ORDU UNIVERSITESi HARCAMA GENELGESI

2015 Mali yilinda Universitemiz kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini temin

etmek, harcama islemlerinde mevzuata uygunlugu saglamak ve ayrica Strateji Gelistirme Daire
Baskanhginca yirutilecek islemlerde uygulama butlinlGglnin olusturulmasi amaciyla asagida
belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

1- Harcama Yetkilileri ve Gergeklestirme Gérevlilerinin Yapmasi Gerekenler

a)

b)

d)
e)

f)

Harcama birimlerince (proje koordinatérliikleri dahil) harcama yetkilileri, gergeklestirme
gorevlileri ve harcama yetkilisi mutemetlerinin (Odemelere iliskin belgeleri imzalamaya yetkili
olanlara iliskin) adi-soyadi, imza ornekleri, her yil ocak ayinin 7’sine kadar Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina bildirilecektir.

2015 mali yilinda biitce ile 6denek tahsis edilen birimlerin harcama yetkilisi olarak birim
yoneticileri belirlenmistir. Ayrica birim yoneticilerince kendilerine hiyerarsik olarak en yakin
kademe yoneticileri arasindan (harcama belgelerinin dizenlenmesi yoniinden) belirlenecek
gerceklestirme gorevlileri de harcama belgelerinin diizenlenmesi gorevini ylritilecektir.
Harcama Yetkililerinin gérevde bulunmamalari halinde (izin, rapor vs.) vekaleten birim
yoneticiligine yapilan gérevlendirmelerde bilgi yazisi ile Baskanligimiza bilgilendirme yapilacak,
yazi ekinde onay vb. belge gonderilmeyecektir. (Gérevlendirme yillik olarak yapilabilir.)
Gergeklestirme gorevlisinin gérevde bulunmamasi durumunda yerine vekalet edecek Kkisi
harcama yetkilisince gérevlendirilip baskanhgimiza bildirilecektir.

Universitemiz personelinin yiriticiliginde siirdiriilen kurum disi kaynakl projelerde (AB,
TUBITAK, San-Tez, Kalkinma Ajansi projeleri vb.) Harcama Yetkilisi proje yiritiiciistidr.
Bilimsel Arastirma Projeleri, Farabi Degisim, Mevlana Degisim Programinin proje oOzel
hesabindan yapilacak harcamalar icin harcama yetkilisi ilgili koordinatorliiktiir. Gergeklestirme
gorevi ise; ilgili koordinatorlikte ¢alisan harcama yetkilisince gérevlendirilmis kisidir.

Belgelerin Aslina Uygunluk Onay

a)

b)

Birimlerimizce belgelere aslina uygunluk onayi verilmesi gerektiginde, 6rneginin uygun bir
yerine "Ashinin aynidir" ifadesi, aslina uygunluk onayi veren kisinin kasesi, imzasi ve ilgili birim
mihiiri ile yapilacaktir. Odemelerde bu sartlari tasimayan aslina uygunluk onaylan ilgili birime
iade edilecektir.

Aslina uygunluk onayi birim yoneticilerince yapilacaktir. Birim yoneticileri haricinde aslina
uygunluk onayl yapacak kisiler imza o6rneklerini icerecek Ust yazi ile Baskanligimiza
bildirilecektir.

Maas ve Ozliik Haklari Odemeleri

a)

b)

d)

Mali yilin ilk ayina ait maas 6demesinde, dil tazminati alan personelin yabanci dil sinav sonug
belgesi ve tim personelin kidem ayligina esas hizmet sirelerini gbsteren insan kaynaklari
birimince (Personel Daire Baskanliginca) onayli listenin, diger aylarda ise durumunda degisiklik
olanlarin listesi ddeme emri belgesine baglanacaktir.

