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GUNLUDUR
Say1 : 58024542-010.06.01-E.299 06.01.2016

Konu : 2016 Y1l Harcama Islemleri.

ILGILI MAKAMA

HARCAMA ISLEMLERI GENELGESI
(2016/01)

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 Biit¢e ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiiniin 03.01.2006 tarihli ve
B.07.0.BMK.0.26/099 say1l1 yazisi.
¢) Rektorliik Makaminin 13/01/2010 tarihli ve 48 say1li Onay"1 eki Esas ve Usuller.

Universitemiz 2012-2016 Dénemi Stratejik Planinin son uygulama yilma girilmis olmasi, 2016 yilinda
yapilacak mal ve hizmet alimlarinda etkili, ekonomik ve verimli alimlarin saglanmasi, tahsis edilen 6deneklerin
kurumsal amag ve hedeflerin gerceklestirilmesine yonelik kullamminin saglanmasi, harcama islemlerinde mevzuata
uygunlugun saglanmasi amactyla Mali Mevzuat ve ilgili kurumlarca yapilan diizenlemeler dogrultusunda asagida
belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

1-Harcama Yetkililerine Iliskin Olarak; 2016 mali yihnda biitce ile ddenek tahsis edilen birimlerin Harcama
Yetkilisi olarak Birim Yoneticileri belirlenmistir. Ayrica Birim Yoneticilerince kendilerine  hiyerarsik olarak en
yakin kademe yoneticileri arasindan belirlenecek Gergeklestirme Gorevlileri de harcama belgelerinin
diizenlenmesi ve 6n mali kontrole tabi tutulmasi gorevini ytiriiteceklerdir.

Ozel Kalem Miidiirliigii kullanimma tahsis edilen 6denekler 2016 yilindan itibaren Genel Sekreterlik
biinyesine aktarilmistir. Anilan tertiplerden Makam giderleri i¢in yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisi islemleri bir ist bentte belirtilen sekilde yiirtitiilecektir.

Harcama Yetkililigi zorunlu haller disinda birlestirilmeyecek olup her bir Harcama Yetkilisi Birimine ait
harcama siirecini koordine edecektir. Harcama Yetkililerinin gérevi baginda bulunmamalari halinde harcama
yetkilisi vekaleten yerine gorevlendirilen personel olacaktir. Bu nedenle vekaleten gorevlendirmeye iliskin vekalet
Onay" bilgi amagli olarak EBY'S tizerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina da gonderilecektir.

Universitemiz personelinin yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen, kurum dis1 kaynaklarla desteklenen projelerde
(AB, TUBITAK, Kalkinma Ajansi projeleri vb.) Harcama Yetkilisi proje yiiriitiiciisii, BAP Projelerinde
Harcama Yetkilisi Proje Yonetim Birimi yoneticisi olacaktir. Proje uygulamalarinda etkinlik ve koordinasyon
saglanabilmesi amaciyla projelere iliskin gergeklestirme gorevi Proje Yonetim Biriminde toplanacak ve projelerin
Gergeklestirme Gorevlisi de Proje Yonetim Birimi yoneticisince belirlenecektir.

2-Mali Y1l Basinda, Harcama Birimlerince (Proje Ynetim Birimi dahil);

Adres: Cumhuriyet Mah. Sehit Pilot Ust. Erdem Oztiirk Sokak No:12 Kat:4 18100 Merkez/Cankiri
Telefon: 0376 2132626/2420 Faks: 0376 2124565 strateji@karatekin.edu.tr
Elektronik Ag: http://www .karatekin.edu.tr/

5070 say1li Elektronik Imza Kanunu’na uygun olarak Giivenli Elektronik imza ile iiretilmistir.

Evrak teyidi https://ebys.karatekin.edu.tr/sorgu/ adresinden 88AD-99PP-87L1 kodu ile yapilabilir.

1/8



¢ Harcama Yetkilileri ile Gergeklestirme Gérevlilerinin (Odemelere iliskin belgeleri imzalamaya ve 6n mali
kontrole yetkili olanlar) adi-soyadi, imza 6rnekleri ile resmi e-posta adresleri,

® Harcama Yetkilisi mutemetlerinin adi-soyadi ve imza 6rnekleri,

® Birimlerimizce birim y6neticisi disinda belge onaylama (ash gibidir yapma vb.) yetkisi verilen personelin
isim listesi ve imza ornekleri,

18 Ocak 2016 tarihine kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma bildirilecektir. Satin alma iglemlerine iliskin
Muayene ve Kabul Komisyonu iyeleri ile Piyasa Fiyat Arastirmasi yapma gorevi verilen personelin adi-
soyad ile imza 6rnekleri ise s6z konusu alimlara iliskin Onay belgelerinde gosterilecektir.

