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	Hizmet Alımı Hak ediş Ödemelerine İlişkin Ön Mali Kontrol Listesi

	Harcama Birimi
	

	İşin Adı
	

	Sıra No
	Kontrol Edilecek Bilgi ve Belgeler
	Zorunlu Değil
	Evet
	Hayır

	1
	Hizmet İşleri Kabul Tutanağı var mı?
	 
	 
	 

	1.1
	Hizmet İşleri Kabul Tutanağı ilgili komisyon üyeleri ve ilgili firma tarafından imzalandı mı?
	 
	 
	 

	2
	Hak ediş Raporu mevcut mu? Üzerinde yer alan bilgiler doğru mu?
	 
	 
	 

	2.1
	Hak ediş Raporu’nda yüklenicinin ve düzenleyenin kaşe ve imzaları mevcut mu?
	 
	 
	 

	2.2
	Hizmet İşleri Hak ediş Raporu mevcut mu? Üzerinde yer alan bilgiler doğru mu?
	 
	 
	 

	3
	Hak ediş Özeti mevcut mu? Üzerinde yer alan bilgiler doğru mu?
	 
	 
	 

	4
	Hak ediş İcmali mevcut mu? Üzerinde yer alan bilgiler doğru mu?
	 
	 
	 

	5
	Fatura mevcut mu?
	 
	 
	 

	5.1
	Firma/Şahıs/Kurum tarafından kesilen fatura, faturada bulunması gereken şekil şartlarını taşıyor mu?
	 
	 
	 

	5.2
	Faturanın muhatabı doğru mu?
	 
	 
	 

	5.3
	e-Arşiv Fatura ise barkod veyahut ilgisi tarafından kaşe imza yapılmış mı?
	 
	 
	 

	5.4
	Faturanın notlar kısmına firmanın/şahsın/kurumun IBAN bilgileri yazılmış mı?
	 
	 
	 

	5.4.1
	IBAN bilgileri yoksa IBAN dilekçesi alındı mı?
	 
	 
	 

	5.5
	e-arşiv Fatura ise gerçekleştirme görevlisi tarafından kontrol edilerek kaşe imza yapılmış mı?
	 
	 
	 

	5.6
	Fatura üzerinde yer alan hesaplanan KDV üzerinden tevkifat kesildi mi? Tevkifat oranı doğru mu?
	 
	 
	 

	6
	Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığından alınan borç sorgusu mevcut mu?
	 
	 
	 

	6.1
	Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığından alınan borç sorgusunda ilgili firmanın borcu varsa Ödeme Emri Belgesi üzerinden kesilmiş mi?
	 
	 
	 

	7
	Gelir İdaresi Başkanlığından alınan Vergi Borcu Sorgusu mevcut mu?
	 
	 
	 

	7.1
	Alınan Vergi Borcu Sorgusu güncel mi? (Belge tanzim edildiği tarihten itibaren 15 gün geçerlidir)
	 
	 
	 

	7.2
	Vergi Borcu Sorgusu, sorgulamayı yapan görevli tarafından kontrol edilerek kaşelenip imzalanmış mı?
	 
	 
	 

	7.3
	Vergi borcu sorgusunda kişi/firma/kuruma ait borç varsa ve borç limitini aşıyorsa vergi borcu, Ödeme Emri Belgesi üzerinden kesildi mi?
	 
	 
	 

	8
	Stratejik Plan-Performans Programı-Bütçe-Harcama ilişkilendirme tablosu mevcut mu?
	 
	 
	 

	9
	Ödeme Emri Belgesi’nde yer alan IBAN bilgileri, fatura veya IBAN dilekçesi üzerinde yer alan bilgilerle uyumlu mu?
	 
	 
	 

	9.1
	Ödeme Emri Belgesi’nde yer alan Bütçe Tertibi ile İhale Onay Belgesi üzerinde yer alan Bütçe Tertibi uyumlu mu?
	 
	 
	 

	10
	Elektrik ve su kullanım bedeli var ise hesaplama tablosu, ödendiğine dair üst yazı ve dekont hakedişten kesilmesi talep edildi ise dilekçe ve ödeme emri belgesinde emanet hesaplara alındı mı?
	
	
	

	11
	Fatura üzerinde yer alan KDV’siz toplam tutar üzerinden Diğer Ödemelere Ait Damga Vergisi Kesildi mi?
	 
	 
	 

	12
	Damga Vergisi Detay Kodu doğru seçilmiş mi?
	 
	 
	 

	13
	Hak ediş KDV’siz tutar üzerinden Taahhüt Dosyasına eklendi mi?
	 
	 
	 

	13.1
	İş artışı veya azalışı olması durumunda üst yazı Ödeme Emri Belgesine eklendi mi?
	 
	 
	 

	13.2
	İş artışı yapılması durumunda firmanın Kesin Teminat tutarı yeterli mi?
	 
	 
	 

	13.3
	İş artışı veya azalışı olması durumunda oluşan fark Taahhüt Dosyasına eklendi veya çıkarıldı mı?
	 
	 
	 

	14
	Ödeme Emri Belgesi'ndeki imzalar dönem başı bildirilen yetkili çizelgesine uygun mu?
	 
	 
	 

	14.1
	Ödeme Emri Belgesi, yetki çizelgesinde belirtilmeyen personel tarafından imzalandı ise yetki devri yapılmış mı?
	 
	 
	 

	14.2
	Yetki devri yapıldığına dair evrak eklendi mi? (Yıllık İzin Formu vb.)
	 
	 
	 

	Kamu Ön Malî Kontrol Yönetmeliği’nin 6’ncı maddesi kapsamında; ödeme emri belgesi ve eki belgeler bütçe ilke ve esasları, ilgili mevzuat ve kamu iç kontrol standartları yönünden kontrol edilmiş olup uygun görülmüştür.
	Gerçekleştirme Görevlisi
Adı Soyadı
Unvanı
İmza
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