POSTA PULU ALIMI AVANS ACMA

BU ODEME iCiN ONCELIKLE POSTANEDEN HERHANGI BiR BELGE ALINMASI GEREKMIYOR. MALMUDURLUGU SISTEMDEN
ALINAN HARCAMA TALIMATI ONAY BELGESININ YANISIRA MANUEL OLARAK HAZIRLANACAK HARCAMA TALIMATI, POSTA
PULU TALEPNAMESI iLE BIRLIKTE ODEME EMRi BELGESI VE TESLIM TESELLUM ELGESI iLE AVANSI ACIYOR. ANCAK ODEME
YAPABILMEK iCIN POSTANEDEN VERGI KIMLIK NUMARASI VE iBAN BiLGISI iSTEYINiZ.

HARCAMALAR - YENi HARCAMA
1 - Biitge Yil - OTOMATIK GELIR - 2018
2 - Isin Ad1 - ON ODEMELI POSTA PULU ALIMI
3 - Isin Tamim1 - ON ODEMELI POSTA PULU ALIMI
4 - + Yeni OEB AgIKlamasi — ....c..ccoveevereerennnns LISESI ON ODEMELI POSTA PULU ALIMI - EKLE
5 - Odeme Kaynag Tiirii - MERKEZI YONETIM
6 - Odeme Kaynag Alt Tiirii - 13 MILLI EGITIM BAKANLIGI BUTCESI
7 - Harcama Tiirii - MAL VE HIZME ALIMI
8 - Harcama Alt Tiirii - HABERLESME GIDERI
9 - Biitge Tertibi Seciniz - ODENEGINIZ NEREDE ISE O SECILECEK - 13.01.33.62.09.2.2.00.1.03.5 TERTIBI
10 - Odenek Kontrol - TIKLA - ODENEGINiZ EKRANA YANSIMIS OLMALIDIR - ODENEK YOKSA DEVAM ETMEYIN{Z
11 - On Odeme Tiirii - AVANS VERILECEK (Hemen alt tarafta “Avans Verilecek Kisi/Kurum” kismi acilir. Bu kisma pulu
alacaginiz Posta Telgraf Teskilat1 A.S. vergi kimlik numarasi yazilir. Iban kismina ise postane ile goriiserek hangi ibana édeme
yapilacagi ile ilgili bilgi alip o ibani se¢iniz. Avans tutarina 6deneginiz ne kadar ise onu yazin.)
12 - Goriintiileme Yetkisi - ISTEGINIZE GORE SEGINiZ
13 - KAYDET - KAYDET
14 - SOL ALT - ILERI (Harcama Bilgileri sayfasina gegilir.)
14 - Isin Ad1 - HAZIR HALDE GELIR. (ON ODEMELI POSTA PULU ALIMI)
15 - Isin Tamimi - HAZIR HALDE GELIR. (ON ODEMELI POSTA PULU ALIMI)
16 - Senaryo - HAZIR HALDE GELIR. (TEMEL TEDARIK)
17 - Harcama Tiirii - HAZIR HALDE GELIR. (MAL VE HIZMET ALIMI)
18 - Harcama Alt Tiirii - HAZIR HALDE GELIR. (HABERLESME GIDERI)
19 - Miktar - 1 Adet(Birim)
20 - Hukuki Dayanak - MUHASEBAT GENEL MUDURLUGU 55 NOLU TEBLIG ON ODEME USUL VE ESASLAR
21 - Yaklasik Maliyet/Tutar - BRUT TUTARINIZI GIRINiZ.(Odeneginiz ne kadar ise)
22 - Yatirim Proje Numarasi - BOS KALACAK
23 - Gergeklestirme Usulii - KAMU IHALE KANUNUNA TABI OLMAYAN HARCAMALAR
24 - Gerekcesi - MUHASEBAT GENEL MUDURLUGU 55 NOLU TEBLIG ON ODEME USUL VE ESASLAR
25 - Baslangic¢ Tarihi - Bitis Tarihi ve Stire Kismi Bos Kalacak.
26 - SAG ALT - KAYDET, SOL ALT iLERI
