HARCAMA ISLEMLERI GENELGESI 2022

1- Harcama Yetkilileri ve Ger¢eklestirme Gorevlilerinin Yapmasi Gerekenler:
Harcama birimlerince harcama yetkilileri, ger¢eklestirme gorevlileri ve harcama yetkilisi

mutemetlerinin (6demelere iliskin belgeleri imzalamaya yetkili olanlara iligskin) adi- soyadi,
imza ornekleri, her yil ocak aymnin ilk haftasina kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na
bildirilecektir.

a

2022 mali y1linda biitce ile 6denek tahsis edilen birimlerin harcama yetkilisi olarak birim
yoneticileri belirlenmistir. Ayrica birim yoneticilerince kendilerine hiyerarsik olarak en
yakin kademe yoOneticileri arasindan (harcama belgelerinin diizenlenmesi yoniinden)
belirlenecek gerceklestirme gorevlileri de harcama belgelerinin diizenlenmesi
gorevini yiiriiteceklerdir.

Harcama yetkililerinin gérevde bulunmamalart halinde (izin, rapor vs.) 6deme emri
belgesi diizenlenecek ise, vekaleten birim yoneticiligine yapilan gorevlendirmelerde
bilgi yazis1 ile Bagkanligimiza da bilgilendirme yapilacak, yazi ekinde onay vb. belge
gonderilmeyecektir. (Gorevlendirme yillik olarak yapilabilir.)

Gergeklestirme gorevlisinin goérevde bulunmamasi durumunda ise yine gorevde
bulunmadig1 gilinlerde 6deme emri belgesi diizenlenecek ise, vekalet edecek kisi
harcama yetkilisince gorevlendirilip Baskanligimiza bildirilecektir.

Universitemiz personelinin yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen kurum dis1 kaynakli projelerde
(AB, TUBITAK, vb.) Harcama Yetkilisi proje yiiriitiiciisiidiir.

Bilimsel Arastirma Projeleri 6zel hesabindan yapilacak harcamalar i¢in harcama
yetkilisi, ilgili koordinatdrdiir. Gergeklestirme gorevi ise ilgili koordinatorliikte
calisan harcama yetkilisince gorevlendirilmis kisidir.

2- Belgelerin Aslina Uygunluk Onayi

Birimlerimizce belgelere aslina uygunluk onay1 verilmesi gerektiginde, 6rneginin uygun
bir yerine “Ashinin Aynidir” ifadesi, aslina uygunluk onay1 veren kisinin kasesi, imzasi
ve ilgili birim miihrii ile yapilacaktir. Odemelerde bu sartlar1 tasimayan aslina uygunluk
onaylari, ilgili birime iade edilecektir.

Aslina uygunluk onay1 birim yoneticilerince yapilacaktir. Birim yoneticileri haricinde
aslina uygunluk onay1 yapacak kisiler, imza Orneklerini icerecek {iist yazi ile
Bagkanligimiza bildirilecektir.
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3- Maas ve Ozliik Haklar1 Odemeleri

Mali yilin ayina ait maas 6demesinde, dil tazminati alan personelin yabanci dil
sinav sonu¢ belgesi ve tim personelin kidem ayligina esas hizmet siirelerini
gosteren Personel Daire Baskanliginca onayli listenin, diger aylarda ise
durumunda degisiklik olanlarin listesi ddeme emri belgesine baglanacaktir.
Gelistirme Odenegi, idari Gérev Odenegi ve Universite Odeneginin fazla ve
yersiz 6denmemesi i¢in gerekli tedbirler harcama birimlerince alinacaktir.
Bagkanligimiza harcama birimlerince, gonderilen giris ve diizeltmeler KBS
(Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi) lizerinden yapilip maas onay1
verildikten sonra tiim harcama birimleri maas mutemetleri tarafindan KBS
tizerinden alinan maas rapor ve diger kanitlayici belgeler eklenip gerceklestirme
gorevlileri ve harcama yetkilileri tarafindan gerekli kontroller diizenli olarak
yapilip imzalandiktan sonra ve en geg ilgili ayin 8'ine kadar Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina tutanak ekinde teslim edilecektir.