Universitemiz tim harcama birimleri, KBS sistemi (izerinden kendileri tarafindan girisi
yapilmasi gereken bilgiler girildikten sonra Baskanhgmiz tarafindan yapilmasi gereken
degisiklikler icin maas 6denecek ayin en gec¢ 5’ine kadar gerekli belgeler Ust yazi ekinde
Baskanhgimiza bildirilecektir.

Gelistirme Odenegi, idari Gérev édenegi ve Universite Odeneginin fazla ve yersiz 6denmemesi
icin gerekli tedbirler harcama birimlerince alinacaktir.

Baskanhgimiza harcama birimlerince, gonderilen giris ve dlizeltmeler Say2000i sistemi
Gzerinden yapilip maas onayi verildikten sonra, tim harcama birimleri maas mutemetleri
tarafindan KBS sistemi (izerinden alman maas rapor ve diger kanitlayici belgeler eklenip
gerceklestirme gorevlileri ve harcama yetkilileri tarafindan gerekli kontroller diizenli olarak
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e)

f)

j)

k)

yapilip imzalandiktan sonra 2(iki) niisha diizenlenip muhasebe yetkilisince imzalandiktan sonra

ve en gec ilgili ayin 8'ine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina tutanak ekinde teslim

edilecektir.

Maas dosyasi icerisinde yer alan;

I. Personel bildirim formu; Gergeklestirme Goérevlisi ve Personel Daire Baskanlg
yetkilisince,

il. Bordro 6zet dékiimi; birim mutemedi ve harcama yetkilisince,

Iil. Banka listesi; Gerceklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan
imzalanacaktir.

Emekli kesenek bildirimleri ilgili birimlerce maas 6demeleri yapildiktan sonra KBS maas

moddulinden alinacak “txt” formatindaki dokim ile yapilacaktir. Elle “tat” belgesi

dizenlenmeyecektir. Kisith maas 6demelerinde bagkanligimiz ile goérusiilerek islem tesis

edilecektir.

Emekli kesenekleri Tahakkuk raporu (f) bendinde belirtilen sekilde hazirlanarak her ayin en geg

20’sine kadar Baskanhgimiza elden teslim edilecektir.

Universitemiz personeline KBS sistemi disinda 6denen tutarlar (fazla galisma, proje tesvik

ikramiyesi, doner sermaye katki payi gibi) gelir vergisi matrahina ilave edilmesi icin gerekli

islemlerin her ayin en gec¢ 5’ine kadar baskanligimiza bildirilecektir.

Universitemiz personelinin maas, 6zliik, sosyal yardimlar ile ek ders 6demelerine yonelik

harcama belgeleri KBS den diizenlenecektir. Maas ve 6zliik haklarina yonelik dizenlenecek

0deme belgelerinde yasal kesintilerin gosterildigi listenin asli 6deme emri belgesine

eklenecektir.

Toplu 6deme iceren Odeme Emri Belgelerine (ek ders, fazla calisma, vb.) eklenen listelerde

odeme yapilmayacak personele ait bilgilere yer verilmeyecek, banka listelerinde banka adi,

harcama biriminin adi, birim ve personel banka hesap numaralari yazilarak, mevzuatta

belirtilen bilgileri icerecek formatta (maas 6demesinde kullanilan standart form gibi) liste

tanzimi yapilacaktir.

Belirtilen tirden ddemeler harcama birimlerimiz adina agilan maas 6deme hesaplarindan

personel hesaplarina ¢ikis yapildigindan birim personeline yapilan édemelerin dogru olup

olmadigl ayrica 6deme sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinin dékimleri alinarak

0deme isleminin tam ve yerinde yapilip-yapiimadigi ilgili birim yetkililerince kontrol edilecektir.

Herhangi bir nedenle yapilan fazla veya yersiz 6demelerde borglandirma cikarilacaktir.

Cikarilan borg¢landirma onayinda ve personele yapilan bildirimde aciklayici ifadeler, tarihler,

yasal dayanaklar acik¢a yazilacaktir. Agiklamalari detayli olarak yapilmayan borglandirma

evraklari islem yapilmadan tahakkuk birimine iade edilecektir.

