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Konu : 2017 Y1li Harcama Islemleri

HARCAMA ISLEMLERI GENELGESI

Ilgi : a) 31.12.2005 tarih ve 26040/4 Miikerrer Sayili Resmi Gazete de yayimlanan Harcama
Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligi (Seri No:1)
b) Maliye Bakanlig1 Biit¢ce ve Mali Kontrol Genel Miidiirligiiniin 03.01.2006 tarihli ve
B.07.0.BMK.0.26/099 say1il1 yazisi.

Universitemiz 2017-2021 Dénemi Stratejik Plani, 2017 Yili Performans Programi ve
2017 Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu yayimlanmis olmasi nedeniyle anilan plan ve
programda Ongoriillen kurumsal amag¢ ve hedeflerin gergeklestirilebilmesi, 2017 mali yilinda
Universitemize tahsis edilen biitce 6deneklerinin siirli olmasi, kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmas1, Universitemiz Kalite Standartlarina uygunlugun saglanmasi amaciyla
mali mevzuat ve ilgide kayitli diizenlemeler dogrultusunda asagida belirtilen hususlara dikkat
edilmesi gerekmektedir.

Harcama Birimlerince (Proje Koordinatorliikleri dahil);

1- Mali Y1l Baginda Yapilmasi Gereken Islemler

Harcama yetkilileri, gerceklestirme gorevlileri ve harcama yetkilisi mutemetlerinin
(Odemelere iliskin belgeleri imzalamaya yetkili olanlara iliskin) ad1, soyad: ve imza 6rnekleri
Ocak aymin 15’ine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilecektir. Bu gérevlerde
degisiklikler oldugunda ayni tarihte ayrica bildirilecektir. Birimlerimizce birim yoneticisi
disinda belge onaylama yetkisi verilen personelin isim listesi de Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina ayrica bildirilecektir.

Mali yilin ilk ayina ait 6demelerde, personelin kidem ayligina esas hizmet siirelerini
gosteren insan kaynaklar1 birimince (Personel Daire Bagkanliginca) onayli listenin 6deme
belgesine baglanmasi gerekir. Bu onayl liste her y1l ocak aymnin 10’una kadar Personel Daire
Bagkanligi tarafindan tiim birimlere génderilmelidir. (Yonetmelik eklenecek ) Diger aylarda

ise durumunda degisiklik olanlarin listesi ddeme belgesine baglanir.
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Harcama birimleri tarafindan aktarma, ekleme ve o6denek serbestisine iligkin
talepler resmi yazi ekinde 6denek talep formu gerekgelerini icerecek sekilde doldurularak
yapilacaktir. Universitemize tahsis edilen ddenegin simirli olmasi nedeniyle 6denek iistii
harcama yapilmayacak, yil i¢erisinde ek 6denek tahsis edilme ihtimali bulunmasi nedeniyle
birimlerimiz harcama planlamasi yaparken mevcut biitge 6denekleri yaninda oncelikli
ihtiyaglari1 da dikkate alip Rektorliikten Odenek talebinde bulunarak planlama
yapacaklardir. Biitiin birimlerin biitce uygulamasi, 6denek planlamasi, dagitimi ve
gonderilmesine iliskin islemler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan

yiiriitiilecektir.

