
ÖDENEK TAKİP MODÜLÜ

KULLANIM KILAVUZU



Menü

AMAÇ:

 Milli Eğitim Bakanlığı bünyesindeki kurumların Ödenek Taleplerini online ortamda 

almak, takip etmek, sonuçlandırmak ve gerekli raporlamayı yapmaktır.



Menü

ÖDENEK TAKİP MODÜLÜ(OTM)

 KURUM MALİYE BİLGİLERİ

 FATURALI ÖDENEK TALEP İŞLEMLERİ

 BELGEYE DAYALI ÖDENEK TALEP İŞLEMLERİ

 TAŞIT BİLGİ ENVANTERİNİN OLUŞTURULMASI

 TAŞIT ÖDENEK TALEP İŞLEMLERİ

 GÖREV YOLLUĞU TALEP İŞLEMLERİ

 RAPOR İŞLEMLERİ



Menü

YARARLILIKLARI:

 Ödenek ihtiyaçlarının zamanında karşılanarak, gecikmelerden kaynaklı maddi kayıpların önüne 

geçilmesi,

 Ödenek işlemlerinin takibinin kolaylaşması, 

 Çoklu onay mekanizması sayesinde ferdi hataların önlenmesi,

 Tüm işlemlerin kayıt altına alınmasıyla, geriye dönük bilgiye ulaşmanın kolaylaşması, 

 Yolluk işlemlerindeki kontrol ve takibin kolaylaşması,

 Taşra teşkilatında kullanılan taşıtların bilgi envanterinin oluşturulması, beyanlardaki karışıklığın 

önüne geçilmesi,

 Veri girişlerinde, program tarafından yapılan kontroller sayesinde, kullanıcı hatalarının en asgari 

seviyeye inmesi,

 Yapılan işlemlerin kaydı tutulduğu için, talebin başlatılmasından, onaylanmasına kadar işlem 

yapanların daha dikkatli davranması, modülün yararlı yönlerinden bazılarıdır.



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

İşleme Alındı

ÖDENMEDİ

ÖDENDİ

MEB BÜTÇE

İcmal Numarası 
Girilecektir

İL ÖZEL İDARESİ

OKUL AİLE 
BİRLİĞİ

Reddedildi

Düzeltilmesi İçin 
İade Edildi

Talebi Sil

Talebi Düzelt

ÖDEME BİRİMİ EKRANI

(TEMEL EĞİTİM GENEL 
MÜDÜRLÜĞÜ)

Maliye Aşamasına 
Alındı

Ödenek Gönderme 
Belgesinin 

Düzenlenmesi

Maliye Bakanlığı 
İşlemleri

Reddedildi Üst 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.
MEM işlem yaptıktan sonra talepler bakanlık ekranında: 

Ödendi ise Maliyeye Aktarıldı olarak, ödenmedi ise İşle 

Alındaı olarak listelenir.



Menü

ÖDENEK TAKİP MODÜLÜNE GİRİŞ YAPMAK

 İnternet tarayıcısı adres çubuğuna https://mebbis.meb.gov.tr/default.aspx

yazarak MEBBİS’e giriş yapınız.

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


Menü

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

ÖDENEK TAKİP MODÜLÜNE GİRİŞ YAPMAK



Menü

ÖDENEK TAKİP MODÜLÜNE GİRİŞ YAPMAK

 Sol tarafta yer alan menülerden Ödenek Takip Modülü Bağlantısına tıklayarak 

Ödenek Takip Modülüne giriş yapınız. 



Menü

MODÜL GİRİŞ EKRANI

 Ödenek Takip Modülüne giriş yaptığınızda karşınıza gelen Duyuruları 

görebileceğiniz ekrandır. 

 Duyurular en son yayınlanan ilk sırada olacak şekilde listelenmektedir.



Menü

KURUM MALİYE BİLGİLERİ EKRANI
 Kurum Bilgileri menüsü altında yer alan Kurum Maliye Bilgileri alt menüsüdür.

 İlk kullanımda ilgili alanların güncel bilgilerle doldurulup KAYDET butonuna basılarak kaydedilmesi 

gerekmektedir.

 Mal Müdürlüğü Kodu: En az 4, en fazla 5 karakterden(Baştaki rakamlar il plaka kodunuzdur),

Mali Birim Kodu: 3 karakterden oluşmaktadır.



