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HARCAMA ISLEMLERI GENELGESI

Ilgi: @) 31.12.2005 tarih ve 26040/4 Miikerrer Sayil1 Resmi Gazete de yayimlanan Harcama
Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligi (Seri No:1)

b) Maliye Bakanlig1 Biit¢e ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiiniin 03.01.2006 tarihli ve
B.07.0.BMK.0.26/099 say1l1 yazisi.

Universitemizce yapilacak is ve islemlerde etkililigin, ekonomikligin ve verimliligin
saglanmasi, tahsis edilen odeneklerin kurumsal amag ve hedeflerin gergeklestirilmesine yonelik
kullaniminin  saglanmasi, harcama islemlerinde mevzuata uygunlugun saglanmasi amaciyla mali
mevzuat ve ilgili kurumlarca yapilan diizenlemeler dogrultusunda asagida belirtilen hususlara
riayet edilmesi gerekmektedir:

1-Universitemiz Birimlerince Mali Y1l Basinda Yapilmas1 Gereken islemler

» Harcama yetkilileri, gergeklestirme gorevlileri ve harcama yetkilisi mutemetlerinin
(Odemelere iligkin belgeleri imzalamaya yetkili olanlara iliskin) ad1, soyadi ve imza 6rnekleri
Ocak aymin 15’ine kadar gorev degisikligi oldugunda da gorev degisikligi ayrica Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilecektir.

» Mali yilin ilk ayma ait 6demelerde, personelin kidem ayligina esas hizmet siirelerini
gosteren Personel Daire Baskanliginca onayli listenin 6deme belgesine baglanmasi gerekir.
Bu onayl liste her yil ocak ayinin 10 una kadar Personel Daire Bagkanligi tarafindan tiim
birimlere gonderilmelidir. Diger aylarda ise durumunda degisiklik olanlarin listesi 6deme
belgesine baglanir.

» Odenek {istii harcama yapilmasi mevzuta uygun degildir. Bu nedenle harcama
birimleri yapacaklar1 mal ve hizmet alimlarini mevcut 6denek dahilinde yapacaklardir.
Odenek bulunmadigi durumlarda &denek talebinde bulunacaklardir. Harcama birimleri
tarafindan aktarma, ekleme ve ddenek serbest birakmaya iliskin talepler, 6denek gerekgeleri
belirtilerek ddenek talep formu hazirlanip, resmi yazi ekinde Rektorliikten (Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1) istenecektir. Birimlerin biitge uygulamasi, 6denek planlamasi, dagitimi ve
gonderilmesine iliskin islemler Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilecektir.

2-Harcama Yetkilileri ve Gerceklestirme Gorevlilerinin Yapmasi Gereken Islemler

> Biitceyle 0denek tahsis edilen her bir harcama biriminin iist yoneticisi harcama
yetkilisidir. Harcama yetkilileri, kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamak amaciyla mevzuatta belirlenen siirlar dahilinde harcama yetkilerini
yardimcilarina, yardimcilart bulunmayanlarin ise hiyerarsik olarak bir alt kademedeki
yoneticilerine devredebilir.

> Ayrica birim yoneticilerince kendilerine hiyerarsik olarak en yakin kademe
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yoneticileri arasindan gergeklestirme gorevlisi belirlerler. Gergeklestirme gorevlileri harcama
talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini ylriitiirler.

» Harcama yetkililerinin gérevde bulunmamalar1 halinde harcama yetkililigi gorevi
vekaleten birim yoneticiligi gorevini yiiriiten personelde olacaktir. Bu nedenle vekaleten birim
yoneticiligine yapilan gorevlendirmelerde sadece bilgi amagh resmi yazi ile Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir.

> Universitemiz personelinin vyiiriitiiciiliigiinde ~ siirdiiriilen kurum dis1 kaynakl
projelerde (TUBITAK, Kalkinma Ajans1 Projeleri vb.) harcama yetkilisi proje yiiriitiiciisiidiir.
BAP projelerinde harcama yetkilisi BAP koordinatoriidiir. Bu projelerde gerceklestirme
gorevlisi harcama yetkilileri tarafindan belirlenecek gorevlilerdir.

3-Odenek Kullaniminda Dikkat Edilecek Hususlar

» Harcama birimleri Ayrintili Finansman Programiyla kendilerine tahsis edilen ve
Odenek gonderme belgesi ile 6denek gonderilen tutarlar kadar harcama yetkisine sahiptirler.

» 5018 sayili Kanun’un 60’inc1 maddesinin 2’nci fikrasi uyarinca alim, satim, yapim,
kiralama, kiraya verme, bakim-onarim ve benzeri malil islemlerden; idarenin tamamini
ilgilendirenler destek hizmetlerini yiiriiten birim tarafindan, harcama birimlerini
ilgilendirenler ise harcama birimleri tarafindan gerceklestirilir.