2- Harcama Yetkilileri ve Gerceklestirme Gorevlilerinin Yapmasi1 Gerekenler
Biitceyle odenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yOneticisi harcama
yetkilisidir. Harcama yetkilileri, kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamak amaciyla mevzuatta belirlenen sinirlar dahilinde harcama yetkilerini
yardimcilarina, yardimecilart bulunmayanlarin ise hiyerarsik olarak bir alt kademedeki
yoneticilerine devredebilir. Ayrica birim yoneticilerince kendilerine hiyerarsik olarak en
yakin kademe yoneticileri arasindan belirlenecek gergeklestirme gorevlileri, harcama
talimat1 {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini ylriitiirler. Harcama Yetkililerinin goérevde bulunmamalar1 halinde harcama
yetkililigi goérevi vekaleten birim yoneticiligi goérevini yiirliten personelde olacaktir.
Harcama vyetkililerinin gorevde olmadigi zaman yerine gorevlendirilecek kisi ya da
vekaleten gorevlendirme iist yonetici tarafindan yapilmalidir. Bu nedenle vekaleten birim
yoneticiligine yapilan gorevlendirmelerde sadece bilgi yazisi ile Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina bilgilendirme yapilacak, yazi ekinde onay vb. belge gonderilmeyecektir.
Universitemiz personelinin yiiriitiiciiliigiinde ~ siirdiiriilen kurum dis1 kaynakl
projelerde ( TUBITAK, Kalkinma Ajans1 Projeleri vb.) harcama vyetkilisi proje
yiiriitiiclisiidlir. BAP projelerinde harcama yetkilisi BAP koordinatoriidiir. Gergeklestirme
gorevi ise proje uygulamalarinda etkin bir koordinasyon saglanabilmesi amaciyla proje
yonetim biriminde toplanacak ve yiiriitiilen projelerin gerceklestirme gorevlisi de proje

yonetim birimi yoneticisince belirlenecektir. Erasmus, Mevlana, Farabi projelerinde
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harcama yetkilisi proje koordinatdriidiir. Gergeklestirme gorevlileri ise koordinatorliikler ve
ya yluriitiiciiler tarafindan belirlenecektir.

3- Odenek Kullaniminda Dikkat Edilecek Hususlar

Harcama birimleri ayrintili finansman programiyla kendilerine tahsis edilen ve 6denek
gonderme belgesi ile 6denek gonderilen tutarlar kadar harcama yetkisine sahiptirler. 5018
sayili Kanun’un 60’inct maddesinin 2’nci fikrasi uyarinca alim, satim, yapim, kiralama,
kiraya verme, bakim-onarim ve benzeri mali islemlerden; idarenin tamamini ilgilendirenler
destek hizmetlerini yiiriiten birim, sadece harcama birimlerini ilgilendirenler ise harcama
birimleri tarafindan gerceklestirilir. Ancak, harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak
sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve {ist yOneticinin onayiyla bu islemler destek
hizmetlerini yliriiten birim tarafindan yapilabilir.

Universitemiz kamu kaynaklarinin ekonomik kullanilmasi igin gerekli hassasiyet
gosterilmelidir. Tasarruf tedbirleri dogrultusunda bazi mal ve malzeme alimlarinda toplu alim
yontemine gidilmelidir. Bu kapsamda harcama birimleri ihtiya¢ duyduklar1 mal ve
malzemelere iligkin taleplerini 3’er aylik donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim
aylarmn ilk haftalan igerisinde) idari ve Mali Isler Daire Baskanligma bildirecektir. Ayrica
harcama birimlerimizin kii¢iik ¢apli ve acil ihtiyaglarin1 Karsilayabilmeleri igin biit¢elerine
odenek tahsis edilmistir. Odenekleri yetersiz olan harcama birimleri ihtiyaclarin1 kendileri
kargilamak istedikleri takdirde o6denek talep formu ile Rektorliikten odenek talebinde
bulunmalidirlar. Ancak Rektorliige intikal eden 6denek taleplerinde birimlerin ihtiyaglar
iizerinde fazla Odenek talep ettikleri ve yilsonu islemlerinde birimlerimize eklenen
odeneklerin %50 sinin harcanmadig@i goriilmiistir. Bu nedenle birimlerimizin, 6denek
ihtiyaclarinin iizerinde 6denek talep etmemeleri gerekmektedir. Thtiyag duyulan malzemenin
icerigine gore Rektodrliik malzemelerin teminini, ya birimlere ddenek tahsis ederek ya da Idari

ve Mali Isler Daire Baskanlig1 aracilifiyla saglayacaktir.

4- Maas ve Ozliik Haklar1 Odemeleri
Universitemiz akademik ve idari personel maas ve diger 6zliik haklarma ait yeni bilgi
girisleri ve mevcut bilgilerde degisiklik oldugunda, ilgili harcama birimleri Personel Daire
Bagkanligi ile koordineli olarak teyid edecekleri maas hesaplamaya esas bilgilerin en ge¢ ayin
5’ine kadar 27/05/2015 tarihli Muhasebat Genel miidiirliigii duyurusu dogrultusunda harcama
birimlerince KBS Maag Bilgi Girisi modiilden girigler yapilacaktir. Biitiin girisler yapilip
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gerekli kontroller yapildiktan sonra maaglar hesaplatilip onay verildikten sonra harcama
talimati, 6deme emri belgesi ve eki raporlar gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanarak “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanag1” ekinde
en ge¢ ayin 10’una kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilecektir.