Menü

KURUM MALİYE BİLGİLERİ EKRANI

 Kaydettiğiniz bilgiler ile Devlet Kurumları Modülü’nde yer alan bilgilerinizin farklı olması 

durumunda mesajı gelecektir. Bilgilerinizi Milli Eğitim Müdürlüğünüzde görevli MEBBİS 

sorunlusuna başvurarak güncellenmesini sağlayınız.

 Bu bilgilerde değişiklik olması durumunda, güncel bilgilerinizi bu ekrandan tekrar 

KAYDET butonuna basarak kaydetmeniz gerekmektedir.



Menü

KURUM ABONELİKLERİ-YENİ KAYIT

 Kurumunuza ait mevcut Elektrik, Su, Doğalgaz vb. abonelik bilgilerinin girileceği 

ekrandır. 

 Abonelik hangi bina türüne ait ise seçilmesi gerekmektedir.



Menü

KURUM ABONELİKLERİ-YENİ KAYIT

 Abonelik bilgileri girildikten sonra KAYDET butonuna basarak kaydedilecektir. 

 UYARI: Kaydedilen abonelik bilgileri, abonelikle ilgili Fatura Talebi yapılıncaya kadar 

değiştirilebilecektir. Talep yapıldıktan sonra değişiklik yapılamayacaktır.



Menü

ABONELİKLERE AİT FATURA EKRANI

 Fatura İşlemleri/Fatura Girişi menüsüne tıklandığında, YENİ fatura talebinin 

yapılabileceği ve daha önce sisteme girişi yapılan faturaların aranabileceği ekran 

gelmektedir. 



Menü

ABONELİKLERE AİT FATURA EKRANI-YENİ KAYIT

 YENİ butonuna basıldığında Fatura Veri Girişinin yapılacağı ekrana ulaşılır.

 Burada Abone Numarası seçildikten sonra fatura ile ilgili alanlar doldurulur. 

 Faturaya ait belgenin eklenmesi zorunludur.(Belge formatı PDF, resim formatı JPG 

veya PNG olmalıdır. Dosya boyutu 200KB ile sınırlıdır.)



Menü

ABONELİKLERE AİT FATURA EKRANI-YENİ KAYIT

 Fatura Bilgileri girildikten sonra KAYDET butonuna basılarak kayıt işlemi yapılır. 

 Yanlış girildiği farkedilen bilgiler düzeltilerek tekrar KAYDET butonuna basılarak 

kaydedilebilir.



Menü

ABONELİKLERE AİT FATURA EKRANI-KAYIT ONAY
 FATURAYI ONAYLA/GÖNDER BUTONU kaydetme işleminden sonra aktif hale gelir.

 Fatura Talebiniz ONAY işleminden sonra ilgili birime gönderilir. 

 İlgili birim faturanıza işlem yapıncaya kadar ONAY KALDIR butonu ile onay kaldırılıp 

düzeltme yapılabilir. İlgili birim tarafından işlem yapıldıktan sonra fatura bilgilerinde 

hiçbir değişiklik yapılamayacaktır.



Menü

ABONELİKLERE AİT FATURA EKRANI-KAYIT ARAMA

 Fatura İşlemleri/Fatura Girişi menüsüne tıklandığında, daha önce sisteme girişi yapılan 

faturaların aranabileceği ekran gelmektedir. 

 Fatura Detaylarına ulaşmak için listeden incelenmek istenen bilgi satırının başında yer 

alan klasör resmine tıklanarak fatura detaylarına ulaşılır.

 Fatura Silme İşlemi için ilgili bilgi satırının sonunda yer alan SİL butonuna tıklanır. (Silme 

işlemi sadece, üst birimin henüz işlem yapmadığı talepler için gerçekleşebilir.)



Menü

ÖDENEK TALEP EKRANI
 Ödenek İşlemleri/Ödenek Talebi menüsüne tıklandığında, YENİ Ödenek Talebinin 

yapılabileceği ve daha önce sisteme girişi yapılan ödenek taleplerinin aranabileceği 

ekran gelmektedir. 

 UYARI: Aboneliği olmayan talepler bu ekrandan yapılacaktır. Örnek: Kömür Alım Talebi



Menü

ÖDENEK TALEP EKRANI-YENİ TALEP
 YENİ butonuna basıldığında Ödenek Talebi Veri Girişinin yapılacağı ekrana ulaşılır.