Maas 6demesi yapildiktan sonra cesitli sebeplerden 6tiri gorevinden ayrilan kisi icin maas

borglandirmasi cikarilacak, borglandirmada 5434 sayili Emekli Sandigi kanununun 87’nci

maddesi kapsaminda ilgilinin kesenek iadesi talep edip etmedigi hususunda bilgi personel daire

baskanhgindan alinan Hizmet Belgesinde yer alacak ve bor¢landirma bu husus goz 6niinde

bulundurularak hesaplanacaktir.

Harcama Siireci ve Belgelendirmeye iliskin islemler

a)

b)

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

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

Yatirnm programinda yer alan harcamalarda yatirim proje numarasi ve yili 6denegi bilgileri
harcama talimati/onayi ve ihale onay belgesinde kesinlikle belirtilecektir.



d)

e)

f)

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 4.maddesinde belirtildigi (izere Onay
belgesi, ihale veya dogrudan temin olmasi sekline gére Baskanligimiz web sayfasinda belirtilen
standart forma gore dizenlenecektir.

Mal ve hizmet alimlarina iliskin édeme ve avans islemlerinde onay belgesi ekinde alinacak mal
ve malzemenin gosterildigi liste olmasi durumunda Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan imzalanacaktir.

Gergeklestirme gorevlileri tarafindan 6n mali kontroliin Harcama Birimince yapildigini belirten
“Kontrol Edilmis ve Uygun Gériilmistiir” serhi tim Odeme Emri Belgelerine ve Muhasebe
islem Fisine disilecektir.

On Odeme(avans) ile Mal veya hizmet alimi yapilmasi durumunda fatura kesen tarafindan
“Bedelinin Nakden Alinmistir” serhi dusilecek ve fatura kesen kisi/ kurum tarafindan kaselenip
imzalanacaktir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince son kontrolleri yapilan 6deme emri belgeleri
Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanagiyla imza karsiligi Baskanligimiza teslim
edilecektir. Teslim tutanaginda harcama biriminin; kurumsal kodu, adi gibi tiim detay bilgilere
yer verilecektir.

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

5- Bagkanligimiza teslim edilen 6deme belgelerinde,

a)
b)
c)

d)
e)

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

Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra lizerinde silinti, kazinti veya
diizeltme bulunan belgeler,

Tarihsiz olarak tanzim edilmis olan belgeler, (6deme emri belgeleri, 6deme emri belgesi ekinde
yer alan onaylar, bildirimler, taginir islem fisleri vb. belgeler)

Esas ve usuller kapsaminda hazirlanmadig tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,
Mevzuati geregi kanitlayici nitelige sahip resmi nitelikte bir belge icermeyen 6n 6deme ve
harcama belgeleri,

Gerekgeleri de belirtilerek dizenlenecek Harcama Birimine Ait Hata veya Noksani Bulunan

Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Listesi ile iade edilecektir. Tutanaksiz evrak iadesi yapilmayacaktir.

f)

Tahakkuk evraklarindan hatali veya noksan olduklari icin iade edilenlere iliskin raporlar belli
donemlerde Ust yonetime bildirilecektir.

6- Dogrudan Teminde Diizenlenecek Belgeler

Yapilacak mal ve hizmet alimi bedellerinin 6demelerinde 6deme emri ve eki belgelerinin

dizenlenmesinde, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 63.maddesinde belirtildigi
sekilde;

a)

b)
c)

d)

f)
g)

Onay Belgesi diizenlenmesi (Piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabulde gorevli personel
isim ve imza orneklerini de icerecek sekilde hazirlanmis olacaktir),

Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin tanzim edilmesi, (MYHB Yénetmeligi. Ornek No:2)
Gerekli gorilmis ise sozlesme diizenlenmesi (s6zlesmeye iliskin damga vergilerinin 6dendigine
iliskin makbuzla birlikte),

Fatura eklenmesi,

Muayene ve kabul komisyonu tutanaginin tanzimi (kabul isleminin idarece yapilmasi halinde
ise idarece dizenlenmis belge), (mal ve hizmet islerine iliskin olarak standart formlar
olusturulmus olup baskanligimiz internet sayfasinda yayinlanmistir. Bu formlar disinda form
kullanilmayacaktir.