Maas dosyasi igerisinde yer alan Personel bildirim formu, Gergeklestirme
Gorevlisi ve Birim Personel Yetkilisi’nce; Bordro 6zet dokiimii, birim mutemedi
ve harcama yetkilisince; Banka listesi, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi ve Muhasebe Yetkilisi, ek belge olmasi durumunda ilgilisi tarafindan
imzalanacaktir.

Emekli kesenek bildirimleri ilgili birimlerce maas 6demeleri yapildiktan sonra
KBS maas modiiliinden alinacak “txt” formatindaki dokiim ile yapilacaktir. Elle
“txt” belgesi diizenlenmeyecek olup emekli kesenek tutarlart her birim i¢in teslim
tutanaginda ayr1 gosterilmek tizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilecektir.

Emekli Kesenekleri Tahakkuk Raporu (e) bendinde belirtilen sekilde hazirlanarak
her ayin en ge¢ 20’sine kadar Baskanligimiza elden teslim edilecektir.
Universitemiz personeline KBS disinda 6denen tutarlar (fazla ¢alisma, proje
tesvik ikramiyesi, doner sermaye katki pay1 gibi) gelir vergisi matrahina ilave
edilmesi i¢in gerekli islemlerin her ayin en gec¢ 5'ine kadar maas ve tahakkuk
birimine bildirilecektir.

Universitemiz personelinin maas, 06zlilk, sosyal yardimlar ile ek ders
O0demelerine yonelik harcama belgeleri KBS'den diizenlenecektir. Maas ve 6zliik
haklarina yonelik diizenlenecek 6deme belgelerinde yasal kesintilerin gosterildigi
listenin asli 6deme emri belgesine eklenecektir.

Toplu 6deme igeren Odeme Emri Belgelerine (ek ders, fazla calisma, vb.) eklenen
listelerde 6deme yapilmayacak personele ait bilgilere yer verilmeyecek, banka
listelerinde banka adi, harcama biriminin adi, birim ve personel banka hesap
numaralar1 yazilarak mevzuatta belirtilen bilgileri icerecek formatta (maas
0demesinde kullanilan standart form gibi) liste tanzimi yapilacaktir.

jBelirtilen tiirden 6demeler harcama birimlerimiz adma ac¢ilan maas O6deme
hesaplarindan personel hesaplarina ¢ikis yapildigindan birim personeline yapilan
O0demelerin dogru olup olmadigi ayrica 6deme sonrasinda birimlerine ait banka
hesaplarinin dokiimleri alinarak O6deme isleminin tam ve yerinde yapilip



yapilmadigi (Ziraat Bankasi1 Fahrettin Altay Subesinden alinacak internet
bankaciligi sifresi ile) ilgili birim yetkililerince kontrol edilecektir.

k Herhangi bir nedenle yapilan fazla ve yersiz O0demelerde borglandirma
cikarilacaktir. Cikarilan bor¢landirma onayinda ve personele yapilan bildirimde
aciklayict ifadeler, tarihler, yasal dayanaklar acik¢a yazilacaktir. Aciklamalari
detayli olarak yapilmayan borglandirma evraki islem yapilmadan tahakkuk
birimine iade edilecektir.

1 Maas 6demesi yapildiktan sonra ¢esitli sebeplerden 6tiirli gérevinden ayrilan kisi
icin maas borg¢landirmasi ¢ikarilacak, bor¢landirmada 5434 sayili Emekli Sandigi
Kanunu’nun 87'nci maddesi kapsaminda, ilgilinin kesenek iadesi talep edip
etmedigi hususunda bilgi Personel Daire Bagkanligindan alinan hizmet belgesinde
yer alacak ve bor¢glandirma bu husus goz oniinde bulundurularak hesaplanacaktir.

4- Harcama Siireci ve Belgelendirmeye iliskin Islemler

a Harcama siireci ve belgelendirmeye iliskin islemleri ilgili birim yliriitecektir.
Mevzuat kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali
diizenlenmis olmast halinde, s6z konusu harcama islemlerinden dogacak
sorumluluk, harcama talimat1 ya da onay/ihale onay belgesi ile 6deme emri
belgesini diizenleyen birim yetkilisine ait olacaktir.

b. Harcama birimlerince belgeler lizerinde etkin bir kontrol yapilmasini teminen
diizenlenen belgeler acik ve anlasilabilir olacak, 6zellikle harcamanin tiirii ve
niteligine gore aciklayici ifadeler kullanilmasina 6zen gosterilecektir.