3- Odenek Kullamimina iliskin Olarak; Harcama Birimlerine asagida belirtilen ekonomik kodlar icin édenek
tahsis edilmeyecektir. Belirtilen kodlardan yapilacak alimlar (Birim hizmetlerini ilgilendiren ézellikli
malzeme ve laboratuvar malzemesi ahmlari ile 2.6gretim kapsaminda yapilan alimlar haric) 5018
Sayih Kanunun 60'inc1 maddesinin 2'nci fikras uyarinca destek hizmetleri birimi olan Idari ve Mali Isler Dairesi
Baskanliginca yapilacaktir. Bu kapsamda harcama birimleri ihtiya¢ duyduklari mal ve malzemelere iligkin
taleplerini 3'er aylik donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylarinin ilk haftalari igerisinde) Idari ve
Mali isler Daire Baskanligina bildirecektir. Harcama Birimlerince zamaninda yapilmayan talepler
karsilanmayacaktir.

Ekonomik Kod Aciklama

03.2.1.01 Kirtasiye Alimlan
03.2.1.02 Biiro Malzemesi Alimlari

| 03.2.1.90 | Diger Kirtasiye ve Biiro Malzemesi Alimlari |
03.2.2.02 Temizlik Malzemesi Almlart

| 03.2.9.01 | Bahce Malz. Alimlari ile Yapim ve Bakim Gid. |
03.2.9.90 Diger Tiiketim Mal ve Malzemesi Alimlar

| 03.7.1.01 | Biiro ve Isyeri Mal ve Malzeme Alimlari |
03.7.1.02 Biiro ve Isyeri Makine ve Techizat Alimlar
03.7.1.04 Yangindan Korunma Malzemeleri Alimlar

| 03.7.1.90 | Diger Dayanikli Mal ve Malzeme Alimlari |

Harcama birimleri tarafindan aktarma, ekleme ve 6denek serbestisine iligkin talepler EBYS iizerinden
resmi yazi ile yapilacaktir. Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca islemin neticesi ayni yolla ilgili birime
bildirilecektir.

Universitemize tahsis edilen ddenegin siirh olmasi nedeniyle édenek iistii harcama yapilmayacak, yil
icerisinde ek ddenek tahsis edilme ihtimali bulunmadigindan birimlerimiz harcama planlamasi yaparken mevcut
biitce ddeneklerini dikkate alarak planlama yapacaklardir. Biitiin birimlerin biit¢ce uygulamasi, 6denek
planlamasi, dagitimi ve gonderilmesine iligskin islemleri Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan
yiiriitiilecektir.

4- Maas ve Ozliik Haklar1 Odemelerine Illskln Olarak; belirtilen 6demelere 111§k1n islemler Harcama
Birimlerine devredilmis bulundugundan Maas ve Ozliik Isleri Koordmasyon Biriminin goérevi sona ermistir.
Anilan 6demelere iliskin diizenlenen belgeler, 6n mali kontrol 1slemlenmn harcama birimlerince ger¢eklestirilmesi
ve Harcama Yetkililerince imzalanmasini miiteakip 6denmek tizere Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
Mubhasebe Kesin Hesap Miidiirliigiine gonderilecektir. Universitemiz Birimlerince Maas, Ozliik ve Sosyal
Haklara yonelik KBS sisteminden diizenlenen harcama belgeleri ile emekli keseneklerine ait bildirimler
teslim listesi ekinde teslim edilecektir. Anilan Miidiirliik¢e yapilacak kontroller sonucunda hata, bilgi ve belge
eksikligi bulunmadig belirlenen belgeler ddeme stirecine dahil edilecektir.
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Universitemiz Birimlerince 6zlitkk demelerine iliskin yapilan personel gorevlendirme ve degisiklikleri izleyen
hafta icerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanli§i Muhasebe Kesin Hesap Miidiirliigiine yazili olarak
bildirilecektir. Universitemizle ilisigi kesilecek olan personel i¢in diizenlenecek "Personel Nakil Bildirimleri" de
anilan birim yetkilisince imzalanmasini miiteakip isleme almacaktir.

