
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı



Milli Eğitim Bakanlığı bünyesindeki 

kurumların ödenek taleplerini online

ortamda almak, takip etmek, 

sonuçlandırmak ve gerekli raporlamayı 

yapmak için kullanılmaktadır.

Ödenek

Takip

Modülü

MEBBİS Ödenek Takip Modülü

ile;
Faturaya Dayalı Ödenek Talebi İşlemleri

(03.02 -03.05)

Belgeye Dayalı Ödenek Talebi İşlemleri

(03.07 - 03.08 - 06.01 )

Taşıt ve Taşınma Giderleri Ödenek Talebi

İşlemleri (03.05)

Görev Yolluğu Ödeneği Talep İşlemleri

(03.03)

yapılabilmektedir.

Ayrıca gönderilen ödeneklerin ay, yıl, gün aralığında takibi, 

tüketim analizi, düzenli fatura ödeneği talep eden ya da

etmeyen okulların izlenmesi gibi farklı raporlamalar da bu

modül üzerinden alınmaktadır.



Faturaya dayalı ödenek

talebinde bulunulabilmesi 

için öncelikle MEBBİS

Ödenek Takip Modülünde

bulunan Kurum Bilgileri

Menüsünden Kuruma ait

aboneliklerin tanımlanması

gerekmektedir.



KURUMABONELİK EKRANI



Okul/ kurumun abonelik yolu ile satın aldığı mal ve

hizmetler karşılığı, kuruma bedeli ödenmek üzere

düzenlenmiş faturaların ödenekleri bu bölüm

üzerinden talep edilmektedir. Abonelikler öncelikli 

olarak modüle kayıt edilecek, modüle kayıt

edilmeyen aboneliklere ait faturalar için ödenek

talep edilemeyecektir. (Aboneliğe dayalı olarak

talep edilen ödeneklerle ilgili eklenen belgeler çoğu

zaman okunamamaktadır. Eklenen faturaların

okunur olmasına dikkat edilmelidir.)

Aboneliğe bağlı olarak düzenlenen faturalar için

ödenek talep edilirken (elektrik alımları, su alımları 

(ön ödemeli kartlı su hariç), doğalgaz alımları (ön

ödemeli kartlı doğalgaz alımı hariç), jeotermal 

enerji alımları, telefon kullanım giderleri, bilgiye

abonelik giderleri ) her biri ayrı ayrı kendi 

menüsüne işlenmelidir. Kendi menüsüne girilmeyen

talepler düzeltilmek üzere iade edilmektedir.

Fatura Giriş Ekranı



1.Fatura Tarihi

3. Tüketim Miktarı ( tek zamanlı olan tüketim miktarını

(KWH) yazınız. ) "A" ile işaretli alandaki ortalama tüketim ya da

"B" ile işaretli alandaki herhangi bir değer tek başına fatura

toplam tüketimini yansıtmamaktadır.

Bu durum tüketim miktarı ve fatura tutarı arasında tutarsızlık

oluşmasına neden olmaktadır. Farklı dağıt ım şirketlerinde

faturaların farklı yerlerinde mutlaka toplam tüketim miktarı 

yazmaktadır. Bu fatura için (3.291,329 KWH'dir)
2. Fatura Numarası 

(Her fatura numarası 

için 1defa işlem

yapılmaktadır. Bu

nedenle fatura

numaralarının doğru

işlenmesi önemlidir.

4. Fatura Tutarı ( fatura tutarı kısmında yazan

rakam yukarı yuvarlamadan yazılmalıdır.)

Bu Fatura için (6.905,55 TL'dir.)

5. Fatura Açıklama Kısmına (eski borç varsa ödenmeme nedeni

yazılmalıdır.) Eski borç yok ise fatura dönemi ve okul adı yazılmalı, 

fatura tutarı normalden yüksek gelmişse nedeni yazılmalıdır.

ELEKTRİK FATURASI



DOĞALGAZ FATURASI

Kurum Adı ve

Adresi
Fatura Bilgileri

2. Fatura Tarihi

3.Fatura Tutarı

4 . Tüketim Miktarı 

m3 cinsinden toplam

tüketimin yazılması

gerekmektedir. (bu fatura

için 7215 m3) Ortalama

tüketim değerinin

yazılması ya da toplam

tüketimin kwh cinsinden

yazılması (bu fatura için

74406.09218 kwh)

raporlamada hatalı 

verilerin çıkmasına neden

olacakt ır.