Emekli keseneklerine ait aylik bildirimler ilgili ayin en ge¢ 25 ine kadar Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanag:”
ile teslim edilecektir.

Kararnamelerde ya da onaylarda yapilan hatalarin yetkili amirin (iist yonetici) onay1 ile
diizeltilmesi gerekir.

Universitemizle ilisigi kesilecek olan personel igin ilgili harcama birimince
diizenlenecek Kalite Koordinatorliigii Birimi ya da Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin
web sayfasinda bulunan "Personel Nakil Bildirimleri" gerekli imzalar tamamlatildiktan sonra
KBS iizerinden ‘“naklen gegme” islemi yapilmak iizere muhasebe yetkilisine teslim
edilecektir.

Universitemiz personelinin sosyal yardimlar, fazla caliyma, vekalet 6demelerine
yonelik harcama belgeleri KBS sisteminden diizenlenecektir.

Aile Yardimi gibi sosyal hak ddemelerinde 6demeye iliskin rapor ve bildirim asillar
odemeye eklenecek.

Ise yeni baslayan, nakille gelen personellerin maas banka promosyonundan
yararlanabilmeleri igin ilgili birim tarafindan talepler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilecektir.

Ayrica bankaya otomatik aktarma yoluyla aktarilamayan toplu 6demelere ait banka
listelerinde banka adi, harcama biriminin adi, birim ve personel banka hesap numaralar1 yazili
olan liste bankaya ilgili birimin gergeklestirme gorevlileri tarafindan daha once bankaya
bildirilen kurumsal e-mail ile gonderilecektir. Odeme sonrasinda birimlerine ait banka
hesaplarmin dokiimleri alinarak ©6deme isleminin tam ve yerinde yapilip yapilmadigi

gerceklestirme gorevlileri ve harcama yetkililerince kontrol edilecektir.

5- Kredi A¢cma Talepleri
Y1l parasal sinirlar ve oranlara iligkin tebligde belirtilen tutarlari asan kredi taleplerine

iligkin “Kredi Talep Formlar1” kredi agilmadan 6nce Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
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gonderilecek, onaylanan formlar Bagkanlik¢a yazi ekinde ilgili birime tekrar gonderilecektir.

Kredi talep formu onaylanmadan kredi agma istekleri gergeklestirilemeyecektir.

4734 sayill Kamu Ihale Kanunu ile On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Genel
Tebliginde sayilan kredi ve avans verilebilecek kuruluslar haricinde kredi ve avans

verilmeyecektir.

6- Harcama Siireci ve Belgelendirmeye iliskin islemler

Harcama birimleri harcama siireci ve belgelendirmeye iliskin islemleri kendileri
yiriitecektir. Mevzuat kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali
diizenlenmis olmas1 halinde s6z konusu harcama islemlerinden dogacak olan sorumluluk,
harcama yetkilisinde olacaktir.

Harcama birimlerince diizenlenen belgelerin agik ve anlasilabilir olmasina dikkat
edilecek, ozellikle harcamanin tiirli ve niteligine gore agiklayici ifadeler kullanilmasina 6zen
gosterilecektir. Harcamanin tiirline gore kanuni dayanagmin dogru yazilmasina dikkat
edilecektir. Toplu yapilan mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans iglemlerinde onay

belgesi ekinde alinacak mal ve malzemenin gosterildigi detayli/onayl liste eklenecektir.