Tasinir islem fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi,

Harcama birimlerince mal ve hizmet alanlarina iliskin islemlerde Tahsilat Genel Tebligi ile
belirtilen tutari asan (2015 yili icin 2.000 TL'dir.) 6demelerde vergi borcu sorgulamasina iliskin
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h)

j)

belge eklenecek, vergi borcu 1.000.00 TL'den az olanlar igin vergi borcu yokmus gibi islem
yapilacaktir. Odeme Emri Belgesi ekine eklenecek vergi borcu yoktur belgesinin alinis tarihi
belgelerin Baskanhigimiza teslim edildigi tarihten en fazla 10 giin 6ncesi olabilecektir. idareler
vergi borcu sorgulama evragini Gelir idaresi Baskanliginin internet sitesinden sorgulayacak ve
sorgulama sonucunda evragin dogrulugunun teyit edildigini gosterir “Teyit edilmistir” serhi
dusecek ve teyidi yapan memurun kasesi ve imzasi evrakta yer alacaktir.

Yukarida belirtilen siralamada 6deme emri belgesi ekine baglanacak ve ayrica kanitlayim belge
niteligine haiz olmak Uzere diizenlenen belgelerin birer niishasi da ilgili harcama biriminde
muhafaza edilecektir.

Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya (sondan basa dogru - (i)
bendinden (a) bendine - siralama) dikkat edilecek, diizensiz bir sekilde gonderilen 6deme
belgeleri isleme alinmadan ilgili birimine iade edilecektir.

Firma sahiplerine ve kurumumuz personeline kendilerine 6demenin yapilip yapiimadig
konusunda Baskanligimizca bilgi verilmeyecek, kisiler bu bilgileri ilgili idareler aracihgiyla
dgrenecektir. idarelerin 6deme hakkinda bilgiyi Harcama Yénetim Sisteminden kontrol ederek
vermesi icin gerekli diizenlemeler yapilmistir. Bununla birlikte firma ya da kisilere yapilan
bilgilendirmelerde ilgilinin bilgilerini teyit edici bilgiler sorularak cevap verilecek veya yazil
taleplere bilgi verilecektir. Firmalarin veya kisilerin ticari / bireysel bilgileri 3’tinci kisiler ile
paylasilmayacaktir.

Ek Ders Odemeleri

a)

Ek ders 6demelerine iliskin olarak slre sinirlamasina gidilecek, her ayin en geg¢ 3'lincl glni
mesai bitimine kadar ilgili personelce diizenlenecek bildirimlerin ilgili akademik birimlere
verilmesi saglanacak, ayni ayin 5'inci giini mesai bitimine kadar da akademik birimler KBS
sistemine veri girisini tamamlayacaktir. Veri girisinin tamamlanmasini miiteakip diizenlenen
0deme belgeleri en ge¢ ayin 7'inci glini mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina gonderilecektir. Her bir harcama birimi kendi ek ders 6deme belgelerini
diizenleyecek, zamaninda 6deme yapilmasini saglayacaktir.

II. 6gretim ek ders 6demelerinde gelire bagh serbest olan 6denek kadar harcama
yapabilecektir.

Ek ders bildirim formu Baskanligimiz internet sitesinde yer almaktadir. Ek ders bildirimlerinde
bu form kullanilacak olup. Odeme Emrine farkli ek ders bildirim formu eklenmeyecektir.

Ek ders, sinav licreti ve mesai 6demelerine ait banka listesi Maas Odemesinde kullanilan banka
listesiyle ayni formatta olmali ve imzalari tam olmalidir.

