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İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

BÜTÇE HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

3. Adım
İlgili birimle irtibata geçilerek en kısa sürede 
gönderilmesi sağlanır.
SORUMLULAR:Üst Yönetici , İlgili Rektör 
Yrd.Genel Sekreter, Daire Bşk. Tüm Birimler, 
Şb.Md. İlgili Memur.
MEVZUAT:5018 sayılı Kamu Malî Yön. ve 
Kont. KanunuTaşınır Yönetmeliği

5. Adım

Ek formların doldurulur. SGDB nın talep ettiği ek formlar, E-BÜTÇE uygulamasından; *Üniversiteler 
Bütçe Hazırlık>Birim Düzeyinde>Ek formlar sekmesinden harcama birimi bilgileri girilerek, her bir 
tertip için geçmiş yıllar ve mali yıl içindeki gelişmeler dikkate alınarak ihtiyaç duyulan ödenekler 
gerekçeleri ile birlikte hesaplanarak yazılır. *Form 10'un diğer formlarla uyumlu olmasına dikkat edilir. 

SORUMLULAR:Bütçe ve Yatırım Şube Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı Bütçe Hazırlama Çağrısı Bütçe çağrısı ve eki bütçe 
hazırlama rehberi

1. Adım
Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı'nın her yıl düzenlediği bütçe çağrısı ile 
süreç başlarüzerien Üniversitemiz  

SGDB den, Bütçe tahminlerini de içeren bütçe tekliflerinin hazırlanması için 

Harcama Birimlerine üst yazı gelir. 

SORUMLULAR:Daire Başkanı /Şb.Md. İlgili Memur
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı Bütçe Hazırlama Çağrısı Bütçe 
çağrısı ve eki bütçe hazırlama rehberi

2. Adım Birimlirden belirlenen sürede Talep yazıları geldimi?
SORUMLULAR:Üst Yönetici , İlgili Rektör Yrd.Genel Sekreter, 
Daire Bşk. Tüm Birimler, Şb.Md. İlgili Memur.
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı Bütçe 
Hazırlama Çağrısı Bütçe çağrısı ve eki bütçe hazırlama rehberi

4. Adım
Ödenek dağılımları yapılır. E-BÜTÇE uygulamasına giriş yapılarak; * Üniversiteler Bütçe Hazırlık>Birim 

Düzeyinde>Ödenek Düzenleme sekmesinden harcama birimi bilgileri girilerek mali yıl için hazırlanan 
ödenekler listelenir. *Liste bilgisayara indirilir. Listedeki tertiplere ödenekler tertip tavanlarını 
aşmayacak şekilde yeniden girilir ve çıktısı alınır. 
SORUMLULAR:Şb.Md. İlgili Memur
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı Bütçe Hazırlama Çağrısı Bütçe çağrısı ve eki bütçe 
hazırlama rehberi

4. Adım

Başkanlığımız tarafından  Üniversetmiz birimlerinin önümüzdeki 2 yılın bütçe 
tahminleri içeren talep yazısı Üst Yöneticinin imzasıyla UBYS üzerinden bütün 
birimlerden istenir.
SORUMLULAR: Üst Yönetici , İlgili Rektör Yrd.Genel Sekreter, Daire Bşk. 
Şb.Md. İlgili Memur.
MEVZUAT:
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı Bütçe Hazırlama Çağrısı 

Bütçe çağrısı ve eki bütçe hazırlama rehberi

BAŞLA



8. Adım
Form 25 doldurulur. 

SORUMLULAR:Bütçe ve Yatırım Şube Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı Bütçe Hazırlama Çağrısı Bütçe çağrısı ve eki bütçe 
hazırlama rehberi.

6. Adım
İhtiyaç duyulan ödenek bütçe tavanını aşıyor mu? 

SORUMLULAR:Bütçe ve Yatırım Şube Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı Bütçe 
Hazırlama Çağrısı Bütçe çağrısı ve eki bütçe hazırlama rehberi

9. Adım
Bütçe fişleri ve diğer formlar doldurulduktan sonra Harcama Yetkilisinin onayına sunulur . 

SORUMLULAR:Bütçe ve Yatırım Şube Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı Bütçe Hazırlama Çağrısı Bütçe çağrısı ve eki bütçe 
hazırlama rehberi.

10. Adım
En düşük fiyat veren istekliden/isteklilerden alım için sipariş verilir.
SORUMLULAR:Bütçe ve Yatırım Şube Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı Bütçe Hazırlama Çağrısı Bütçe çağrısı ve eki bütçe 
hazırlama rehberi.

6. Adım
Harcama Yetkilisi uygun buldu mu? 

SORUMLULAR:Bütçe ve Yatırım Şube Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı Bütçe 
Hazırlama Çağrısı Bütçe çağrısı ve eki bütçe hazırlama rehberi

11. Adım
Bütçe UBYS üzerinden Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilir 
SORUMLULAR:Bütçe ve Yatırım Şube Müdürü / 
İlgili Personel
MEVZUAT:Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu Yılı 
Bütçe Hazırlama Çağrısı Bütçe çağrısı ve eki bütçe 
hazırlama rehberi

BİTİŞ