1. Fatura Numarası (Her

fatura numarası için 1defa

işlem yapılmaktadır. Bu

nedenle fatura numaralarının

doğru işlenmesi önemlidir.

5. Fatura tutarına gecikme

bedeli yansımışsa açıklama

kısmında nedeni

belirt ilmelidir.

Gecikme bedeli oluşmaması 

için faturaların son ödeme

tarihinden önce sisteme

işlenmesi gerekmektedir.



Ö n Ödemeli Doğalgaz ve S u Alımı Talebi

Okul Adı

• Ön ödemeli doğalgaz ya da su alımı talepleri MEBBİS

Ödenek Takip Modülü-Ödenek Talep İşlemleri

bölümünden yapılmaktadır.

• Bir sonraki ödenek talebinde, daha önce talep edilmiş

ve Genel Müdürlüğümüzce onaylanmış ödenek

ekranına harcama belgesi yüklenmesi gerekmektedir.

Daha önce talep edilmiş ödenek sayfasına harcama

belgesi yüklenmediğinde sistem daha önce

gönderilen ödeneğin harcanmadığını varsayarak hata

verecektir.



Okul Adı ve Adresi

Firma adı

1. Fatura Numarası (Her

fatura numarası için 1defa

işlem yapılmaktadır. Bu

nedenle fatura numaralarının

doğru işlenmesi önemlidir.

2. Fatura Tarihi

TELEFON FATURASI

Tarifenin kullanım durumuna

göre seçilmesi önemlidir. 

Tarifede sunulan görüşme

süresinin aşılması fazladan

kullanım ücreti yansımasına

neden olmaktadır. (Her yöne

250 dk abonelik, 884,56 TL

ayrıca kullanım ücreti)

Tarifeye ek toplu

SMSvb. ücretler

tanımlanmış ise

iptal edilmelidir.



Her hafta mutlaka fatura ödeneği gönderilmektedir.Fatura ödeneği taleplerinin düzenli olarak iletilmesi gerekmektedir.

Faturaların son ödeme

tarihinden en az 7 gün 

önce sisteme işlenmesi

gerekmektedir.

Gecikme bedeli oluşmaması 

için; kuruma zamanında

ulaşmayan faturaların takibi

ilgili kurum tarafından

yapılmalıdır.

Fatura Girişinde Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

MEBBİS Fatura İşlemleri Modülü her abonelik için yıllık 12+2 fatura girişine izin 

vermektedir. Geçmiş dönem faturalarının işlenmesi  fatura giriş limitinin

aşılmasına neden olacağından faturaların zamanında sisteme işlenmesi 

gerekmektedir.

Faturadaki tutar ile talep edilen tutarın kuruşdahil aynı olması

gerekmektedir.

Öğrenci sayısı, bina vb. özellikler bakımından benzer özellikteki okullara

göre fatura tutarı yüksek okulların;fatura girişi ekranında kurum açıklama

kısmına faturanın yüksek gelmesi nedenlerinin yazılması gerekmektedir.

Aynı fatura için mükerrer ödenek talebinde bulunulmamalıdır.



Sağ kısımda sıralanan harcama tert ipleri için ödenek talep

edilirken, öncelikli olarak alınacak mal ve hizmetin piyasa

araşt ırması yapılacak, kaç l iraya alınabileceği alınacak

proforma fatura, teklif mektubu gibi belgelerle tespit edilecek

ve bu belgelerle ödenek talebinde bulunulacakt ır.

Geçici görev yollukları için görev onayı ve yolluk bildirimi

belgesi yüklenmelidir.

03.02 Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme Alımı

03.04.80.01Herhangi Bir Hizmet Tert ibi ile İl işkilendirilemeyen İlama

Bağlı Borçlar

03.05 Hizmet Alımları (Taşınma, araç sigorta gideri vb.)

03.07   Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alım, Bakım-Onarım Giderleri

0 3 . 0 8     Gayrimenkul Mal Bakım ve Onarım Giderleri

06.01Donat ım

03.04.70.01Mahkeme ve Harç Giderleri

03.03 Yolluklar (modülde, Görev Yolluk İşlemlerinden girilecektir.)



Araç Yakıt Alımları; bütçe ödeneği imkânları 

doğrultusunda karşılanmaya çalışılacaktır. 

Ödenek onaylanmadan borçlanmayınız. 

