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HARCAMA iSLEMLERiI GENELGESI

(2011/01)

Ilgi a)31.12.2005 tarih ve 26040 4. Miikerrer Sayili Resmi Gazete’de yayimlan Harcama
Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligi(Seri No:1)
b) Maliye Bakanlig1 Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiiniin 03.01.2006 tarihli ve
B.07.0.BMK.0.26/099 sayil1 yazisi.
c¢) Rektorlilk Makamiin 13/01/2010 tarihli ve 48 sayili Onay’1 eki Esas ve Usuller.

2011 mali yilinda kaynaklarimizin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini temin etmek
ve harcama islemlerine esas olmak iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yiiriitiilecek
islemlerde uygulama biitiinliiglinii saglamak amaciyla ilgi (c) de kayith Esas ve Usuller
olusturulmus olup, s6z konusu Esas ve Usullerin uygulanmasinda tereddiide diisiilmesini
onlemek iizere asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

I- 2011 mali yili harcama islemlerine esas olmak iizere biitce ile Odenek tahsis edilen
birimlerden Daire Baskanliklari, Hukuk Miisavirligi ve Genel Sekreterlik (Ozel Kalem) harcama
yetkilisi olarak Genel Sekreter tespit edilmis olup, harcama yetkisi Genel Sekreterlikte
birlestirilmistir. Analitik Biitge Siniflandirmasinin parasal sinirlara bakilmaksizin kurumsal
smiflandirmada,

38.77.09.01 Ozel Kalem (Rektorliik)

38.77.09.02 Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)
38.77.09.03 Savunma Uzmanlig1

38.77.09.04 Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1
38.77.09.05 Personel Daire Baskanligi

38.77.09.06 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
38.77.09.07 Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
38.77.09.08 Bilgi Islem Daire Baskanlig:
38.77.09.09 Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1
38.77.09.10 Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1
38.77.09.11 Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
38.77.09.12 Hukuk Misavirligi
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ve diger idari birimlere 2011 Mali Yilinda biitce ile tahsis edilen 6denegin kullanilmasi
esnasinda; Yukarida belirtilen birim yOneticileri birimlerinde gerceklestirme gorevini
yiiriitecektir. Ancak, gergeklestirme gorevini yliriitemeyecek olan birim yetkilileri (sorumluluk
uhdelerinde kalmak kaydiyla) gérevin destek hizmetleri birimi olan idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilmesine iliskin olarak alacaklar1 gerek¢eli Onay’1 idari ve Mali Isler
Daire Baskanligi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gondereceklerdir.

Birimler harcama islemlerine ait harcama talimati, onay/ihale onay belgelerinin
diizenlenmesi, yasal mevzuat kapsaminda belgelerin temin edilmesi, alim, muayene ve kabul
isleminin gercgeklestirilmesi, muhasebe islem fisi ve 6deme emri belgesinin diizenlenmesi
islemini ylriitecektir. Harcama belgeleri, harcama yetkilisinin imzasini miiteakip teslim listesi
ekinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina intikal ettirilecektir. Mevzuat kapsamindaki
belgeleri eksik veya hatali diizenlenmis olan belgelerde sorumluluk harcama talimati yada
onay/ihale onay belgesi, 6deme emri belgesini diizenleyen birim yetkilisine ait olacaktir.

Genel Sekreterlige bagli Baskanlik ve birimler i¢in 6zlik haklar1 bakimindan
gergeklestirme gorevi (0demeye esas belge diizenlenmesi ve bilgi giris islemleri i¢cin) ise
Personel Daire Baskanligma bagli ilgili birim tarafindan yiiriitiilecektir.

2- Asagida kurumsal kodlar1 yer alan birimlerin harcama yetkililigi gorevi ilgili birimin en iist
yoneticisi, gerceklestirme gorevliligi ise harcama yetkilisine hiyerarsik olarak en yakin
kademedeki yoneticiler arasmmdan harcama yetkilisince gorevlendirilecek olan personel
tarafindan yiiriitiilecektir.