» Tasarruf tedbirleri dogrultusunda bazi mal ve malzeme alimlarinda toplu alim
yontemine gidilmelidir. Bu kapsamda tiger aylik dénemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz,
Ekim aylarinin ilk haftalar1 igerisinde) ilgili destek hizmetleri birimlerine ihtiyaglar
bildirilmelidir.

» Harcama birimlerimizin kiiciik capli ve acil ihtiyaglarin1 karsilayabilmeleri igin
biitgelerine ddenek tahsis edilmistir. Odenekleri yetersiz olan harcama birimleri ihtiyaglarim
kendileri karsilayabilmeleri igin 1’inci maddenin {igiincli paragrafi kapsaminda &denek
talebinde bulunmalidirlar. Odeneklerin smirli olmasi ve tasarruf tedbirleri dolayisiyla ihtiyag
kadar 6denek istenmelidir. Fazla 6denek talep edilmemelidir.

4-Kredi A¢ma Talepleri

»  Yili parasal sinirlar ve oranlara iligkin tebligde belirtilen tutarlar1 agan kredi taleplerine
iligkin “Kredi Talep Formlar1” kredi a¢ilmadan &nce Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilecek, uygun goriilen krediler Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca ilgili birime
iletilecektir.

» Kredi talep formu onaylanmadan kredi agma istekleri gerceklestirilemeyecektir.

> 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ile On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Genel
Tebliginde sayilan kredi ve avans verilebilecek kuruluslar haricinde kredi ve avans
verilmeyecektir.
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5-Maas ve Ozliik Haklar1 Odemeleri
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» Maagla ilgili islemler Harcama birimlerince KBS Maas Bilgi Girisi modiiliinden
girisler yapilacaktir.

» Giris islemleri yapilarak gerekli kontroller yapildiktan sonra maaslar hesaplatilir.
Maas dosyasi iginde yer alan personel bildirim formu, bordro dokiimii, banka listesi, 6deme
emri belgesi ve eki raporlar(icra kesintisi, bireysel emeklilik kesintisi, kira kesintisi aile
yardimu, terfi, nafaka, asgari ge¢im indirimi raporu vb.) gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanarak “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanag:”
en geg aym 10’una kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilecektir.

» Maaslarin herhangi bir gecikmeye mahal vermeden ddenebilmesi i¢in siirelere dikkat
etmeleri Personel Daire Bagkanligi ile atama ve terfi islemlerini koordineli olarak yiiriitmeleri
gerekmektedir.

» Emekli keseneklerine ait aylik bildirimler ilgili ayin en ge¢ 20 sine kadar Strateji
Gelistirme Daire Baskanhigina “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanag:”
ile teslim edilecektir.

>  Gelistirme Odenegi, idari Gérev Odenegi, Universite Odenegi, Ek Odeme ile Zam ve
Tazminatlarda fazla ve yersiz 6deme yapilmamasi i¢in harcama yetkilisi tarafindan Personel
Daire Bagkanlig: ile koordineli ¢aligilarak gerekli tedbirleri alacaklardir.

» Kararnamelerde ya da onaylarda yapilan hatalar atamaya yetkili amirin ({ist yonetici)
onay1 ile diizeltilmelidir.

» Harcama birimleri tarafindan Bireysel Emeklilikle ilgili islemlerde (BES) fazla ve
yersiz kesintiye mahal vermemek i¢in personelin giris islemleri zamaninda yapilacaktir.

> Universitemizle ilisigi kesilecek olan personel igin ilgili harcama birimince
diizenlenecek “’Personel Nakil Bildirim Formu’’ gerekli imzalar tamamlatildiktan sonra bir
niishas1 muhasebe yetkilisine teslim edilecektir.(KBS maas sistemi igerisinde nakil islemlerini
yapabilmek i¢in®’KANBIS ’modiilii acilmistir. Modiil aktif olduktan sonra nakil islemleri
buradan ytiriitiilecektir.)

> lIse yeni baslayan ve nakille gelen personelin maas banka promosyonundan
yararlanabilmeleri igin ilgili birim tarafindan talepler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilecektir.

» Ayrica bankaya otomatik aktarma yoluyla gonderilemeyen toplu 6demelere ait banka
listelerinde; Banka Adi, Harcama Biriminin Adi, Birim ve Personel Banka Hesap Numaralari
yazili olan liste bankaya ilgili birimin ger¢eklestirme gorevlisi tarafindan daha 6nce bankaya
bildirilen kurumsal e-mail ile gonderilecek, liste bankaya elden de ulastirilacaktir.

