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HARCAMA iSLEMLERiI GENELGESI

(2012/01)

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 Makaminin 13/01/2010 tarihli ve 48 sayili Onay’1 eki Esas ve Usuller.

2012 mali yilinda Universitemiz kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasin1
ve harcama islemlerinde mevzuata uygunlugu saglamak, ayrica Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca ytriitiilecek islemlerde uygulama biitiinliigliniin olusturulmasi amaciyla ilgi de
kayitli mevzuat dogrultusunda asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

1- 2012 mali yili harcama islemlerine esas olmak iizere biitce ile O6denek tahsis edilen
birimlerden Genel Sekreterlik (Ozel Kalem dahil), Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
harcama yetkilisi olarak Genel Sekreter tespit edilmis, harcama yetkisi Genel Sekreterlikte
birlestirilmistir.

Analitik  Biitce  Smiflandirmasmmin  parasal  smirlara  bakilmaksizin = kurumsal
smiflandirmada idari birimlere 2012 Mali Yilinda biitge ile tahsis edilen 6denegin kullanilmasi
esnasinda; Yukarida belirtilen birim yoneticileri birimlerinde gergeklestirme 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, mevzuat kapsaminda belgelerin temin edilmesi, alim, muayene ve kabul isleminin
gerceklestirilmesi, muhasebe islem fisi ve 6deme emri belgesinin diizenlenmesi islemini
yiiriitecektir. Harcama belgeleri, harcama yetkilisinin imzasin1 miiteakip teslim listesi ekinde
Strateji Gelistirme Daire Baskanligma intikal ettirilecektir. Mevzuat kapsaminda diizenlenmesi
gereken belgelerin eksik veya hatali diizenlenmis olmasit halinde s6z konusu harcama
islemlerinden dogacak olan sorumluluk harcama talimat1 yada onay/ihale onay belgesi ile 6deme
emri belgesini diizenleyen birim yetkilisine ait olacaktir.
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Genel Sekreterlige bagli Daire Baskanlig1 ve diger birimler i¢in 6zliikk haklar1 bakimindan
gergeklestirme gorevi (6demeye esas belge diizenlenmesi ve bilgi giris islemleri i¢in) Personel
Daire Baskanligina bagl ilgili birim tarafindan yiiriitiilecektir. Ancak ilgili birimlerce yapilan
islemler hakkinda birim personelinin yetistirilmesi amaciyla gérevlendirme yapilacak ve yapilan
gorevlendirme Personel Daire Bagkanligina bildirilecektir.

2- Akademik Birimlerimizin (Fakiilte, Enstitii, Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinda)
harcama yetkililigi gorevi ilgili birimin en iist yoneticisi, gerceklestirme gorevliligi ise harcama
yetkilisine hiyerarsik olarak en yakin kademedeki yoneticiler arasindan harcama yetkilisince
gorevlendirilecek personel tarafindan yiiriitiilecektir.

3- Universitemiz personelinin yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projelerde (AB, TUBITAK,
Kalkmma Ajansi projeleri ile ERASMUS, FARABI vb.) Harcama Yetkilisi proje yiiriitiiciisii
olmaktadir. Gergeklestirme gorevi ise etkin bir koordinasyon saglanmasi amaciyla Proje
Yonetim Biriminde toplanacak ve yiiriitillen projelerin Gergeklestirme Gorevlisi de Proje
Y 6netim Ofisi igerisinden birim ydneticiligi tarafindan belirlenecektir.

4- Harcama Birimlerince (Proje YoOnetim Birimi dahil); Harcama Yetkilileri ile
Gergceklestirme Gorevlilerinin adi-soyadi, imza érnekleri ve resmi e-posta adresleri (Odeme
Emri ve Muhasebe Islem Fislerini imzalamaya yetkili olanlar), muayene ve kabul komisyonu
iiyeleri, harcama yetkilisi mutemetlerinin adi-soyadi ve imza o6rnekleri mali yil basinda
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilecektir. Ayrica, birimlerimizce birim yoneticisi
disinda belge onaylama (aslt gibidir yapma vb.) yetkisi verilen personelin isim listesi de Daire
Bagkanligina bildirilecektir.

