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2006 AHI EVRAN UNiVERSITESI

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
MUHASEBE-KESIN HESAP VE RAPORLAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Amacg ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg ve Kapsam

Madde(1)- (1)Bu yonergenin amaci, Ahi Evran Universitesi Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca yerine getirilecek muhasebe, kesin hesap ve raporlama faaliyetlerine iliskin is,
islem ve siregleri belirlemektir.

Dayanak

Madde(2)- (1)Bu Yoénerge, 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayii Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunun 60 ve 61. maddeleri , 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15.
maddesi, Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 9.
maddesi, Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde(3)- (1)Bu ybnergede gegen;

Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu,

Bakanhik: Maliye Bakanligini,

Universite: Ahi Evran Universitesini,

Ust Yonetici: Rektori,

Baskanlik: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligini,

Baskan: Strateji Gelistirme Daire Bagkanini,

Harcama Birimi: Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ile Ahi Evran Universitesi biitcesinden
Odenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

Harcama Yetkilisi: Blitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust ydneticisi
veya harcama yetkilisinin belirlenmesinde guglik bulunan durumlarda Ust yonetici tarafindan
belirlenen kisiyi,

Muhasebe birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin ylrdtilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmis sertifikal yoneticiyi,

Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye
yetkili ve bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen tedaviildeki Tirk parasi, déviz, cek, senet, menkul
kiymetler ve teminat mektuplarinin muhafaza edildigi yeri,

Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kaditlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat mizekkeresi, cek ve
benzeri basili evrakin muhafaza edildigi yeri,

Sertifika: Sekli ve igerigi Maliye Bakanligi tarafindan belirlenen ve sahibine muhasebe
hizmetlerini yerine getirebilme yetkisi veren muhasebe yetkilisi sertifikasini,



Yonerge: Ahi Evran Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanli§i Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Islemlerine iliskin Yonergeyi,
Mali Yil: Takvim yilini

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlama

Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlamanin Fonksiyonlari

Madde(4)- (1)Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlama birimi tarafindan asagidaki fonksiyonlar
yerine getirilir:

-Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini ylritmek.

-Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuclandirmak.
-Universitemiz muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

-Bitge kesin hesabini hazirlamak,

-Mal ydnetim dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

-Mali istatistikleri hazirlamak.

-Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda (st yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Madde(5)- (1)Universitemiz muhasebe hizmetleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama birimi tarafindan yurdtilir. Muhasebe hizmetleri,
Kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

(2)Gorevlendirilen muhasebe yetkilileri, gorev alanlari ve bunlara iliskin degisiklikler, géreve
baslama veya degisiklik tarihinden itibaren en gec bes is gini iginde Sayistay Baskanlidina
ve Maliye Bakanligina bildirilir.

Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri

Madde(6)- (1)Muhasebe Yetkilisi;

-Muhasebe hizmetlerinin ydritilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden sorumlu
olmak,

-Gelirlerin ve alacaklarin tahsilini saglamak,

-Giderleri ve borglari hak sahiplerine ddemek,

-Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanlda, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile
Ust yoneticisine ve yetkili kiinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
surelerde dlizenli olarak vermek,

-Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek,

-Blnyesinde bulunan tiim mali islemlere iliskin kayitlari usulline uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tiirli midahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,
-Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen surelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

-Vezne ve ambarlarin kontrollnd ilgili mevzuatinda 6ngdrilen stiirelerde yapmak,

-Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngdrilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

-Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe vyetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak,



-Muhasebe birimini ydnetmek,
-Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak,
sayllan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan dogrudan sorumludurlar.

Muhasebe yetkilisinin sorumluluklan
Madde(7)- (1)Muhasebe yetkilileri;

-Muhasebe kayitlarinin usulline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,
-Mutemetleri aracilidiyla aldiklari ve elden cikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan,

-On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6én édemelerin mahsubu asamalarinda 6édeme
emri belgesi ve eki belgelerin usullince incelenmesi ve kontroliinden,

-Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
dizenlenen belgelerde 6ngdrtlen tutara uygun olmasindan,

-Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngérdigli 6ncelik sirasi da géz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapillmasindan,

-Ricu hakkr sakli kalmak kaydiyla, kendinden oOnceki muhasebe vyetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

-Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére kontrol
etmekten,

-Yetkili mercilere hesap vermekten,

-Ayrica genel hikimler gergevesinde kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak muhasebelestiriimesinden ve raporlanmasindan sorumludurlar.

(2)Muhasebe yetkililerinin Kanuna gdre yapacaklari kontrollere iliskin sorumluluklari, gérevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

UcUNCU BOLUM

Is ve islemler

Para ve para ile ifade edilen degerlerin muhafazasi

Madde(8)- (1)Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda 6ngérilen slreler iginde ve belirsiz
glnlerde vezne ve ambarlarini kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi icin gerekli
Onlemleri almakla yilkimltdirler. Bu gorevin geregi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle
meydana gelecek kayip ve noksanliklardan genel hiikiimlere gére sorumludurlar.

(2)Dogal afet halleri ile savas veya askeri ve idari sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi
nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya noksanlik meydana gelmesi halinde, muhasebe
yetkililerince durum derhal en yakin amire yazili olarak bildirilir olaya iliskin delillerin
kaybolmamasi igin gerekli tedbirleri alinir. Muhasebe yetkilisi sorumlulugun ibrasi igin, olayin
dgrenildigi giinden itibaren en gec 15 giin icinde, Ust Yoneticiye bagvurur. Bu durumda
muhasebe yetkilisinin sorumlulugu, Ust yoneticisinin gorisleri alinarak Sayistay tarafindan
hiikkme baglanir.

Mali islemlerin muhasebelestirilmesi

Madde(9)- (1)Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandirimasi zorunludur.
Muhasebelestirme islemleri Universitemizin tabi oldugu Merkezi Yonetim Muhasebe
Yonetmeliginde belirtilen muhasebelestirme belgeleri ile yapilir.

(2)Bir ekonomik dederin yaratiimasi, baska bir sekle donustirilmesi, miibadeleye konu
edilmesi, el degistirmesi veya yok olmasi mali islem olarak kabul edilir ve biitiin mali islemler
muhasebe yetkililerince muhasebelestirilir.



(3)Muhasebelestirme islemi, mali islemin tamamlanmasini takiben geciktiriimeden en geg
izleyen is glnunde yapilir. Ancak, mali yihn bitimine kadar mal alinmig, hizmet veya is
yapllmis olmasina ragmen mahsup belgeleri mali yilin bitimine kadar muhasebe birimine
verilememis 6n ddemelere iliskin mali islemler ile bitce gelir ve giderini ilgilendirmeyen diger
mali islemler, ilgili mevzuat hikumleri dikkate alinarak mahsup ddnemi sonuna kadar
muhasebelestirilebilir.

Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde yapilacak kontroller

Madde(10)- (1)Muhasebe yetkilileri 6deme emri belgesi ve ekleri tizerinde;

-Yetkililerin imzasini,

-Odemenin cesidine gére ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini,

-Maddi hata bulunup bulunmadigini,

-Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

kontrol etmekle ylkimltddrler.

(2)Muhasebe yetkilileri, yukarida belirtilen kontroller disinda kontrol ve inceleme yapamaz;
o6demelerde ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz. Yukarida sayilan
konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapamaz ve Odemeye
zorlanamaz.