> Odeme sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinin dokiimleri alinarak Sdeme
isleminin tam ve yerinde yapilip yapilmadigi gerceklestirme gorevlileri ve harcama
yetkililerince kontrol edilecektir.

> Herhangi bir nedenle yapilan fazla ve yersiz ddemelerde, ¢’ Yersiz ve Fazla Odenen
Ayliklardan Dogan Kisilerden Alacaklari Hesaplama Cetveli’” ile borglandirma
cikartilacaktir. Ayrica harcama birimince adina borg ¢ikarilan kisiye borcu teblig edilecektir.


https://kalite.ahievran.edu.tr/kullanicidosya/files/FORMLAR/FR-070%20Personel%20Nakil%20Bildirgesi%20Formu%20strateji.docx
https://kalite.ahievran.edu.tr/kullanicidosya/files/DI%C5%9E%20KAYNAKLI%20DOK%C3%9CMANLAR/D%C5%9E-289%20Ki%C5%9Filerden%20alacaklar%20hesaplama%20cetveli.xlsx
https://kalite.ahievran.edu.tr/kullanicidosya/files/DI%C5%9E%20KAYNAKLI%20DOK%C3%9CMANLAR/D%C5%9E-289%20Ki%C5%9Filerden%20alacaklar%20hesaplama%20cetveli.xlsx
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6-Ek Ders Odemeleri

Akademik egitim-6gretim donem baslarinda
>  Ders Yiuki Formu,
>  Ogretim Eleman1 Ders Programi Formu,

» Akademik Takvimin eksiksiz olarak islak imzali niishalar1 TC kimlik numaralarina
gore siralanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilecektir.

> Personel izin durumlarinda Ek Ders Raporlu izinli Durum Gosteren Liste Formu
kullanilacaktir.

» Ek ders 6demelerine iligkin olarak siire sinirlamasina gidilecek, ilgili aym 5 inci giinii
mesai bitimine kadar akademik birimler KBS sistemine veri girisini tamamlayacaktir. Veri
giriginin tamamlanmasini miiteakip diizenlenen 6deme belgeleri en geg ilgili ayin 7 nci giinii
mesai bitimine kadar 6denmek tizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir.

> Ikinci 6gretim ek ders &demelerinde gelire baglh serbest 6denek kadar harcama
yapabilecek sekilde 6deme planlamasi yapilmalidir.

» Ek ders bildirim formu zamaninda verilmedigi takdirde takip eden ayda &deme
gerceklestirilecektir.

7-Harcama Siireci ve Belgelendirmeye iliskin Islemler

» Harcama birimlerince hazirlanan belgeler tizerinde etkin bir kontrol yapilabilmesi igin
harcamanin tiirii ve niteligine gore agiklayici ifadeler kullanilmasina 6zen gosterilecektir.

» Toplu yapilan mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay
belgesi ekinde alinacak mal ve malzemenin gosterildigi onayli liste harcama yetkilisi ve
gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalanacaktir.

» Yatinm programinda yer alan harcamalarin *’Yatirirm Proje Numarasi, Yili ve
Odenegi’” Harcama Talimati1 Onay belgesinde yazilmasina kesinlikle riayet edilecektir.

»  Gergeklestirme gorevlileri tarafindan 6n mali kontroliin harcama birimince yapildigini
belirten “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi tiim 6deme belgelerine diisiildiikten sonra
kontrolleri yapilan 6deme emri belgesi ve eki belgeler teslim tutanagi ile imza karsihginda
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigi’na teslim edilecektir.

» Mevzuat kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali diizenlenmis
olmasi halinde, s6z konusu harcama islemlerinden dogacak sorumluluk, harcama yetkilisi ve
gergeklestirme gérevlisine ait olacaktir.

8-Harcama Oncesi On Mali Kontrol Asamasi

> Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilen harcama belgeleri harcama dncesi
Baskanliga bagli Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Miidiirliigii birimince 5018 sayili
Kanunun 61 inci maddesi kapsaminda yapilacak kontrollerden sonra 6denmesinde sakinca
bulunmadigi tespit edilen harcama belgeleri 6deme yapilmak {izere isleme alinacaktir.


https://kalite.ahievran.edu.tr/kullanicidosya/files/FORMLAR/FR-101%20Ders%20Y%C3%BCk%C3%BC%20Formu.xlsx
https://kalite.ahievran.edu.tr/kullanicidosya/files/FORMLAR/FR-272%20%C3%96%C4%9Fretim%20Eleman%C4%B1%20Ders%20Program%C4%B1%20Formu.docx
https://kalite.ahievran.edu.tr/kullanicidosya/files/FORMLAR/FR-346%20Akademik%20Takvim.xlsx
https://kalite.ahievran.edu.tr/kullanicidosya/files/FORMLAR/FR-303%20Ekders%20Raporlu%20%C4%B0zinli%20Durum%20G%C3%B6steren%20L%C4%B0ste%20Formu.docx
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» Yapilacak kontroller sonucunda anilan mevzuat kapsaminda eksiklik veya hata tespit
edilen islemlere ait belgeler gerekgeleri belirtilerek muhasebe yetkilisince harcama birimine
iade edilecektir. fade edilen 6deme evraklarindaki hata ve eksiklikler en kisa siirede
giderilerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na tekrar gonderilecektir.