27 - Onaya Eklenecek Belgeler Ekrani (Bu ekrani (Simdilik) sol alt kisimdan ileri diyerek geciniz.)
28 - Harcama Gériintiile (Harcama Talimati Onay Belgesi) ONAYA GONDER
29 - Harcama belgesi HARCAMA YETKILISI'ne ge¢mistir. Harcama yetKkilisi sisteme giris yaparak harcamalar kismindan ilgili
belgeyi secerek goriintiile yapip onaylayacaktir. Belge tekrar gerceklestirme gorevlisine doner. Gergeklestirme gorevlisi sisteme
girerek ilgili belgeyi secip sag alt kissmdan “Odeme Emri Olustur”
30 - ACILAN SAYFADAN SADECE “Odeme Emri Tiir Kodu” kismindan ON ODEME ve “Odeme Yéntemi Kodu” kismindan da
“HAZINE UZERINDEN YURTICI HESABA ODEME” KISMINI SECEREK - KAYDET - KAYDET
31 - SOL ALTTAN - ILERI
32 - SOL USTTEN - “On Odeme Tiirii” - MUTEMET AVANSI segilecektir.
33 - Hak Sahibi kism1 daha 6nce (11 numarali basamakta) girildiginden otomatik gelecektir.
34 - SAG UST “islemler” KISMINI ACARAK “+ Detay Ekle” TIKLA
35 - ALTTA ACILAN DETAY KISMININ SAGINDA BULUNAN “Detay Islemleri” KISMINI ACARAK “+ Odeme Kalemi Ekle” TIKLA
36 - ACILAN DETAY KISMININ “Odeme Kalemi Tiirii” KISMINDAN - “HiZMET ALIMLARI AVANSI-MUTEMET AVANSLARI”
KISMINI SEC
37 - Biitge Tertibi KISMINDAN TERTIP SECILIR - 03.5.0.0 SEC (Otomatik Gelir.)
38 - BRUT TUTAR - BU KISMA (11 ve 21 numarali basamaklarda yazdiginiz) TUTARINIZI GiRIN
39 - YINE “Detay islemleri” KISMINDAN “+ Kesinti Ekle” TIKLA
40 - ACILAN KESINTILER KISMININ “Kesinti Tiird” KISMINDAN “Vergi”
“Kesinti Alt Tiirii” KISMINDAN Damga Vergisi” SECILECEK
41 - KESINTI KISMININ SAG UC KISMINDA Q HESAPLA TIKLA - ACILAN PENCEREDEN iSLEM TiPiNi OTOMATIK SECIP
SADECE “Damga Vergisi Matrahi1” (Hesap makinesinde Briit tutar/1.18 yaparsaniz kdvsiz damga vergisi matrahina ulasirsiniz.)
YAZAN KISMA KDV’SIZ TUTARI YAZIP “Damga Vergisi Oranindan” “0,00948” [ SECEREK - TAMAM - DEYINIZ. BU SEKILDE
KESINTI TUTARINI OTOMATIK OLARAK HESAPLAMIS OLURSUNUZ.
42 - EN ALT SATIRDA BiR ODEME PLANI OLUSTU - BU KISIMDAKI “Odenmesi Gereken Tutar” KISMINDAKI MIKTAR HAK
SAHIBI BILGILERI SATIRINDAKI “Net Tutar” KISMINA YANSIMIS OLMALIDIR.
43 - SAG ALT KISIMDAN “Kaydet/Giincelle”
44 - SOL ALT KISIMDAN - ILERI
45 - ACILAN SAYFADAN “Dokiiman Tiir Kodu” KISMINDAN “Fatura” KISMINI SECIP “+ Yeni Dokiiman A¢iklamas1” KISMINA
.......... TARIH VE ............ NUMARALI INTERNET FATURASI YAZIP “Ekle” DEDIKTEN SONRA SAG UST KISIMDA BULUNAN “Dosya