(3)Muhasebe vyetkililerinin - maddi hataya iligkin sorumluluklari; bir mali islemin
muhasebelestiriimesine dayanak teskil eden karar, onay, sézlesme, hakkedis raporu, bordro,
fatura, alindi ve benzeri belgelerde; gelir, alacak, gider ya da borg tutarinin tespit edilmesine
esas rakamlarin higbir farkli yoruma yer vermeyecek bigimde, bilerek veya bilmeyerek yanlis
secilmesi, oranlarin yanlis uygulanmasi, aritmetik islemlerin yanls vyapilmasi ve
muhasebelestirmeye esas toplamlarinin muhasebelestirme belgesinde ilgili hesaplara noksan
veya fazla kaydedilmek suretiyle yapilan vyersiz ve fazla alma, verme, ddeme ve
gonderilmesiyle sinirhdir. Teknik nitelikteki belgelerde, bu nitelige iliskin olarak yapilmis
maddi hatalardan bu belgeleri diizenleyen ve onaylayan gergeklestirme gorevlileri sorumlu
olup, muhasebe vyetkililerinin bu belgelere iligkin sorumluluklari aritmetik islemlerdeki
yanhgliklarla sinirhdir.

(4)Muhasebe yetkilileri, 6n 6demeler ile geri verilecek para ve para ile ifade edilen degerlere
iliskin olarak diizenlenen muhasebelestirme belgeleri ve ekleri lizerinde de birinci fikradaki
hususlari kontrol etmekle ylkimltdurler.

Odeme 6ncesi kontrol siiresi

Madde(11)- (1)Odeme emirleri, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en geg dort is
glind icinde incelenir, uygun bulunanlar muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka
hesabina aktarilir. Eksik veya hatali olan 6édeme emri belgesi ve eki belgeler, diizeltiimek veya
tamamlanmak (izere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is glini iginde
gerekceleriyle birlikte harcama vyetkilisine yazili olarak goénderilir. Hata veya eksiklikleri
tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenler, en gec¢ iki is guni sonuna kadar
incelenerek muhasebelestirme ve ddeme islemi gergeklestirilir.

(2)Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktariimaksizin kasadan veya c¢ek dizenlenmek
suretiyle bankadan yapilabilecek ddeme tir ve tutarlan ile kontrol, muhasebelestirme ve
O6deme siresini dort is gliniinden daha az olarak belirlemeye, (st yonetici yetkilidir.

Odemelerin yapilmasinda éncelik

Madde(12)- (1)Universitemiz nakit mevcudunun tim ddemeleri karsilayamamasi halinde
giderler, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére ddenir. Ancak, bu ddemelerin yapilmasi
sirasinda sirasiyla;



-Kanunlar geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg, prim, fon
kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,

-Tarifeye bagh édemelere,

-Ilama bagli borglara,

-Odenmemesi halinde gecikme zammi ve faiz doguracak ddemelere,

-Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara,

oncelik verilir.

(2)Universitemiz nakit mevcudunun vyeterli olmasi durumunda &demeler, ddeme emri
belgelerinin muhasebe biriminin kayitlarina giris sirasina gére yapilir. Odeme emri belgesi ve
eki belgeler Uzerinde 10. maddeye goére yapilan kontroller sonucunda noksanhgi tespit
edilerek tamamlanmak Uzere ilgili birimine iade edilen 6deme emri belgeleri tamamlanarak
muhasebe birimi kayitlarina girdikten sonra, yeni giris sirasina gére édenir.

Alacaklarin tahsil sorumlulugu

Madde(13)- (1)Muhasebe yetkilileri, ilgili kanunlara goére tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil
edilebilir hale gelmis kamu gelir ve alacaklarinin yudkimlileri ve sorumlular adina ilgili
hesaplara kaydedilerek tahsil ediimesinden sorumlu olup tahsili Universitemize ait kamu
alacaklarindan borclusu baska bir yerde oldugu anlasilanlarin tahsilini, borglunun bulundugu
yerdeki Universite muhasebe biriminden isterler. Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen
alacak tutari, ilgili muhasebe birimi adina kayitlara alinarak izlenir.

(2)Kendisinden izlenmesi istenilen bir alacagin tahsilinde ihmali goriilen muhasebe yetkilileri,
alacakl kamu idaresince, ihmali goriilen muhasebe yetkilisinin bagl oldugu kamu idaresi (st
yoneticisine bildirilir.

Tasinir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

Madde(14)- (1)Universitemiz miilkiyetinde veya Universitemize tahsisli olan ya da
Universitemizin kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlar ile bunlara iliskin islemlerin kaydi
ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Tasinir kayitlar idarenin birimleri
bazinda diizenlenerek mevzuatinda belirlenen siirede Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
(Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimine) gonderilir. Strateji Gelistirme Daire
Baskanhi§i (Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi) tarafindan bu kayitlar Universite
bazinda konsolide edilir ve tasinmaz kayitlari da eklenerek icmal cetvelleri hazirlanir.

Biitce islemleri

Madde(15)- (1)Biitce kesin hesabi, Universitemiz biitce uygulama sonuglar dikkate alinarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan
hazirlanarak, Rektdr tarafindan onaylanir ve kesin hesap kanun tasarisina dahil edilmek (izere
Maliye Bakanligina gonderilir.

(2)Blitce uygulama sonuclarina iliskin her tirll rapor, cetvel ve belge Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig tarafindan hazirlanir. Universitemiz muhasebe hizmetleri sonucunda diizenlenen
mall tablolarin bir 6rnedi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan ilgili
birimlere génderilir.

Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

Madde(16)- (1)Universitemiz harcama birimleri tarafindan; Kanunun 41. maddesi ve bu
maddeye dayanilarak yapilan dizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanan birim faaliyet
raporlari, Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina génderilir.



Mali is ve islemler

Madde(17)- (1)Universitemiz mali istatistiklerinin hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi
ve belgelerin ilgili makamlara verilmesinden ve Universitemizin, diger idareler nezdindeki
alacak ve borglarinin izlenmesinden ve sonuglandirimasindan, Muhasebe, Kesin Hesap ve
Raporlama Birimi sorumludur.

Yetkisiz tahsil ve 6deme yapilamayacagi ve birlesemeyecek gorevler

Madde(18)- (1)Usuliine gore atanmadigi halde muhasebe hizmetlerinden bir kismini veya
tamamini kendiliginden yapanlar ile yapilmasi konusunda emir veren yoneticiler hakkinda,
Sayistay tarafindan belirlenecek mali sorumluluklari sakli kalmak tizere, adli ve idari yénden
islem yapilir. Kanunlarin 6ngérdiigi sekilde yetkili kilnmamis hicbir gercek veya tiizel kisi
kamu adina tahsilat ve 6édeme yapamayacadi gibi muhasebe hizmeti de veremez. Harcama
yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez.

Gorev, yetki ve sorumluluklarin devri

Madde(19)- (1)Muhasebe yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden
bir kismini Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve esaslara gore yardimcilarina devredebilirler.
Devredilen gorev ve yetki sinirlari igerisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan tereddiide
distlen konulardaki islemler, uygun bulunmasi halinde muhasebe yetkilileri tarafindan
sonuglandirilir.

(2)Muhasebe yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen iglerle ilgili olarak gérev ve yetki
devri yapilanlar hakkinda da uygulanir.