9-On Mali Kontrol Yapilacak islemler

I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslarda belirtilen 6n mali kontrole tabi
mali karar ve islemler, asagida siralandigi gibi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nca
yapilacaktir.

» Taahhiit evraki ve sozlesme tasarilari,
Odenek gonderme belgeleri,

Odenek aktarma islemleri,

Kadro dagilim cetvelleri,

Seyahat kart1 listeleri,

Seyyar gorev tazminati cetvelleri,
Gegici is¢i pozisyonlari,

Yan ddeme cetvelleri,

YV V. V V V V VYV V

Sozlesmeli personel say1 ve sozlesmeleri,

A\

Yurtdisi kira katkist hususlarinda yapilacaktir.
Ayrica,

» 4734 ve 4735 sayilh Kanunlar kapsaminda alimi gegeklestirilecek mal, hizmet ve
yapim islerinin sozlesmeye baglanmasini icap eden hallerde ihale islem dosyasi sézlesme
imzalanmadan Once limite bagli kalmaksizin sozlesme Oncesi 6n mali kontrole tabi
tutulacaktir.

» Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Midiirliigiince yapilacak kontrol asamasinda
mevzuata uygunlugu konusunda tereddiide diisiilen is ve islemler, Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Miidiirliigiiniin teklifi {izerine i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Miidiirliigiince én
mali kontrole tabi tutulacaktir.

» Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca uygun goriilmeme gerekgeleri ilgili birime
bildirilen is ve islemler diizeltme yoluna gidilmeden yada kismen diizeltilerek ilgili birimce
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina 6denmesi i¢in yazili talimat verildiginde, harcama
yetkilisinin sorumlulugunda 6deme emri gerceklestirilecektir.

10-Dogrudan Teminde Diizenlenecek Belgeler

Yapilacak mal ve hizmet alim1 bedellerinin 6demelerinde 6deme emri ve eki belgelerinin
diizenlenmesinde;

» Onay Belgesi, (Yeni Sistem olan BKMYS’de; Harcama Talimati Onay Belgesi)
»  Piyasa Fiyat Arastirmas1 Tutanag,
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» Gerekli goriilmiis ise sozlesme diizenlenmesi, (s6zlesmeye iliskin damga vergilerinin
vergi dairesine 6dendigine iliskin makbuz ash ile birlikte),

» Fatura yada fatura yerine gecen belgeler. e-Arsiv Fatura diizenlenmesi gereken
durumlarda http://www.efatura.gov.tr/earsivkayitlikullanicilar.html adresinden e-arsiv fatura
kullanicis1 olup olmadigi sorgulanmasi ve e-arsiv faturanin kagit olarak ibrazi halinde
saticinin 1slak imzasi (noter onayli baski imza da olabilir) ve kagesi olmasina da dikkat
edilmelidir.

» Muayene ve kabul komisyonu tutanag,
» Tagsinir islem figinin ve gerekli diger belgeler,

» Yasaklilik teyit belgesi.(Alimin yapilmasina karar verilen firmanin, alim yapilmadan
once yasaklilik teyidinin yapilmast)

> Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda EKAP iizerinden Kamu Ihale Kurumuna
bildirilecektir.

> 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu kapsamina giren kurumlarin, mal veya hizmet alimlari
ile yapim isleri nedeniyle 2.000,- liranin iizerinde yapacaklar1 ddemeler sirasinda hak
sahiplerinin ve 5018 sayili Kanuna tabi olmayan ve 4734 sayili Kanun kapsaminda
bulunmayan kamu tiizel kisiligini haiz kurum ve kuruluslarin (mesleki kuruluslar ve vakif
yiiksekdgretim kurumlar1 hari¢) mal veya hizmet alimlar1 ile yapim isleri nedeniyle 2.000,-
liranin {izerinde yapacaklar1 6demeler sirasinda hak sahiplerinin, Maliye Bakanligina bagh
tahsil dairelerine vadesi ge¢mis bor¢larinin bulunmadigina iliskin vadesi gecmis borg
durumunu gosterir belge aranilmasi zorunlulugu getirilmistir. Ancak; Su alim1 6demelerinde,
abonelik tcretleri, posta ve telgraf giderleri, ihale usulii disinda yapilan haberlesme alimi
odemelerinde, ihale usulii disinda yapilan enerji (yakacak ve elektrik) alimi 6demelerinde, bu
zorunluluk aranilmayacaktir.