 Burada Talep Türü seçildikten sonra Ödenek ile ilgili alanlar doldurulur.

 Talebin Türüne göre belge ekleme zorunluluğu vardır. Bu durumda TALEBİ ONAYLA/GÖNDER 

butunu altında uyarı mesaj görünecektir. Belge yüklenmeden talebin kaydı gerçekleşmeyecektir.

 Ödeneğe ait belgenin eklenmesi zorunlu olduğu durumlarda .(Belge formatı PDF, resim formatı 

JPG veya PNG olmalıdır. Dosya boyutu 200KB ile sınırlıdır.)



Menü

ÖDENEK TALEP EKRANI-YENİ TALEP

 Ödenek Talep Bilgileri girildikten sonra KAYDET butonuna basılarak kayıt işlemi yapılır. 

 Yanlış girildiği farkedilen bilgiler düzeltilerek tekrar KAYDET butonuna basılarak 

kaydedilebilir.



Menü

ÖDENEK TALEP EKRANI-YENİ TALEP

 TALEBİ ONAYLA/GÖNDER BUTONU kaydetme işleminden sonra aktif hale gelir.

 Ödenek Talebiniz ONAY işleminden sonra ilgili birime gönderilir. 

 İlgili birim talebinize işlem yapıncaya kadar ONAY KALDIR butonu ile onay kaldırılıp 

düzeltme yapılabilir. İlgili birim tarafından işlem yapıldıktan sonra talep bilgilerinde 

hiçbir değişiklik yapılamayacaktır.



Menü

ÖDENEK TALEP EKRANI-ARAMA
 Ödenek İşlemleri/Ödenek Talebi menüsüne tıklandığında, daha önce sisteme girişi 

yapılan taleplerin aranabileceği ekran gelmektedir. 

 Talep Detaylarına ulaşmak için listeden incelenmek istenen bilgi satırının başında yer 

alan klasör resmine tıklanarak talep detaylarına ulaşılır.

 Talep Silme İşlemi için ilgili bilgi satırının sonunda yer alan SİL butonuna tıklanır. (Silme 

işlemi sadece, üst birimin henüz işlem yapmadığı talepler için gerçekleşebilir.)



Menü

PANSİYONLU OKULLARDA PANSİYON İÇİN YAPILAN TALEPLER
 Kurum, bina türü olarak Pansiyon seçip talep yaparsa, pansiyon bütçesine 

bakılmaktadır.

 Pansiyon Fatura Gider Bütçesinde parası varsa, talep ettiği tutar bu miktardan 

düşürülmektedir. Yapılan kesinti Pansiyon Fatura Gider Bütçesinden Yapılacak Kesinti 

başlığıyla gösterilmektedir.

 5.4 kaleminden yapılan taleplere, %12-88 ayrımı yapılacağı için, kuruma gönderilen 

para %12 ilaveli olarak gönderilmektedir. Kurumun eline geçecek tutar, talep ettiği 

tutar olacaktır.



Menü

TAŞIT BİLGİSİ KAYIT EKRANI

 Taşıt İşlemleri/Taşıt Bilgisi menüsüne tıklandığında, yeni taşıt bilgisinin girilebileceği ve 

daha önce sisteme girişi yapılan taşıtların aranabileceği ekran gelmektedir. 



Menü

TAŞIT BİLGİSİ KAYIT EKRANI-YENİ KAYIT

 YENİ butonuna basıldığında Taşıt 

Bilgilerine ait veri girişinin yapılacağı 

ekrana ulaşılır.

 Taşıtla ilgili ekstra bilgi verilmesi 

gerekiyorsa Açıklama bölümüne 

yazılmalıdır.

 Ruhsat Belgesi bölümüne; Taşıta Ait 

Ruhsat Seri-No’sunun yer alacağı bir 

resim eklenmeli, Taşıt Resmi bölümüne; 

taşıtın genel görünüşünü içeren bir adet 

resim eklenmesi zorunludur.(Belge 

formatı PDF, resim formatı JPG veya PNG 

olmalıdır. Dosya boyutu 200KB ile 

sınırlıdır.)



Menü

TAŞIT BİLGİSİ KAYIT EKRANI-YENİ KAYIT

 Ödenek Talep Bilgileri girildikten sonra 

KAYDET butonuna basılarak kayıt 

işlemi yapılır. 