Yiikle” KISMINDA BULUNAN “Tiklayiniz” KISMINI TIKLAYARAK TARATTIGINIZ FATURAYI EKLEYINiZ. (BU PENCEREDEN
BELGE YUKLEME KONUSUNDA HENUZ MAL MUDURLUKLERI ISLEM YAPILMASINI ISTEMIYOR. ANCAK ILERLEYEN
ZAMANLARDA BU ISLEMLER YAPILACAK.)

46 - SAG ALT KISIMDAN “Kaydet” SOL ALT KISIMDAN ISE “ileri” TIKLAYIN

47 - OLUSTURULAN ODEME BELGESINI SAG ALT KISIMDAN “Onaya Génder”

48 - BELGE “HARCAMA YETKILISINDE”

49 - HARCAMA YETKILiSI MYS'YE GIREREK HARCAMALAR - ODEME EMIRLERI - KISMINDAN iLGILI BELGEYi SECIP -
“Goriintiile” ARDINDAN SAG ALT KISIMDAN “Elektronik imzasiz Onayla” HEMEN YANINDAN iSE “Muhasebe Birimine Gonder”
TIKLAYACAK

50 - SOL ALT KISIMDA BULUNAN SECENEKLER ARASINDAN “OEB YAZDIR” YAPARAK AVANS ACMA ISLEMI BITIRILIR.
AVANS ISLEMiI MALMUDURLUGUNCE GERCEKLESTIRILDIKTEN SONRA MALMUDURLUGUNDEN ALACAGINIZ DEKONT
ODEME EMRI BELGESI VE MANUEL OLARAK OLUSTURDUGUNUZ “POSTA PULU TALEPNAMES]” ILE BIRLIKTE POSTANEYE
GIDEREK PULLARINIZI POTA PULU SATIS MAKBUZU(SARI RENKLI BIR MAKBUZ) VE FATURANIZI ALACAKSINIZ. BU
ADIMDAN SONRA “AVANS KAPATMA ISLEMI” YAPILMASI GEREKMEKTEDIR. BUNUN ICIN;

AVANS KAPATMA

51 - HARCAMALAR KISMINDAN “HARCAMALAR” TIKLANIR. ACILAN LISTEDEN DAHA ONCE ACTIGINIZ AVANS ODEMESINI
ISARETLEYEREK “GORUNTULE” TIKLANIR.

52 - ACILAN HARCAMA BELGESININ ALT TARAFINDA BIR SATIR AGILIR. O SATIRIN SAG ALT TARAFINDAKI “ODEME BELGESI
OLUSTUR” TIKLANIR.

53 - GELEN EKRANDAN SADECE “Odeme Emri Tiir Kodu” KISMINDAN “Mal ve Hizmet Alim1” ve “Odeme Yéntemi Kodu”
KISMINDAN ISE “HAZINE_UZERINDEN_YURTICI_HESABA_ODEME” SECILEREK SAG ALT KISIMDAN “KAYDET/GUNCELLE

54 - SOL ALT KISIMDAN “ILERI”

55 - “Harcama Alt Tiirii” OTAMATIK GELIR (Haberlesme Gideri)

56 - SAG TARAFTAN “islemler” KISMINDAN “Hak Sahibi Ekle”

57 - “Odeme Yapilacak Kisi/Kurum” KISMINA POSTANENIN VERGI KIMLIK NUMARASI YAZILIR.

58 - IBAN NUMARASI SECILIR-IBAN YOKSA “KALEM”SIMGESINDEN EKLEME YAPINIZ.

59 - AYNI SATIRIN “Mahsup Edilen On Odeme Tutar1” KISMINDA BULUNAN “Mahsup Getir” TIKLANIR.

60 - SAG UST KISIM “Islemler” KISMINDAN “Detay Ekle”

61 - “Detay Islemleri” KISMINDAN iSE “Odeme Kalemi Ekle”

62 - “Odeme Kalemi Tiirii” KISMINDAN “Posta ve Telgraf Giderleri”

63 - “Biitce Tertibi” KISMINDAN “3,5” SECILEREK KESINTI EKLEMEDEN SAG ALT KISIMDAN “KAYDET/GUNCELLE” (Kesintileri
avans acarken yapmistik)

64 - SOL ALT KISIMDAN - iLERI

65 - ACILAN SAYFADA SIMDILIK ISLEM YAPMADAN SOL ALT KISIMDAN “ileri” TIKLAYIN

66 - OLUSTURULAN ODEME BELGESINI SAG ALT KISIMDAN “Onaya Gonder”

67 - BELGE “HARCAMA YETKILISINDE”

68 - HARCAMA YETKILISI MYS'YE GIREREK HARCAMALAR - ODEME EMIRLERI - KISMINDAN ILGILI BELGEYI SECIP -
“Goriintiile” ARDINDAN SAG ALT KISIMDAN “Elektronik Imzasiz Onayla” HEMEN YANINDAN ISE “Muhasebe Birimine Génder”
TIKLAYACAK

69 - SOL ALT KISIMDA BULUNAN SECENEKLER ARASINDAN “OEB YAZDIR” YAPARAK ISLEMI BiTIRECEK.

ODEME EMRI BELGESI - RESMI PUL SATIS MAKBUZU - FATURA - PUL TALEPNAMESI - MANUEL OLARAK HAZIRLANAN
TESLIM TESELLUM BELGESI iLE MALMUDURLUGUNE GIDILIR.



