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Sürecin Girdileri: Harcama Talimatı, Görevlendirme Onayı 
Sürecin Çıktıları: Personel avansı talep eden kişiye ön ödeme yapılması ve varsa avans fazlası ödemesinin gerçekleştirilmesi 
Sürecin Kaynakları: MYS (T.C. Hazine ve Maliye Bakanlığı Harcama Yönetim Sistemi)
Süreç Performans Kriterleri: Yapılan ön ödemesinin mevzuata uygun şekilde kullanılması ve mahsup işleminin süresi içinde tamamlanması
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	





Hayır



Evet
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Evet





	Personel işleri
İdari ve Mali İşler Bürosu
Harcama birimi İdari ve Mali İşler Bürosu
         SGB

İlgili Personel

Muhasebe Yetkilisi
İlgili Personel
ve
Muhasebe Yetkilisi
	Dilekçe

Geçiçi Görev Onayı
Ödenek kontrolü
Parasal Limitler ve Oranlar
Ödeme Emri Belgesi
Ekli Evraklar

ÖEB ve Ekli evraklar

Ödeme Talimatı
Faturalar

Ödeme Emri Belgesi
Ödeme Talimatı


SÜREÇ





   Girdi


(Tedarikçi)





Çıktı


(Müşteri)





 Kaynak





Kontrol


(Performans Ölçütleri)





Geçici görev yolluğu verilecek olan personele seyahat öncesi ön ödeme yapılmasına ilişkin avans talep dilekçesi hazırlanır. Geçici Görev Onayı ile birlikte İdari Mali İşler Birimine gönderilir.








İdari Mali İşler Birimi personel avansı verilip verilemeyeceğine ilişkin kontrolü yapar.





Geçici Görev Onayı ve Personel Avansı talep dilekçesi, hazırlanan Ödeme Emri Belgesine eklenir. MYS’den onaylanan belgeler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.





Ödemeye Uygunluk Kontrolü yapılır.





Personele avans ödemesi yapılması için bankaya talimat verilir.





Personelin teslim ettiği seyahat harcamalarına ilişkin faturalar ve yolluk bildirim beyanına istinaden avans kapatma işlemleri yapılır. Avans fazlası olarak hak ettiği tutar varsa personele ödenir. 


Evrakların teslimi ve avansın kapatılması için gecikme durumunda, yasal faiz üzerinden gecikme cezası uygulanır ve kişiden tahsil edilir.
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