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Proje Yöneticisi

Proje Yöneticisi 
Proje İçin Bir 

Mutemet Atar

Proje Yöneticisi

Gerekirse Ayrıntılı 
Gerekçe Yazısı 

Hazırlanır

Avans
Mutemetleri

İçin
Yetki

Belgesi

Mali Yıl İçin Proje  
Mutemedi 
Atandı mı?

Daha Önce 
Atanan Mutemet 
mi İşlem Yapmak 

İstiyor?

Evet

Hayır

Hayır

Mutemet

 Avans İstem 
Formu (AİF) 
Hazırlanır

Avans
İstem
Formu
(AİF)

Ödeme Kaynağı
Proje

Bütçesi

Proje Yöneticisi

Proje Yöneticisi 
AİF nu İmzalar ve 

DÖSİM e İletir

Bölüm Payı

Harcama Yetkilisi ve 
Bölüm Başkanı

Harcama Yetkilisi ve 
Bölüm Başkanı 

AİF nu İmzalar ve 
DÖSİM e İletir

Avans
İstem
Formu
(AİF)

Avans
İstem
Formu
(AİF)

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Gerekli Kontroller 
ve Muhasebe 

İşlemleri Yapılır

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Avans Tutarı Ödeme 
Kaynağından Bloke 

Edilir

İşletme Müdürü

İşletme Müdürü 
Avans Alma İşlemini 

Onaylar

İlgili Rektör Yardımcısı

İlgili Rektör 
Yardımcısı Avans 

Alma İşlemini 
Onaylar

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Onaylar 
Tamamlandıktan 

Sonra Avans 
Mutemetin Maaş 
Hesabına Yatırılır

Proje Yöneticisi

 Kredi Avansı Talep 
Yazısı  (KATY) 

Hazırlanır ve Teklif 
Mektubu Eklenir

Kredi
Avansı
Talep
Yazısı

Proje Yöneticisi

KATY İmzalanır ve 
DÖSİM e Gönderilir

Kredi
Avansı
Talep
Yazısı

Ödeme Kaynağı
Proje

Bütçesi

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Gerekli Kontroller  
Yapılır ve 

Rektörlükten Onay 
İstenir

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Avans Tutarı Ödeme 
Kaynağından Bloke 

Edilir

İşletme Müdürü

İşletme Müdürü 
Avans Alma İşlemini 

Onaylar

İlgili Rektör Yardımcısı

İlgili Rektör 
Yardımcısı Avans 

Alma İşlemini 
Onaylar

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

İstenilen Avans 
Miktar Mutemedin 
Hesabına Yatırılır

Proje Yöneticisi

Harcama Yapıldıktan 
Sonra 21 Gün İçinde 

Avans Kapama 
Belgeleri DÖSİM e 

İletilir

Mutemet

Mutemet Faturalar 
Üzerinden Gerekli 

Belgeleri Hazırlar ve 
İmzalar

Avans
Kapama

Onay
Belgesi

Taşınır
İşlem
Fişi

(TİF)

Mutemet

Hazırlanan Belgeler 
Faturalarla Birlikte 
İlgili Bölüm/Birim 
Mal Sorumlusuna 

İletilir

Avans
Kapama

Onay
Belgesi

Taşınır
İşlem
Fişi

(TİF)

Bölüm/Birim Mal 
Sorumlusu

Belgeler İmzalanır 
ve Bölüm Başkanı/
Birim Yöneticisine 

Gönderilir

Avans
Kapama

Onay
Belgesi

Taşınır
İşlem
Fişi

(TİF)

Bölüm Başkanı/Birim 
Yöneticisi

Bölüm Başkanı/
Birim Yöneticisi 

Tarafından 
İmzalanan Belgeler 

DÖSİM e İletilir

Avans
Kapama

Onay
Belgesi

Taşınır
İşlem
Fişi

(TİF)

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Gerekli Kontroller 
Yapılır, Vergi ve 
Bakiye Tutarları 

Hesaplanır

Bakiye Var mı? Var

Mutemet

Bakiye Tutarı ve 
Damga Vergisi 

Bankaya(DÖSİM 
Hesabı) Ödenir, 
Makbuz Alınır ve 

Makbuzun Kopyası 
DÖSİM e İletilir

Yok

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

PAYS ve DMİS e 
Giriş İşlemleri Yapılır

İşletme Müdürü

İşletme Müdürü 
Avans Kapama 

İşlemini Onaylar

İlgili Rektör Yardımcısı

İlgili Rektör 
Yardımcısı Avans 
Kapama İşlemini 

Onaylar

Mutemet

Mutemet Fatura 
Üzerinden Gerekli 

Belgeleri Hazırlar ve 
İmzalar

Avans
Kapama

Onay
Belgesi

Taşınır
İşlem
Fişi

(TİF)

Mutemet

Hazırlanan Belgeler 
Faturalarla Birlikte 
İlgili Bölüm/Birim 
Mal Sorumlusuna 

İletilir

Avans
Kapama

Onay
Belgesi

Taşınır
İşlem
Fişi

(TİF)

