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3. Adım
Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü'nün sayfasındaki fiyat 
tarifesinden fiyat belirlenir ve Harcama Talimatı Düzenlenir.
SORUMLULAR: Harcama Yetkilisi/Şube Müd./ Taşınır Kayıt Yetkilisi 
MEVZUAT:Resmi Mühür Yönetmeliği, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği

1. Adım
İlgili Birimden (Üniversite ve Bağlı Kuruluşlar için YÖK Başkanı Onayı)
içeren Talep Yazısı gelir
SORUMLULAR: Talep eden İlgili Birim Yetkilileri

MEVZUAT: Resmi Mühür Yönetmeliği, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği

4. Adım
Kredi İzin Belgesi Düzenleme .   HYS den muhasebe işlem fişi düzenlenir ve 
SGDB Gönderilir.
SORUMLULAR: Harcama Yetkilisi / Şube Müd./Komisyon Üyeleri/ Taşınır 

Kayıt Yetkilileri
MEVZUAT:Resmi Mühür Yönetmeliği, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği

5. Adım
Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü'nden Mühür Postayla 
teslim alınır. Mühür beratı ve Teslim tutanakları ilgili birim harcama 
yetkilisine imzalatırılmasından sonra , TİF düzenlenmesi yapılarak ilgili 
birime teslim edilir.
SORUMLULAR: Taşınır Kayıt Yetkilisi ve İlgili birim Taşınır Kayıt Yetkilisi 
MEVZUAT:Resmi Mühür Yönetmeliği, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği

6. Adım
Ödeme Emri Belgesi Düzenlenmesi (Avans Kapatma) işlemi HYS 
den düzenlenir ve SGDB evrak teslim edilir.
SORUMLULAR: Taşınır Kayıt Yetkilisi ve İlgili birim Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
MEVZUAT:Resmi Mühür Yönetmeliği, Merkezi Yönetim Harcama 
Belgeleri Yönetmeliği

BAŞLA

Evet

2. Adım

E bütçe, HYS den ödenek kontrolü 
yapılır Ödenek varmı?

2.1.Ödenek Beklenir.

Hayır