 Yanlış girildiği farkedilen bilgiler 

düzeltilerek tekrar KAYDET butonuna 

basılarak kaydedilebilir.

 TALEBİ ONAYLA/GÖNDER BUTONU 

kaydetme işleminden sonra aktif hale 

gelir.

 Ödenek Talebiniz ONAY işleminden 

sonra ilgili birime gönderilir. 

 İlgili birim talebinize işlem yapıncaya 

kadar ONAY KALDIR butonu ile onay 

kaldırılıp düzeltme yapılabilir. İlgili birim 

tarafından işlem yapıldıktan sonra 

talep bilgilerinde hiçbir değişiklik 

yapılamayacaktır.



Menü

TAŞIT ÖDENEK TALEP EKRANI

 Taşıt İşlemleri/Taşıt Ödenek Talebi menüsüne tıklandığında, yeni taşıt ödenek talebinin 

yapılabileceği ve daha önce sisteme girişi yapılan taşıt ödenek taleplerinin 

aranabileceği ekran gelmektedir. 



Menü

TAŞIT ÖDENEK TALEP EKRANI-YENİ TALEP

 YENİ butonuna basıldığında Taşıt Ödenek Talebine Ait Veri Girişinin yapılacağı ekrana 

ulaşılır.

 Taşıt Seçiniz seçeneğinde, Taşıt Bilgisi daha önce girilmiş ve Onay Birimi tarafından 

ONAY VERİLMİŞ, AKTİF DURUMDAKİ taşıtlar yer alır.

 Ödenek Talebi hangi taşıt için yapılacaksa o taşıt seçildiğinde, veri girişinin yapılacağı 

alanlar ekrana gelir.



Menü

TAŞIT ÖDENEK TALEP EKRANI-YENİ TALEP

 Ödenek Talebinin yapılacağı taşıt bilgisi, Talep Türü bölümünde seçili hale gelmiş 

olmalıdır.

 Talep Türü bölümünden taşıtla ilgili talep seçilmelidir.

 Ödeneğe ait belgenin eklenmesi zorunlu olduğu durumlarda GÖZAT butonuna 

basarak belge seçilmesi gerekir.(Belge formatı PDF, resim formatı JPG veya PNG 

olmalıdır. Dosya boyutu 200KB ile sınırlıdır.)



Menü

TAŞIT ÖDENEK TALEP EKRANI-YENİ TALEP
 Taşıt Ödenek Talep Bilgileri girildikten sonra KAYDET butonuna basılarak kayıt işlemi 

yapılır. 

 Yanlış girildiği farkedilen bilgiler düzeltilerek tekrar KAYDET butonuna basılarak 

kaydedilebilir. TALEBİ ONAYLA/GÖNDER BUTONU kaydetme işleminden sonra aktif 

hale gelir.

 Talep bilgilerinin doğruluğundan emin olduktan sonra TALEBİ ONAYLA/GÖNDER 

butonuna basılarak talep Ödeme Birimine gönderilir.



Menü

GEÇİCİ GÖREV YOLLUK TALEP EKRANI

 Görev Yolluk İşlemleri/Görev Yolluk Talebi menüsüne tıklandığında, YENİ Ödenek 

Yolluk Talebinin yapılabileceği ve daha önce sisteme girişi yapılan Ödenek Yolluk 

Taleplerinin aranabileceği ekran gelmektedir. 



Menü

GEÇİCİ GÖREV YOLLUK TALEP EKRANI-YENİ TALEP
 YENİ butonuna basıldığında Görev Yolluk Talebine Ait Bilgi girişinin yapılacağı ekrana ulaşılır.

 İlk olarak, Görev Yolluk Talebinin yapılacağı kişinin TC KİMLİK NUMARASI girilerek BİLGİLERİ GETİR butonuna basılır. 

Böylece kişi bilgileri ilgili alanlara otomatik olarak dolacaktır. (İlgili alanlara otomatik olarak dolan bilgilerde 

uyuşmazlık olması durumunda Milli Eğitim Müdürlüğü Özlük İşleri ile iletişime geçilerek bilgiler kontrol edilmesi 

gerekir.)

 Bilgiler listelendikten sonra, devamında yer alan Adres İli, Görev Türü vb. alanlarına ait bilgilerin hepsinin 

doldurulması zorunludur.