¢. Yatinm programinda yer alan harcamalarda yatirim proje numarasi ve yil
O0denegi bilgileri harcama talimati/onay1 ve ihale onay belgesinde mutlaka
belirtilecektir.

d Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 4'lincii maddesinde
belirtildigi lizere Onay Belgesi, ihale veya dogrudan temin olmasi sekline gore
standart formlara gore diizenlenecektir.

e. Mal ve hizmet alimlarma iliskin 6deme ve avans islemlerinde Onay Belgesi
ekinde alinacak mal ve malzemenin gosterildigi liste olmasi durumunda
Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanacaktir.

f Gergeklestirme gorevlileri tarafindan 6n mali kontroliin harcama birimince
yapildigini belirten “Kontrol Edilmis ve Uygun Gériilmiistiir” serhi tiim Odeme
Emri Belgelerine diisiilecektir.

g On 6deme (avans) ile Mal veya hizmet alim1 yapilmasi durumunda fatura kesen
tarafindan “Bedeli Nakden Almmustir” serhi diisiilecek ve fatura kesen
kisi/kurum tarafindan kaselenip imzalanacaktir.

h Odemeye esas her tiirli BKMYS (Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Sistemi)
eklentilerinden (MYS, KBS, v.b.) olusturulan ve gonderilen belgenin ilgili
sistemlerden “muhasebeye gonder” butonu kullanildiktan sonra belgeler teslim
edilecektir.

1. Belirtildigi sekilde gonderme islemi tamamlanmadan Baskanlifimiza intikal
ettirilen 6deme belgeleri ve ekleri isleme alinmaksizin ilgili birime iade edilecektir.



S6z konusu iadeler ilgili birim adina tahakkuk teslim evrakini teslim eden ilgili
gorevli memur tarafindan mali hizmetler biriminden teslim alinacaktir.

5- Baskanhgimiza teslim edilen 6deme belgelerinde,

a. Mevzuatinda yer aldig1 halde igeriginde eksik bilgi veya ekinde belge bulunan
harcama islemlerine ait belgeler,

b. Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra iizerinde
silinti, kazint1 veya diizeltme bulunan belgeler,

c. Tarihsiz olarak tanzim edilmis olan belgeler, (Odeme Emri Belgeleri, Odeme
Emri Belgesi ekinde yer alan onaylar, bildirimler, tasinir islem fisleri vb.
belgeler)

d. Esas ve usuller kapsaminda hazirlanmadig: tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,

e. Mevzuat geregi kanitlayici nitelige sahip resmi nitelikte bir belge icermeyen 6n
o0deme ve harcama belgeleri gerekgeleri de belirtilerek diizenlenecek "Harcama
Birimine Ait Hata veya Noksam1 Bulunan Odeme Belgesi ve Eki Belgeler
Listesi'" iade edilecektir. Tutanaksiz evrak iadesi yapilmayacaktir.

f. Odeme belgelerinin tanziminde asagida belirtilen siralamaya uygun olarak,
sondan basa dogru gerceklesme siralamasina dikkat edilecek, diizensiz bir
sekilde gonderilen 6deme belgeleri isleme alinmadan birimine iade edilecektir.

6- Dogrudan Teminde Diizenlenecek Belgeler
Yapilacak mal ve hizmet alimi1 bedellerinin 6demelerinde 6deme emri ve eki
belgelerinin diizenlenmesinde, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin
63'lincii maddesinde ve harcama birimleri kontrol listesinde belirtildigi sekilde;

a. Onay belgesi dlizenlenmesi (piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabulde
gorevli personel isim ve imza Orneklerini de icerecek sekilde hazirlanmis
olacaktir.)

b. "Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi"nin tanzim edilmesi. (MYHB Yonetmeligi,
Ornek No: 2)

c. Gerekli gorilmiis ise sozlesme diizenlenmesi (sozlesmeye iligkin damga
vergilerinin 6dendigine iliskin makbuzla birlikte),

d. Fatura eklenmesi,

e. Muayene ve kabul komisyonu tutanagmin tanzimi (kabul isleminin idarece
yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge),

