
YANLIŞ KULLANILAN BÜTÇE TERTİBİNİN DÜZELTİLMESİ 

Herhangi bir ödemede yanlış bütçe tertibi seçme sonucu ortaya çıkan durumun düzeltilebilmesi için sırasıyla; 

 Öncelikle kendi harcama biriminizden onay vermeden önce farkına vardığınız yanlışlığı ilgili ödeme belgesini iptal edip doğru kodu 

kullanarak giderebilirsiniz. 

 

 Ödeme belgesi harcama birimince onaylanıp muhasebe birimine (Malmüdürlüğü) gönderilmiş ve muhasebe birimince (Malmüdürlüğü) 

onaylanmamışsa ya harcama birimi tarafından belge geri çekilerek veya muhasebe birimince (Malmüdürlüğü) reddedilip belge iptal 

edilir ve tekrar doğru kod ile düzeltilebilir. 

 

 Muhasebe birimi evrağı onaylamış evrak durumu “Onaylandı İmza Aşamasında” durumundayken fark edilen yanlışlık ilgili muhasebe 

birimine (Malmüdürlüğüne) resmi yazı yazarak iptal gerekçesini de belirterek belgenin onay işleminin iptalini isteyebilirsiniz. Muhasebe 

birimince (Malmüdürlüğü) iptal ve iade işleminden sonra evrak yine harcama birimince iptal edilip tekrar doğru koddan yeni belge 

oluşturulabilir. 

 

 Eğer belge tüm bu aşamaları geçmiş “Hazine Sürecinde – Ödeme Tamamlandı” durumunda ise bu durumunda yine Muhasebe birimine 

(Malmüdürlüğü) resmi yazı ile sehven yapılan ekonomik kod hatasının düzeltilmesi istenebilir. Ancak bu düzeltme işlemi aynı mali yıl 

içerinde yapılan ödemeleri kapsar. Yapılacak düzeltmede seçilecek ekonomik kod üzerinde ödeneğinizin bulunması gereklidir. 3. Düzey 

kodda yapılan yanlış bir işleme şu şekilde örnek verebiliriz. 01.03.02.10.02 den yapılması gereken bir ödeme işleminin sehven 01.03.05 

ten yapıldığını düşünelim. 01.03.02 deki ödeneğiniz duruyorsa muhasebe birimi bu hatayı ödeme düzeltme işlemi ile düzeltebilir 

01.03.05.10.02 deki ödenek, tertibinize iade olurken ilgi tutar kadar ödenek 01.03.02 den azalır. 01.03.02 de ödenek yoksa ve bu hatanın 

da düzeltilmesi gerekiyorsa o zaman 01.03.02 ye gerekli tutar kadar ödenek almanız gerekiyor. 

 

 Bu düzeltme işlemleri 1. Düzey, 2. Düzey, 3. Düzey, 4. Düzey. ,,,,,,,,, düzeylerin hepsinde yapılabilir. Örneğin ödeme (5. Düzey) 

06.03.02.10.02 den yapılması gerekirken sehven 01.03.02.10.02 den de yapılmış olabilir. Bu ve benzeri durumlarda yukarıdaki 

aşamaların hangisinde iseniz ona göre çözüm üretebilirsiniz. 

 

Süreci; Harcamanın oluşturulması, ödeme emri belgesinin hazırlanması, muhasebeye gönderilmesi, onay almadan yapılacak 

işlemler ve onaylanıp ödeme tamamlandıktan sonra neler yapılmalı? Sırasıyla ekran görüntüleri ile anlatalım. 

 



 

ŞİMDİ YAKLAŞIK MALİYETİMİZİ OLUŞTURALIM. HALA HATAMIZIN FARKINDA DEĞİLİZ. 

Kırtasiye Alımı için Harcama aşamasında Bütçe Tertibi eklerken 3. Düzey kod 

olarak 03.02. seçmem gerekirken sehven 03.07 seçmiş olalım. Ödenek olarak 

03.02 de 501 TL ödenek 03.07 tertibimde ise 600 TL ödenek bulunmakta ve bu 

harcamaya 03.07 deki ödeneğimiz yansıdı ve biz bu yanlışlığı şu an fark etmemiş 

olalım. 



 

TEKLİFLERİMİZİ SİSTEME İŞLEYEREK YAKLAŞIK MALİYETİMİZİ OLUŞTURUYORUZ. HALA HATAMIZIN FARKINDA DEĞİLİZ. 