5- Harcama Birimlerine asagida belirtilen ekonomik kodlar i¢in 6denek tahsis edilmeyecek,
belirtilen kodlardan yapilacak alimlar (Birim hizmetlerini ilgilendiren 6zellikli malzeme ve
laboratuvar malzemesi alimlar1 harig) 5018 Sayili Kanunun 60’inc1 maddesinin 2’nci fikrasi
uyarinca destek hizmetleri birimi olan idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligmca koordine
edilecektir. Bu kapsamda harcama birimleri ihtiya¢ duyduklar1 mal ve malzemelere iliskin
taleplerini 3’er aylik donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylarmin ilk haftalari
icerisinde) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligma bildirecektir. Harcama Birimlerince
zamaninda yapilmayan talepler bir sonraki donemde dikkate alinacaktir.

Ekonomik Kod Aciklama

03.2.1.01 Kirtasiye Alimlari

03.2.1.02 Blro Malzemesi Alimlari

03.2.1.90 Diger Kirtasiye ve Buro Malzemesi Alimlari

03.2.2.02 Temizlik Malzemesi Alimlari

03.2.9.01 Bahce Malz. Alimlari ile Yapim ve Bakim Gid.

03.2.9.90 Diger Tiketim Mal ve Malzemesi Alimlari
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03.7.1.01 Biiro ve igyeri Mal ve Malzeme Alimlari

03.7.1.02 Biiro ve isyeri Makine ve Techizat Alimlari

03.7.1.90 Diger Dayanikh Mal ve Malzeme Alimlari

6- Harcama birimleri tarafindan yapilacak aktarma, ekleme, serbest ddenek talepleri Harcama
Yetkililerinin (idari birimler i¢in birim ydneticisi veya birim) resmi e-posta adreslerinden
strateji@karatekin.edu.tr adresine gonderilecek olan gerekgeli e-posta ile yapilacaktir. Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginca yapilacak islemin neticesi birime yaziyla veya birimin e-posta
adresine gerekceli e-posta ile bildirilecektir.

7- Biitiin birimlerin biitge uygulamasi ve 6denek dagitimina iliskin islemler Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilecek, yiiriitiilen isleme iliskin tanzim edilen belgenin bir
niishas1 Rektorliik Makam Onay’in1 miiteakip Daire Baskanliginca ilgili harcama birimine intikal
ettirilecektir.

8- Diizenlenen Muhasebe islem Fisi ve Odeme Emri Belgeleri Harcama Yetkililerince e-biitce
sisteminde onaylanmalarimi miiteakip 6deme islemine esas olmak iizere “Teslim Listesi”
ekinde imza karsiligi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilecektir. Belirtildigi
sekilde onay islemi tamamlanmadan Baskanliga intikal ettirilen veya gorevli memur eliyle
teslim edilmeyen 6deme belgeleri ve ekleri isleme alinmaksizin 6n mali kontrol goriis yazisi ile
birlikte ilgili birime iade edilecektir. Teslim listesine harcama yapan birim adi ve biitge kodu
(830 hesabin detay1) tam olarak yazilacaktir.

9- Harcama birimlerince yapilacak ihalelerde Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan da {iye
talebi yapilacak, Baskanlik¢a gorevlendirilebilecek personel bulunmasi halinde en az Muhasebe
Birimi Sube Miidiirii veya Muhasebe Yetkili Yardimcist diizeyinde ihale komisyonlarina {iye
verilecektir.

10- Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 I¢ Kontrol Birimince yapilacak 6n 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 gerekceleri de belirtilerek diizenlenecek goriis yazisi ekinde
ilgili birimine iade edilecektir.

11- Maddi hata veya belge eksikligi nedeniyle Baskanlik tarafindan iade edilen 6deme
evraklarindaki hata ve eksiklikler en kisa zamanda giderilerek belgeler eksikligin giderildigine
dair yaz1 ekinde Daire Baskanligina yeniden gonderilecektir.
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12- Yeterli 6denegi bulunmayan 6deme belgeleri Daire Baskanligma gonderilmeyecek, 6denek
iistli harcama yapilmasi1 konusunda 1srarci olunmayacaktir.

13- Harcama birimlerince diizenlenen 6deme belgelerinde;

a.

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

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

Tarihsiz olarak tanzim edilmis bulunan belgeler,

Esas ve Usuller kapsaminda hazirlanmadigi tespit edilen taahhiit ve harcama
belgeleri,

Mevzuati geregi kanitlayici nitelige sahip Resmi nitelikte bir belge icermeyen on
odeme ve harcama belgeleri,

Daire Bagkanliginca isleme alinmaksizin ilgili birimine iade edilecektir.