Bilgilendirme yiikiimliiliigii

Madde(20)- (1)Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi mali yonetim ve kontrol ile
denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gbrevleri gergevesinde
olusturmak ve izlemekle sorumludur. Mali konulardaki diizenleme ve kararlara iliskin
muhasebe kayitlari ve raporlama esaslari ile uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
birimlerin gdrisi de alinmak suretiyle, uygulamaya agiklik getirici ve ydnlendirici yazili
bilgilendirme yapilabilir.

DORDUNCU BOLUM
Muhasebe Donemi

Mahsup donemi

Madde 21- (1)Biitge gelirleri nakden veya mahsuben tahsil edildigi, blitce giderleri ise
odendigi yilda muhasebelestirilir. Hesaplar mali yil esasina gore tutulur. Mali yilin bitimine
kadar fiilen yapilmis olan ddemelerden mahsup edilememis olanlarin, 6denekleri sakl
tutulmak suretiyle, mahsup islemleri mali yilin bitimini izleyen bir ay icinde yapilabilir. Zorunlu
hallerde bu siire, Maliye Bakanhdi tarafindan biitge giderleri icin bir ay, diger islemlerde ise
bes ayl gecirmemek lzere uzatilabilir.

Dénem sonu ve donem basi islemleri

Madde(22)- (1)Dénem sonu islemleri mali yilin sonunda gegici mizanin cikarilmasinin
ardindan yapilan asagidaki islemlerden olusur.

a) Biitce ve 6denek hesaplarina iliskin donem sonu islemleri:

-15 Aralik / 31 Aralik tarihlerine iliskin hesaplanan isgi Ucretleri bir taraftan giderler hesabina
borg, biitce emanetleri hesabina alacak; dider taraftan biitce giderleri hesabina borg, gider
yansitma hesabina alacak kaydedilir.



-Bltce emanetleri hesabinda kayitli olan tutarlardan zamanasimi siresi dolanlar bir taraftan
biitce emanetleri hesabina borg, gelirler hesabina alacak; diger taraftan bitce gelirleri
hesabina alacak, gelir yansitma hesabina borg¢ kaydedilir.

-Bltce gelirleri hesabinin alacak bakiyesi biltce gelirleri hesabina borg, bilitce uygulama
sonuglari hesabina alacak kaydedilir. Blitge giderleri hesabinin bor¢ bakiyesi blitce giderleri
hesabina alacak, bltce uygulama sonuclari hesabina borg kaydedilir.

-Bltce gelirlerinden ret ve iadeler hesabinin bor¢ bakiyesi biitce gelirlerinden ret ve iadeler
hesabina alacak, blitce uygulama sonuglari hesabina borg kaydedilir.

-Gider yansitma hesabinin alacak bakiyesi gider yansitma hesabina borg, biitce uygulama
sonuglari hesabina alacak kaydedilir. Gelir yansitma hesabinin bor¢ bakiyesi gelir yansitma
hesabina alacak, buitce uygulama sonuglari hesabina borg kaydedilir. Gelir yansitma hesabinin
alacak bakiyesi verdigi durumlarda gelir yansitma hesabina borg, blitce uygulama sonuglari
hesabina alacak kaydedilir.

-Mahsup donemine devreden 6n O6demeler karsiigi sakli tutulacak 6denekler, bir taraftan
gonderilecek buitce ddenekleri hesabina alacak, mahsup ddnemine aktarilan kullanilacak
O0denekler hesabina borg; diger taraftan bitce ddenekleri hesabina borg, mahsup dénemine
aktarilan dédenekler hesabina alacak kaydedilerek devredilir.

-Biitce 6denekleri hesabinin alacak artigindan, 6denekli giderler hesabinin borg artidi
clkarilarak bulunacak kullaniilmamis o6denekler tenkis edilmek (zere biltce &denekleri
hesabina borg, génderilecek biitce ddenekleri hesabina alacak kaydedilir. Odenekli giderler
hesabinin borg bakiyesi biltce 6denekleri hesabina borg, ddenekli giderler hesabina alacak
kaydedilir.

-Birim tarafindan yil sonu o6denek tenkis islemlerine iliskin olarak, goénderilecek biitce
Odenekleri hesabina borg, biitce 6denek hareketleri hesabina alacak kaydedilir.

-Iptal edilmesi gereken biitce 6denekleri merkez muhasebe birimlerince, génderilecek biitce
Odenekleri hesabina alacak, biitce ddenekleri hesabina borg kaydedilerek iptal edilir.

-Birim tarafindan, yil sonu iptallerinden sonra génderilecek biitge 6denekleri hesabinin ayrinti
kodlarl itibariyla; bor¢ bakiyesi gdnderilecek biitce odenekleri hesabina alacak, bitce
Odenekleri hesabina borg; alacak bakiyesi biitce ddenekleri hesabina alacak, génderilecek
bitce ddenekleri hesabina borg kaydedilir.

Bu islemden sonra bitce hesaplari ana hesap grubu ile ddenek hesaplari hesap
grubunda yer alan tiim hesaplar kapanir.

b) Biitce ve 6denek hesaplan disindaki donem sonu islemleri:

-Duran varliklar ana hesap grubu icerisinde yer alan, gelirlerden alacaklar hesabinda kayith
tutarlardan donen varliklar ana hesap grubundaki ilgili hesaplara aktariimasi gereken tutarlar,
bu hesaplara alacak, dénen varliklar ana hesap grubundaki ilgili hesaplara borg kaydedilerek
aktarma islemleri tamamlanir.

-Yili bitgesinden karsilanmak Ulzere verilen 6n 6demelerden mahsup dénemine aktarilmasi
gereken tutarlar, bir taraftan bu hesaplara alacak, mahsup dénemine aktarilan avans ve
krediler hesabina borg kaydedilir. Bu islemler sonucunda is avans ve kredileri hesabi ile
personel avanslari hesabi kesin mizanda bakiye vermez.

-Bltce emanetleri hesabinda kayitli olan tutarlar, zamanasimi siiresine gore bitce emanetleri
hesabinin ilgili yardimc hesabina aktariimasi gerektiginden bu hesaba borg ve alacak
kaydedilir.

-Dénem sonunda ilgili varlik ve yabanci kaynak hesaplarinda kayith olup, yabanci para
cinsinden izlenen tutarlar dederlemeye tabi tutulur ve raporlama tarihindeki gercek degerleri
ile mali raporlarda gosterilir.

-Yeniden degerlemeye tabi tutulmasi gerekli olan taahhiit ve garantiler degerlemeye tabi
tutulur.

-Maddi ve maddi olmayan duran varliklar hesap gruplarinda yer alan hesaplarda kayitli
degerlerden yeniden degerleme islemine tabi tutulmasi gerekenler, bu Y&nergenin ilgili



hikimleri uyarinca yeniden degerlemeye tabi tutulur. Maddi ve maddi olmayan duran
varliklar hesap gruplarinda yer alan hesaplarda kayitl amortismana tabi tutulmasi gereken
varliklara iliskin amortisman islemleri yapilir.

-Gelirler hesabinin alacak bakiyesi, dénem sonunda faaliyet sonuglari hesabina alacak, gelirler
hesabina borg kaydedilir. Giderler hesabinin borg bakiyesi, ddnem sonunda faaliyet sonuglari
hesabina borg, giderler hesabina alacak kaydedilir.

-Faaliyet sonuglari hesabinin alacak veya borg bakiyesi 6z kaynaklar hesap grubu icerisinde
yer alan dénem olumlu faaliyet sonuglari hesabi veya dénem olumsuz faaliyet sonuglari
hesabiyla kapatilir.