»  Vergi borcu sorgulama tarihi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina tesliminden 15
giin oncesine kadar olacaktir.

» 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.

> Yapilacak olan mal ve hizmet alim faturalarinda KDV tevkifati bulunmast durumunda alima
iliskin 6deme emri belgelerinin ve eklerinin izleyen ayin yirmisine kadar Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi'na teslim edilmesi saglanacaktir. KDV tevkifatina iliskin 6deme belgelerinin siiresinde
gonderilmemesi nedeniyle dogacak vergi borcu, faizi ve cezasi ilgili harcama birimi uhdesinde
olacaktir.

» Acik ihale usulii, belli istekliler arasi ihale veya pazarlik usulii ile satin alinmasi
gereken mal ve hizmet alimi ile yapim iglerinin, ilgili yil parasal limitlerin altinda kalacak
sekilde kalemlere ve gruplara boliinerek Kanunun 22’nci maddesinin (d) bendine gore temin
edilmemesi gerekmektedir.

> llgili harcama birimleri 6demenin akibetini BKMYS iizerinden sorgulayarak
ulasacaklardir. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan ekstra bilgi, belge veya dekont almak
isterlerse taleplerini iist yazi ile bildirmeleri gerekmektedir. Ugiincii kisilere (Firma ve Kisi,
Ticari veya Bireysel) bilgi veya belge verilmeyecektir.


http://www.efatura.gov.tr/earsivkayitlikullanicilar.html
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11-Odeme Belgelerinin iade Edilebilecegi Durumlar

» Mevzuatinda yer aldig1 halde igeriginde hatali veya eksik bilgi ve belge bulunan
harcama islemlerine ait belgeler,

» Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra {lizerinde silinti,
kazint1 veya diizeltme bulunan belgeler,

» Tarih ve say1 eksik olarak tanzim edilmis bulunan belgeler,

» Mevzuat kapsaminda hazirlanmadig tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,

» Mevzuat1 geregi kanitlayici nitelige sahip resmi nitelikte bir belge igcermeyen on
odeme ve harcama belgeleri,

» Harcama birimleri tarafindan diizenlenen 6deme belgelerinde harcama yetkilisi,
gergeklestirme gorevlisi, piyasa fiyat aragtirma gorevlileri, muayene ve kabul komisyon
tiyeleri vb. tarafindan imzalanmadan gonderilen belgeler,

» Ash temin edilmeyip “Ash Gibidir” yapilmasi gereken durumlarda yetkili kisiler
tarafindan “Ash Gibidir” yapilmayan belgeler. (Asli Gibidir tasdiki birim yoneticisine aittir.
Birim yoneticisi bu yetkisini birimdeki herhangi bir personele devredebilir.)

» Yolluk 6demelerinde bildirim sahibinin imzasinin eksik olmasi durumunda belgeler
Isleme alinmaksizn ilgili birimine iade edilecektir.

12-Harcama Belgelerinin Yonetim Sistemlerine Aktarilmasi

» Diizenlenen muhasebe islem fisi ve 6deme emri belgeleri harcama yetkililerince;
Tasinir islem fisi diizenlenmesi gereken hallerde Tasinir Kayit ve YoOnetim Sisteminden
(TKYYS) ve Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Sistemi (BKMYS) {izerinden gonderilecektir.

> Tagsinir Islem Fisi diizenlenmesi gerekmeyen hallerde sadece BKMYS iizerinden islem
yapilarak muhasebe birimine génderilmelerini miiteakip 6deme islemine esas olmak {izere
“Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanagr” ekinde imza karsih@i Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilecektir.

» Belirtildigi sekilde gonderme islemi tamamlanmadan Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina intikal ettirilen veya gorevli memur eliyle teslim edilmeyen 6deme belgeleri ve
ekleri isleme alinmaksizin ilgili birime iade edilecektir.

13-Tarifeye Bagh Odemeler

» Telefon 6demelerinde faturaya “Goriismeler Resmidir” kasesi basilacak ve harcama
yetkilisince yada gorevlendirilen personel tarafindan onaylanacaktir.

» Birden fazla fatura 6demesi yapilan 6deme evraklarina fatura listesi eklenecektir.