38.77.02.76 Saglik Yiiksekokulu

38.77.03.00 Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
38.77.04.00 Fen Bilimleri Enstitiisii
38.77.04.30 Fen Fakiiltesi

38.77.04.43 Miihendislik Fakiiltesi
38.77.04.56 Orman Fakiiltesi

38.77.05.01 Meslek Yiiksekokulu

38.77.05.02 Kizilirmak Meslek Yiiksekokulu
38.77.05.03 Yaprakli Meslek Yiiksekokulu
38.77.06.02 Tiirkiyat Enstitiisi

38.77.06.04 Sosyal Bilimler Enstitiisii
38.77.06.08 Giizel Sanatlar Enstitiisii
38.77.06.43 Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
38.77.06.47 Giizel Sanatlar Fakiiltesi
38.77.06.48 Edebiyat Fakiiltesi
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Yukarida belirlenen birimler disinda Harcama Birimi tesekkiil ettirilmesi halinde Harcama
Yetkilisi tesekkiil ettirilen birimin en st yoneticisi olacak, Gergeklestirme Gorevlisi ise
Harcama Yetkilisince belirlenecektir.

3- Harcama Birimlerince; Harcama Yetkilileri ile Ger¢eklestirme Gorevlilerinin adi-soyadi,
imza ornekleri ve e-posta adresleri (Odeme Emri ve Muhasebe Islem Fislerini imzalamaya
yetkili olanlar), muayene ve kabul komisyonu iiyeleri ile harcama yetkilisi mutemetlerinin
ise adi-soyadi ve imza ornekleri mali y1l basinda Baskanliga bildirilecektir.

4- Harcama Birimlerine, asagida belirtilen ekonomik kodlar i¢in 6denek tahsis edilmeyecek,
belirtilen kodlardan yapilacak alimlar (Birim hizmetlerini ilgilendiren 6zellikli malzeme ve
laboratuar malzemesi alimlar1 hari¢) 5018 Sayili Kanunun 60.maddesinin 2.fikras1 uyarinca
destek hizmetleri birimi olan Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanliginca koordine edilecek ve
yerine getirilecektir.

Ekonomik Kod Aciklama
03.2.1.01 Kirtasiye Alimlari
03.2.1.02 Baro Malzemesi Alimlari
03.2.1.90 Diger Kirtasiye ve Biro Malzemesi Alimlari
03.2.2.02 Temizlik Malzemesi Alimlari
03.2.9.01 Bahge Malz. Alimlari ile Yapim ve Bakim Gid.
03.2.9.90 Diger Tuketim Mal ve Malzemesi Alimlari
03.7.1.01 Buro ve Isyeri Mal ve Malzeme Alimlari
03.7.1.02 Biiro ve isyeri Makine ve Techizat Alimlari
03.7.1.90 Diger Dayanikli Mal ve Malzeme Alimlari

5- Harcama birimleri tarafindan yapilacak aktarma, ekleme, serbest 6denek talepleri ile 6denek
ekleme ve diisme talepleri Harcama Yetkililerinin (Idari birimler i¢in birim ydneticisi) resmi e-
posta adreslerinden strateji@karatekin.edu.tr adresine gonderilecek olan gerekceli e-posta ile
yapilacaktir. Bagkanlik ise, yapilacak islemin neticesi veya islem gergeklestirilemeyecekse
gerekcesi ayni yolla ilgili birimin e-posta adresine bilgilendirme yapacaktur.

Harcama birimleri, cari yil biitgesinden yapacaklar1 harcamalar 6ncesinde yapilacak
harcamalara iligkin harcama talimati ve onay/ihale onaylan; Biitceye uygunluk, etkililik,
ekonomiklik ve verimlilik ac¢isindan kontrol edilmek iizere Baskanhga gondermeyecek,
belgeler iizerinde yukarida belirtilen kontroller Baskanlik¢a harcama oncesi 6n mali kontrol
asamasinda yapilacaktir.
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6- Biitiin birimlerin biit¢ce uygulamasi ve 6denek dagitimma iliskin islemler, Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilecek, yiiriitiilen isleme iliskin tanzim edilen belgenin bir
niishast Rektorlik Makam Onay’ini1 miiteakip Baskanlik¢a ilgili harcamaci birime intikal
ettirilecektir.

7- Diizenlenen Muhasebe islem Fisi ve Odeme Emri Belgeleri Harcama Yetkililerince e-biitce
sisteminde onaylanmalarim miiteakip 6deme islemine esas olmak iizere belgeler “Teslim
Listesi” ekinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilecektir.

Belirtildigi sekilde onay islemi tamamlanmadan Bagkanliga intikal ettirilen ve gorevli
memur eliyle teslim edilmeyen 6deme belgeleri ve ekleri isleme alinmaksizin 6n mali kontrol
goriis yazisi ile birlikte ilgili birimine iade edilecektir.

