan hak sahibinin
IBAN’ n1 segilir ve net tutar girilerek 6denmesi gereken tutara ulasilir.

Odenmesi Gereken Tutar : (Net Tutar) — (Mahsup Edilen On Odeme Tutarr)

Mabhsup islemi yapilacak ise mahsup edilen 6n 6deme tutari alaninin altinda bulunan

YE13Y butonu tiklanarak mahsup bilgisi ekrami acilir ve kisinin iizerindeki on
O0deme kayitlarina ulasilir.

Mahsup Bilgisi

Mahsuplasmis On Gdeme Tutan

Belge  Odeme Emri Odeme Kalemi Kiglye Alt Toplam  Kigiye Ait Kapanlmig  Kaleme Ait Taplam  Kaleme Alt Kapatlmig  On Odeme

Segim No Sira No Sira No Avans Avans Avans Avans Tarihi

Kapat v

Odeme Emirleri Detay Ekran1 — Mahsup Ekram

Mahsup bilgisi ekranindan kapatilmak istenen 6n Odeme kaydi segilir ve
butonuna tiklanir. Bu islemin yapilmasi ile,

On Odeme Emri Sira No,

On Odeme Kalemi Sira No,

On Odeme No,

Odeme Zaman,

Mahsup Edilen On Odeme Tutar,

VVVVY

sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. Kullanici kismi kapatma yapacak ise
“Mahsup Edilen On Odeme Tutarin1” manuel olarak degistirebilir.

Hak sahibine 6denecek tutara iliskin detay bilgilerinin girilebilmesi i¢in, ekranin sag

. Detay Ekle . .
ist kosesinde yer alan : butonu tiklanir. Eklenecek her bir 6deme emri

detayinda bir adet “ddeme kalemi” birden fazla “kesinti” ve “diger detay” olabilmektedir. Bu

acidan birden fazla 6deme kalemi girilecek ise e butonu tiklanarak yeni bir

6deme emri detay1 eklenmelidir.

19
Versiyon 1.0




(M B HARCAMA YONETIM SiSTEMi
h KULLANICI KILAVUZU

SeaNuuns  nemeEmnaARTOr ety [P ——— [rr——— At oo e nemr
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[rr—

Odeme Emirleri Detay Ekram — Odeme Kalemi — Kesinti — Diger Detay

Odeme Kalemi; Odeme Emri Alt Tiir Koduna gdre kullaniciya sunulacak referans
degerlerden secilir. Belirlenen 6deme kalemi dogrultusunda dort diizey biitge tertibi secilerek
biiriit tutar girilir.

Kesinti; biiriit tutardan yapilacak kesintilerin girilecegi alandir. Kullanic1 kesinti tiir
Ve kesinti alt tiiriinii segerek Kesinti tutarini girebilir veya kesinti yapacagi hesaba esas tutar
ve Kkesinti oranmimi girerek kesinti tutarini sistem iizerinden hesaplayabilir. Muhasebe
tarafindan dosya bazi takip edilen alacaklara iliskin yapilan kesintilerde ise TCKN sorgusu ile
kisi adina ag¢ilmis alacak dosyalarina ulasilir ve kesinti yapilacak alacak dosyasi segilerek
kesinti tutar1 girilir.

hesaplanan tutarlar tizerinden yapilacak indirim veya arfirim igin
kullanilmaktadir. Uygulamada sadece asgari gecim indiriminin  girilmesi igin
kullanilmaktadir.

(Briit Tutar) — (Kesinti) + (indirim) = Net Tutar

Odeme emrine iliskin detay kalemlerin girilmesiyle hak sahibine ddenecek tutara

ulasilir ve ekranin sag alt kdsesinde bulunan butonuna tiklanir.

i . lleri . . .
Ardindan ekranin sol alt kdsesinde bulunan ‘7‘ butonuna tiklanarak 6deme emrine

eklenecek belgeler ekranina gegilir.
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2.1.2.3. Odeme Emri EKleri

lerl petay) > Odeme Eminl Eklerl Dceme

Yiklenecek Dosya *

Dakiman Apklamas:

Odeme Emri Ekleri Ekram

Odeme Emrine eklenecek belgeler ekranindan diizenlenen Odeme Emri Belgesine

eklenecek dokiimanlara iliskin asagidaki bilgiler girilmektedir.

YV VYV V

Diizenleme Tarihi; eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.

Dokiiman Tiir Kodu; eklenecek belgenin tiiri segilir.

Diizenleme Tarihi; eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.

Yiiklenecek Dosya; “pdf”, “docx”, “xIsx” vb. formatta belgeler secilerek eklenebilir.
Dokiiman Aciklamasi; eklenen dokumanla ilgili herhangi bir aciklama yazilmak

. . + Yeni Dokdman Agiklarnasi
istenirse butonuna tiklanarak yazilir.

£ Kaydet

Yukaridaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki butonuna

tiklanarak belge eklenir. Eklenecek her bir belge i¢in ayni alanlar tekrar doldurularak

X Kaydet

butonuna tekrar basilir.

leri -» |

Belgelerin eklenmesi ile ekranin sol alt kosesinde bulunan butonu

tiklanarak 6deme emri goriintilleme ekranma gecilir.

2.1.2.4. Odeme Goriintiilleme

Diizenlenen Odeme Emri Belgesinin son hali ekranda goriintiilenir.
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N WAL HONTROL/ GOAIE YAZI

Odeme Emri Goriintiileme Ekrani

Odeme Emri Belgesinin hazirlanarak  goriintiileme sayfasma  gelindiginde
kullanicilarin sistemdeki roliine gore yapilacak islemler farklilagmaktadir.

Veri Giris Gérevlisi; hazirlanan Odeme Emri Belgesini onaylanmasi igin

Gergeklestirme Girewvlisine Gonder

butonu tiklayarak gerceklestirme gorevlisine gonderebilir.

Gergeklestirme gorevlisi gonderilen belgeyi onaylamadan, veri giris gorevlisi

Geri Gek

butonuna tiklayarak Odeme Emri Belgesini onaydan gekebilir.

Gerceklestirme Gorevlisi; veri giris gorevlisi veya kendisinin diizenlemis oldugu

On Mali Kontrol Gérevlisine Génder

Odeme Emri Belgesini butonunu tiklayarak On Mali Kontrol

Onaya Gonder

Gorevlisine gonderip goriis yazisi isteyebilir, butonunu tiklayarak Harcama
Yetkilisinin onayma sunabilir. Harcama Yetkilisi gonderilen belgeyi onaylamadan

Geri [ek

Gergeklestirme Gorevlisi butonunu tiklayarak Odeme Emri Belgesini onaydan

cekebilir.

Strateji Gorevlisi; gergeklestirilecek harcamaya iliskin goriis yazis1 diizenleyecek ise

B Gords - Yazi Ekle [ Gdnder

Goriis-Yaz1 Alant’na ilgili goriisiinii girerek butonunu tiklayarak

gerceklestirme gorevlisine veya harcama yetkilisine gonderir.
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butonunu tiklayarak

izde Et
iptal edebilir, -butonunu tiklayarak gerceklestirme gorevlisine geri yollayabilir,

Harcama Yetkilisi; diizenlenen Odeme Emri Belgesini

Elektronik imzaile Onayla

butonunu tiklayarak onaylayabilir.

Onaylanan Odeme Emri Belgesi Harcama Yetkilisi tarafindan

butonu tiklanarak elektronik ortamda muhasebe sistemine gonderilir.
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