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	Harcama Birimi / Ödemenin Geldiği Birim:
	

	Tahakkuk İşlem Numarası:
	

	Hesap Kontrol Otomasyonu Kayıt Numarası:
	

	YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU

	 1
	Görevlendirme yazısı veya harcama talimatı
	

	 2
	Uçakla yapılan seyahatlerde yolcu bileti (Aylık dereceleri 5 ve daha yukarı olan memur ve hizmetliler için üst makam onayı)
	

	 3
	Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura (E-fatura ise idarece sorgulanmış)
	

	 4
	Taksi ile yapılan seyahatlerde (belediye hudutları dâhilindeki taksi ücretleri hariç) fatura veya perakende satış fişi veya ödeme kaydedici cihazlara ait satış fişi
	

	 5
	Takip edilmesi gereken yolun dışında bir yoldan veya kullanılması gereken taşıt aracından başka bir araçla yolculuk yapılmasının zorunlu olduğu hallerde, yetkili makamdan alınacak onay veya rapor
	

	 6
	Görevine ait mesleki ve sıhhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarınca görülecek lüzum üzerine sınav için gönderilenler ile yurtiçinde mesleki bilgilerini artırmak amacıyla memuriyet mahalli dışında açılan kurs veya okullara gönderilenlerin söz konusu sınav veya kursa katıldığını gösteren belge
	

	 7
	Yurtiçi / Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 27)
	

	 8
	Denetim, kurs, yarışma, gösteri veya benzeri işler nedeniyle toplu olarak yapılan seyahatlerde, geçici görev yolluğu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi (Örnek: 29)
	

	 9
	Kurum personeli dışındaki kişiler için Hesap Dilekçesi (FR-311)
	

	 10
	Harcama birimimizce süreç kontrolünü sağlamak amacıyla yapılan kontrolleri gösteren ön mali kontrol listesi
	

	
	Ön malî kontrol sonucunda malî hizmetler birimince uygun görüş verilmeyen malî karar ve işlemlerin uygulanmasına karar verilmesi halinde gerekçeli yazı
	

	YURTİÇİ SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU

	 1
	Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı 
	

	 2
	Personel Nakil Bildirimi (Örnek:10)
	

	 3
	Uçakla yapılan seyahatlerde yolcu bileti (Aylık dereceleri 5 ve daha yukarı olan memur ve hizmetliler için üst makam onayı)
	

	 4
	Taksi ile yapılan seyahatlerde (belediye hudutları dahilindeki taksi ücretleri hariç) fatura veya perakende satış fişi veya ödeme kaydedici cihazlara ait satış fişi
	

	 5
	Resmi mesafe haritasında gösterilmeyen yerler için yetkili mercilerden alınacak onaylı mesafe cetveli
	

	 6
	Takip edilmesi gereken yolun dışında bir yoldan veya kullanılması gereken taşıt aracından başka bir araçla yolculuk yapılmasının zorunlu olduğu hallerde, yetkili makamdan alınacak onay veya rapor
	

	 7
	Yurtiçi / Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek: 28)
	

	 8
	Kamu görevlilerinden emekliğini isteyenlere dair diğer belgeler;
	

	 9
	Yetkili makam onayı
	

	 10
	Aylık bağlama işlemi yazısı
	


                                                                                                                İmza
                                                                                                 Ad Soyad
                                                                                                Gerçekleştirme Görevlisi


	MUHASEBE YETKİLİSİ/MUHASEBE BİRİMİ GÖREVLİSİ KONTROL ALANI

	Ödemenin Geldiği Tarih ve Saati 
	………/…/20…. - …./…..

	 1
	Yetkililerin imzası
	

	 2
	Ödemeye ilişkin ilgili mevzuatta sayılan belgelerin tamam olması
	

	 3
	Maddi hata kontrolü
	

	 4
	Hak sahibinin kimliğine ilişkin belgeler
	

	 5
	Ödemeye ilişkin olarak verilen belgeler, hesap kontrol otomasyonu, ödenek ve limit kontrolü ile ilgili mevzuat çerçevesinde tüm kontroller yapılmıştır.  
	

	 6
	Ön Muhasebe kontrolü yapılmış ve ödeme emrine bağlanabilir.
	

	Ödeme Dosyasını Kontrol Eden ve SGDB Personeli/imza       

	Yevmiye Tarihi/Numarası    …………                            Ödemenin Nevi ………………

	Var:( + )       Yok: ( - )        Gerek yok: ( / )



	Hazırlayan

	
	Kalite Sistem Onayı
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