£ Tasimir islem fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi,

g Harcama birimlerince mal ve hizmet alimlarina iliskin islemlerde Tahsilat Genel
Tebligi ile belirtilen tutar1 asan (2022 yil1 i¢in 5.000 TL’ dir.) 6demelerde vergi
borcu sorgulamasina iliskin belge eklenecek, vergi borcu 5.000,00- TL’den az olanlar
i¢in vergi borcu yokmus gibi islem yapilacaktir. Odeme Emri Belgesi ekine eklenecek
"Vergi Borcu Yoktur" belgesinde, 15 giinliikk gegerlilik tarihine dikkat edilecektir.
Idareler vergi borcu sorgulama evrakini Gelir Idaresi Bagkanliginin internet sitesinden
sorgulayacak ve sorgulama sonucunda evrakin dogrulugunun teyit edildigini gosterir



“Teyit Edilmistir” serhi diisecek ve teyidi yapan memurun kasesi ve imzasi evrakta yer

alacaktir.

h. Yukarida belirtilen siralamada 6deme emri belgesi ekine baglanacak ve ayrica
kanitlayici belge niteligini haiz olmak iizere diizenlenen belgelerin birer niishasi
da ilgili harcama biriminde muhafaza edilecektir.

i.Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya (Sondan basa
dogru) dikkat edilecek, diizensiz bir sekilde gonderilen 6deme belgeleri isleme
alinmadan birimine iade edilecektir.

J. Firma sahiplerine kendilerine ©6demenin yapilip yapilmadigi konusunda
Baskanligimizca bilgi verilmeyecek olup, ilgili birimden gelen talep
dogrultusunda muhasebe islem fisi veya dekont sureti ilgili birime verilecektir.
Bununla birlikte firma ya da kisilere yapilan bilgilendirmelerde ilgilinin bilgilerini
teyit edici bilgiler sorularak cevap verilecek veya yazili taleplere bilgi verilecektir.
Firmalarin veya kisilerin ticari/bireysel bilgileri 3. kisiler ile paylagilmayacaktir.

7- Ek Ders Odemeleri

a Ek ders 6demelerine iligkin siire sinirlamasina gidilecek, her ayin ilk haftasi
icerisinde ilgili personelce diizenlenecek bildirimlerin Personel Daire Baskanligi
Maas Birimine verilmesi saglanacak ve maas 6demelerinin yapilmasim takiben
KBS'ye veri girisleri tamamlanacaktir. Veri girisinin tamamlanmasina miiteakip,
diizenlenen 6deme belgeleri en ge¢ ayin 3. haftas1 sonuna kadar Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir. Her bir harcama birimi kendi ek
ders o6deme belgelerinin zamaninda oOdenebilmesi i¢in gerekli tedbirleri
alacaklardir.

b. Ek ders, sinav iicreti ve mesai 0demelerine ait banka listesi, maas 6demesinde
kullanilan banka listesiyle ayni1 formatta olmali ve imzalar1 tam olmalidir.

¢. Ek ders bildirim formunu siiresinde vermeyen akademik personelin ek ders
O0demeleri takip eden ayda 6denecek, bu personele iliskin ayri olarak 6deme emri
belgesi olusturulmamasina 6zen gosterilecektir.

8- Tarifeye Bagh Odemeler

a. Telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. fatura 6demelerinde 6deme emri belgesinin
aciklamalar boliimiine kurum adi, abone numarasi, telefon numarasi vb. bilgiler
girilecektir.

b. Birden fazla fatura igeren telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. 6demelerinde 6deme
emri belgesine fatura bilgilerinin gosterildigi detay liste eklenecek (telefon
O0demelerinde

“Goriismeler Resmidir” ibaresi diisiilerek) ve harcama yetkilisince onaylanacaktir.



