
ORDU BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ DESTEK HİZMETLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI HAKEDİŞ  VE ÖDEMELERİN İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Süreç: Yapılan hizmet alımı işine ( araç kiralama , araç yıkama , arvento araç takip sistemleri , otobüs kiralaması hizmet alımı, yakacak alımı) ait hangi iş ise o işin sözleşmesi, aylık tutulan puantaj kayıtları, hakediş 
icmallerinin hazırlanması, hazırlanan icmale göre karşılaştırma yapılarak yüklenici firmanın hakediş tutarı üzerinden faturasını Kurumumuza teslim etmesi, muayene kabul uygunluğu hayır ise iptal edilir muayene 
kabul yapılmaz fatura kesilmez evrak arşivlenir. Muayene Kabul evet ise gerekli imzalar tamamlanır ödeme emri düzenlenir harcama yetkilisinin imzası ve ödeme emrininde düzenlenip Mali Hizmetler Dairesi 
Başkanlığına teslim edilir ve arşivlenir  
Mevzuat : 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu , 4735 Sayılı Kamu İhale ve Sözleşmeleri Kanunu , 4734 İhale Uygulama Yönetmelikleri , 237 Sayılı Taşıt Kanunu , 488 Sayılı Damga Vergisi Kanunu 
 

Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Yapılan  işin (araç kiralama , araç yıkama , arvento araç takip, otobüs Kiralaması hizmet alımı,yakacak alımı) hangi iş ise o 
işin sözleşmesi 

 
 

Aylık Tutulan Puantaj Kayıtları 

 

Muayene Kabul 

Uygunluğu E H 

Hakediş icmalleri hazırlanması 

 
 

Hazırlanan icmale göre karşılaştırma yapılarak yüklenici firmanın hakediş tutarı 

üzerinden faturasını Kurumumuza teslim etmesi 
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İmzalar Tamamlanır  
İptal Edilir. Muayene Kabul Yapılmaz ise 

fatura kesilmez evraklar iptal edilir. 

 

Ödeme Emri düzenlenir 

Harcama Yetkilisinin imzası ve Ödeme Emrinin 

düzenlenip Evraklar Mali Hizmetler Dairesi 

Başkanlığına teslim edilir. 

edilmesi 

Harcama Yetkilisinin imzası ve 

Ödeme Emrinin düzenlenip 

evrakların muhasebeye teslim 

edilmesi 
 

Evraklar arşivlenir. 

Evraklar arşivlenir. 
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