7- Harcama Oncesi On Mali Kontrol Asamasi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilen harcama belgeleri harcama 6ncesi
Bagkanliga bagli Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Miidiirliigii birimince 5018 Sayili
Kanunun 61’nci maddesi kapsaminda yapilacak kontrollerden sonra 6denmesinde sakinca
bulunmadig1 tespit edilen harcama belgeleri 6deme yapilmak {izere isleme alinacaktir.
Yapilacak kontroller sonucunda anilan mevzuat kapsaminda eksiklik veya hata tespit edilen
islemlere ait belgeler gerekgeleri de belirtilerek diizenlenecek ve muhasebe yetkilisince
imzalanacak “Harcama Birimine Ait Hata veya Noksan1 Bulunan Odeme Belgesi ve Eki
Belgeler Listesi” ile ilgili birime iade edilecektir. Anilan mevzuat kapsaminda tespit edilen
hata ve eksiklik nedeniyle iade edilen 6deme evraklarindaki hata ve eksiklikler en kisa
zamanda giderilerek “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanagi” ekinde

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yeniden gonderilecektir.
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8- On Mali Kontrol Yapilacak Islemler
5018 sayil1 Kanun’un 58 inci maddesi kapsaminda yapilacak kontroller i¢ Kontrol ve On
Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarda belirtilen;
e Taahhiit evraki ve sdzlesme tasarilarindan tutart mal ve hizmet alimlari igin 1.000.000.-
TL’sini, Yapim Isleri i¢in 3.000.000.-TL’sin1 asan alimlar
e Odenek génderme belgeleri
e Odenek aktarma islemleri
e Kadro dagilim cetvelleri
e Seyahat karti listeleri
e Seyyar gorev tazminati cetvelleri
¢ Gegicl is¢i pozisyonlari
¢ Yan ddeme cetvelleri
e Sozlesmeli personel say1 ve sozlesmeleri

¢ Yurtdis1 kira katkis1 hususlarinda yapilacaktir.

Ayrica 4734 ve 4735 sayili Kanunlar kapsaminda alimi gegeklestirilecek mal ve
hizmetlerin sozlesmeye baglanmasini icap eden hallerde ihale islem dosyast soézlesme
imzalanmadan Once limite bagli kalmaksizin sozlesme Oncesi on mali kontrole tabi

tutulacaktir.

Ancak yukarida sayillan maddelerin kapsami disinda kalan tim 6demelerde yapilacak
kontrollerde hata ve eksiklik ile mevzuata aykiriligin giderilememesi durumlarinda,
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Miidiirliigii’niin teklifi iizerine I¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Midiirligi’nce ilgili 6deme emri ve eki belgeler 6n mali kontrole tabi tutulacak ve

uygun goriilmeme gerekgesi yazi ile ilgili birime bildirilecektir.

Belirtilen hata ve eksiklikler degistirilmeden ve degistirilmeme gerekcesi yazi ile
belirtilerek gonderilen 6demeye iliskin talimatlar yerine getirilerek, iist yOneticiye rapor

seklinde sunulacaktir.

9- Dogrudan Teminde Diizenlenecek Belgeler
Yapilacak mal ve hizmet alim1 bedellerinin 6demelerinde 6deme emri ve eki belgelerinin

diizenlenmesinde;
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a) Onay Belgesi diizenlenmesi, (piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabulde gorevli
personel isimlerini de igerecek sekilde hazirlanmis olacaktir)

b) Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin tanzim edilmesi, (MYHB Y&netmeligi, Ornek

c) No:2)

d) Gerekli goriilmiis ise sozlesme diizenlenmesi, (s6zlesmeye iliskin damga vergilerinin
vergi dairesine ddendigine iliskin makbuz asli ile birlikte),

e) Fatura eklenmesi,

f) Muayene ve kabul komisyonu tutanaginin tanzimi,

g) Tasinir islem fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi,

h) Bu kapsamda yapilan alimlarda EKAP internet sayfasindaki yasaklilar listesinde
firma isminin bulunup bulunmadiginin kontrol edilmesi ve buna iligkin belge/bilginin
o0deme emrine eklenmesi islemleri yapilacaktir.

i) Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda, takip eden ayin onuncu giiniine kadar
“Dogrudan Temin Kayit Formu” doldurularak EKAP {izerinden Kamu fhale
Kurumuna bildirilecek ve buna iliskin belgenin 6deme emrine eklenecektir.

j)  Harcama birimlerince mal ve hizmet alimlarina iliskin islemlerde Tahsilat Genel
Tebligi ile belirtilen tutar1 asan Odemelerde miikerrer islem yapilmasinin
onlenebilmesi amaciyla vergi borcu sorgulamasina iliskin belge eklenecektir.

k)  Yukarida belirtilen siralama dikkate alinarak 6deme emri belgesi ekine baglanacak
ve ayrica kanitlayici belge niteligine haiz olmak iizere diizenlenen belgelerin birer
niishasi da ilgili harcama biriminde muhafaza edilecektir.