İlgili Bölüm/Birim Mal 
Sorumlusu

Belgeler İmzalanır 
ve Bölüm Başkanı/
Birim Yöneticisine 

Gönderilir

Bölüm Başkanı/Birim 
Yöneticisi

Bölüm Başkanı/
Birim Yöneticisi 

Tarafından 
İmzalanan Belgeler 

DÖSİM e İletilir

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Gerekli Kontroller 
Yapılır, Vergi ve 
Bakiye Tutarları 

Hesaplanır

Bakiye Var mı? Var

Mutemet

Bakiye Tutarı 
Bankaya Ödenir, 
Makbuz Alınır ve 

Makbuzun Kopyası 
DÖSİM e İletilir

Yok
Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 

Çalışanı

Muhasebe Kaydı 
Yapılır ve Bloke 

Edilmiş Harcama 
Tutarı Ödeme 
Kaynağından 

Düşülür

İşletme Müdürü

İşletme Müdürü 
Avans Kapama 

İşlemini Onaylar

İlgili Rektör Yardımcısı

İlgili Rektör 
Yardımcısı Avans 
Kapama İşlemini 

Onaylar

Proje Yöneticisi

Para Hesaba 
Geçtikten Sonra 90 

Gün İçinde Harcama 
Yapılır ve 

Faturalandırılır

Evet
Mutemet

Damga Vergisi 
Bankaya(DÖSİM 
Hesabı) Ödenir, 
Makbuz Alınır ve 

Makbuzun Kopyası 
DÖSİM e İletilir

Saymanlık

Mutemetlik Hesabı 
Açılması İçin 

Bankaya Yazı Yazılır 
ve Hesap Açılır

İlgili Bölüm

Mutemet Atama 
Yazısı Bölüm 

Tarafından DSİM e 
İletilir

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Hazırlanan Yazı 
Rektörlüğe Onaya 

Gönderilir

30 Gün 
Geçilirse Cezai 

İşlem 
Uygulanır

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Kapak Yazısı 
Hazırlanır ve Yazı 

Saymanlığa 
Gönderilir

Mutemet

Bütçe Hazırlanır ve 
DSİM e İletilir

Yurtçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Muhasebe İşlem Fişi 
Kesilir

Muhasebe
İşlem
Fişi

Dekanlık 
Payı

Rektörlük 
Payı

Harcama Yetkilisi ve 
Dekanlık

Harcama Yetkilisi ve 
Dekanlık AİF nu 

İmzalar ve DÖSİM e 
İletir

Harcama Yetkilisi ve 
Rektörlük

Harcama Yetkilisi ve 
Rektörlük AİF nu 

İmzalar ve DÖSİM e 
İletir

Avans
İstem
Formu
(AİF)

Avans
İstem
Formu
(AİF)

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Tüm Evrakların Bir 
Adet Kopyası Alınır 

ve Asılları Döner 
Sermaye Saymanlık 

Müdürlüğüne 
Teslim Edilir

Saymanlık

Bloke Edilmiş 
Harcama Tutarı 

Ödeme 
Kaynağından 

Düşülür

Rektörlük

Onaylanan Yazı 
DSİM e Gönderilir

Bölüm Payı

Harcama Yetkilisi ve 
Bölüm Başkanı

KATY İmzalanır ve 
DÖSİM e Gönderilir

Kredi
Avansı
Talep
Yazısı

Dekanlık 
Payı

Rektörlük 
Payı

Harcama Yetkilisi ve 
Dekanlık

KATY İmzalanır ve 
DÖSİM e Gönderilir

Harcama Yetkilisi ve 
Rektörlük

KATY İmzalanır ve 
DÖSİM e Gönderilir

Kredi
Avansı
Talep
Yazısı

Kredi
Avansı
Talep
Yazısı

Mal Alımı mı 
Hizmet Alımı mı?

Mal Alımı

Mutemet

Mutemet Fatura 
Üzerinden Gerekli 

Belgeleri Hazırlar ve 
İmzalar

Hizmet 
Alımı

Avans
Kapama

Onay
Belgesi

Teslim
Tutanağı

Teslim
Tutanağı

Avans
Kapama

Onay
Belgesi

Taşınır
İşlem
Fişi

(TİF)

Teslim
Tutanağı

Avans
Kapama

Onay
Belgesi

Taşınır
İşlem
Fişi

(TİF)

Teslim
Tutanağı

Yurtiçi ve Yurtdışı Avans 
Çalışanı

Tüm Evrakların Bir 
Adet Kopyası Alınır 

ve Asılları Döner 
Sermaye Saymanlık 

Müdürlüğüne 
Teslim Edilir

Saymanlık

Bloke Edilmiş 
Harcama Tutarı 

Ödeme 
Kaynağından 

Düşülür
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Yurtiçi İçin Süre 90 Gün 
Olup Yurtdışı 

Harcamalarda Süre 
Sınırı Yoktur

E-faturaysa İlgili Akademik Personel 
Tarafından Aslı Gibidir Yazılıp İmzalanır 

ve Faturanın Türkçe Tercümesi 
Tarafımdan Tercüme Edilmiştir Notu ile 

DSİM e Gönderilir
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