9- Vergi Kesintileri

a Harcama birimlerince fazla calisma, ek ders, proje tesvik ikramiyesi, doner
sermaye pay1l vb. ddemelere iliskin vergi matrahlarinin takibinde gereken 6zen
gosterilecek ve vergi kaybina neden olunmamasi bakimindan matrahlarin 6deme
islemine miiteakip, KBS'ye ek matrah olarak girilmesi saglanacaktir.

b. Katma Deger Vergisi tevkifati yapilan faturalar en ge¢ faturanin kesildigi ay1 takip
eden ayin 20°nci giiniine kadar Bagkanligimiza gonderilecektir. Faturanin kesildigi
ay1 takip eden aymn 20’nci giinlinden sonra Baskanligimiza ulastirilmasi
durumunda KDV tevkifatinin ge¢ 6denmesinden kaynaklanabilecek cezalar i¢in
ilgili harcama yetkilisine ve gergeklestirme gorevlisine riicu edilecektir.

c¢. KDV tevkifati yapilmasini gerektirecek 6n 6demeli (avans) alimlarda KDV
tavkifatina riayet edilecek ve avans mutemetleri bu konuda bilgilendirilecektir.

d Gelir idaresi Baskanliginin muhtasar beyannamede yaptigi giincellemeler
dogrultusunda; maas, iicret, giindelik, huzur hakki, aidat, ihtisas zammu,
ikramiye, personele yapilan yemek ve mesken bedeli, tazminat ve yolluklar
(harcirah) benzeri ad altinda yapilan 6demelerin damga vergisi (avans olarak
odenenler dahil) 360 hesap kodundan (Ucret ve Ucret Sayilan Odemelere Ait
Damga Vergisi, Harcirahlardan Kesilen Damga Vergisi, vb gibi) damga vergisi
olarak kesilecektir. Mal ve hizmet alimlarina iligkin 6demelerin damga vergisi
(avans olarak yapilanlar dahil) 360 hesap kodunun 3.9. Diger Odemelere ait
damga vergisi kodundan kesilecektir.

10- Kurslara Katilim Giderleri

a. Egitim ve seminere katilan personelimiz fatura ya da fatura yerine gegen resmi
belge ile kurslara katilm belgesini 6deme emri belgesine ekleyecektir, bu
belgelerin temin edilmemesi durumunda katilim giderleri 6denemeyecektir.

11- Yolluk Odemeleri

a Ugakla yapilan seyahatlerde ugak biletinin 6denmesi i¢in gorevlendirmenin ugak
ile yapildig1 hususu goérevlendirme onayinda yer alacaktir.

b. Ucakla yapilan seyahatlerde; iist yonetici onayr mutlaka bulunacak, ilgili havayolu
firmalarindan Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi (Sira No: 462) uyarinca onayh
elektronik yolcu seyahat belgesi (e-bilet, “Fatura Yerine Geger” ibaresi bulunacak)
ya da ugak bileti ile birlikte ilgili firma tarafindan diizenlenen fatura veya varsa binis-
inis kartlar1 6deme belgesine eklenecektir.

¢ Yolluk giderlerine iligkin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin
tiirii, tutar ve tarihlerinin ayrintih olarak gosterilmesine, birimlerimizce saat
kisimlarinin doldurulmasina, 6245 Sayili Harcirah Kanunun 39'uncu maddesinin
uygulanmasina ve gegici gorev yollugu 6demelerinde onay ashimin (tarihli)
0deme belgesine eklenmesine 6zen gosterilecektir.

d Gegici gorevlendirmelerde konaklama faturasi ibraz edilmeden konaklama



O0demesi yapilmayacaktir. Konaklama faturasinda konaklanan giin bilgisine,
konaklayan kisi bilgilerine ve konaklanan tarih araliklarina yer verilecek, personel
bu konularda gerekli hassasiyeti gdstermesi i¢in gorevden dnce bilgilendirilecektir.

Yurt i¢i seyahatlerde otobiis bileti ibraz edilememesi durumunda alinacak olan
rayi¢ bedel tablosunun giincel olmasi, bildirim sahibinin adi-soyadi, alindig1 tarihi
ve imzasini tagimasi gereklidir.

12- Jiiri Ucreti Odemeleri

. Ogretim iiyeligine atama jiiri iicreti 6demelerinde kurum bazinda alt1 gérevden
fazla jlri tcreti O6denemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla Odeme
yapilmamasi i¢in gereken tedbirler alinacaktir. Anilan goérevlendirmelere iliskin
belge asillar1, 6deme emri belgelerine eklenecek harcama birimlerince bu konuda
gereken hassasiyet gosterilecektir.