)} Gergeklestirme gorevlileri tarafindan 6n mali kontroliin harcama birimince
yapildigini1 belirten “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi tiim 6deme
belgelerine diisiildiikten sonra 6deme emri belgesinin 2 niishasi ile birlikte Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir.

10- Odeme Belgelerinin iade Edilebilecegi Durumlar
a) Mevzuatinda yer aldig1 halde iceriginde hatali veya eksik bilgi ve belge bulunan
harcama islemlerine ait belgeler,
b) Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra iizerinde silinti,

kazint1 veya diizeltme bulunan belgeler,
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c) Tarih ve sayi eksik olarak tanzim edilmis bulunan belgeler,

d) Esas ve usuller kapsaminda hazirlanmadigi tespit edilen taahhiit ve harcama
belgeleri,

e) Mevzuati geregi kanitlayici nitelige sahip resmi nitelikte bir belge icermeyen 6n
Odeme ve harcama belgeleri,

f) Harcama birimleri tarafindan diizenlenen 6deme belgelerinde harcama yetkilisi,
gerceklestirme gorevlisi, piyasa fiyat aragtirma gorevlileri, muayene kabul komisyon tiiyeleri
vb. tarafindan imzalanmadan gonderilen belgeler,

g) Asli temin edilmeyip “Asl Gibidir” yapilmasi gereken durumlarda yetkili kisiler
tarafindan “Asli Gibidir” yapilmayan belgeler,

h) Yolluk 6demelerinde bildirim sahibinin imzasinin eksik olmasi durumunda belgeler

Isleme alinmaksizin ilgili birimine iade edilecektir.

11- Harcama Belgelerinin Yonetim Sistemlerine Aktarilmasi

Diizenlenen muhasebe islem fisi ve 6deme emri belgeleri harcama yetkililerince; taginir
islem fisi diizenlenmesi gereken hallerde Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminden (TKYS)
tasinir islem fisi diizenlenerek Harcama Yonetim Sistemine (HYS) gonderilir. Taginir islem
fisi diizenlenmesi gerekmeyen hallerde sadece Harcama Yonetim Sistemi (HYS) {izerinden
islem yapilarak muhasebe birimine gonderilmelerini miiteakip ddeme islemine esas olmak
iizere “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanag:” ekinde imza karsilig
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilecektir. Belirtildigi sekilde gonderme islemi
tamamlanmadan Baskanliga intikal ettirilen veya gorevli memur eliyle teslim edilmeyen
o0deme belgeleri ve ekleri isleme alinmaksizin ilgili birime iade edilecektir. Teslim tutanagina
harcama yapan birim adi, tutari, biitce yili ve harcamanin ekonomik kodu (830 hesabin

ekonomik kod detay1) tam olarak yazilacaktir.

12- Ek Ders Odemeleri
Ek ders 6demelerine iliskin olarak siire sinirlamasina gidilecek, ilgili ayin 5'inci giinii
mesai bitimine kadar akademik birimler KBS sistemine veri girigini tamamlayacaktir. Veri
giriginin tamamlanmasini miiteakip diizenlenen 6deme belgeleri en geg ilgili ayin 7'nci giinii

mesai bitimine kadar 6denmek iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilecektir.

Adres : Ahi Evran Universitesi Rektorliigii Bagbas1 Yerleskesi 40100 KIRSEHIR
Tel : 0(386) 280 42 70 Belgegecer : 0(386) 280 42 76



EY #

~ UNj,

/r‘ .\‘; n ’i/
Q- o Te 17;
: \: AHI EVRAN UNIVERSITESI REKTORLUGU *”ﬂ

s ' Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi =~ ‘&a

Ikinci 6gretim ek ders ddemelerinde gelire bagli serbest olan ddenek kadar harcama

yapabilecek sekilde 6deme planlamasi hazirlanacaktir.