-Gecmis yillar olumlu faaliyet sonuclari hesabinda kayith tutarlar, bu hesaplarin ilgili alt
bélimine aktariimasi igin bu hesaba borg ve alacak kaydi yapilir. Gegmis yillar olumsuz
faaliyet sonuclari hesabinda kayith tutarlar, bu hesaplarin ilgili alt bélimine aktariimasi igin
bu hesaba alacak ve borg kayd yapilir.

(2) Bu islemlerden sonra faaliyet hesaplari ana hesap grubunda yer alan tim hesaplar
kapanir. Her faaliyet déneminin sonunda, muhasebe vyetkilileri dénem sonu islemlerini
yaparak yeni faaliyet doneminin aciis kaydina esas alinacak kesin mizani ¢ikarirlar.
Hazirlanan kesin mizanda borg ve alacak kalani veren hesaplar yeni faaliyet déneminin agilis
kaydina esas teskil eder.

(3) Kesin mizanin dizenlenmesini takiben, dénem sonunda son yevmiye olarak bor¢ ve
alacak bakiyesi veren hesaplarin kapatiimasini saglamak igin kesin mizanda borg bakiyesi
veren hesaplar alacak kaydi yapilarak, alacak bakiyesi veren hesaplar ise borg kaydi yapilarak
muhasebe dénemi kapatilir

Donem basi islemleri

Madde(23)- (1)Mali yilin basinda muhasebe kayitlarinin agilmasini saglamak lizere dnceki
faaliyet doneminin son yevmiyesinde bor¢ kaydedilerek kapatilan hesaplara iliskin tutarlar
alacak kaydi yapilarak; alacak kaydedilerek kapatilan hesaplara iligkin tutarlar ise borg kaydi
yapilarak dénem baglatilir.

Acilis kaydini takiben dnceki yil olumlu veya olumsuz faaliyet sonucu gecmis yillar olumliu
faaliyet sonuglari hesabi veya gegmis yillar olumsuz faaliyet sonuglari hesabina aktarilir.

Yonetim donemi

Madde 24- (1)Yonetim donemi, bir mali yilin basindan sonuna kadar yapilan bitin islemler
ile mali yil gegirildikten sonra, mahsup dénemi igerisinde dnceki mali yila iliskin olarak yapilan
mahsup islemlerini kapsar.

(2)Yonetim dénemi hesabi, yonetim déneminde yapilan bittin mali islemleri kapsayan mali
tablo, rapor, defter ve cetveller ile sayim tutanaklarindan olusur. Gérev basindaki muhasebe
yetkilisi tarafindan dizenlenen ydnetim donemi hesabi, mahsup dénemini takip eden bir aylik
stre iginde vyetkili mercilere verilir. Yonetim donemi hesabi dosyasinin bir 6rnedi de
muhasebe biriminde muhafaza edilir.

(3)Dizenlenen yonetim donemi hesabi defter ve raporlar ile bu Ydnerge uyarinca
dizenlenmesi gereken yil sonu sayim tutanaklari, mahsup dénemi sonu itibariyla goérev
basinda bulunan muhasebe yetkilisi tarafindan yonetim ddénemi hesabi adi altinda
olusturulacak bir dosya ile en geg mahsup doénemini izleyen bir ay igerisinde Sayistay
Baskanligina gonderilir.

Yonetim donemi hesabi asagida sayilan defter ve raporlardan olusur.

Yevmiye defteri

Mizan cetveli

Btce gelirlerinin ekonomik siniflandiriimasi tablosu
Bitge giderlerinin kurumsal siniflandiriimasi tablosu



Bitge giderlerinin fonksiyonel siniflandiriimasi tablosu

Bitge giderlerinin finans siniflandiriimasi tablosu

Biitce giderlerinin ekonomik siniflandiriimasi tablosu

Bitgce giderleri ve 6denekler tablosu

Biitce gelirleri tahakkuk artiklarindan zamanasimina ugramis olanlara iligskin ayrinti
cetveli

e Sayistay ilamlari cetvel

-Yonetim dénemi hesabi dosyasina yukarida aciklanan defter, rapor ve sayim tutanaklan ile
birlikte ydnetim déneminde gbrev yapan muhasebe yetkililerine ait liste eklenecektir.

-Yonetim donemi hesabi dosyasinin Sayistay Baskanhidina gonderilmesinden sonra, tespit
edilecek hata ve noksanliklara iliskin olarak yapilmasi gereken dlzeltmeler icin Maliye
Bakanligindan izin alinr.

-Biitce Gelirleri Tahakkuk Artiklarindan Zamanasimina Ugramis Olanlara Iliskin  Ayrinti
Cetveline, yonetim donemi hesabi verilen mali yilin sonuna kadar zamanasimina ugramis
tahakkuk artiklari ayrintili olarak kaydedilir.

-Zamanasimina ugramis tahakkuk artiklar cetvele, gelir cesitlerine goére kaydedilir.

-Sayistay ilamlar cetveline, Sayistay Baskanliginca tazmin hiikmedilen tutarlara iliskin ilamin
yill ve numarasi, borglunun adi ve soyadi, (sorumlular adina ortaklasa veya zincirleme hikdm
verilen hallerde sorumlularin ad ve soyadlari) borg tutari, ilamin kesinlestigi yil, yapilan
tahsilat, silme, diisme veya terkin islemleri ile kalan borc tutar siitun basliklarina gore
kaydedilir. Borglarin izlenmesine ait son durum acgiklama sutununda belirtilir.

-Yukarida belirtilen raporlar birer niisha fazla diizenlenerek en ge¢ mahsup dénemini izleyen
bir ay igerisinde yonetim ddnemi hesabi dosyasindan ayri olarak bir yaz ile Sayistay
Baskanhgina gonderilir.

Aylik hesap belgeleri

Madde(25)- (1)Aylik hesap belgeleri, asagida agiklandigi sekilde siniflandinlarak ayri ayri
zarflara konulur. Zarflarin tzerlerine Universitemizin adi, belgelerin gesidi, ilgili oldugu ay ve
yil ile adedi yazilir.

-Bltce giderleri ile gegen yil biitce mahsuplarina ait belgeler (daireler itibariyla),

-Kasa veya bankaca yapilan tahsiladta ait belgeler ile bankadan alinan banka hesap 6zet
cetvelleri,

-On ddemelere ait belgeler,

-Kisilerden alacaklar hesabina borg kaydedilen paralara ait belgeler ve kayit silme emirleri,
-Alinan depozito ve teminatlar hesabi, emanetler hesabi, 6denecek sosyal glvenlik kesintileri
hesabi, fonlar veya diger kamu idareleri adina yapilan tahsilat hesabindan yapilan 6demelere
ait belgeler,

-Menkul kiymetler, teminat ve garanti mektuplari ile sahsi kefalete iliskin belgelerin alinmasi
ve iadesine iliskin belgeler,

-Diger hesaplara ait belgeler.

Defter, rapor ve aylik hesap belgelerinin gonderilmesi

Madde(26)- (1)Universitemizin muhasebe kayitlarina iliskin defter, rapor ve aylik hesap
belgelerinden Maliye Bakanligina veya diger birimlere génderilmesi gerekenlerin tirlerini ve
gonderilme usul ve esaslarini belirlemeye Maliye Bakanldi yetkilidir.

Sayistay Baskanhgi ve Maliye Bakanliginca tiirleri ve génderilme esaslari belirlenecek raporlar,
Sayistay Baskanlgina verilmek lizere ay sonlarinda Maliye Bakanlgina gonderilir.