Ek ders bildirim formunu siiresinde vermeyen akademik personelin ek ders 6demeleri takip
eden ayda 6denecek, bu personellere iliskin ayri olarak 6deme emri belgesi olusturulmamasina
Ozen gosterilecektir.

Tarifeye Bagh Odemeler

a)

b)

Telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. fatura 6demelerinde 6deme emri belgesinin agiklamalar
bolimiine kurum adi, abone numarasi, fatura numarasi, vb. bilgiler girilecektir.

Birden fazla fatura iceren telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. 6demelerinde 6deme emri
belgesine fatura bilgilerinin gosterildigi detay liste eklenecek (Telefon 6demelerinde
“Gorusmeler Resmidir” ibaresi diistilerek) ve harcama yetkilisince onaylanacaktir.

Vergi kesintileri.

a)

b)

Harcama birimlerince fazla ¢alisma, ek ders, proje tesvik ikramiyesi, déner sermaye payi vb.
odemelere iliskin vergi matrahlarinin takibinde gereken 6zen gosterilecek ve vergi kaybina
neden olunmamasi bakimindan matrahlarin 6deme islemini miiteakip KBS sistemine ek matrah
olarak girilmesi saglanacaktir.

Katma Deger Vergisi tevkifati yapilan faturalar en gec faturanin kesildigi ay takip eden ayin
10'una kadar Baskanhgimiza gonderilecektir. Faturanin kesildigi ayi takip eden ayin 10°undan
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sonra baskanligimiza ulastiriilmasi durumunda KDV tevkifatinin ge¢ o6denmesinden

kaynaklanabilecek cezalar igin ilgili harcama yetkilisine ve gergeklestirme gorevlisine riicu

edilecektir.

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

d) Geliridaresi baskanliginin Muhtasar Beyannamede yaptigi glincellemeler dogrultusunda:

i. Maas, Ucret, glindelik, huzur hakki, aidat, ihtisas zammi, ikramiye, personele yapilan
yemek ve mesken bedeli, yolluk (harcirah), tazminat ve benzeri ad altinda yapilan
ddemelerin damga vergisi (avans olarak édenenler dahil) 360 hesap kodunun 3.1. Ucret
ve licret sayllan 6demelere ait damga vergisi kodundan kesilecektir.

ii.  Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6demelerin damga vergisi (avans olarak yapilanlar dahil)
360 hesap kodunun 3.9. Diger Odemelere ait damga vergisi kodundan kesilecektir.

10- Kurslara Katilim Giderleri

Egitim ve seminere katilan personelimiz fatura ya da fatura yerine gecen resmi belge ile
kurslara katiim belgesini Odeme Emri belgesine ekleyecektir, bu belgelerin temin edilmemesi
durumunda katilim giderleri 6denemeyecektir.

11- Yolluk Odemeleri

a) Ugakla yapilan seyahatlerde ugak biletinin 6denmesi igin gérevlendirmenin ugak ile yapildig
hususu gorevlendirme onayinda yer alacaktir.

b) Ucakla yapilan seyahatlerde ilgili havayolu sirketi veya acenteler araciligiyla alinan ugak
biletlerinin 6denmesi icin “Bu belge 334 sayili VUK. G.T. uyarinca fatura yerine gecer” ibaresi
bulunan e-bilet (elektronik bilet yolcu seyahat belgesi) ya da ugak bileti ile birlikte ilgili firma
tarafindan dlzenlenen fatura 6deme belgesine eklenecektir. Bu hususta gorevlendirilen
personele birim yetkilisi veya birim mutemedi tarafindan bilgi verilecektir.

c) Yolluk giderlerine iliskin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiirdi, tutari ve
tarihlerinin ayrintili olarak gosterilmesine, birimlerimizce saat kisimlarinin doldurulmasina,
6245 Sayih Harcirah Kanununun 39’uncu maddesinin uygulanmasina ve gegici gérev yollugu
o6demelerinde Onay aslinin 6deme belgesine eklenmesine 6zen gosterilecektir.

d) Gegici gorevlendirmelerde konaklama faturasi ibraz edilmeden konaklama 6demesi
yapilmayacaktir. Konaklama faturasinda konaklanan giin bilgisine, konaklayan kisi bilgilerine
ve konaklanan tarih araliklarina yer verilecek, personel bu konularda gerekli hassasiyeti
gostermesi icin gérevden 6nce bilgilendirilecektir.