13- Tarifeye Bagh Odemeler

Telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. fatura 6demeleri gergeklestirme gorevlisi tarafindan
diizenlenir. Telefon O6demelerinde faturaya “Goriismeler Resmidir” kasesi basilacak ve
harcama yetkilisince onaylanacaktir. Belirtilen tiirden toplu fatura 6demesi yapilan biitiin
O0demelere liste eklenecektir. Asil faturanin kaybolmasi durumunda ilgili kurum ve birim
yetkilisi tarafindan onaylanan 6rnegi eklenecektir.

14- Vergi Matrahlarimmin Takibi

Harcama birimlerince ekders, fazla ¢aligma, sosyal haklar, vekalet vb. 6demelerin vergi
matrahlarinin otomatik yiiklenmesi i¢in KBS den yapilmasi gerekmektedir.

Proje tesvik ikramiyesi, doner sermaye payi1 vb. ddemelere iliskin vergi matrahlarinin
takibinde gereken Ozen goOsterilecek ve vergi kaybina neden olunmamasi bakimindan
matrahlarin 6deme islemini miiteakip KBS sistemine ek matrah olarak girilmesi saglanacaktir.

15- Kurslara Katihm Giderleri

Universitemiz idari personeline yonelik kurum disinda diizenlenen egitimlere katilim
giderleri Genel Sekreterlik biitgesine bu amacgla konulan 6denekten, akademik personele
yonelik kurslara katilm giderleri ise Rektorliik Ozel Kalem biitgesine bu amagla konulan
Odenekten karsilanacaktir. Egitim ve seminere katilan personelimiz fatura ya da fatura yerine
gecen resmi belge ile kurslara katilim belgesini mutlaka temin edecekler, bu belgelerin temin
edilmemesi durumunda katilim giderleri 6denemeyecektir. Ayrica kurslara katilim bedelinin
O0denmesinde sikinti yasanmamasi i¢in Rektorlik Makamindan alinan gorevlendirme
onaymnda kurslara katilim bedelinin hangi birim biitce Odeneginden Odenecegine iliskin

hiikkme yer verilmelidir.

16- Yolluk Odemeleri
Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Midiirligiiniin 25/05/2015 tarih ve 70812047-
702.99-4984 sayili yazisi geregi e-yolluk uygulamasima gegilmis olup yolluk 6demelerine
iliskin bildirimler e-devlet kapisi lizerinden gergeklestirilecektir. Elle diizenlenen yolluk
bildirimleri isleme alinmayarak HYS {izerinden engellenecektir. Yollukla ilgili 6deme

evraklart HY'S icerisinde yer alan e-yolluk uygulamasindan gergeklestirilecektir.
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Ucakla yapilan seyahatlerde {ist yonetici onay1 alinmasi gerekmektedir, ilgili havayolu
firmalardan elektronik yolcu seyahat belgesi (e-bilet ya da “Fatura yerine geger” ibaresi
bulunacaktir) ya da ugak bileti ile birlikte ilgili firma tarafindan diizenlenen fatura ve binis
kartlar1 6deme belgesine eklenecektir. Yolluk giderlerine iligkin bildirimlerde birim
personelince yapilan harcamanin tiirii, tutar1 ve tarihlerinin ayrintili olarak gosterilmesine,
birimlerimizce saat kisimlarinin doldurulmasina, 6245 sayili Harcirah Kanunu’nun 39 uncu
maddesinin uygulanmasina ve gegici gorev yollugu Odemelerinde onay ashinin 6deme
belgesine eklenmesine 6zen gosterilecektir.

Konaklama giderlerinin 6denebilmesi i¢in fatura asli zorunludur. Fatura ayrintisinda
konaklama yapilan kisi sayisi, giin sayis1 ve konaklama ibaresi belirtilmelidir.

Personelin yurtici ve yurtdist gorevlendirilmelerinde goérev tarihi dncesinde alinmast
gereken olurlar zamaninda alinacaktir.