BESINCIi BOLUM
Mali Raporlama
Mali raporlama

Madde(27)- (1)Mali tablolar, Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde belirlenen ilkelere ve
standartlara uygun olarak hazirlanir ve belirlenen siirelerde Maliye Bakanlidina gonderilir ve
ilgililerin bilgisine sunulur.

(2)Mali tablolar, bitinlik, guvenilirlik, kullanigliik, ydontemsel gegerlilik ve ulasilabilirlik ilkeleri
cercevesinde; yeterli mesleki egitimi almis personel tarafindan muhasebe kayitlarindaki
verilere dayanilarak ve istatistiksel ydntemler kullanilarak hazirlanir. Dipnotlarin  ve
aciklamalarin, belirli bir olayin veya islemin Universitemiz mali durumu ve faaliyetleri
Uzerindeki etkisinin degerlendiriimesinde yetersiz kalmasi halinde ilave aciklamalara yer
verilir.

(3)Mali raporlamanin amaglari:

Mali raporlama ile genel olarak kaynaklarin dagitimi, uygulanan mali politikalarin etkileri ile
ileriye yonelik politika olusturulmasi ve karar verilmesinde, Universitemizin mali durumu,
performansi ve nakit akimlari hakkinda kullanicilara kapsamli bilgi saglanir.

Mali tablolar kamu idaresinin;

-Kaynaklarinin dagilimi ve kullanimini,

-Faaliyetlerinin nasil finanse edildigi ve nakit ihtiyacinin nasil karsilandigini,

-Faaliyetlerini finanse edebilme ve sorumluluklar ile taahhdtlerini yerine getirebilme
yetenegini,

-Mali durumu ve mali durumundaki dedisiklikleri,

-Faaliyetlerindeki performans, etkinlik ve basarisini,

-Kendilerine saglanan kaynaklari  biitcelerine uygun ve vyasal sekilde kullanip
kullanmadiklarini,

-Mali islemlerinde saydam olup olmadiklarini ve hesap verilebilirligini,

gOsterir.

(4)Mali tablolar, bu amaclarin gerceklestirilebilmesi icin; Universitemizin varliklari, yabanci
kaynaklari, 6z kaynaklar, gelirleri, giderleri ve nakit akimlar hakkinda bilgi verir. Mali
tablolarin, kullanicilarin karsilastirma yapabilmelerini mimkin kilmak icin son ¢ dénemin
verilerini de icermeleri ve herkes tarafindan anlasiimalarini saglayacak sekilde ve agiklamalari
ile birlikte hazirlanmalar esastir.

Mizan cetveli ve diizenlenecek mali tablolar

Madde(28)- (1)Merkezi Yonetim Muhasebe YoOnetmeliginde tanimlanan ve ekinde
diizenlenen mizan cetveli ve mali tablolar, Maliye Bakanliginca belirlenecek siire, esas ve
usullere gére Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan hazirlanir.

-Mizan cetveli,

-Bilanco,

-Faaliyet sonuclari tablosu,

-Bltge uygulama sonuclari tablosu,

-Nakit akim tablosu,

-Mali varlik ve yukimlilikler degisim tablosu,
-Sarta bagh varlik ve yikimlilikler tablosu,
-Gelirlerin ekonomik siniflandiriimasi tablosu,



-Giderlerin kurumsal siniflandiriimasi tablosu,
-Giderlerin fonksiyonel siniflandiriimasi tablosu,
~-Giderlerin ekonomik siniflandiriimasi tablosu,

-Bitce gelirlerinin ekonomik siniflandiriimasi tablosu,
-Bltge giderlerinin kurumsal siniflandiriimasi tablosu,
-Blitce giderlerinin fonksiyonel siniflandiriimasi tablosu,
-Blitce giderlerinin finans siniflandiriimasi tablosu,
-Bltge giderlerinin ekonomik siniflandiriimasi tablosu,
-Blitce giderleri ve 6denekler tablosu.

ALTINCI BOLUM
Tutulacak Defterler

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan kullanilacak defter,
kayit ve belgeler

Madde(29)- (1)Birimde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, elektronik ortamda
duzenlenmektedir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gunlik ciktilari alinarak
sayfa numarasi verilmek ve servis sefleri tarafindan imzalanmak suretiyle konularina gére
acllacak dosyalarda muhafaza edilir.

Borglular defteri: Bu defter, personel ayliklarindan veya dider istihkak sahiplerinin
alacaklarindan kesilmek (izere icra daireleri veya dider dairelerden gelen haciz kararlan ve
yazilarla takibi Birime bildirilen alacaklarin takip ve tahsili igin tutulur. Defterin her sayfasina
borg ve tahsilata ait bilgiler siitun basliklarina gore kaydedilir.

Kadro ve aylik raporu: Personelin 6zlik durumlari ile kendilerine 6denen aylik ve diger
0zlik haklarina iligkin bilgilerin kaydedildigi bu raporlar daireler itibariyla tutulur. Daireler
itibarlyla her personele bir numara verilir. Bu numara ayni zamanda aylik bordrolarda da
bulunur. Dairelerden gelen bordrolar, her personel icin tutulan kadro ve aylik raporundaki
bilgilerle kontrol edilir.

Kadro defteri: Bu deftere, Universitemizin kadrolari ile bunlardan yapilan tenkisler topluca
kaydedilir. Kadrolar dnce bu deftere, sonra ayrintili olarak kadro ve aylik raporuna, yapilan
tenkisler ise 6nce kadro ve aylik raporuna, sonra bu deftere islenir.

Alindi kayit defteri: Birimce kullanilan seri ve sira numarasi tasiyan alindilar, muhasebe
yetkilisi mutemedi alindisi, teslimat muzekkeresi, gdbnderme emri ve banka geki gibi belgeler
ile Maliye Bakanliginca bu deftere kaydedilmesi bildirilen diger benzeri belgeler gesitlerine
gore acllacak bolimlere kaydedilir.

-Birime gelen veya teslim alinan (ilgililerce hi¢ kullanilmadan tutanakla iade edilen ciltler
dahil) belgeler defterin sol sayfasina, ilgililere verilen veya gonderilen belgeler ise sag
sayfasina siitun bagliklarina gore kaydedilir. Ilgililere verilen belgelerden cesitli nedenlerle
kismen kullanilmamis olarak geri alinan ciltler de defterin sag sayfasindaki ilgili siitunlara
kaydedilerek geri alinma sebebi agiklama béliminde belirtilir.

-Belgelerin alinmalari, (ilgililerden geri alinanlar dahil) verilmeleri veya gdnderilmeleri
sirasinda ciltler itibariyla sayfa numaralarin birbirini izleyip izlemedigi kontrol edilir. Sayfa
numaralarinda bir noksanlik varsa durum bir tutanakla tespit edilerek gonderen yere ve /veya
Maliye Bakanligina bildirilir. Kullanildiktan sonra iade edilen belgelerin dipkoganlari da yeniden
sayilir ve dogru oldugu tespit edilerek geri alinir.

Arsiv defteri: Bu deftere, eski yillara ait olup kullanilmasina gerek kalmayan defter, yazisma
dosyalari ve 5 yil 6nceye ait alindi ve ¢ek dipkocanlari ile diger belgeler kaydedilerek arsive
kaldirihr.