 



 

HARCAMA BİLGİLERİMİZİ GİREREK KAYDET/GÜNCELLE YAPIYORUZ. ONAYA EKLENECEK BELGELER KISMINDA İŞLEM YAPMADAN İLERLİYORUZ. HALA HATAMIZIN FARKINDA DEĞİLİZ. 



 

OLUŞAN HARCAMAMIZI ONAYA GÖNDERİYORUZ. HALA HATAMIZIN FARKINDA DEĞİLİZ. 

 

 



 

HARCAMA YETKİLİSİ SİSTEME GİREREK HARCAMALAR LİSTESİNDEN OLUŞAN HARCAMAYI BULARAK GÖRÜNTÜLE – ONAYLA YAPTIĞINDA HARCAMA ONAYLANARAK GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNE DÜŞER.  

 

 

TÜM BU AŞAMALARDA YAPTIĞIMIZ HATANIN HALA FARKINDA DEĞİLİZ. KIRTASİYE MALZEMESİ İÇİN 

SEÇMEMİZ GEREKEN TERİP 37-266-410-8453-13-70-01-03-02 OLMASI GEREKİRKEN SEHVEN 37-266-410-

8453-13-70-01-03-07 SEÇTİK VE HATALI BİR TERİPLE ÖDEME BELGESİ OLUŞTURMA AŞAMASINA 

GEÇİYORUZ. 



 

DAHA ÖNCEDEN TAŞINIR KAYIT YÖNETİM SİSTEMİNDEN OLUŞTURUP VİF GÖNDER YAPARAK SİSTEMİMİZE DÜŞEN VARLIK İŞLEM FİŞİMİZ İLE BU HARCAMAMIZI İLİŞKİLENDİRİP ÖDEME EMRİ OLUŞTURMA AŞAMASINA 

GEÇECEĞİZ. VARLIK İŞLEMLERİNDEN WİF LİSTEMİZİ AÇIP İLGİLİ WİFİ BULUYORUZ. İŞARETLEYİP BİR HARCAMA İLE İLİŞKİLENDİR YAPIYORUZ. 

 

İLGİLİ HARCAMAYI İŞARETLEYEREK İLİŞKİLENDİR DİYORUZ. 

 



İLİŞKİLENDİRİLMİŞ HARCAMA VE WİF LİSTESİNDE BULUNAN HARCAMA NUMARASINA TIKLIYORUZ. 

 

AÇILAN EKRANIN SAĞ ALT KISMINDA BULUNAN ÖDEME EMRİ OLUŞTUR BUTONUNU TIKLIYORUZ. 

 



BU SAYFADA İLGİLİ SEÇİMLERİ YAPIP KAYDEDİYORUZ. 

 

 

 

 



BU EKRANDA GEREKLİ SEÇİMLERİ YAPARAK BÜTÇE TERTİBİ AŞAMASINDA YİNE 03.02.10.02 SEÇMEMİZ GEREKİRKEN 03.07.10.02 SEÇMİŞ OLALIM. 

 

DAMGA VERGİSİ KESİNTİMİZİ DE YAPIP KAYDEDELİM. 

 



ÖDEME EMRİ EKLERİ EKRANIMIZDA FATURAMIZ E FATURA ŞEKLİNDE İSE E FATURAMIZI EKLİYORUZ. E-ARŞİV FATURA VEYA MANUEL FATURA İSE HERHANGİ BİR EK YAPMADAN EKRANI GEÇİYORUZ. OLUŞAN ÖDEME 

EMRİ BELGESİNİ ONAYA GÖNDERİYORUZ. 

 

HARCAMA YETKİLİSİ BELGEYE ONAY VERİYOR.

 



ONAY VERİLEN BELGE MUHASEBEYE GÖNDER YAPILIYOR. 

 

MUHASEBEYE GÖNDERİLEN BELGENİN DURUMUNUN KONTROL EDİMESİ İÇİN ÖDEME EMİRLERİ-İLGİLİ ÖDEMEYİ SEÇ – DURUM SORGULA YAPILIR. 

 



DURUM SORGULAMA İŞLEMİNDEN SONRA BELGENİN DURUMU “İNCELEMEDE” ŞEKLİNE DÖNÜŞMELİDİR. DÖNÜŞMEDİYSE ARALIKLARLA DURUM SORGULAMA YAPARAK BELGENİN DURUMUNU “İNCELEMEDE” 

ŞEKLİNE DÖNÜŞTÜRMELİYİZ. 

 

BU AŞAMAYA KADAR YAPTIĞIMIZ HATANIN FARKINA VARMAMIŞ OLALIM. EĞER BU AŞAMADA HATAYI FARK EDERSEK MUHASEBE BİRİMİ BELGEYİ ONAYLAMADAN İLGİLİ BELGEYİ MUHASEBEDEN GERİ ÇEK YAPIP 

BELGEYİ İPTAL EDEREK BAŞTAN DÜZENLEYİP HATAMIZI GİDEREBİLİRİZ. 

 

HATAMIZI FARK EDEMEDİĞİMİZİ VE MUHASEBE BİRİMİNİN BELGEYİ ONAYLADIĞINI VE BİR SONRAKİ AŞAMAYA GEÇTİĞİMİZİ VARSAYALIM.  



BİR SONRAKİ AŞAMA BELGENİN MUHASEBE BİRİMİNCE ONAYLANDIĞI ANCAK İMZA AŞAMASINA GEÇİLMEDİĞİ AŞAMADIR. 

 

BU AŞAMADA HATA FARK EDİLİRSE MUHASEBE BİRİMİ İLE İLETİŞİME GEÇİLİP BELGENİN İMZALANMAMASI, BELGENİN İPTALİ VE REDDEDİLMESİ İÇİN RESMİ YAZI GÖNDERİLECEĞİ BELİRTİLEREK YAZILACAK YAZI İLE 

BELGENİN ONAYI KALDIRILIP İADESİ SAĞLANIR. HATAMIZI BU AŞAMADA NASIL FARKEDEBİLİRİZ. ONAYLANAN BELGEYE AİT BÜTÇE TERİBİMİZDEKİ (03.07) ÖDENEK BLOKE HALİNE DÖNÜŞÜR VE ÖDENEK MİKTARI 

YAPTIĞIMIZ BU YANLIŞ ÖDEME TUTARI KADAR AZALIR. BU AŞAMADA DA HATAMIZIN FARKINA VARAMADIĞIMIZ DURUMDA MUHASEBE BİRİMİNE GÖTÜRDÜĞÜMÜZ ÖDEME BELGESİ VE EK BELGELERİNE İSTİNADEN 

ÖDEMEMİZ İMZALANIR. BELGE DURUMU SIRASIYLA HAZİNE SÜRECİNDE, ÖDEME TAMAMLANDI DURUMUNA DÖNÜŞEREK ÖDENEK İLGİLİ FİRMAYA AKTARILMIŞ OLUR. 

 

 

BU İKİ AŞAMADA BELGE ÜZERİNDE HERHANGİ BİR DEĞİŞİKLİK YAPILAMAZ. 
ÖDEME TAMAMLANDIKTAN SONRA MUHASEBE BİRİMİNE DYS DEN YAZILMIŞ RESMİ YAZI İLE MÜRACAAT EDEREK İLGİLİ HATANIN DÜZELTİLMESİ TALEBİNDE BULUNULUR. 
  
RESMİ YAZINIZIN İÇEREĞİ (01.10.2021 TARİH VE HYS-2021-26648967 NUMARALI KIRTASİYE MALZEMESİ ALIMI İÇİN BÜTÇE TERTİBİ OLARAK 37-266-410-8453-13-70-01-03-02.10.02 SEÇMEMİZ GEREKİRKEN SEHVEN 
37-266-410-8453-13-70-01-03-07.10.02 SEÇİLMİŞTİR. İLGİLİ ÖDEMEDE YAPILAN HATANIN DÜZELTİLMESİ HUSUSUNDA) ŞEKLİNDE OLABİLİR. RESMİ YAZINIZA TAŞINIR İŞLEM FİŞİNİZİ DE EKLEYİNİZ.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
BU AŞAMADAN SONRA YAPILACAK İŞLEMLER MUHASEBE BİRİMİ SİSTEMİ ÜZERİNDEN MUHASEBE BİRİMİNCE YAPILACAKTIR. EKLENEN GÖRÜNTÜLER DE MUHASEBE BİRİMİ SİSTEM GÖRÜNTÜLERİDİR. 
 



37-266-410-8453-13-70-01-03-02.10.02 DEN ÖDEME YAPMAM GEREKİRKEN SEHVEN YAPTIĞIMIZ ÖDEME SONUCUNDA 03-02’DEN DÜŞECEK OLAN ÖDENEK 03-02’DE DURMAKTADIR. 03-02’DEN DÜŞMESİ GEREKEN 
ÖDENEK 03-07’DEN DÜŞMÜŞ VE BU TERTİBİMDE 25,84 TL ÖDENEK KALMIŞTIR. TERTİP DÜZELTME İŞLEMİNDEN SONRA TUTAR 03-07’YE İADE OLUP 03-02’DEN DÜŞECEKTİR. 
 

 
 

MUHASEBE BİRİMİ SİSTEMİNE MÜDÜR ŞİFRESİ İLE GİRİŞ YAPILARAK SIRASIYLA ÖDEME İŞLEMLERİ  
 

 



ÖDEME İŞLEMLERİ MENÜSÜNDEN ÖDEME DÜZELTME İŞLEMLERİ SONRASINDA MAVİ RENKLİ Ekle TIKLANIR. 

 
 
AÇILAN EKRANDA Ödeme Kaydı Belge No KISMINA İLGİLİ ÖDEMENİZİN HYS-2021-……… NUMARASI YAZILIP Ödeme Kaydı Getir YAPILDIĞINDA ÖDEME BİLGİLERİNİZLE İLGİLİ SEÇİM EKRANI AÇILIR.  

 



AÇILAN EKRAN BU ŞEKİLDE OLACAKTIR. İLGİLİ SEÇİMLER YAPILARAK AÇIKLAMA KISMINA RESMİ YAZINIZIN BİLGİLERİ YAZILIR. Ödeme Düzeltme Detay Ekle YAPILIR. 

 

ÖDEME DÜZELTME DETAY EKRANINDAN OLMASI GEREKEN BİLGİLER SEÇİLİR. ÖDEME BAŞLANGICINDA BİZİM YAPTIĞIMIZ HATA BU AŞAMADA DOĞRU TERTİBE DÖNÜŞTÜRÜLÜR. TUTAR KISMINA ÖDEMENİZE AİT 

BRÜT TUTAR YAZILIR. KAYDET YAPILIR. DÜZELTME İŞLEMİ YAPILMIŞ OLUP ONAY VE YEVMİYELEŞTİRME İŞLEMİNE GEÇİLİR.  

 



YAPILAN DÜZELTME İŞLEMİNİN DURUMU İncelemede ŞEKLİNDEDİR. İLGİLİ İŞLEMİN KUTUCUĞUNA TİK ATILIP Onayla YAPILIR. 

 

GELEN EKRANDAKİ BİLGİLER İNCELENİP SOL ALT KISIMDA BULUNAN YEŞİL RENKLİ Onayla BUTONUNDAN İŞLEM ONAYLANIR. ONAY İŞLEMİ BİTMİŞ OLUP SON AŞAMA YEVMİYELEŞTİRME İŞLEMİ YAPILACAKTIR. 

 



YEVMİYELEŞTİRME İŞLEMLERİ İÇİN MUHASEBE İŞLEMLERİ – ÖN MUHASEBE İŞLEMLERİ İLGİLİ İŞLEM TİKLENİR. Yevmiyeleştir YAPILIR. 

AÇILAN EKRAN SOL ALT KISIM YEŞİL RENK Yevmiyeleştir YAPILARAK TÜM İŞLEMLER SONLANDIRILIR.  

 
BÜTÇE TERTİBİ DÜZELTME İŞLEMİ BİTİRİLDİĞİNE GÖRE ÖDENEĞİMİZ 03.02’DEN DÜŞÜP 03.07’YE İADE OLMUŞ OLMASI GEREKİR. SON EKRANIMIZ DA BU KONU İLE İLGİLİDİR.  

 

 



BAŞLANGIÇ EKRANI İLE SONUÇ EKRANINI BİRLİKTE İNCELEYELİM. BAŞLANGIÇTA 03.02 DE 501,01 TL ÖDENEK VARDI. İŞLEM SONRASINDA BU TERTİPTEN 498,96 DÜŞEREK 2,05 TL KALDI. 
 
                                                                                                                                               03.07 DE   25,84 TL ÖDENEK VARDI. İŞLEM SONRASINDA BU TERTİP 498,96 ARTARAK 524,80 TL OLDU. 
 

 

 

 

 

İYİ ÇALIŞMALAR 