» Asil faturanin kaybolmasi durumunda, Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel
Tebliginde belirtilen sinirin altindaki faturalar i¢in birim yetkilisi tarafindan, bu miktar1 agan
durumlarda noter tarafindan onaylanan faturanin 6rnegi eklenecektir.
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14-Vergi Kesintisi ve Matrahlarimin Takibi

» KBS’den yapilamayan, vergiyi doguran ozlik haklar1 odemeleri ile proje tesvik
ikramiyesi, doner sermaye pay1 gibi 6demelerde vergi kaybina neden olunmamasi bakimindan
matrahlarin 6deme islemine miiteakip KBS sistemine ek matrah olarak girilmesi
saglanacaktir.

» KDV tevkifati kesintisi yapilmasimi gerektirecek avans ve kredi islemlerinde, KDV
tevkifatinin takibine dikkat edilmelidir. Harcama yetkilisinin ve gergeklestirme gorevlilerinin
bu konuda gereken tedbirleri almalar1 6nem arz etmektedir.

15-Kurslara Katilhm Giderleri

> Universitemiz idari personeline yonelik kurum disinda diizenlenen egitimlere katilim
giderleri Genel Sekreterlik biitgesinden, akademik personele yonelik kurslara katilim giderleri
ise Rektorliik Ozel Kalem biit¢esinden karsilanacaktir.

» Kurslara katilm giderlerinin 6denebilmesi i¢in Rektorlik Makamindan alinan
gorevlendirme onayinda “’Kurslara Katilim Giderinin Odenmesi’’ ibaresinin belirtilmesi
gerekir.

»  Birim biitgelerinden kurslara katilim giderleri 6denmeyecektir.

» Egitim ve seminere katilan personel fatura ya da fatura yerine gegen resmi belge ile
kurslara katilim belgesini mutlaka temin edecekler, bu belgelerin temin edilmemesi
durumunda katilim giderleri 6denemeyecektir.

16-Yolluk Odemeleri

» Yollukla ilgili 6deme evraklari, BKMYS igerisinde yer alan e-yolluk uygulamasindan
gerceklestirilecektir.

» Seyahatin ugakla yapilmasinin gerekli oldugu durumlarda, giderin ddenebilmesi igin
iist yonetici onayinda seyahatin ugakla yapilabilmesinin belirtilmesi gerekir.

> Elektronik yolcu seyahat belgesi (e-bilet tizerinde fatura yerine geger ibresi olmalidir)
veya ugak bileti ile birlikte firmalar tarafindan diizenlenen fatura ve binis kartlar1 6deme
belgesine eklenecektir.

» Yolluk giderlerine iligkin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiiri,
tutari, tarih ve saat kisitmlarinin doldurulmasina dikkat edilecektir.

» 6245 sayilh Harcirah Kanunu’'nun 39 uncu maddesine gore yapilan
gorevlendirilmelerde, Ust Ydnetici Onay1 ve Yonetim Kurulu Kararinin eklenmesine 6zen
gosterilecektir.

» Tasarruf tedbirleri geregince otobiis ve dolmus giizergahi disinda taksi ile yapilmasi
gereken seyahatlerde (ayrica zorunluluk hallerinde taksi ile yapilmasi gereken durumlarda
esya tasima, stant tasima, bavul ve valiz tasima gibi) iist yonetici oluru alinacaktir.

» Gilinlik gorevlendirmelerde saat ve giindelik dilimlerine (1/3, 2/3 ve gece de
konaklamigsa tam giin) dikkat edilmelidir.
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» Konaklama giderlerinin 6denebilmesi i¢in fatura veya fatura yerine gegen belgenin
aslinin olmas1 zorunludur. Fatura ayrintisinda konaklama yapilan kisi sayisi, giin sayist ve
konaklama ibaresi belirtilmelidir.

> 11 ici ve il dis1 toplu yapilacak gegici gorevlendirme ve seyahatlerde oncelikle
Universitemiz ara¢ imkanlar1 degerlendirilecek, ara¢ imkanlarimnin yetersiz oldugu durumlarda
ara¢ kiralama yoluna gidilecektir.

> llimiz ilcelerinde bulunan akademik birimlerimizde gegici gorevle gorevlendirilen
Ogretim elemanlarina O6denecek yolluk 6demelerine ders yiikii formlarin da eklenmesi
gerekmektedir.

» Gorevlendirmelerde gorevlendirme oluru alinmadan her ne ad altinda olursa olsun
herhangi bir harcama yapilmamalidir (Ugak bileti ve kurslara katilim giderleri gibi).

17-Jiiri Uyeligi Ucreti Odemeleri

» Jiri tyeligi tcreti sadece ilk atamada Odeneceginden gorev siiresi uzatimlarinda
juri iiyeligi licreti 6denmeyecektir.