Il ici ve dis1 toplu yapilacak gecici gorevlendirme ve seyahatlerde &ncelikle
Universitemiz ara¢ imkanlar1 degerlendirilecek, ara¢ imkanlarmin yetersiz oldugunun yazil
olarak tespit edilmesi halinde arag kiralama yoluna gidilecektir.

[limiz ilgelerinde bulunan akademik birimlerimizde gecici gorevle gdrevlendirilen
ogretim elemanlarina ddenecek yolluk Odemelerine haftalik ders yiikii formlarmin da

eklenmesi gerekmektedir.

Merkezi harcama belgeleri yonetmeligin ilgili maddesine yolluk O6demelerinde
gorevlendirme yazis1 ya da harcama talimati ibaresi bulunmaktadir. Buna gore gorevlendirme
yazisin1 imzalayan ile harcama talimatin1 imzalayan ayni kisi ve harcama yetkilisi ise; yani
ikisi de harcama yetkilisinin onayindan ¢ikiyorsa ikisinden biri yeterlidir. Diger hallerde hem

harcama talimati1 hem de gorevlendirme yazis1 gerekmektedir.

17- Jiiri Ucreti Odemeleri
Ogretim {iyeligine atama jiiri iicreti ddemelerinde kurum bazinda alt1 gérevden fazla
jiiri {icreti 6denemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla 6deme yapilmamasi igin
Personel Daire Baskanligi ile koordinasyon saglanarak gereken tedbirler alinacaktir.
Atamanin ilk atama ya da gorev siiresi uzatimi oldugu agikga belirtilmelidir. Maliye Bakanligi
Biitge ve Mali Kontrol Genel Midiirliigiiniin 04/07/2013 tarih ve 57802651/894 sayili

yazisinda da belirtildigi iizere Jiiri liyeligi iicreti sadece ilk atamada 6deneceginden goérev
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stiresi uzatimlarinda jiiri tiyeligi licreti 6denmeyecektir. Anilan gorevlendirmelere iliskin
belge asillar1 6deme emri belgelerine eklenecek harcama birimlerince bu konuda gereken

hassasiyet gosterilecektir. Eki belgelerde kisinin vergi matrah1 mutlaka belirtilecektir.

18- Banka Hesaplari

Hak sahiplerinden alacaklarinin aktarilmasini istedikleri banka subesi ve IBAN hesap
numaralarini ihtiva eden yazili talepleri alinacak, talebin altina veya uygun yerine harcama
yetkilisi veya gerceklestirme gorevlisi tarafindan “Imzanm istihkak sahibi ............. ait oldugu
tasdik olunur.” serhi ile onaylandiktan sonra dilek¢e 0deme evrakina baglanacaktir. S6z
konusu banka subesi, sube kodu ve hesap numarast 6deme emri iizerinde de eksiksiz
gosterilecektir. Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gecen belgeler
iizerindeki IBAN ve hesap numaralarini igeren serhler yazili miiracaat olarak kabul
edileceginden, alacaklilarin ayr1 bir yazi ile bagvurmalarina gerek bulunmamaktadir.
Universite personeline yapilacak 6demeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma suretiyle
yapilacagindan ilgililerin ayrica yazil talepleri aranmayacaktir. Odeme emri belgesi iizerinde
O0deme yapilacak hesap numarasi kisminda banka subelerine, sube kodlarma ve “IBAN”
numaralarmin yazilmasina 6zen gosterilecektir. IBAN numarasi bulunmayan veya yanlis
yazilmis olan 6deme belgeleri diizeltme yapilmasini teminen isleme alinmaksizin ilgili
birimine iade edilecektir.

19- Tasimr Mal Kayit Islemleri

Taginir mal kayit islemleri TKYS sisteminden yliriitiilecek ve diger sistemlere yapilan
kayitlar kabul edilmeyecektir. Ayrica;

a) Harcama birimlerinde taginir kayit yetkilisi ve taginir kontrol yetkilisi ayr kisiler
olacak sekilde gorevlendirme yapilmalidir.

b) Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklari devirlerde, tasimir devir
fislerinin devir alan harcama birimince TKYS sistemine giris yapilarak muhasebe birimine
gonderilmesi saglanarak, sistemden alacaklar1 dokiimler izleyen 7 (yedi) giin i¢inde Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir.