5- Universitemiz personelinin maas, 6zliik, sosyal yardimlar, fazla galisma ve ek ders demelerine ydnelik
harcama belgeleri KBS sisteminden diizenlenecektir. Maag ve 6zliik haklarina yonelik diizenlenecek 6deme
belgelerinde yasal kesintilerin gosterildigi listelerin ve toplu 6demeler disinda kalan bireysel 6demelerde
almacak Onay/Harcama Talimat1 aslinin deme emri belgesine eklenmesi saglanacaktir.

Aile Yardimi ve Dogum Yardimi gibi sosyal hak 6demelerinde 6demeye iliskin rapor ve bildirim asillar
O0demeye eklenecek, esi kamu calisani olan personelin aile yardimi ve dogum yardimi almadigi da Harcama
Birimlerince yazih olarak teyit edilecektir.

Ayrica toplu 6deme igeren belgelere iki niisha olarak (maas, ek ders, fazla ¢alisma, antrendr iicreti vb.)
eklenen listelerde 6deme yapilmayacak personele ait bilgilere yer verilmeyecek, banka listelerinde banka adi,
harcama biriminin adi, birim ve personel banka hesap numaralar1 yazilacak ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginca belirlenecek formatta liste tanzimi yapilacaktir. Belirtilen tiirden 6demeler harcama birimlerimiz
adina acilan maas 6deme hesaplarindan personel hesaplarina 6denmektedir. Bu nedenle Gergeklestirme
Gorevlilerince 6deme sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinin dokiimleri alinarak 6deme isleminin tam ve
yerinde yapilip-yapilmadiginin kontroliiniin saglanmas1 Harcama Y etkililerince temin edilecektir.

6- Kredi A¢cma Taleplerine iliskin Olarak; Y1l Parasal Smnirlar ve Oranlara iliskin Tebligde belirtilen tutarlari
asan kredi taleplerine iligkin "Kredi Talep Formlar1" kredi agilmadan 6nce Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilecek, onaylanan formlar Daire Baskanliginca yaz1 ekinde ilgili birime iade edilecektir. Kredi talep formu
onaylanmadan kredi agma istekleri isleme alinmayacaktir.

7- Harcama Siireci ve Belgelendirme Ac¢isindan; Harcama Birimleri harcama siireci ve belgelendirmeye
iliskin iglemleri kendileri yiiriitecektir. Mevzuat kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali
diizenlenmis olmasi halinde s6z konusu harcama islemlerinden dogacak olan sorumluluk Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlisine ait olacaktir. Harcama Birimlerince belgeler iizerinde etkin bir kontrol yapilmasini
teminen diizenlenen belgelerin agik ve anlasilabilir olmasina dikkat edilecek, 6zellikle harcamanin tiirii ve
niteligine gore aciklayici ifadeler kullanilmasma 6zen gosterilecektir.

EBYS'den diizenlenen ve 6deme belgelerine eklenen dokiimanlar iizerine "Bu belge elektronik imzal1 aslt
ile aynidir." Serhi diisiilerek imza ve miihiir tatbik edilecektir.

Toplu yapilan mal ve hizmet alimlarna iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi ekinde alinacak
mal ve malzemenin gosterildigi detayli/onayh liste eklenecektir.

8- Ihale Komisyonu Uye Tespitine Iliskin Olarak; Harcama Birimlerince yapilacak ihalelerde Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligindan iiye talebi yapilacak, Muhasebe Yetkilisince belirlenecek personel ihale
komisyonlarma iiye olarak bildirilecektir.
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9- On Mali Kontrole iliskin Olarak; Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimine teslim edilen
harcama belgeleri harcama 6ncesi 6n mali kontrole tabi tutulmayacak, Baskanliga bagli Muhasebe Birimince
5018 Sayil1 Kanunun 61.maddesi kapsaminda yapilacak kontrollerden sonra 6denmesinde mali mevzuat
acisindan sakinca bulunmadigi tespit edilen harcama belgeleri 6deme yapilmak iizere isleme alinacaktir.
Yapilacak kontroller sonucunda anilan mevzuat kapsaminda eksiklik tespit edilen islemlere ait belgeler
gerekeeleri de belirtilerek diizenlenecek ve Muhasebe Yetkilisince imzalanacak goriis yazisi ekinde ilgili birimine
iade edilecektir. lade edilen 6deme evraklarindaki hata ve eksiklikler en kisa zamanda giderilerek belgeler
eksikligin giderildigine dair yazi ekinde Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina yeniden gonderilecektir.