(03.02)

•Sigorta Giderleri (03.05)

•Araç Tamir-Bakım Giderleri, (03.07)

•Ruhsat ve vergi giderleri bu modülden talep

edilmelidir. (03.04)

•Taşıt la ilgili her türlü talep, (yakıtı ve yağ değişimi dahil) bu menüye girilecekt ir.

Taşıt Ödenek Talepleri



03.04.70 Mahkeme Harç ve Giderleri:

İdarelerin taraf olduğu davalarda dava

sonuçlanıncaya kadar dava ile ilgili 

olarak yapılması zorunlu olan ve diğer 

tarafa ödeme külfeti yüklenilebilen, 

davaya ilişkin her türlü mahkeme harç

ve giderleri ile benzeri giderler bu

bölüme girilmelidir.

İlama Bağlı borçlar için yargılama

sonucu ödenmesi gereken parasal 

yükümlülükler

03.04.80.01

Herhangi Bir Hizmet Tertibi ile

İlişkilendirilemeyen İlama Bağlı 

Borçlar menüsüne girilecektir.

İlgili kısımlar dava konusunun

anlaşılmasını sağlayacak şekilde

açıklayıcı bir anlatımla

doldurulacaktır. Kanıtlayıcı belgeler 

mutlaka bu menüye yüklenmelidir.

Mahkeme Kararına İst inaden Ödenecek Yükümlülükler:



Onaylı Pansiyon Bütçe Formundaki "fatura ödeneği tutarı"pansiyonun bir önceki yıldan devrettiği bakiye tutarı ve ambar ayniyat miktarına

göre gelir-gideri dengelemek üzere sistem tarafından oluşturulmaktadır. Farklı pansiyonlara ait gelir-gider cetvelinde fatura ödeneği tutarının

farklı olması bu nedenledir.Tarafımızdan herhangi bir pansiyonumuzun bütçesine ayrıca fatura ödeneği ekleme ya da çıkarma işlemi 

yapılmamaktadır.

Ödenek iht iyacının

ilgili modülden, ilgili

tert ip seçilerek talep

edilmesi yeterlidir.

Resmi yazı ile ayrıca

ödenek talebinde

bulunulması 

gerekmemektedir.

Ödenek Talebinde Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Su Tesisatı, Elektrik TesisatıArıza Giderleri için ödenek talep edilirken su yapılandırma veya 

elektrik yapılandırma gibi farklı kodların seçilmesi ödenek ihtiyacının giderilmesinin

gecikmesine neden olmaktadır.

Pansiyonlu okullara ait Onaylı Pansiyon Bütçesinde fatura gideri kısmında ödeneği bulunan

okullar pansiyon faturalarını MEBBİS Ödenek Talep Modülünde bina türünü

"pansiyon" seçerek ödenek talebinde bulunacaklardır. Bu okullar, fatura giderlerini,

pansiyon bütçe formundaki pansiyon fatura gideri ödenek miktarından karşılayacaklardır.

Pansiyonlu Okullara ait Onaylı Pansiyon Bütçesinde fatura gideri kısmında ödeneği 

bulunmayan okullar pansiyon faturalarını MEBBİSÖdenek Talep Modülünde bina türünü

"okul ve pansiyon"seçerek ödenek talebinde bulunmalıdır.



Okullarımıza ilişkin ödenek

talepleri ödenek talep

modülüne, uygun tert ip

seçilerek işlenmelidir.

Ödenek Talebinde Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Güvence bedeli kesinlikle talep edilmemelidir. (Sayıştay raporu)

Bağlantı bedelleri ilgili kalemden talep edilmelidir.(03.02.30.01)

Okullarımızın talep ettikleri ödenekleri zamanında, amacına uygun ve

ilgili kalemden harcamaları gerekmektedir. İhtiyacın ortadan kalkması ya

da mücbir sebeplerle kullanılamayacak ödeneklerin sene sonuna

bırakılmadan Genel Müdürlüğümüze bildirilmesi gerekmektedir. Okulun

bilgisi/talebi olmadan ödenek tenkis işlemi yapılmamaktadır. Ancak; 

gereğinden fazla süre harcamaya dönüştürülmemiş ödenekler tenkis 

edilebilir.