»  Alt1 gorevden fazla jiiri tiyeligi licreti 6denemeyeceginden gerekli kontroller titizlikle
yapilmalidir.

» Jiri tyeligi gorevlendirmelerine iliskin belge asillar1 6deme emri belgelerine eklenip,
harcama birimlerince bu konuda gereken hassasiyet gosterilecektir.

»  Eki belgelerde kisinin vergi matrah1 mutlaka belirtilecektir.
18-Arazi Tazminat1 Odeme islemleri

Arazi tazminati ddenebilmesi igin mali yilin ilk ay1 olan Ocak aymda Rektorliik oluru
alinmas1 gerekmektedir.

» Gorevlendirilen personelin her bir goreve gittigi giin i¢in gorevlendirme olurunda;
gorevlendirilen yer, yapilan is, tarih belirtilmesi zorunludur. Gérevlendirme oluruna istinaden
Cesitli Odemeler Bordrosu diizenlenerek her ti¢ ayda bir 6deme gergeklestirilir.

19-Tasimr Mal Kayit Islemleri

Tasimnir mal kayit islemleri TKYS sisteminden yiiriitiillecek ve diger sistemlere yapilan
kayitlar kabul edilmeyecektir.

Ayrica;
» Harcama birimlerinde tasinir kayit yetkilisi ve tasinir kontrol yetkilisi ayr kisiler

olacak sekilde gorevlendirme yapilmalidir.

» Birimler arasinda yapilacak tasinir devirlerinde, tasimir devir fislerinin devir alan
harcama birimince TKYS ye giris yapilarak muhasebe birimine gonderilmesi ve sistemden
alacaklar1 dokiimleri izleyen 7 giin iginde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi
gerekmektedir.
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> Harcama birimleri tasmir kontrol yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe
kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan, satin alma
suretiyle edinilen ve muhasebe kayitlarmma alinan taginirlara iliskin yapilacak diizeltme
islemlerinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligit muhasebe birimi ile koordinasyon
saglanarak tasinir islem fislerinde onay iptal iglemi yapilmalidir.

» “Tiketim Malzemeleri Cikis Raporlari”nin ii¢ aylik donemler itibariyle en geg ii¢
aylik donemi takip eden ayin ilk haftasinin son isgiinii mesai bitimine kadar Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginda olacak sekilde gonderilmesi konusunda gereken hassasiyet
gosterilmelidir.

» Alimi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma oOdenmeden ambar girisi yapilan
taginirlarin  birimler arast devir, zimmet ve sarf malzeme c¢ikisi yapilmayacak, 6deme
yapildiktan sonra devir, zimmet ve sarf malzeme ¢ikisi gerceklestirilecektir.

» Teslim alinan ancak muayene islemi hemen yapilamayan mal ve malzemeler igin
“Taginir Gegici Alind1 Belgesi’’ diizenlenmelidir.

> Universitemiz personeli yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projeler kapsaminda alim
yapilan taginirlara iliskin tasinir islem fisleri, 6demeye esas belge ekinde Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilecektir.

> Universitemiz konsolide islemleri Strateji Gelistirme Daire Baskanlifinca
gorevlendirilen personel tarafindan yiiriitiilecek ve koordine edilecektir.

» Tim harcama birimlerimiz, taginir mallarin harcama birimleri veya kurumlar arasinda
devir islemlerinde Parasal Sinirlar ve Oranlar Tebligi dogrultusunda islem yapilmalidir.

20-Tasinmaz Mal islemleri

> Binalar hesabinda kayith binalarin iyilestirilmesi, omriiniin uzatilmast veya Vveriminin
artirilmas i¢in yapilan biiyiik onarimlar 252-Binalar Hesabinda takip edilecek, ufak ¢apli deger
artirict olmayan onarimlar 630-Giderler Hesabinda takip edilecektir.

» Gerek yil1 icinde gerekse yillara sari olarak yapimi siiren binalar 258-Yapilmakta Olan
Yatirimlar Hesabinda takip edilecektir. Yatirimin tamamlanmasini miiteakip 258 nolu hesapta
takip edilen tutarlar, gecici ya da kesin kabulii miiteakip Strateji Gelistirme Daire
Bagskanliginabildirileceklerdir.

» Tasinmaz Mal Yonetmeligince hazirlanmasi gereken tasinmaz mal cetvelleri ve
yonetmelik ekindeki belgeler, yonetmelikte belirtilen siire ve sekilde hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir.

> Universitemiz envanterinde yer alan tasinmazlarla birlikte kiralama, devir, tahsis gibi
degisik sekillerde kullannma tahsis edilen tasinmazlarin muhasebe kayitlarinda takibi
yapilmasi gerekmektedir. Bu tir tasinmaz edinimlerinde, elden c¢ikarmalarinda
tasinmazin devrini miiteakip mevzuatta belirtilen siirelerde muhasebe kaydi yapilmak iizere,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir.