12- Jiiri Ucreti Odemeleri

Ogretim Uyeligine atama jiiri ticreti 6demelerinde kurum bazinda 6 gérevden fazla jiiri iicreti
odenemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla 6deme yapilmamasi icin gereken tedbirler
alinacaktir. Anilan gérevlendirmelere iliskin belge asillari 6deme emri belgelerine eklenecek harcama
birimlerince bu konuda gereken hassasiyet gosterilecektir.

13- Banka Hesaplari

a) 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 “imzanin istihkak sahibi.................. ait oldugu
tasdik olunur.” serhiile onaylandiktan sonra dilek¢e 6deme evrakina baglanacaktir. S6z konusu
banka subesi, sube kodu ve hesap numarasi 6deme emri izerinde de eksiksiz gosterilecektir.

b) Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gecen belgeler Gzerindeki IBAN
ve hesap numaralarini iceren serhler yazili miracaat olarak kabul edileceginden, alacaklilarin
ayri bir yazi ile basvurmalarina gerek bulunmamaktadir.

c) Universitemiz personeline yapilacak 6demeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma suretiyle
yapilacagindan ilgililerin ayrica yazil talepleri aranmayacaktir. Odeme emri belgesi iizerinde
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odeme yapilacak hesap numarasi kisminda banka subelerine, sube kodlarina ve “IBAN”
numaralarinin yazilmasina 0zen gosterilecektir. IBAN numarasi bulunmayan veya yanls
yazilmis olan 6deme belgeleri diizeltme yapilmak lzere isleme alinmaksizin ilgili birimine iade
edilecektir.

14- Tasinir Mal Kayit islemleri

a)

b)

d)

e)

f)

Tasinir mal kayit islemleri TKYS sisteminden yiritilecek ve diger sistemlere yapilan kayitlar
kabul edilmeyecektir. Ayrica;

Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklari devirlerde, tasinir devir fislerinin devir
alan harcama birimince TKYS sistemine giris yapilarak muhasebe birimine gonderilmesi
saglanarak, devretme islemini izleyen 7 giin icinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilecektir.

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

150-ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini gésteren
Il. diizey detay kodu bazinda diizenlenmis "Tiketim Malzemeleri Cikis Raporlarinin” 3 ayhk
doénemler itibariyle en ge¢ 3 aylik dénemi takip eden ayin ilk haftasinin son isglinii mesai
bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Biriminde olacak sekilde
gonderilmesi konusunda gereken hassasiyet gosterilecektir.

Alimi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan tasinirlarin,
birimler arasi devri ve sarf malzeme ¢ikisi yapilmayacak, 6demeye iliskin belgelerin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina ulastiriimasini miiteakip 6deme yapildiktan sonra devir veya ¢ikis
islemi gerceklestirilecektir.

Universitemiz personeli yiritiiciligiinde sirdirilen projeler kapsaminda alimi yapilan
tasinirlara iliskin tasinir islem figleri, 6demeye esas belge ekinde Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina génderilecektir.

15-Taginmaz mal islemleri

a)

b)

c)

Binalar hesabinda kayitli binalarin iyilestirilmesi, 6mrinin uzatilmasi veya veriminin artirilmasi
icin yapilan byik onarimlar 252(Binalar Hesabi ) hesapta takip edilecek, ufak ¢apli onarimlar
630 (Giderler Hesabi) hesapta takip edilecektir.

Gerek yiliicinde gerekse yillara sari olarak yapimi siiren binalar 258(Yapilmakta Olan Yatirimlar
Hesabi) hesapta takip edilecektir.