 Görev Yolluk Belgesi bölümünden belge seçilmesi zorunludur. Belge tek sayfadan oluşuyorsa JPG veya PNG 

formatında resim olarak eklenebilir. Birden fazla sayfadan oluşan belgeler ise mutlaka PDF dosya formatında 

eklenmelidir. (Dosya boyutu 200KB ile sınırlıdır.)



Menü

GEÇİCİ GÖREV YOLLUK TALEP EKRANI-YENİ TALEP

 Ödenek Talep Bilgileri girildikten sonra KAYDET butonuna basılarak kayıt işlemi yapılır. 

 Yanlış girildiği farkedilen bilgiler düzeltilerek tekrar KAYDET butonuna basılarak 

kaydedilebilir.

 Temel Eğitim Genel Müdürlüğüne bağlı kurumlar adına yapılacak talepler, İl/İlçe 

MEMler tarafından yapılmaktadır.



Menü

GEÇİCİ GÖREV YOLLUK TALEP EKRANI-YENİ TALEP
 Temel Eğitim Genel Müdürlüğüne bağlı kurumlar adına yapılacak talepler, İl/İlçe 

MEM’ler tarafından yapılmaktadır.

 İl/İlçe MEM kullanıcıları yeni talep oluştururken, Talebin Hangi Kurum adına 
yapılacağını açılır listeden seçmeleri gerekmektedir.

 Temel Eğitim Genel Müdürlüğü adına yapılan talepler, ilgili genel müdürlük 
tarafından işleme alınır. Kendi kurumları için yapılan talepler ise Destek Hizmetleri 
Genel Müdürlüğü tarafından işleme alınmaktadır.



Menü

GEÇİCİ GÖREV YOLLUK TALEP EKRANI-YENİ TALEP

 TALEBİ ONAYLA/GÖNDER BUTONU kaydetme işleminden sonra aktif hale gelir.

 Görev Yolluk Ödenek Talebiniz ONAY işleminden sonra ilgili birime gönderilir. 

 İlgili birim talebinize işlem yapıncaya kadar ONAY KALDIR butonu ile onay kaldırılıp 

düzeltme yapılabilir. İlgili birim tarafından işlem yapıldıktan sonra talep bilgilerinde 

hiçbir değişiklik yapılamayacaktır.



Menü

RAPOR EKRANI
 Kurum yaptığı bütün talepleri, Yıl, Ay, Bina Türü, Ekonomik Kod, Talep Türü, Tutar kriterlerine göre filitreleyerek

listeleyebilir.

 İki çeşit rapor türü vardır:

 Bütün Talepler: Yaptığı her talep listelenir.

 Bütün Talepler(Gruplanmış): Talepler Ekonomik Kodlarına göre gruplanmış şekilde listelenmektedir.



Menü

HATIRLATMA

 Kurum tarafından yapılan ve onaylanmış olan bütün 

talepler Ödeme Birimi tarafından geriye dönük 

olarak sorgulanabilir.

 Talebe ait bilgilerin doğru olduğundan öncelikle 

talebi başlatan yetkili kişi sorumludur. İş ve işlemlerin 

işleyişiyle ilgili problem yaşamamak için, talep 

bilgilerini doğru girdiğinizden emin olunuz. 

 Talep onaylandıktan sonra taleple ilgili Mal 

Müdürlüğü’nden hesabınıza aktarılan tutar ile 

onaylanan tutarı kontrol ederek doğruluğundan emin 
olunuz. Bir yanlışlık olması durumunda mutlaka 

düzeltilmesi için Milli Eğitim Müdürlüğü ile gerekli 

iletişimi sağlayınız.



Menü

BİR SORUNLA KAŞILAŞTIĞINIZDA:



Menü

YARDIM MASASI

 Modül ile ilgili TEKNİK bir problemle karşılaştığınızda, problem yaşadığınız 

sayfada yer alan Yardım Masası simgesine tıklayarak sorunu anlaşılır şekilde 

açıklayınız. Varsa, problemle ilgili resim ekleyiniz.

 Talebiniz en kısa sürede cevaplandırılacaktır. ( Karşılaşılan problemin 

çözümünü araştırıp, çözüm bulamadığınız durumda Yardım Masası’na 

başvurmanız, taleplere kısa sürede cevaplanmasına yardımcı olacaktır.)



Menü

İYİ ÇALIŞMALAR…