8- Harcama birimlerince yapilacak ihalelerde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan da iiye
talebi yapilacak, Baskanlikca gorevlendirilebilecek personel bulunmasi halinde en az Sube
Miidiirii veya Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi diizeyinde ihale komisyonlarina iiye verilecektir.

9- Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi I¢ Kontrol Birimince yapilacak én mali kontrol
neticesinde mevzuata uygunluk, etkililik ve verimlilik ilkeleri kapsaminda degerlendirilen ve
o0denmesinde sakinca bulunmadig: tespit edilen harcama belgeleri 6deme islemi yapilmak {izere
muhasebe hizmetlerinden sorumlu Baskanlik birimine intikal ettirilecektir. Yapilacak kontroller
sonucunda mevzuata uygunluk, etkililik ve verimlilik ilkeleri kapsaminda 6denmesi uygun
goriilmeyen islemlere ait belgeler yasal gerekceleri de belirtilerek diizenlenecek goriis yazisi
ekinde ilgili birimine iade edilecektir.

10- Harcama birimlerince diizenlenen 6deme belgelerinde;

a. Mevzuatinda yer aldig1 halde iceriginde eksik bilgi veya ekinde eksik 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 bulunan belgeler,

d. Anilan Esas ve Usuller kapsaminda hazirlanmadig1 tespit edilen taahhiit ve
harcama belgeleri,

e. Mevzuati geregi kanitlayici nitelige sahip Resmi nitelikte bir belge icermeyen 6n
odeme ve harcama belgeleri,

Baskanlik¢a isleme alinmaksizin ilgili birimine iade edilecektir.
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11- 4734 sayili Kamu fhale Kanununun 22 nci maddesinin (d) bendine gore dogrudan temin
usuliiyle vaptirilacak mal alimi bedellerinin  6demelerine iliskin 6deme emri belgelerinin
diizenlenmesinde;

a. Yaklasik maliyetin tespit edilmesi,

b. Onay Belgesi diizenlenmesi (Piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabulde gorevli
personel isim ve imza 6rneklerini de igerecek sekilde hazirlanmis olacaktir.),

c. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagmin tanzim edilmesi, (MHB Yonetmeligi, 6rnek No.2)

d. Diizenlenmesi gerekli goriilmiis ise sozlesme diizenlenmesi(damga vergisinin odendigine
iliskin makbuzla birlikte),

e. Fatura eklenmesi,

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

g. Tasmir Islem Fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi,

yapilarak yukarida belirtilen siralamada 6deme emri belgesi ekine baglanilacak ve ayrica
kanitlayict niteligine haiz olmak iizere diizenlenen belgelerin birer niishasi da ilgili harcama
birimince muhafaza edilecektir. o

Tiim 6deme belgelerine, gerceklestirme gorevlileri tarafindan “KONTROL EDILMIS VE
UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiildiikten sonra ddeme emri belgesinin 2. niishasi ile
birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina intikal ettirilecektir.

Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya dikkat edilecek,
diizensiz bir siralamada gonderilen 6deme belgeleri isleme alinmayacaktir.

12- Harcama Birimlerince diizenlenen 6deme belgeleri kesinlikle hak sahiplerine verilmeyecek,
“Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” diizenlenerek gorevli bir memur vasitasiyla Baskanliga
imza karsihig1 teslim edilecektir. Imza karsihigi teslim edilmeyen ddeme belgelerine iliskin
sorumluluk belgeyi diizenleyen personele ait olacaktir.

13- Maddi hata veya belge eksikligi nedeniyle Baskanlik tarafindan iade edilen 6deme
evraklarindaki hata ve eksiklikler en kisa zamanda giderilerek belgeler Baskanliga intikal
ettirilecektir.

14- Yeterli 6denegi bulunmayan ddeme belgeleri Bagkanlia gonderilmeyecek, o6denek iistii
harcama yapilmasi konusunda 1srarc1 olunmayacaktir.

15- Hak sahiplerinden alacaklarinin aktarilmasini istedikleri banka subesi ve IBAN hesap
numaralarini ihtiva eden yazili talepleri alinarak, talebin altina veya uygun yerine gergeklestirme
gorevlisi veya yetkilendirecegi gorevli tarafindan “Imzanin istihkak sahibi ............ ait oldugu
tasdik olunur.” serhi ile onaylandiktan sonra dilek¢e 6deme evrakina baglanacaktir. S6z konusu
banka subesi, sube kodu ve hesap numaras1 6deme emri lizerinde eksiksiz gosterilecektir.
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Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gecen belgeler iizerindeki,
alacaklarmnin belirtilen banka hesaplarma aktarilmasina iliskin IBAN hesap numaralarmi igeren
serhler, yazili miiracaat olarak kabul edileceginden, alacaklilarin ayr1 bir yazi ile bagvurmalarina
gerek bulunmamaktadir.