¢) Harcama birimleri tasinir kontrol yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe
kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan, satin alma
suretiyle edinilen ve muhasebe kayitlarina alinan tasinirlara iliskin yapilacak diizeltme

islemlerinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligt muhasebe birimi ile koordinasyon
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saglayarak tasinir islem figlerinde onay iptal islemi yapilmalidir.

d) 150-ilk madde ve malzemeler hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini
gosteren II. diizey detay kodu bazinda diizenlenmis “Tiiketim Malzemeleri Cikis
Raporlart”nin {i¢ aylik donemler itibariyle en ge¢ iic aylik donemi takip eden aym ilk
haftasinin son iggiinii mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanliginda olacak
sekilde gdonderilmesi konusunda gereken hassasiyet gosterilecektir.

e) Al yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan
taginirlarin, birimler arasi devir, zimmet ve sarf malzeme c¢ikisi yapilmayacak, 6deme
yapildiktan sonra devir, zimmet ve sarf malzeme ¢ikis1 gergeklestirilecektir.

f) Universitemiz personeli yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projeler kapsaminda alimi
yapilan tasinirlara iligkin tasinir islem fisleri, 6demeye esas belge ekinde Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilecektir.

g) Universitemiz tasinir kayit ve konsolide islemleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginca gorevlendirilen personel tarafindan ytiriitiilecek ve koordine edilecektir.

h) Tiim harcama birimlerimiz, taginir mallarin harcama birimleri veya kurumlar arasinda
devri, hurdaya ayrilmasi ve imha edilmesinde Muhasebat Genel Miidiirliigli Genel
Tebligindeki ( sira no:51) parasal smirlar ve oranlara dikkat ederek gerekli hassasiyeti
gostereceklerdir.

20- Sifre Islemleri

HYS, KBS, TKYS ve e-biit¢e sifre talepleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
web sayfasinda yer alan ilgili form eksiksiz doldurularak yazili olarak talep edilecektir.
Gorev degisiklikleri durumunda sifre iptalleri de yine ayn1 yontemle yapilacaktir.

Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan ddeme belgelerinin
tanziminde Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Genel Tebligi ile yukarida
belirtilen hususlara dikkat edilmesi ve diizenlenen belgelerin eksiksiz ve hatasiz
diizenlenmesi gerekmektedir. Universitemiz muhasebe hizmetleri, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca vyiiriitilmekte oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve uygulama
acisindan Strateji  Gelistirme Daire Baskanligimin mevzuat kapsamindaki uyarilari
dogrultusunda gerekli hassasiyet ve 6zeni gostermeleri gerekmektedir. Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligimin harcama yetkililerine danigsmanlik goérevi bulunmasi nedeniyle
uygulamada tereddiide diisiilen konularda Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin goriisiine

bagvurularak islem tesis edilmesi gerekmektedir.
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Yukarida yer alan agiklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda

yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir. Ayrica Universitemiz

birimlerine yonelik aciklayict ve diizenleyici islemler, Strateji Gelistirme Daire Baskanligt

web sayfasindan duyurulacaktir.

Universitemiz "2016 yili Harcama Islemleri Genelgesi" yiiriirliikten kaldirilmis

olup, Strateji Gelistirme Daire Bagkanliinca yapilacak olan 6demelerin etkin ve saglikli

bir sekilde gerceklestirilebilmesi ve yasal bir yaptirimla karsilagilmamasi amaciyla

Birimlerimizce uygulamanin yukarida yapilan agiklamalar dogrultusunda yiiriitiilmesi

hususunu rica ederim.

DAGITIM:

Tum Harcama Birimlerine

ISLEM:
.../01/2017

..../01/2017
..../01/2017
..../01/2017

...101/2017

Mali Hiz. Uzm.
Muh. Yet.

Str. Gel. Dai. Bagk.
Genel Sek. Yrd. V.

Genel Sekreter V.

C. YILDIRIM
S.BAYRAM
AYILMAZ

A. OZES

Dog¢. Dr. R.YESIL

Prof.Dr.Vatan KARAKAYA
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