13- Banka Hesaplar

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 “Imzanmin
istihkak sahibi

......... ait oldugu tasdik olunur.” serhi ile onaylandiktan sonra dilek¢e, 6deme
evrakina baglanacaktir. S6z konusu banka subesi, sube kodu ve hesap numarasi
o0deme emri iizerinde de eksiksiz gosterilecektir.

. Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gecen belgeler
tizerindeki IBAN ve hesap numaralarini igeren serhler yazili miiracaat kabul
edileceginden, alacaklilarin ayr1 bir yazi1 ile bagvurmalarina gerek
bulunmamaktadir.

Universitemiz personeline yapilacak Odemeler, ilgililerin maas hesaplarina
aktarma suretiyle yapilacagindan ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktir.
Odeme emri belgesi iizerinde ddeme yapilacak hesap numarasi kisminda banka
subelerine, sube kodlarma ve “IBAN” numaralarinin yazilmasma 06zen
gosterilecektir. IBAN numaras1 bulunmayan veya yanlis yazilmis olan 6deme
belgeleri diizeltme yapilmak {izere isleme alinmaksizin ilgili birimine iade
edilecektir.

Emanet hesaplarda izlenen ve ilgili mevzuat hiikiimleri geregince hak sahiplerine
Odenmesi talep edilen tutarlara iligkin olarak, ilgiliden alinan dilek¢ede, T.C Kimlik
numarasi veya vergi kimlik numarasi, iban bilgilerinin yazilmasinin saglanmasi ve
Baskanligimiza gonderilecek iadeye iliskin yazilarin eki belgeler ile birlikte
Baskanligimiza génderilmesi, yine iade nedeninin, hak sahibine ait vergi kimlik no
veya T.C Kimlik numaras1 ve iban bilgileri ile iadesi istenilen tutara iliskin
bilgilerin iist yazida agik ve anlasilabilir sekilde yazilmasina 6zen gosterilecektir.



14- Tasimr Mal Kayit islemleri

a. Tasinir mal kayit islemleri TKYS (Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi)'den
yiiriitiilecek, Tagiir mal alimlarinda Odeme Emri Belgeleri Varlik islem Fisi ile
iliskilendirilerek diizenlenecek, Varlik islem Fisi ile iliskilendirilmeden manuel
diizenlenen 6deme emri belgeleri isleme alinmayacaktir.

b. Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklar1 taginir mal devirlerinde,
devir veren harcama birimi once devire konu (tasinir mal) belgeyi muhasebe
birimine ilgili sistemler kullanilarak génderecek ardindan devir alan birime ¢ikis
belgesini teslim edecektir. Devir alan birim kendisine teslim edilen belge (taginir
mal) ile giris (TKYS Sisteminden) yaptigi belgenin ¢iktisin1 birlestirerek
devretme islemini izleyen 7 (yedi) giin icinde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderecektir.

c. Harcama birimleri tasinir kayit yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe
kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen taginirlardan,
satin alma suretiyle edinilen ve muhasebe kayitlarina alinan taginirlara iliskin
yapilacak diizeltme islemlerinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligi muhasebe
birimi ile koordinasyon saglanmadan taginir islem fislerine onay iptal islemi
uygulanarak degisiklikler yapilmamasi saglanacaktir.

d. 150-Ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin
kullanimmi gosteren II. Diizey detay kodu bazinda diizenlenmis “Tiiketim
Malzemeleri Cikis Raporlari”nin ii¢ aylik donemler itibariyle en ge¢ ilgili
donemin son is giinii mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Muhasebe Biriminde olacak sekilde gonderilmesi konusunda gereken
hassasiyet gosterilecektir.

e. Alim1 yapilarak bedeli ilgili firmaya/ kuruma o6denmeden ambar girisi
yapilan tasmirlarin, birimler aras1 devri ve sarf malzeme ¢ikis1 yapilmayacak,
O0demeye iliskin belgelerin  Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligina
ulagtirilmasini miiteakip 6deme yapildiktan sonra devir veya ¢ikis islemi
gerceklestirilecektir.

f. Universitemiz personeli yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projeler kapsaminda alimi
yapilan tasinirlara iliskin giris fisleri (Tasinir Islem Fisi, Varlik Islem Fisi), 6deme
emri belgesi ile iliskilendirilerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilecektir.

