
Ön Ödeme İşlemleri Süreci İş Akışı 

Doküman No: YDYO. İA.0018
Yayın Tarihi: 02.05.2023

Revizyon Tarihi: 

Revizyon No: 

Sayfa: 1/1 

Hazırlayan 
Birim Kalite Ekibi

Onaylayan 
Yüksekokul Müdürü

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

Mali Yönetim Sistemine (MYS) 
giriş yapılarak yeni harcama 

talimatı oluşturulur. 

Onay işlemi biten evrakların çıktısı 
alınarak ıslak imza atılmak üzere 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 
Yetkilisi onayına sunulur.

Onay işleminden geçen harcama 
için, ödeme emri belgesi 

oluşturulur ve onay işlemi için 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi  onayına 

gönderilir.

Harcama talimatı, onay işlemi için 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi  onayına 

gönderilir.

İmza işi biten evraklar, teslim 
tutanağı ile Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığına teslim edilir.

Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı 
tarafından yapılan inceleme ve onay 

işlemi sonrasında ilgili firmaya 
ödeme yapılır.

Teslim edilecek evraklar: 
Harcama Talimatı, Ödeme 

Emri Belgesi ve Olur 
Yazısıdır.

Ön ödeme işlemi, 
doğalgaz ve şebeke suyu 

alımı gibi işlemlerde 
kullanılır.  

Belge üzerinde Harcama Türü olarak; 
Aboneliğe Bağlı Ödeme, Harcama Alt Türü 

olarak; Su Alımı veya Doğalgaz Alımı seçilir. Ön 
Ödeme Türü seçeneklerinden  Avans Verilecek 

veya Kredi Verilecek seçeneklerinden biri 
seçilerek ödemenin yapılacağı firmaya ait 

bilgiler girilir ve harcama talimatı tamamlanır.

Ön ödeme yapılacak işlem için 
EBYS üzerinden olur alınır.

Ödeme yapıldığını gösteren dekont 
ile ilgili firmaya gidilerek doğalgaz 
veya su alımı yapılır ve karşılığında 

fatura alınır.

Alınan fatura ile birlikte Mali Yönetim 
Sistemine (MYS) giriş yapılarak ön ödeme 
kapama işlemi için Harcama Talimatı ve 

Ödeme Emri Belgesi oluşturulur ve 
Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı na 

gönderilir.
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