Tasinmaz mal yonetmeligince hazirlanmasi gereken tasinmaz mal cetvelleri ve yonetmelik
ekindeki belgeler Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanliginca yonetmelikte belirtilen siire ve
sekilde hazirlanarak Muhasebe kayitlariyla uygunlugu saglandiktan sonra ilgili yerlere
gonderilecektir.

16- ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak yapim isleri ile hizmet atimlarinda, sozlesme
hiikiimlerine gore yerine getirilen taahhiitlerin bedellerinin 6denmesinde asagida belirtilen hakedis
raporlari diizenlenecektir.

a)

b)

Yapim isleri Hakedis Raporu (Ornek: 3) : Bu rapor, yapim islerinde yiikleniciye 6denecek ara ve
kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Yapim tiriine gore ilgili
sayfalari ve gerekli gorilen diger belgeler dizenlenerek vyiklenici ve yapi denetim
elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

Hizmet isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4) : Bu rapor, hizmet islerinde yiikleniciye 6denecek ara
ve kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Hizmet tiirline ve isin
ozelligine gore yalnizca ilgili sayfalari ve gerekli gérilen diger belgeler diizenlenerek yuklenici
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ve kontrol elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.
c) Yapim isleri Hakedis Raporu (Ornek: 3) ve Hizmet isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4) Formlari
baskanligimizin internet sayfasinda mevcuttur.

17- Hizmet Alimlari ihaleleri Sonucunda Diizenlenen Hakedis Odemelerinde

Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen belgelere ek olarak Hizmet isleri
Kabul Teklif Belgesi (Standart Form- Kik056.0/H) ve Hizmet isleri Kabul Tutanagi Standart Form-Kik
057.0/H) diizenlenecektir. Standart Formlar Baskanligimiz internet sayfasindan indirilebilir.

18- On Mali Kontrol Yapilacak islemler
5018 sayili kanunun 58'nci maddesi kapsaminda yapilacak kontroller i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Usul ve Esaslarda belirtilen;
a) Taahhit evraki ve s6zlesme tasarilari,
b) Odenek génderme belgeleri,
c) Odenek aktarma islemleri,
d) Kadro dagihm cetvelleri,
e) Seyahat karti listeleri,
f) Seyyar gorev tazminati cetvelleri,
g) Gegici isci pozisyonlari.
h) Yan 6deme cetvelleri,
i) Sozlesmeli personel sayi ve s6zlesmeleri,
j)  Yurtdisi kira katkisi,
hususlarinda 6n mali kontrol yapilacaktir.

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

Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan édeme belgelerinin tanziminde
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Genel Tebligi ile yukarida belirtilen hususlara dikkat
edilmesi ve diizenlenen belgelerin eksiksiz ve hatasiz diizenlenmesi gerekmektedir. Universitemiz
odeme islemleri Strateji Gelistirme Daire Baskanlginca yiritilmekte oldugundan birimlerimizin
belgelendirme ve uygulama acisindan Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin mevzuat kapsamindaki
uyarilar dogrultusunda gerekli hassasiyet ve 6zeni gostermeleri gerekmektedir. Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginin her tiirla islemlerle ilgili danismanlik gérevi bulunmasi nedeniyle (5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 60’inci madde) uygulamada tereddiide distilen konularda Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginin goriisiine basvurularak islem tesis edilmesi gerekmektedir.

Yukarida yer alan agiklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda
yurirlikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir. Ayrica Universitemiz birimlerine
yonelik agiklayici ve dizenleyici islemler, Strateji Gelistirme Daire Baskanligl web sayfasindan
duyurulacaktir.

Yukarida yer alan konulardan Akademik ve idari personellerimizi ilgilendiren hususlarla ilgili
bilgilendirmenin ilgili birim yoneticilerince yapilmasi, personellerimizin olasi hak kaybina neden
olmamasi icin 6nem arz etmektedir.