On Mali Kontrole tabi islemlere iliskin hazirlanan dosyalar n mali kontrol icin génderilirken onayl
suretiyle birlikte iki niisha olarak génderilecek, 6n mali kontrol islemini miiteakip asil niishalar ilgili birime iade
edilecektir. S6zlesme imzalanmasini miiteakiben anilan Esas ve Usullerde belirtilen diger dokiimanlarda 6n mali
kontrol dosyasma eklenmek tlizere yaz1 ekinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir.

10- Dogrudan Temine iliskin Olarak;_Yapilacak mal ve hizmet alimi bedellerinin demelerinde deme emri
ve eki belgelerinin diizenlenmesinde;

a. Yaklasik maliyetin tespiti,

b. Onay Belgesi diizenlenmesi (Piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabulde gérevli personel isim ve imza
orneklerini de icerecek sekilde hazirlanmig olacaktir.), )

c. Piyasa Fiyat Arastirmas1 Tutanagmin tanzim edilmesi (MYHB Yénetmeligi, Ornek No:2),

¢. Gerekli goriilmiis ise sdzlesme diizenlenmesi (sozlesmeye iliskin damga vergilerinin vergi dairesine
odendigine iligkin makbuzla birlikte),

d. Fatura eklenmesi,

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

f. Tasmir Islem Fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi,

g. Bu kapsamda yapilan alimlarda EKAP internet sayfasindaki yasaklilar listesinde firma isminin bulunup-
bulunmadiginin kontrol edilmesi ve buna iligkin belge/bilginin deme emrine eklenmesi islemleri yapilacak,

h. Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme islemlerinde Tahsilat Genel Tebligi ile belirtilen tutar1 asan 6demelerde,
miikerrer belge diizenlenmesi ve ddeme belgesinde sonradan diizeltme yapilmasiin dnlenebilmesi amactyla
Harcama Birimlerince vergi borcu sorgulamasina iliskin belge eklenecektir.

1. Harcamaya iliskin kanitlayici belgeler yukarida belirtilen siralamada 6deme emri belgesi ekine baglanacak
ve ayrica yapilacak denetimlerde ilgili denetim elemanlarina sunulmak {izere diizenlenen 6deme belgelerinin
birer niishasi da ilgili harcama biriminde muhafaza edilecektir.

i. Gergeklestirme Gorevlileri tarafindan 6n mali kontroliin Harcama Birimince yapildigini belirten "Kontrol
Edilmis ve Uygun Goriillmiistiir" serhi tim 6deme belgelerine diisiildiikten sonra 6deme emri belgesi 2.
niishast ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina intikal ettirilecektir.

Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya (Sondan basa dogru; — (h) bendinden (a)
bendine) dikkat edilecek, diizensiz bir sekilde gonderilen 6deme belgeleri isleme alinmadan ilgili birimine iade
edilecektir.

11- Harcama birimlerince diizenlenen 6deme belgelerinde;
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a. Mevzuatinda yer aldig1 halde ekinde eksik belge bulunan harcama islemlerine ait belgeler,
b. Belge diizenlendikten ve Harcama Yetkilisince imzalandiktan sonra izerinde silinti, kazint1 veya diizeltme
bulunan belgeler,
c. Tarihsiz olarak tanzim edilmis bulunan belgeler,

¢. Ilgi Esas ve Usuller kapsaminda hazirlanmadig tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,
d Mevzuatt geregi kamtlayici niteligine sahip Resmi nitelikte bir belge icermeyen 6n 6deme ve harcama belgeleri,
isleme alinmaksizin ilgili birimine iade edilecektir.

12- Harcamalarin Belgelerinin Gonderilmesine Iliskin Olarak; Diizenlenen Muhasebe Islem Fisi ve
Odeme Emri Belgeleri Harcama Yetkililerince; Harcama Yo6netim Sistemi (HYS), Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS), taginir mal alimlarina iliskin olarak Tasmir Kayit ve Yonetim Sisteminden
(TKYS) Muhasebe Birimine gonderilme siireclerinin tamamlanmasini miiteakip 6deme islemine esas
olmak tizere "Teslim Listesi" ekinde 1slak imzah niishalar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Birimine
teslim edilecektir. Teslim listesine harcama yapan birim adi, biitge y1l1 ve harcamanin ekonomik kodu (830
hesabin ekonomik kod detay1 ve tutar1) tam olarak yazilacaktir. Belirtildigi sekildesistem iizerinden gonderme
islemi tamamlanmadan Bagkanliga intikal ettirilen veya gorevli memur eliyle teslim edilmeyen 6deme
belgeleri ve ekleri isleme alinmaksizin ilgili birime iade edilecektir.

