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SORUMLULAR  İŞ AKIŞ SÜRECİ  EYLEM MEVZUAT/ 

PROSEDÜR/DOKÜMAN 

 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 1. Bütçe Yönetim ve 

Enformasyon Sistemine 

İdare Teklifi düzeyinde 

verileri girilecek olan 

birim bütçe tekliflerini 

almak için Temmuz 

ayında yapılan Bütçe 

Çağrısı ve taslak Bütçe 

Hazırlama Rehberinin 
yayımlanmasının 

ardından, birimlere 

bütçe fişi ve bütçe ek 

formları gönderilerek 

belirtilecek olan tarihe 

kadar tekliflerini Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına iletmeleri 

istenir. Birim Bütçe 

Teklifi Çağrısı için 

bütçe fişindeki 

açıklayıcı bilgiler ve 
bütçe teklifi ek formlar 

ve sorumlu birim 

kılavuzu gözden 

geçirilerek gereken 

güncellemeler yapılır. 

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı, bir 

harcama birimi olarak 

birim bütçe teklifi 

hazırlıklarına Birim 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 

Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 
ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

Birim Bütçe Teklifi Çağrısının Yapılması 
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Bütçe Teklifi Çağrısı ile 

eşanlı başlar. 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 

 

 

 2. Tüm diğer harcama 

birimleri gibi Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığının birim 

bütçe teklifi; ekonomik 

kodun dördüncü 
düzeyinde bütçe fişi 

doldurularak başlanır. 

Birimin geçmiş yıl 

harcamaları, cari yılının 

ilk 6 (altı) aylık 

harcaması ve teklif yılı 

ve sonraki dönemlerde 

yapılması planlanan 

giderler göz önünde 

bulundurularak bütçe 

fişi çok yıllı bütçeleme 
anlayışına uygun olarak 

doldurulur. Genel 

Kadro ve Usulü 

Hakkında Kararname 

vizesine tâbi personel 

giderleri için gerekçe 

sunulmazken [Cari 

Giderler (01+02) için 

Memurlar ve 

Sözleşmeli Personel 

düzeyinde gerekçe 

doldurulmazken]; diğer 
alım türleri gerekçeleri 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 
Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 

ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

Bütçe Fişinin Doldurulması  
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ile doldurulur. Çok yıllı 

bütçeleme anlayışına 

göre tahmin tavanları 

teklif tavanlarının 

üzerinde olduğundan 

sonraki iki yılın 

tahminleri birbirlerine 
eşit ve teklif yılından 

büyük tahmin edilir. 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 

 

 

 

 

 

 3. Bütçe Fişindeki 

ödenek teklif ve 

tahminleri Program 

Bütçe Hazırlık> Ödenek 

İşlemleri> Ödenek 

Düzenleme menüsünde 

İdare Teklifi düzeyinde 

girilir. Birimlere 

dağıtılan tavanı aşan 

teklifler tavan üstü 
teklif olarak sunulur. 

Bütçe fişindeki gidere 

ilişkin açıklayıcı 

bilgiler, tavan üstü talep 

ve gerekçesi ile 

kaydedilir. Birime 

dağıtılan tavan kadar 

bütçenin teklif edilip 

edilmediği ekonomik 

kodun dördüncü düzeyi 

itibariyle kontrol edilir. 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 
Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 
ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

Birim Bütçe Teklifinin E-Bütçe’ye Girilmesi 
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Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 

 

 

 

 4. Program Bütçe 

Hazırlık> Bütçe 

Hazırlık Ek Form 

Girişleri> Form 10- 

Birimlerin Hizmet 

Maliyetinin Tespitine 

İlişkin Bilgi Formu 
menüsünden kadrolu 

personel sayısı, 

sözleşmeli personel 

sayısı, (varsa) geçici işçi 

sayısı ve sürekli işçi 

sayısı doldurulur. 01 ve 

02 ekonomik koddan 

yapılacak harcamaların 

gerekçesi olacak bu 

alana girilecek veriler 

önceki yılın 
gerçekleşmesi, cari yılın 

ilk altı (6) aylık durumu 

ve teklif yılı ile sonraki 

iki yılın tahminleri ile 

girilir. Tahminler, çok 

yıllı bütçelemeye uygun 

olarak birbirine en az 

eşit ve teklif yılından 

büyük olmalıdır. 

 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 
Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 

ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine İlişkin Personel 

Bilgilerinin Doldurulması ve Verilerin E-Bütçe’ye Girilmesi 

 



 SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Dok. No: SGDB.İAS.32 
İlk Yayın Tarihi:08.12.2022 

BİRİM BÜTÇE TEKLİFİNİN HAZIRLANMASI  

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Revizyon No/Tarih: 

 

SORUMLULAR  İŞ AKIŞ SÜRECİ  EYLEM MEVZUAT/ 

PROSEDÜR/DOKÜMAN 

 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 

 

 

 

 5. 03.03 Yolluklar 

ekonomik kodundan 

yapılacak bütçe 

teklifinin gerekçesini 

oluşturacak olan bu 

bölümde yurt içi geçici 

görevlendirme sayısı ve 
görev süresi (gün), yurt 

içi sürekli görev yolluğu 

alan personel sayısı, 

yurt dışı geçici 

görevlendirme sayısı ve 

görev süresi (gün) ve 

ticari taşıtlardan 

yararlanan personel 

sayısı  önceki yılın 

gerçekleşmesi, cari yılın 

ilk altı (6) aylık durumu 
ve teklif yılı ile sonraki 

iki yılın tahminleri ile 

girilir. 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 
Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 

ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 

 

 

 