Gönderilen ödenekler 5018 Kamu Mali Yönetimi ve Bütçe Kanunu çerçevesinde bütçe kodlarına uygun olarak harcanmalıdır, Ödeneksiz ya da

harcama kodları değiştirilerek harcama yapılmamalıdır. MYSüzerinden ödenek koduna dikkat edilerek harcama belgesi düzenlenmelidir. Hatalı 

tertip kodu ile kesinlikle harcama yapılmamalıdır. (37.147.409.18731-0013.0069-01-03.02 tertibinden gelen ödenekler  elektrik, su ve yakacak alımları; 

37.147.409.18684-0013.0069-01-03.02 tertibinden gelen ödenekler temizlik ve hijyen malzemesi alımları; 37.147.409.276-0013.0069-01-03.02 tertibinden gelen ödenekler ise 

tüketime yönelik mal ve malzeme alımları için kullanılacaktır.)

Ödenek talepleri tasarruf 

ilkeleri doğrultusunda; gerçek

iht iyacı yansıtan, öncelik zaruri

giderlere verilerek talep

edilmelidir.

Genel Müdürlüğümüzün ödenek

gönderiminde iht iyaç bazlı 

planlama yapabilmesi için bu

durum önem arz etmektedir.

Ödenek Talebinde Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

06.01 Donatım ödeneği talep girişi yapılmadan önce Valilik Makamı'ndan onay alınacak;alınan

onayın tarih ve sayısı ile Mebbis’e giriş yapılacaktır. Yazıda 841.02.01 dosya numarası kullanılacaktır.

Kiralık okullarımızın kira ödenekleri 3’er aylık olarak gönderilmektedir.

Temizlik ve hijyen malzemeleri ile kırtasiye ihtiyaçları için ödenek talep durumuna bakılmaksızın

tüm okullarımıza öğrenci sayısı, ikili öğretim durumu ve dezavantaj sayılabilecek hususlar göz

önünde bulundurularak ödenek gönderilmektedir.

Pansiyonlu okullarımız, 06.01 Mamul Mal Alımları kalemlerinde pansiyon demirbaş alımına

öncelik vermelidir. Demirbaş alımında pansiyon için ayrı bir bütçe tertibi bulunmamaktadır.

Demirbaş yenilemeleri yıllara sari yapılmaktadır. Tek seferde tek bir kurumun tüm demirbaşının

yenilenmesi bütçe planlaması ve tasarruf tedbirlerine uygun düşmemektedir.



(03.07)

Gayrimaddi hak

alımlarında 41.000

Türk Lirasını

(03.08)

Gayrimenkullerin bakım

ve onarımlarında

114.000 Türk Lirasını

(03.07)

Menkul mal alımları, 

bakımı ve onarımında

52.000 Türk Lirasını

03.07 Menkul Mal Bakım-Onarım ve 03.08. Gayrimenkul

Bakım Onarım (küçük onarım) taleplerinde Bütçe Kanunu

‘’E’’ Cetvelinde yıl lık olarak belirlenen limit lere

dikkat edilmesi gerekir.

2023 Mali Yılı İçin

aşan tutarlar “(03) Mal ve Hizmet Alım Giderleri” tert iplerinden ödenemez.



2023 yılı 22/ d limit i

Büyükşehir Belediye Sınırlarında

Olan İdareler için: 

431.810,00 TL

2023 yılı 22/ d limit i

Diğer idarelerde : 

143.845,00 TL

23 Ocak 2023 tarihli

Resmi Gazete'de

yayımlanan

KAMU İHALETEBLİĞİ 

(TEBLİĞNO: 2023/ 1)



Tasarruf Tedbirleri

Genelgesi



Demirbaş alımı zorunlu hallerde yapılmalı, demirbaşlar

kullanım ömrü tamamlanmadan değişt irilmemelidir.

Bilgisayar ve bilgi işlem sistemlerinin yenilenmesi ve

genişlet ilmesi durumunda hizmet ihtiyacının gerektirdiği

özellikler ve kapasite dikkate alınmalıdır.

Enerji giderlerinin azalt ılmasına yönelik gerekli tedbirler

alınmalıdır.

Kamu alımlarında, enerji verimliliği yüksek projeler ile

enerji kullanımı düşük olan ürünler tercih edilmelidir.

Doğalgaz ve elektrik enerjisi tedarikinde, serbest tüketici

kriterlerini sağlayan binalarda ihale usulleri uygulanarak

enerji giderlerinin azalt ılmasına yönelik gerekli tedbirler

alınmalıdır.

Tasarruf Tedbirleri

Genelgesi



Teşekkürler

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı


