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BİLGİ İŞLEM DAİRESİ BAŞKANLIĞI

YÖNETİM BİLGİ SİSTEMLERİ DAİRESİ

ÖDENEK TAKİP MODÜLÜ
FATURA TALEP KILAVUZU



ÖDENEK GÖNDERME İŞLEM BASAMAKLARI

İLGİLİ BİRİM(*)KURUM

STRATEJİ 
GELİŞTİRME 
BAŞKANLIĞI

MALİYE 
BAKANLIĞI

(*)İlgili Birim: Kurumların Bağlı Olduğu Genel Müdürlük, İşlemi Gerçekleştiren Birimdir.

Talep Silindiğinde İlgili Birim Tarafından 
Yapılan Arama Sonuçlarında Görünmez.

İlgili Birim İşlem Yaptıktan Sonra, Talep Silinemez.

Talep Reddedildiğinde İşlem Sonlanmış Olur. Ancak Talebe Ait Bilgiler Sistemde 
Kalıcı Olarak Saklanır. Daha Sonra  İlgili Birim Tarafından Raporlanabilir.

Talep Verilerinin 
Kaydedilmesi

Kurum Onayı

İlgili Birim İşlem Ekranı

İşleme Alındı

Maliyeye Listesine Alındı

Ödenek 
Gönderme 
Belgesinin 

Düzenlenmesi

Onay

Maliye Onay

(Onaylanan Miktar Mal 
Müdürlüğü Hesabına 

Aktarılır)

Reddedildi

Düzeltilmesi İçin İade 
Edildi

Talebi Sil

Talebi Düzelt



KURUMUN TALEBİ 
OLUŞTURMASI

Kurum Onayı

MEM ONAY EKRANI

Reddedildi

İşleme Alındı

ÖDENDİ

OKUL AİLE BİRLİĞİ

ÖZEL İDARE

ANA SINIFI BÜTÇE

MEB ÖDENEK İCMAL NO

REZERV ÖDENEK

ÖDENMEDİ Talep Ekranına Düşer

Düzeltmesi İçin İade Edildi

Talebi Sil

Talebi Düzelt

ÖDEME BİRİMİ EKRANI

(Temel Eğitim Genel 
Müdürlüğü)

Maliye Aşamasına Alındı

Ödenek Gönderme 
Belgesinin Düzenlenmesi

(İCMAL)
Resmi Yazı İle Kuruma 

Bildirilmesi

Reddedildi

Düzeltme İçin İade 
Adildi

FATURA TALEBİ İŞLEM BASAMAKLARI
(Temel Eğitim Genel Müd. Bağlı Kurumlar İçin)



İnternet tarayıcınızın adres çubuğuna

https://mebbis.meb.gov.tr/
yazarak MEBBİS’e giriş yapınız.

https://mebbis.meb.gov.tr/


Kurumunuza ait, MEBBİS kullanıcı adı ve şifreniz ile giriş yapınız.



Sol tarafta yer alan menülerden Ödenek Takip Modülü Bağlantısına 

tıklayarak Ödenek Takip Modülüne giriş yapınız.



Ödenek Takip Modülüne giriş yaptığınızda karşınıza gelen Duyuruları 

görebileceğiniz ekrandır.



Kurumunuza ait mevcut 

Elektrik, Su, Doğalgaz, 

Fatih Projesi TTVPN, 

İnternet ve Telefon abonelik 

bilgilerinin bir defaya 

mahsus girileceği ekrandır. 

Abonelik bilgileri 

girilmeden fatura girişleri 

yapılamayacaktır.



Yeni Düğmesine basarak Yeni 

Abonelik Bilgileri Girişi 

Yapabilirsiniz.



Yeni Düğmesine Basıldıktan 

Sonra;

1. Giriş yapmak istediğiniz 

aboneliğinizin Bina Türü 

ve Abonelik Türü’ nü 

seçerek, Abone Numarası, 

Abonelik Tarihi, Hizmet 

Alınan Şirket Adı, 

Abonelik Durumu

bilgilerini giriniz.

2. Kaydet Düğmesi ile kaydı 

tamamlayınız.
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Diğer Kurum Abonelikleri için 6 ve 7. aşamaları tekrar ediniz. Yani yeni bir abonelik 

tanımlamak için;
1. Kurum Abonelikleri Düğmesine Tıkla, 2. YENİ düğmesine tıkla, 3. Yeni Aboneliğe ait 

Bina Türü, Abonelik Türü, Abone Numarası, Abonelik Tarihi, Hizmet Alınan Şirket Adı, 

Abonelik Durumu bilgilerini gir, 4. Kaydet düğmesine tıkla. Aşamalarını tekrarlayınız.
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Kurum Abonelik Girişleriniz 

Tamamladıktan Sonra;

Ara Düğmesi İle Girilen 

Abonelik Bilgilerini 

Listeleyerek, Kurumunuza ait 

tüm aboneliklerin girildiğinden 

emin olunuz.



Tüm Aboneliklerinizin 

Girildiğinden Emin Olduktan 

Sonra;

Fatura Giriş Ekranına geçerek 

2017 Yılına ait Faturalarınızı 

Sisteme Yükleyiniz.

• Faturalarınızı ay sırasına 

göre yükleyiniz.

• Her yüklemede 1 (Bir) 

fatura girmeye dikkat 

ediniz.



Yeni Düğmesine basarak Yeni 

Fatura Bilgileri Girişi 

Yapabilirsiniz.



Yeni Düğmesine Basıldıktan Sonra;

1. Giriş yapmak istediğiniz 

Faturanızın Abone Numarası 

seçilerek, Fatura Numarası, 

Tüketim Miktarı, Fatura Tutarı, 

Fatura Tarihi, Son Ödeme 

Tarihi bilgilerini giriniz. 

2. Dosya Seç ile Taradığınız 

Faturanızı Sisteme Yükleyiniz.

3. Kaydet Düğmesi ile Faturanızı 

Kaydediniz.

4. Faturayı Onayla/Gönder 

Düğmesi ile onaya gönderiniz.
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Kaydet Düğmesine Basıldıktan Sonra FATURAYI ONAYLA/GÖNDER Düğmesine 

basmayı unutmayınız.



Fatura Girişlerinizi 

Tamamladıktan Sonra;

1. Fatura Türü Seçiniz.

2. Kurumda Bekleyen 

seçeneğini seçiniz. 

3. Ara düğmesi ile Girdiğiniz 

Faturalarınızı Listeleyip 

hata olup olmadığını 

kontrol ediniz.
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