15- Tasinmaz Mal islemleri

a Binalar hesabinda kayitli binalarin iyilestirilmesi, Omriiniin uzatilmasi veya
veriminin artirilmasi i¢in yapilan biiylik onarimlar 252 (Binalar Hesabi1) hesapta
takip edilecek, ufak ¢apli onarimlar 630 (Giderler Hesabi) hesapta takip edilecektir.

b. Gerek yiliiginde gerekse yillara sari olarak yapimai siiren 258 (Yapilmakta Olan
Yatirimlar Hesab1) hesapta takip edilecektir. Her tasinmaz i¢in yapilan harcamalar
(258 Yapilmakta Olan Yatirimlar) ihale konusu isin gecici kabuliinlin yapilmasini
takiben gecici kabul tutanagi ile birlikte, yapilan isin konusu, tutar1 ve detayli hesap
planinda yer alan hesap kodunu igerecek sekilde ayrintili olarak Strateji Gelistirme



Daire Baskanligina {ist yaziya baglanmak suretiyle gonderilecektir.

c¢. Tasinmaz Mal Yonetmeligi’nce hazirlanmasi gereken tasinmaz mal cetvelleri
ve Yonetmelik ekindeki belgeler Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlhiginca
Yonetmelik’te belirtilen siire ve sekilde hazirlanarak Muhasebe kayitlariyla
uygunlugu saglandiktan sonra ilgili yerlere gonderilecektir.

16- Thale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak yapim isleri ile hizmet
alimlarinda, s6zlesme hiikiimlerine gore yerine getirilen taahhiitlerin bedel
odemelerinde asagida belirtilen hakedis raporlar diizenlenecektir.

a. Yapim lsleri Hakedis Raporu: Bu rapor, yapim islerinde yiikleniciye ddenecek ara
ve kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Yapim
tiirline gore ilgili sayfalar1 ve gerekli goriilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici
ve yap1 denetim elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

b. Hizmet Isleri Hakedis Raporu: Bu rapor, hizmet islerinde yiikleniciye ddenecek ara
ve kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Hizmet
tirtine ve isin 6zelligine gore yalnizca ilgili sayfalart ve gerekli goriilen diger belgeler
diizenlenerek yiiklenici ve kontrol elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanur.

17- Hizmet Alimlar1 Thaleleri Sonucunda Diizenlenen Hakedis Odemelerinde

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’'nde belirtilen belgelere ek
olarak Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi (Standart Form- Kik056.0/H) ve Hizmet Isleri
Kabul Tutanag1 Standart Form — Kik057.0/H) diizenlenecektir.

18- On Mali Kontrol Yapilacak islemler
5018 say1l1 kanunun 58'inci maddesi kapsaminda yapilacak kontroller "i¢ Kontrol
ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar"da belirtilen;

a. Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilari, (I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul
ve Esaslarin 17°nci maddesi kapsami ve Universitemiz I¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Yonerge kapsaminda)

b. Odenek génderme belgeleri,
c. Odenek aktarma islemleri,
d. Kadro dagilim cetvelleri,

e. Seyahat kart1 iglemleri,

Seyyar gorev tazminati cetvelleri,

Gegici is¢i pozisyonlari,

= g o

Yan 6deme cetvelleri,

— .

So6zlesmeli personel say1 ve sozlesmeleri,

J- Yurtdist kira katkist,

hususlarinda 6n mali kontrol yapilacaktir.



Ayrica On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar’in 8'inci maddesi kapsaminda
yapilan tiim kontrollerde mevzuata aykiriligin giderilememesi durumlarinda i¢ kontrol
birimince ilgili 6deme emri ve eki belgeler 6n mali kontrole tabi tutulacak ve uygun
goriilmeme gerekcesi yazi ile ilgili birime bildirilecektir. Belirtilen hata ve eksiklikler
degistirilmeden ve degistirilmeme gerekgesi yazi ile belirtilerek gonderilen 6demeye
iliskin talimatlar yerine getirilerek, iist yoneticiye rapor seklinde sunulacaktir.