14- 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 22’nci maddesinin (d) bendine gbre 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.),

Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginm tanzim edilmesi, (MYHB Yénetmeligi, Ornek No:2)
Gerekli goriilmiis ise sozlesme diizenlenmesi (damga vergisinin odendigine iliskin
makbuzla birlikte),

Fatura eklenmesi,

Muayene ve kabul komisyonu tutanaginin tanzimi (kabul isleminin idarece yapilmasi
halinde ise idarece diizenlenmis belge),

Tasmir Islem Fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi,

Bu kapsamda yapilan alimlarda EKAP internet sayfasindaki yasaklilar listesinde firma
isminin bulunup-bulunmadiginin kontrol edilmesi ve buna iliskin belge/bilgi 6deme

emrine eklenecek, yukarida belirtilen siralamada 6deme emri belgesi ekine baglanacak

ve ayrica kanitlayic1 belge niteligine haiz olmak iizere diizenlenen belgelerin birer

niishasi da ilgili harcama birimince muhafaza edilecektir.
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i. Tiim 6deme belgelerine, gerceklestirme gorevlileri tarafindan “KONTROL EDILMIS
VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiildiikten sonra ddeme emri belgesinin 2.
niishasi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina intikal ettirilecektir.

j. Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya dikkat edilecek,
diizensiz bir sekilde gonderilen 6deme belgeleri isleme alinmadan ilgili birimine iade

edilecektir.

15- Hak sahiplerinden alacaklarmin aktarilmasini istedikleri banka subesi ve IBAN hesap
numaralarin1 ihtiva eden yazili talepleri alinarak, talebin altma veya uygun yerine harcama
yetkilisi veya gerceklestirme gorevlisi 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 de eksiksiz gosterilecektir.

Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gegen belgeler iizerindeki
IBAN ve hesap numaralarin1 igeren serhler yazili miiracaat olarak kabul edileceginden,
alacaklilarm ayr1 bir yazi ile bagvurmalarina gerek bulunmamaktadir.

Universite personeline yapilacak 6demeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma suretiyle
yapilacagindan ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktur.

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

16- Telefon, elektrik, su, dogal gaz vb. fatura ddemeleri igin tanzim edilen Odeme Emri
Belgesine gerceklestirme gorevlisi tarafindan 2 niisha diizenlenerek onaylanmis ve fatura
bilgilerinin gosterildigi detay listenin (Telefon 6demelerinde “Goériigmeler Resmidir” kasesi
basilarak) eklenmesine dikkat edilecek, belirtilen tiirden biitiin 6deme belgelerine liste
eklenecektir.

17- Universitemiz personelinin maas ve dzliik haklarina yonelik diizenlenen 6deme belgelerinde;
Icra, sendika, kefalet ve benzeri kesintilerin gosterildigi listelerin 6deme emri belgesine
eklenmesi gerekmektedir. Ayrica, toplu 6deme iceren belgelere (ek ders, fazla ¢alisma, vb.)
eklenen listelerde 6deme yapilmayacak personele ait bilgilere yer verilmeyecek, banka listelerine
harca biriminin adi, banka hesap numaras1 yazilacak ve Daire Bagkanliginca belirlenecek
formatta liste tanzimi yapilacaktir. Belirtilen tiirden O6demeler birimlerimiz adina agilan
hesaplardan ¢ikis yapildigindan gerceklestirme gorevlilerince 6deme sonrasinda birimlerine ait
banka hesaplarinin dokiimleri almmarak 6deme isleminin tam ve yerinde yapilip-yapilmadigi
kontrol edilecektir.

18- Harcama birimlerince belgeler ilizerinde etkin bir 6n mali kontrol yapilmasini teminen
diizenlenen belgelerin agik ve anlasilabilir olmasina dikkat edilecek, 6zellikle harcamanin tiirii
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ve niteligine gore agiklayici ifadeler kullanilmasina 6zen gosterilecektir. Toplu yapilan alimlara
ilisgkin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi ekinde alinacak mal ve malzemenin
gosterildigi detayh liste eklenmesine 6zen gosterilecektir.

19- Ek ders 6demelerinde siire smirlamasma gidilecek, her aym en ge¢ 5. giinii mesai bitimine
kadar ilgili personelce diizenlenecek bildirimler Akademik Birimlere verilecek, ayni aym 10.
giinii mesai bitimine kadar da Akademik Birimler 6deme belgelerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderecektir. Her bir harcama birimi kendi ek ders o6deme belgelerini
diizenleyecek, zamaninda 6deme yapilmasmi saglayacaktir. Odemeye iliskin belgelerini
zamaninda teslim etmeyen personel veya birimin ek ders iicretleri mali yilin son ayinda
Odenecektir.