Universite personeline yapilacak ddemeler ilgililerin maas hesaplarma aktarma suretiyle
yapilacagindan, ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktir.

Odeme Emri Belgesi iizerinde ddeme yapilacak hesap numarasi kismmda banka subelerine,
sube kodlarma ve “IBAN” numaralarinin yazilmasma 6zen gosterilecektir. IBAN numarasi
bulunmayan veya yanlis yazilmis olan 6deme belgeleri isleme alinmaksizin ilgili birimine iade
edilecektir.

16- Telefon, elektrik, su, dogal gaz vb. fatura 6demeleri icin tanzim edilen Odeme Emri Belgesi
ekinde fatura bilgilerinin gosterildigi liste diizenlenecek, listenin onayli ve 2 niisha
diizenlenmesine dikkat edilecek ve belirtilen tiirden biitliin 6deme belgelerine eklenmesi
saglanacaktir.

17- Universite personelinin maas ve zliik haklarina yonelik diizenlenen 6deme belgelerinde;
Icra, sendika, kefalet ve benzeri kesintilerin gdsterildigi listelerin ddeme emri belgesi ekine
eklenmesi gerekmektedir.

Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan 6deme belgelerinin tanziminde
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ve yukarida belirtilen hususlara dikkat
edilmesi ve diizenlenen belgelerin hatasiz diizenlenmesi gerekmektedir.

18- Harcama birimlerince belgeler iizerinde etkin bir 6n mali kontrol yapilmasini teminen
diizenlenen belgelerin agik ve anlasilabilir olmasina dikkat edilecek, 6zellikle harcamanin tiirii
ve niteligine gore aciklayict ifadeler kullanilmasina 6zen gosterilecektir.

Bu kapsamda, birim personelince diizenlenen yolluk bildirimlerinde yapilan harcamanin
tiirdi, tutar1 ve tarihlerinin ayrintili olarak gdsterilmesine dikkat edilecektir.

19- Tasinir mal kayit islemlerine iliskin olarak;

a) Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklar1 devirlerde, taginir devir figlerinin
devreden harcama birimce degil, devir alan harcama birimince devir ¢ikis ve giris fisleri ile
birlikte iglemi izleyen 7(yedi) giin icinde muhasebe birimine gonderilmesi,

b) 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 kayitlarma alinan tasmirlara iliskin yapilacak diizeltme
islemlerinin Bagkanlik muhasebe islemlerinin yiiriitiildiigli birimle koordinasyon saglanmadan
taginir islem fislerine onay iptal islemi uygulanarak degisiklikler yapilmamasi,

¢) 150-Ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini
bildiren Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporlarmin ii¢c aylik donemler itibariyle bildirim
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mecburiyeti olan II nci diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir listesinin en ge¢ ii¢
ayhk donemin son aymin 25.giinii mesai bitimine kadar Baskanlik muhasebe birimine
gonderilmesi,

konularinda gereken hassasiyet gosterilecektir.

20- Universitemiz Muhasebe Hizmetleri Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigi tarafindan
yuritiilmekte oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve uygulama agisindan gerekli
hassasiyet ve Ozeni gostermeleri, Baskanligin mevzuat kapsamindaki uyarilart dogrultusunda
islem tesis etmeleri gerekmektedir. Strateji Gelistirme Daire Baskanlhiginin danigsmanlik gorevi
kapsaminda uygulamada tereddiide diisiilen konularda Baskanligin goriisiine basvurularak islem
tesis edilecektir.

21- Yukarida yer alan agiklamalar ve ilgi (c) de kayitli Esas ve Usuller de aciklanan konular
disinda mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda islem yapilacaktir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan hazirlanacak olan “Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 Islem Yonergesi” yiiriirliik kazanmcaya kadar uygulamanm ekli Esas ve Usuller ile
yukarida yapilan aciklamalar kapsaminda yiiriitiilmesi hususunu rica ederim.

Speadeee

_Prof.Dr.Ali Ibrahim SAVAS

s Rektor
EKLER:
Baskanlik Web sayfas1 formlar boliimiinde yaymlanmastir.
DAGITIM:
Tiim Birimlere
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