-Arsiv defteri yillar itibaryla kisimlara ve kisimlar da kaydedilecek belgelerin gesitlerine gére
bélimlere ayrilir. Arsive kaldirilacak belgeler her yil icin birden baslamak (izere numara



verilmek suretiyle ilgili sayfalara sirayla kaydedilir. Bunlarin defterde alacaklari sira numaralari
kaldinlan defter, dosya ve deste halindeki dipkoganli basili kagitlarin tizerlerine de yazilir.

-Eski yillara ait bu defter ve belgeler, arsiv defterindeki sira numaralarina gére arsivde diizenli
bir sekilde yerlerine konulur. Herhangi bir yila ait bir defter ya da dosyanin cikarilmasi
gerektiginde, defterdeki kaydi bulunarak “acgiklama” bélimiinde kime yada nereye verildigi
belirtilir. Cikarilan eski evrak tekrar arsivdeki yerine konulurken defterin “aciklama”
bélimindeki not iptal edilir.

-Alindi, cek ve teslimat mizekkeresi gibi dipkocanli ve sira numarasi tasiyan belgeler arsive
kaldiriirken deftere birer yazilmaz. Bunlar cins ve cilt numaralarina gore desteler haline
getirilerek baslangic ve bitis numaralari yazilr.

Duran varliklar amortisman ve yeniden degerleme defteri: Duran varliklarin
amortisman ve yeniden dederlemesine iliskin bilgilerin kaydedildigi bu defter, duran
varliklarin gesitlerine gére boélimlere ayrilmak suretiyle tutulur.

-Kayda alinan duran varliklarin cinsi, nevi, miktari, edinme tarihi, edinme dederi, amortisman
orani ile yeniden dederleme oranina iliskin bilgiler deftere siitun basliklarina gére kaydedilir.

-Kayda alinan maddi olmayan duran varliklara iliskin bilgiler de yukaridaki fikrada agiklandigi
sekilde bu deftere sttun baslklarina gére kaydedilir.

-Maddi duran varligin maliyetine eklenmesi gereken onarim ve degisiklik yapilmasi
durumunda, maddi duran varlik yeni satin alinmis gibi degerlendirilerek onarim ve degisikligin
hangi duran varlikla ilgili oldugu defterin “cinsi ve nevi” siitununda belirtiimek suretiyle
kaydedilir. Daha sonraki yillara ait amortisman ayirma ve yeniden degerleme islemlerine
iliskin bilgiler, duran varliklar tamamen amorti edilene kadar defterin sayfalarinda yer alan
ilgili stitunlara kaydedilerek izlenir.

-Kayittan duslimesi gereken maddi duran varliklar defterin “satis veya terkin tarihi”
stitununa, satildigi veya terkin edildigi belirtiimek suretiyle kaydedilir.

YEDINCI BOLUM
Yil Sonu Sayimlan

Sayimi kurullan ve kullanilacak tutanaklar

Madde(30)- (1)Kasa ve veznede bulunan hazir dederler, menkul kiymet ve varliklar ile
teminat mektubu gibi degerleri, mali yilin son giinii itibariyla, muhasebe yetkilisinin baskanligi
altinda muhasebe yetkilisi yardimcisi veya sef ve veznedardan olusturulacak sayim kurullari
tarafindan sayilir.

(2)Birimde ve muhasebe yetkilisi mutemetliklerinde yil sonunda yapilan sayimlarda; paralar
igin Kasa Sayimi ve Banka Mevcudu Tespit Tutanadi, alinan gekler igin “Alinan Cekler Sayim
Tutanagdi”, menkul kiymet ve varliklar (kisilere ait olanlar dahil) ve teminat mektuplan
sayiminda “Menkul Kiymet ve Varliklar/Teminat Mektuplari Sayim Tutanadl” kullanilir,
Ornegine uygun olarak ikiser niisha diizenlenen bu tutanaklar ydnetim dénemi hesabi
dosyasina baglanir.



SEKizINCi BOLUM
Devir Islemleri

Muhasebe yetkilileri arasindaki devir islemleri

Madde(31)- (1)Muhasebe yetkilileri, gbrevlerinden her ne suretle ayrilirsa ayrilsin, yerine
asil veya vekil olarak gelen yada birakilan memura ydnetim dénemine ait hesaplar ile
kendisinden 6nceki muhasebe yetkilisinden aldigi hesaplara ait devri, asagidaki hikimler
dogrultusunda vermek zorundadir.

(2)Muhasebe yetkilileri, yerlerine vekil tayin edilmeden gérevlerinden ayrilamazlar. Ancak,
zorunlu nedenler veya goérev alanlan igerisinde yapacaklari denetim ve incelemeler igin
islemlerden dogacak sorumluluk kendilerine ait olmak Uzere en gok bir giin siire ile vekil tayin
edilmeden gorevlerinden ayrilabilirler.

a) Kesin veya uzun siireli ayrilmalarda devir islemleri ve devir cetvelinin
diizenlenmesi

-Tayin, emeklilik gibi haller ile gegici gorev, kisa sireli askerlik, ayliksiz izin, hastalik izni gibi
iki aylik siireyi asacagi onceden bilinen ayriimalarda gorevinden ayrilan muhasebe yetkilisi,
yerine asil veya vekil olarak gelen muhasebe yetkilisine “Devir Cetveli” dlizenleyerek ayrintil
devir vermek zorundadir.

-Devir cetvelinin dizenlenmesinden 6nce asil veya vekil olarak géreve baslayan muhasebe
yetkilisi; hazir degerler, degerli kagitlar, menkul kiymet ve varliklar ile teminat mektubu gibi
degerleri sayarak teslim alir. Sayimda cikan miktarlar, bu degerlere ait defterler iizerinde
gosterilmekle beraber durum sayim tutanaklari ile de tespit edilir. Sayimlarda, bu Yénergenin
ilgili maddelerinde belirtilen sayim tutanaklari beser nisha dizenlenerek devir cetveline
eklenir. Defter ve tutanaklar, devir veren ve alan tarafindan imzalanir. Bundan sonra bir yazi
ile o glinln sonu itibarlyla banka mevcudu sorularak bankadan bildirilen miktarin, banka
hesabi defteri kayitlarina uygunlugu sadlandiktan sonra her iki muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanir. Ayni gin bankaya ikinci bir yazi yazilarak, devir tarihinden itibaren gdrevinden
ayrilan muhasebe yetkilisinin yerine asil veya vekil olarak atanan muhasebe yetkilisinin kimligi
ile tatbiki imzas bildirilir.

-Ayrilan muhasebe yetkilisi, ayrildidi tarih itibariyla yevmiye ve defter kayitlarini tamamlatarak
her ikisi arasinda uygunluk saglar. Bir ay 6nceye ait belgeler ilgili yerlere génderilmemis ise o
aya ait belgeleri gonderir. Muhasebe hesaplarina iliskin  6nceki aylara ait belgeler,
dizenlenecek bes nlisha tutanakla muhdrla torbalar iginde yeni muhasebe yetkilisine teslim
edilir ve tutanaklar devir cetvellerine eklenir. Icinde bulunulan aya ait belgeler ise kayitlarla
karsilastirilarak yeni muhasebe yetkilisine teslim edilir.

-Yukarida belirtilen islemler yapilip kasa, vezne ve ambar sayimlar sonucu kayitlara goére
noksan veya fazla gikan tutarlar, ilgili hesaplara kaydedilerek kayitlar ginlik hale getirilir ve
bu kayitlara gore asagida agiklandigi sekilde devir cetveli diizenlenir.