19- Aylik Nakit Talep Bildirimleri

Kamu Kurum ve Kuruluglarinin Nakit Taleplerinin Hazirlanmas1 ve Hazine ve
Maliye Bakanligina Bildirilmesine iliskin Y&netmeligin, "Nakit Taleplerinin Bildirimi"
baslikli “Kamu Kurum ve Kuruluslarinin 4 iincii maddenin birinci fikrasinda belirtilen
birimleri, nakit taleplerinin olup olmadigina bakilmaksizin NTAS iizerinden Hazine ve
Maliye Bakanligina bildirimde bulunmakla yiikiimliidiir” hiikmii geregince Universitemiz
nakit taleplerinin gecikmeye mahal vermeden bildirilmesi amaciyla harcama
birimlerimizin aylik nakit talep ve tahsilat tahminlerini anilan yonetmelige gore
planlamalar1 gerekmektedir.

Uygulama kapsaminda 6deme islemlerinde aksamalara sebebiyet vermemek, is ve
islemlerin daha hizli yiiriitiilebilmesini saglamak amaciyla harcama birimleri aylik nakit
talep tahmini bildirim formu (Ek-1) her ay izleyen ay1 kapsayacak sekilde en ge¢ ayin son
is giinlinden 5 (bes) is giin Oncesine kadar, haftalik nakit talep tahmini bildirim formu (Ek-
2) her hafta izleyen haftay1 kapsayacak sekilde haftanin son is giinii 15:30'a kadar aylik ve
haftalik nakit talep tahminlerini Strateji  Gelistirme Dairesi Baskanliginin
strateji@idu.edu.tr mail adresine gonderilmek suretiyle Baskanligimiza bildirecektir.
Nakit talebi tahminini siiresinde yapmayan harcama birimlerinin 6demelerine iligkin
nakitler Hazine ve Maliye Bakanliginca karsilanmayacagindan Kurumumuzca ddeme
yapilamayacaktir

Odemelerde gecikmelere mahal verilmemesi bakimmdan 6deme belgelerinin
tanziminde "Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Genel Teblig"i ile
yukarida belirtilen hususlara dikkat edilmesi ve diizenlenen belgelerin eksiksiz ve hatasiz
diizenlenmesi gerekmektedir. Universitemiz ddeme islemleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca yiriitiilmekte oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve uygulama
acisindan Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligimin mevzuat kapsamindaki uyarilart
dogrultusunda gerekli hassasiyet ve 6zeni gostermeleri gerekmektedir.

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

Yukarida yer alan konulara iliskin bilgilendirmenin akademik ve idari personele
ilgili birim y06neticisi tarafindan yapilmasi, olas1 hak kayiplarinin 6nlenmesi bakimindan
Onem arz etmektedir.

Uygulamanin yukarida yapilan agiklamalar dogrultusunda yiiriitiilmesini 6nemle
rica ederim.



	HARCAMA İŞLEMLERİ GENELGESİ 2022
	1- Harcama Yetkilileri ve Gerçekleştirme Görevlilerinin Yapması Gerekenler:
	2- Belgelerin Aslına Uygunluk Onayı
	3- Maaş ve Özlük Hakları Ödemeleri
	4- Harcama Süreci ve Belgelendirmeye İlişkin İşlemler
	5- Başkanlığımıza teslim edilen ödeme belgelerinde,
	6- Doğrudan Teminde Düzenlenecek Belgeler
	7- Ek Ders Ödemeleri
	8- Tarifeye Bağlı Ödemeler
	9- Vergi Kesintileri
	10- Kurslara Katılım Giderleri
	11- Yolluk Ödemeleri
	12- Jüri Ücreti Ödemeleri
	13- Banka Hesapları
	14- Taşınır Mal Kayıt İşlemleri
	15- Taşınmaz Mal İşlemleri
	16- İhale veya doğrudan temin usulüyle yapılacak yapım işleri ile hizmet alımlarında, sözleşme hükümlerine göre yerine getirilen taahhütlerin bedel ödemelerinde aşağıda belirtilen hakediş raporları düzenlenecektir.
	17- Hizmet Alımları İhaleleri Sonucunda Düzenlenen Hakediş Ödemelerinde
	18- Ön Mali Kontrol Yapılacak İşlemler
	19- Aylık Nakit Talep Bildirimleri