 6. Hizmet Alımları ile 

Menkul Mal Bakım-

Onarımları ekonomik 

kodlarından teklif 

edilen birim bütçesinin 

gerekçesini 

oluşturulacak bu alana 

bilgiler girilirken Bütçe 

Teklifi Ek Formlarına 

İlişkin Kılavuzda 
belirtilen açıklamalara 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 

Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 
ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine İlişkin Yolluk 

Bilgilerinin Doldurulması ve Verilerin E-Bütçe’ye Girilmesi 

 

 

Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine İlişkin Hizmet 

Alımları ve Bakım-Onarım Giderleri Bilgilerinin Doldurulması 

ve Verilerin E-Bütçe’ye Girilmesi 
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uygun olarak telefon 

hattı sayısı, faks sayısı, 

geçici süreli çalışan 

sayısı ve lisan ve diğer 

kurslardan yararlanan 

personel sayısı birim 

düzeyinde çok yıllı 
bütçeleme anlayışına 

uygun olarak girilir. 

 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 

 

 

 

 7.  Bütçe Teklifi Ek 

Formlarına İlişkin 

Kılavuzda belirtilen 

açıklamalara uygun 

olarak özel nitelikte 

giyecek yardımı alan 

personel sayısı ve 

giyecek yardımı alan 

personel sayısı verileri 
girilir.  

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 

Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 
ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 

 

 

 

 8. 06.01 Mamul Mal 

Alımları ile 03.07 

Menkul Mal Alımları 

ekonomik kodlarından 
yapılacak alımlara 

ilişkin ihtiyacın tespit 

edilebilmesi için 

birimin envanterinde 

bulunan masaüstü ve 

taşınabilir bilgisayar 

sayıları, yazıcı ve 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 
Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 
ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

 

Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine İlişkin Tüketime 

Yönelik Mal ve Malzeme Alımı Bilgilerinin Doldurulması ve 

Verilerin E-Bütçe’ye Girilmesi 

 

 

Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine İlişkin Mamul Mal 

Alımları Bilgilerin Doldurulması ve Verilerin E-Bütçe’ye 

Girilmesi 
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fotokopi makinesi 

sayıları, yangın 

söndürme tüpü ve klima 

sayıları ile bu ekonomik 

kodlardan alınabilecek 

diğer büro makine ve 

teçhizatları girilir. 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 

 

 

 9. 06.01 ve 03.07 
ekonomik kodlarından 

alınabilecek ve birime 

ilişkin özellik arz eden 

diğer bilgiler girilir.  

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 
Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 
ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.  Program Bütçe 
Hazırlık> Bütçe 

Hazırlık Ek Form 

Girişleri> Diğer Ek 

Formlar>  Form 21- 

Özel Bütçeli İdare 

Gelirlerinin Yasal 

Dayanaklarına İlişkin 

Form menüsünden 

bütçe gelir teklifine esas 

olan gelir kalemlerinin 

(Teşebbüs ve Mülkiyet 

Gelirleri, Alınan Bağış 
ve Yardımlar ile Özel 

Gelirler ile Diğer 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 
Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 
ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

 

Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine İlişkin Özellik Arz 

Eden Diğer Bilgilerin Doldurulması ve Verilerin E-Bütçe’ye 

Girilmesi 

 

 

Özel Bütçeli İdarelerin Gelirlerine İlişkin Formun 

Doldurulması ve  E-Bütçe’ye Girilmesi 
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Gelirler) kanuni yasal 

dayanakları (kanun, 

yönetmelik v.b.), 

mevzuat numarası ve 

tarihi ile birlikte girilir. 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 

 

 

 11. Program Bütçe 

Hazırlık> Ödenek 

İşlemleri> Ödenek 
Düzenleme ekranından 

İdare Teklifi düzeyinde 

birim bütçe teklifi 

listelenerek teklif ve 

tahminlerin girilip 

girilmediği; tavan üstü 

taleplerin ve yıl sonu 

harcama tahmininin 

girilip girilmediği; 

bütçe fişlerinin 

doldurulup 
doldurulmadığı; birime 

dağıtılan tavan kadar 

ödeneğin teklif edilip 

edilmediği kontrol 

edilir.  Program Bütçe 

Hazırlık> Bütçe 

Hazırlık Ek Form 

Girişleri> Form 10- 

Birimlerin Hizmet 

Maliyetinin Tespitine 

İlişkin Bilgi Formu 

menüsünde ise birim 
düzeyinde hizmet 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 
Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 
ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

 

Birim Bütçe Teklifinin Kontrol 

Edilerek Harcama Yetkilisine 

Sunulması 
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HAYIR EVET 

 

maliyetine ilişkin 

veriler listelenip kontrol 

edilirken; bütçe 

gelirlerinin yasal 

dayanaklarına ilişkin 

formda bir hata olup 

olmadığına bakılır. 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanı 

 

 

 

 

 

 12. Birim bütçe teklifi 
girişleri Harcama 

Yetkilisi sıfatıyla Mali 

Hizmetler Birim 

Yöneticisi tarafından 

kontrol edilir. Hata veya 

eksiklik olması 

durumunda gerekli 

düzeltmelerin yapılması 

için Bütçe ve 

Performans Programı 

Birimine bilgi verir. 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 
Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 
ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı Bütçe 

ve Performans 

Programı Birimi 

 14. Harcama 
Yetkilisinin 

incelenmesinden ve e-

bütçe girişlerinin 

kontrolünden sonra 

birim bütçe teklifi 

tamamlanır. 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme 
Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmeliği, Bütçe Çağrısı 
ve Bütçe Hazırlama Rehberi, 
“Program Bütçe Nedir?” Dokümanı 

Birim Bütçe Teklifinin 

Tamamlanması 

Birim Bütçe 

Teklifi Harcama 

Yetkisince Uygun 

Görüldü mü? 