1-Devrin yapildidi gliniin sonu esas alinarak, her hesabin devir tarihine kadar olan borg ve
alacak toplamlari ile artiklari alinir. Bu artiklarin yevmiye ve yardima defter kayitlarina uygun
olmasi gerekir.

2-Devrin yapildigi aybasindan devir tarihine kadar olan tahsilat, harcama, mahsup ve
gondermeye iliskin belgelerden noksan c¢ikanlar yevmiye tarih ve numarasina goére kaydedilir.
3-On 6demeler hesap isimlerine gére kaydedilir.

4-Uc numarall tabloda belirtilen én dédemelerden siiresinde mahsup edilmeyenlerin ayrintisi
sutun bagliklarina gére kaydedilir.

5-Kisilerden alacaklar hesabinda kayith alacaklar; bunlardan tahsil, terkin, nakil ve mahsuplar
ile heniz tahsil edilmeyen alacak artiklari, stitun baslklarina gére kaydedilir. Alacaklara iligkin



teslim edilen ve teslim alinan alacak izleme dosyalarinin sayisi, tablonun altindaki ilgili
kisimda belirtilir.

6-Bes numarali tabloda belirtilen alacaklardan zamanasimina ugramis olanlarin ayrintisi siitun
basliklarina gére kaydedilir.

7-Bu tabloya, biitce gelirlerine ait tahakkuk toplami, tahsilat toplami ve tahakkuk artiklari
kaydedilir.

8-Muhasebe biriminde mevcut olan ve alindi kayit defterinde kayitl bulunan alindi ve benzeri
belgelerden kullaniimig ve kullaniimamis olanlar sttun basliklarina gére kaydedilir. 5 yil
oncesine kadar kullanilmig olan alindi ve benzeri belgelerin dipkoganlari teslim edilir ve alinir.
9-Adli ve idari yargl nezdinde acilmis olan ve devam eden dava dosyalar situn bagliklarina
gore kaydedilir.

10-Denetim elemanlari tarafindan yapilan denetimler sonucunda dlizenlenen ve denetim
raporlari dosyasinda saklanmasi gereken rapor ve yazilar ile kitap ve benzeri yayinlar siitun
basliklarina gore kaydedilir.

-Tablolarin yeterli olmayacaginin anlasiimasi halinde, ayni bilgileri tasiyan liste diizenlenerek
cetvele baglanir ve bu husus ilgili tabloda “listesi eklidir” seklinde belirtilir.

b) Gegici ayrilmalarda devir islemleri

-Kesin veya uzun sureli ayrilma sayilmayan ve iki aydan kisa sureli gecici gorev ya da hastalik
gibi nedenlerle ayrilmalarda ayrintil devir yapilmaz ve devir cetveli diizenlenmez. Bu gibi
ayrilmalarda, ayrilan muhasebe vyetkililerinin yerlerine birakacaklari vekil memurlar, vekalet
edecekleri siire icindeki islemlerden sorumlu olacaklarindan, kayitlara gére kasa, veznede
bulunan degerleri sayarak teslim alirlar. Sayim isi, bu dederlere ait yardimci defterlerin devir
tarihine rastlayan sayfasina tutanak seklinde yazilarak devir veren ve devir alan muhasebe
yetkilisi ile veznedar tarafindan imzalanir. Mihri tutanakla teslim alan yeni muhasebe
yetkilisi fillen gbrevine bagslar. Gegici ayrilmalarda bankaya yazilacak yazi ayrilan muhasebe
yetkilisi tarafindan imzalanir.

-Gegici ayrilma, herhangi bir nedenle uzun sireli ayrilmaya donistigu takdirde, st yonetici
tarafindan bildirilmesi Uizerine devir kurulunca devir cetveli diizenlenerek kesin devir yapilir.

c) Devir vermeden ayrilmalarda yapilacak islemler

-Muhasebe yetkililerinin devir vermeden ayrilmamalari; devir alan muhasebe yetkilisinin de,
devir aldidi hesaplarda bir noksanlk gorildigi takdirde kendisi sorumlu olacadindan, devir
sirasinda hesaplar lzerinde ayrintili inceleme yapmasi ve ayrilan muhasebe yetkilisinin devir
vermemesi halinde bu durumu maas nakil ilmiihaberinde belirtmesi gerekir.

-Hastalik, 6lim ve tutuklanma gibi nedenlerden dolayl veya devir vermekten kaginma
hallerinde, ayrilanin yerine gelen asil yada vekil muhasebe vyetkilisinin baskanliginda;
muhasebe biriminde goérevli muhasebe yetkilisi yardimcilari arasindan st yonetici tarafindan
secilecek bir Uye ile veznedardan olusan devir kurulu eliyle kasa, vezne ve ambarlarda
bulunan degerler yeni muhasebe yetkilisine teslim edilir. Devir kurulu dniinde devir vermeyen
veya veremeyen muhasebe yetkilisi varmig gibi ayrinti devir cetveli diizenlenerek devir
islemleri tamamlanir.

Veznedarlar arasindaki devir islemleri

Madde(32)- (1)Veznedarlarin ayrilmalarinda glnlik kasa hesabi defteri toplami alinarak
veznede bulunmasi gereken para, eski veznedar tarafindan yeni veznedara devredilir ve
yardimci defter toplamini gosteren son sayfasinda gerekli aciklama yapilarak alti, muhasebe
yetkilisi ve veznedarlar tarafindan imzalanir. Bu islem veznede tim degerler icin yapilr.
Ayrilan memura bu devrin onayli bir 6rnegi verilir.



(2) Vezne ve ambarlarin kontrolii, muhasebe yetkilisi tarafindan, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61. maddesine gore hazirlanan ydnetmelik hikimlerine gore

yapllir.

Kaybedilen alindilar ve Hak sahipleri tarafindan kaybedilen gekler

Madde(33)- (1)Nakden yada mahsuben tahsil olunan paralar ile her ne suretle olursa olsun
teslim alinan her tirli dederlere karsilik verilmis olan alindilarin, ilgilileri tarafindan
kaybedildigi bir dilekge ile bildirildigi takdirde, ilgili defterdeki kayitlari karsisina ve
dipkocaninin arkasina agiklama yapilmak sureti ile kaybedilen alindinin bir 6rnegi dilekgeleri
altina veya arkasina yazildiktan ve onaylandiktan sonra kendilerine verilir. Yatirilan para veya
degerlerin geri verilmesi gerektigi takdirde, bu kayit ornedi alindi yerine kabul edilerek
gereken islem yapilir. Kaybedilen alindinin tutari Maliye Bakanhdinca tespit edilecek tutar
gectigi takdirde, kaybedilen alindinin hilkmi olmadig, ilgilileri tarafindan gazete ile duyurulur
ve gazetenin bir niishas dilekceye baglanir. Kaybedilen alindi banka teminat mektubu igin
verilmis ise gazete ilanina gerek yoktur.

(2)Herhangi bir kimsenin alacagina karsilik verilen gekler, ilgilileri tarafindan kaybedildigi bir
dilekge ile bildirildigi takdirde, ibrazinda ddenmemesi icin, kaybedilen gekin giin ve sayisi ile
tutan derhal ilgili bankaya bir yaz ile bildirilir. Gerekli tedbirlerin alindiinin banka tarafindan
muhasebe birimine bildirilmesini muiteakip s6z konusu tutar ilgilisine édenir.