> Universitemiz birimlerince kiraya verilen yerler icin yapilan kira sdzlesmeleri Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gdnderilecektir.

» Kiraya verilen yerlerin elektrik, su, i1sinma, vb. tiiketim bedellerinin s6z konusu
kiracilardan tahsilatinin yapilmasi ve tahsilat iglemlerinin yapilabilmesi i¢in de gerekli
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diizenlemelerin kiraya veren birim tarafindan takip edilmesi gerekmektedir.
21-Teminat Mektuplar:

» Yapilan ihaleler kapsaminda alinan teminat mektuplarinin asillari teyit belgesi ile
birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir.

» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi hesaplarina alinan teminat mektuplariin
stirelerinin takibi yapilarak gegersiz hale gelmemesine dikkat edilecek, teminatin siire uzatimi
yapilmasi gereken durumlarda harcama birimlerince gereken tedbirler alinacaktir.

» Teminatin yenisi ile degistirilmesi gereken durumlarda yeni teminat istenecek veya
stire uzatimina gidilecektir. Bu kapsamda teminat mektuplarinin {izerinde 6ngoriilen gegerlilik
stiresi dolmas1 durumunda teminat olma vasfini yitirmis olacagindan herhangi bir kamu
zararina meydan verilmemesi i¢in gerekli tedbirler zamaninda alinacaktir.

Teminat mektuplarinin yiikleniciye iadesi istenirken;

» Alind1 belgesi veya banka dekontunun asli (alindi belgesinin aslinin kaybolmasi
durumunda parasal smirlar ve oranlar tebligine gore alindi belgesinin ikinci niishasinin
harcama yetkilisi tarafindan tasdiki yeterlidir),

» Mal ve mamul alimlar1 disinda kalan alimlarda SGK’dan alinmis soguk damgali
ilisiksiz belgesi (Yapim islerinde gecici kabul tutanaginin onaylanmasinin ardindan kesin
teminatin yarisinin iadesinde SGK borcu sorgulamasi istenmez),

> Yetki belgesi,
> Imza sirkiileri,
» Vekalete istinaden yapilacak iadelerde vekaletin asli veya noter tasdikli sureti,

> Thale konusu isle ilgili iicret ve iicret sayilan ddemelerden yapilan vergi/prim kesintisi
borcu olmadigina dair yazi,

> Ayrica Maliye Bakanligi ve Kamu Ihale Kurumunca teminatlara iliskin diizenleme
yapilmasi halinde yapilan diizenlemeler dikkate alinarak islem tesis edilecektir.

22-Banka Hesaplari

» Hak sahiplerinden alacaklarinin aktarilmasini istedikleri IBAN numaralarini ihtiva
eden yazili talepleri alinacak, talebin yazisinin uygun yerine harcama yetkilisi veya
gerceklestirme gorevlisi tarafindan “Imzanmn istihkak sahibi ............. ait oldugu tasdik
olunur.” serhi ile onaylandiktan sonra dilek¢e 6deme evrakina baglanacaktir.

»  Soz konusu IBAN numaralar1 6deme emri iizerinde de eksiksiz gosterilecektir.

» Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gegen belgeler
iizerindeki IBAN numaralarini igeren serhler yazili miiracaat olarak kabul edileceginden,
alacaklilarin ayr1 bir dilekge ile bagvurmalarina gerek bulunmamaktadir.

> IBAN numaralarinin fatura sahibine ait olmasina dikkat edilecektir.

11
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23-Sifre islemleri
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» BKMYS, TKYS, KBS ve e-biit¢ce sifre talepleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligt
web sayfasinda yer alan ilgili form eksiksiz doldurularak EBY'S iizerinden talep edilecektir.

»  Gorev degisiklikleri durumunda sifre iptalleri de yine ayni yontemle yapilacaktir.
24-Diger Hususlar

» Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan &deme belgelerinin
tanziminde Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Genel Tebligde belirtilen
ekler ile yukarida agiklanan hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

» Yukarida yer alan agiklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda
yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir.

> Bu Genelgenin yayim tarihinden itibaren Universitemiz "2017 yili Harcama Islemleri
Genelgesi" yiiriirliikten kalkacaktir.

Birimlerimizce uygulamanin yukarida yapilan agiklamalar ¢ergevesinde yiiriitiilmesi
hususunda;

Bilgilerinizi ve geregini 6nemle rica ederim.

e-imzalidir
Prof. Dr. Vatan KARAKAYA
Rektor
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