20- Kurslara katilma islemleri Universitemiz Genel Sekreterligi tarafindan organize edilerek
birimlerimize bilgilendirme yapilacaktir. Egitim ve seminere katilan personelimiz fatura ya da
fatura yerine gegen resmi belgelerini mutlaka temin edecekler, resmi belge niteligi bulunan
belgeler ile belgelendirilen kurs katilim giderlerinin 6denmesini birimlerinden talep edecektir.

21- Ucakla yapilan seyahatlerde Ust Yonetici Onay’1 bulunacak, ucakla yapilan seyahatlerde
ilgili firmalardan onayli e-bilet ya da ucak bileti ile varsa ilgili firma tarafindan diizenlenen
fatura 6deme belgesine eklenecektir.

Yolluk giderlerine iliskin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiirii,
tutar1 ve tarihlerinin ayrintih olarak gosterilmesine dikkat edilecek, birimlerimizce saat
kisimlarinin doldurulmasina ve 6245 Sayili Harcirah Kanununun 39. maddesinin uygulanmasina
Ozen gosterilecektir.

22- Taginir mal kayit islemlerine iliskin olarak;

a) Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklar1 devirlerde, taginir devir fislerinin
devir alan harcama birimince devir ¢ikis ve giris fisleri ile birlikte islemi izleyen 7 (yedi) giin
icinde Daire Baskanligina gonderilmesi,

b) Harcama birimleri tasinir kayit kontrol yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe
kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasmnirlardan, satin alma
suretiyle edinilen ve muhasebe kayitlarma alinan tasmirlara iliskin yapilacak diizeltme
islemlerinin Daire Baskanli§i muhasebe islemlerinin yiiriitiildiigi birimle koordinasyon
saglanmadan tasmir islem fislerine onay iptal islemi uygulanarak degisiklikler yapilmamasa,

¢) 150-Ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini
bildiren Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporlarmmin ii¢c aylik donemler itibariyle bildirim
mecburiyeti olan II’nci diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir listesinin en geg¢ ii¢
ayhk donemin son aymin 25’inci giinii (Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik aylarimin 25. giinii)
mesai bitimine kadar Baskanlik muhasebe birimine gonderilmesi, konularinda gereken
hassasiyet gosterilecektir.
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d) Alimi1 yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan tagmnirlarin
birimler arast devri yapilmayacak, 6demeye iliskin belgelerin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina ulastirilmasini miiteakip 6deme yapildiktan sonra devir islemi gerceklestirilecektir.

e) Universitemiz Tasinir Kayit ve Konsolide gérevi 2012 yilindan itibaren Strateji
Gelistirme Daire Bagkanliginca yiiriitiileceginden buna iligskin igslemler anilan Daire Baskanligi
koordinasyonunda yiiriitiilecektir.

23- Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan édeme belgelerinin tanziminde
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ve yukarida belirtilen hususlara dikkat
edilmesi ve diizenlenen belgelerin eksiksiz ve hatasiz diizenlenmesi gerekmektedir.
Universitemiz Muhasebe Hizmetleri Strateji  Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan
yiiriitiilmekte oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve uygulama acisindan gerekli
hassasiyet ve Ozeni goOstermeleri, Daire Baskanligimin mevzuat kapsamindaki uyarilari
dogrultusunda islem tesis etmeleri gerekmektedir. Strateji Gelistirme Daire Bagskanliginin
danigmanlik gorevi kapsaminda uygulamada tereddiide diisiilen konularda Daire Baskanliginin
goriisiine bagvurularak islem tesis edilecektir.

24- Yukarida yer alan aciklamalar ile ilgi (c) de kayith ve Daire Bagkanliginin internet
sayfasinda yayinlanan Esas ve Usuller de aciklanan konular disinda mali islem tesis edilmesi
gereken durumlarda yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir.

Universitemiz (2011/01) nolu “Harcama Islemleri Genelgesi” yiiriirlikten kaldirilmis
olup, Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yapilacak olan ddemelerin etkin ve saglikli bir
sekilde gergeklestirilebilmesi amaciyla birimlerimizce uygulamanin yukarida yapilan
aciklamalar dogrultusunda yiiriitiilmesi hususunu rica ederim.
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EKLER:
Baskanlik Web sayfasi formlar boliimiinde yaymlanmastir.

DAGITIM:
Tium Birimlere
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