(3)Kullaniimamig her turli alndi ve g¢ek ciltleri yada vyapraklari kaybedildigi veya
kullanilamayacak hale geldiginde, durum bir tutanakla tespit edilir. Konuyla ilgili olarak
yapilan inceleme sonucu belirtilerek, séz konusu alindi ve g¢eklerin numaralari gosterilmek
suretiyle Ust yoneticiye bildirilir ve alinacak cevaba gore islem vyapilir. Ayrica geklerin
numaralari gosterilmek suretiyle durum Baskanligimiz hesabinin bulundugu bankaya da
bildirilir. Kullanilamayacak hale gelen gekler diizenlenecek bir tutanakla imha edilmek Gzere
bankaya teslim edilir.

Alindi, cek ve benzeri belgelerin iptali

Madde(34)- (1)Sira numarasi sistem tarafindan dizenlenme aninda verilenler dahil seri ve
sira numaras! tasiyan alindi, ¢cek ve benzeri belgelerden hatali diizenlenme nedeniyle iptal
edilmesi gerekenler; sol alt kdseden sag Ust koseye dogru cizilen iki paralel gizgi arasina
“iptal” ibaresi yazilmak suretiyle iptal edilir. Ayrica, iptal edilen bu belgelerin arkasina iptal
gerekcesi de yazilarak muhasebe yetkilisi ve belgeyi diizenleyen tarafindan imzalanir. iptal
edilen dip koganli alindi, gek ve benzeri belgeler dipkoganina ilistiriimek, sira numarasi sistem
tarafindan dizenlenme aninda verilenler ise ayri bir dosyada muhafaza edilmek suretiyle
saklanir.

Incelenmek iizere merkezden istenilecek belgeler

Madde(35)- (1) Aylik belgelerin, Sayistay Baskanhgina gonderilmesinden sonra denetim
elemanlari, adli ve idari mahkemeler ile sorusturmacilar tarafindan incelemeleri gerekli
gorildiglu takdirde, belgeler; ait olduklan yil, ay ve yevmiye numaralar ile tutarlarini
gosteren bir yaz ile Sayistay Baskanligindan istenir. Bu yaziya, mahkeme karar veya
tutanaginin bir sureti ile denetim elemanlari disindaki sorusturmacilarin sorusturma onayinin
bir sureti baglanir. Inceleme isi tamamlanan belgeler hig bir surette alikonulmayarak aynen
Sayistay Baskanligina geri gonderilir. Konuyla ilgili olarak diizenlenen rapor veya verilen
kararin bir sureti de Ust ydneticiye verilir.

(2) Idari inceleme nedeniyle yada muhasebe kayitlarindaki herhangi bir yanlishgin
diizeltiimesi icin bazi bilgilerin alinmasi veya aranilmasina gerek goriildiigi takdirde yapilacak
incelemenin niteligi, yazilacak yazida ayrintili olarak agiklanir ve buna ait belge ve cetvelin
hangi yil ve aya ait oldugu ve yevmiye numarasi ile tutari gosterilmek suretiyle istenir.



Kayit yanhshklarinin diizeltilmesi

Madde(36)- (1)Kurumsal, fonksiyonel ve finans kodlarinda yapilan kayit hatalarinin
dizeltilmesi durumu hari¢ olmak Uzere, yevmiye kayitlarinda meydana gelebilecek her tirla
yanlislik ancak muhasebe kaydiyla dizeltilir.

Defter ve belgelerin bilgisayarla diizenlenmesi

Madde(37)- (1)Bu Ydnergede dlizenlenen defter ve belgeler, belirtilen bilgileri kapsamak
kaydiyla adedine bagli kalinmaksizin bilgisayarla diizenlenebilir.

Denetim defteri ve denetim raporlari dosyasi

Madde(38)- (1)Birimce, yapilan denetimlere iliskin olarak “Denetim Defteri” tutulur.
Denetimin kapsami, dénemi, sliresi ve denetim sonucunda dizenlenen rapor veya yazinin
tarih ve sayisini gosteren bu defter, denetim bitiminde ilgili denetim eleman tarafindan stitun
basliklarina gore doldurularak imzalanir ve mihirlenir. Denetim elemanlar tarafindan yapilan
denetimler sonunda diizenlenen ve denetim defterine kaydedilerek Ust Yonetici ya da
Baskanliga gonderilen rapor veya yazilar ile bunlara verilen cevaplar asagidaki sekilde
saklanir.

(2)Miifettis ve kontrolérler tarafindan iki niisha olarak tebli§ edilen raporlarin bir niishasi ve
bu rapor Uzerine ilgili memurlar ile Gst memurlar tarafindan verilecek cevaplarin birer niishasi
bir araya getirilerek (izerine raporun tarih ve numarasi ile sayfa sayisinin yazildigi bir dosya
icerisine konulur. Dosyalar, denetim raporlari adiyla acilacak bir klasérde denetim
defterindeki kayit sirasina uygun bicimde saklanir. Denetim defteri ve denetim raporlari, ilgili
memurlarin gdrevlerinden ayrilmalari halinde yerlerine atanan asil ya da vekil memurlara
aynen teslim edilir. Ayrilan memurun bu defter ve dosyalarl teslim etmesi ve yerine gelen
memurun da bunu aramasi gerekir.

DOKUZUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Sorumluluk

Madde(39)- (1)Birim goérevlerin zamaninda yerine getirilmesinden Strateji Gelistirme Daire
Baskani’na karsi sorumludur.

Hesap devri

Madde(40)- (1)Muhasebe yetkilileri, yerlerine atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil
muhasebe yetkilisi géreve baglamadan ve hesabini bunlara devretmeden gdrevlerinden
ayrilamazlar. Ancak, gorev alanlarl igerisinde yapacaklari kontrol ve incelemeler igin,
islemlerden dogacak sorumluluk kendilerine ait olmak lizere en gok bir giin siire ile yerlerine
vekil tayin edilmeden goérevlerinden ayrilabilirler.

(2)Mali yil sona ermeden herhangi bir nedenle goérevinden ayrilan muhasebe yetkilisi
hesabini, yerine gelen muhasebe yetkilisine devreder. Muhasebe yetkililerinin hesaplarini
gorevi devralanlara devir siresi yedi glindir.

(3)Hastalik, 6lim, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe yetkilisine
hesabini  devretmekten kaginma durumunda muhasebe vyetkilisinin hesabi; yerine
gorevlendirilen asil ya da vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak yeni muhasebe yetkilisinin
baskanliginda en az (ig kisiden olusan bir devir kurulu araciligi ile devredilir.



Muhasebe birimleri ve muhasebe yetkililerinin Sayistay Baskanligina
bildirilmesi

Madde(41)- (1)Universitemiz, her hesap yili basinda muhasebe birimlerini, muhasebe
yetkililerinin ad ve soyadlarini Sayistay Baskanligina bildirmekle yikimlidur. Yil iginde yapilan
degisiklikler, dedisiklik tarihinden itibaren en gok bir ay iginde ayni sekilde Sayistay
Baskanligina bildirilir.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde(42)- (1)Bu Ydnergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek teredditleri gidermeye
Baskanlik yetkilidir.

Yirirluk
Madde(43)- (1)Bu Yénerge Ust Yoéneticinin onayini miiteakip yirirlige girer.

Yiiriitme

Madde(44)- (1)Bu Yonergeyi Ust Yonetici adina Strateji Gelistirme Daire Baskani yiiriitiir.