13- Ek Ders Odemelerine Iliskin Olarak; siire smnirlamasina gidilecek, her aym en geg 3. isgiinii mesai
bitimine kadar ilgili personelce diizenlenecek bildirimlerin ilgili Akademik Birimlere verilmesi saglanacak, ayni
aym 6. isgiinii mesai bitimine kadar da Akademik Birimler KBS sistemine veri girisini tamamlayacaktir. Veri

girisinin tamamlanmasim miiteakip diizenlenen 6deme belgeleri en geg 10. isgiinii mesai bitimine kadar 6denmek
tizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir. Her bir harcama birimi kendi ek ders 6deme
belgelerini diizenleyecek, zamaninda 6deme yapilmasini saglayacaktir. 2. 6gretim ek ders 6demelerinde tahsilat
tutarin1 asacak sekilde 6denekiistii harcama yapilmayacak, tahsis edilen 6denek dikkate alinarak ek
ders 6deme planlamasi yapilacaktir. Ek ders 6demesine iligkin bildirim ve belgelerini zamaninda teslim etmeyen
personel veya birimin ek ders 6demeleri mali yilin son ayinda 6denecektir.

14- Tarifeye Bagh Odemelere Illskln Olarak; Telefon, elektrik, su, dogal gaz vb. fatura 6demeleri ile
birden fazla fatura iceren 6deme belgeleri i¢in tanzim edilen Odeme Emri Belgesme Gerg¢eklestirme Gorevlisi
tarafindan onaylanmus fatura bilgilerinin gosterildigi 2 niisha detay listenin (Telefon 6demelerinde "Gorlismeler
Resmidir" kagesi basilarak birim yetkililerince onaylanmasi gerekmektedir.) eklenmesine dikkat edilecek,
belirtilen tiirden toplu fatura 6demesi yapilan biitiin 6demelere s6z konusu liste eklenecektir.

15- Vergi Matrahlarina iliskin Olarak; Harcama Birimlerince fazla calisma, antrenérliik iicreti, ek ders vb.
Odemelere iligkin vergi matrahlarinin takibinde gereken 6zen gosterilecek ve vergi kaybina neden olunmamasi
bakimindan matrahlarin 6deme islemini miiteakip KBS sistemine ek matrah olarak girilmesi saglanacaktir.

16- Kurslara katilma islemleri; Egitim, seminer, ¢alistay, kongre, konferans vb. etkinliklere katilan
personelimiz fatura ya da fatura yerine gecen resmi belgelerini mutlaka temin edecekler, fatura ya da fatura
yerine gegen belge ile belgelendirilemeyen katilim giderleri 6denmeyecektir. Fatura ya da fatura yerine gecen
belge temin edilememesi durumunda Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Y 6netmeliginde tanimlanan Harcama
Pusulas1 6deme belgesine ek kanitlayici belge olarak eklenecektir.

17- Yolluk Odemelerinde; Yolluk 6demelerine iliskin bildirimler E-Devlet (E-Yolluk) sistemi biinyesinde

yiriitiilmekte oldugundan elle diizenlenen yolluk bildirimleri isleme alinmayacak, sistem ¢iktilar1 imzalanmak
suretiyle ddeme islemlerinde kanitlayic1 belge olarak eklenecektir. Ugakla yapilan seyahatlerde Ust Yonetici
Onay"'1 mutlaka bulunacak, ilgili havayolu firmalardan Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi (Sira No: 462) uyarica
onayh elektronik yolcu seyahat belgesi (e-bilet, "Fatura yerine gecer" ibaresi bulunacaktir.) ya da ugak bileti ile
birlikte ilgili firma tarafindan diizenlenen fatura veya varsa binis kartlar1 6deme belgesine eklenecektir.
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Yolluk giderlerine iligkin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiirii, tutari ve tarihlerinin
ayrintili olarak gosterilmesine, birimlerimizce saat kisimlarinin doldurulmasina, 6245 Sayili1 Harcirah
Kanununun 39. maddesinin uygulanmasina ve gegici gorev yollugu 6demelerinde Onay ashnin 6deme belgesine
eklenmesine 6zen gosterilecektir. Yolluk giderleri ek 6denek tahsislerinde ekleme sinir1 bulunmasi nedeniyle
Harcama Birimlerimizce ek ddenek talebine ihtiya¢ duyulmayacak sekilde gorevlendirme yapilmasina dikkat
edilecektir.

Ilici ve dis1 toplu yapilacak gegici gorevlendirme ve seyahatlerde oncelikle Universitemiz arag imkanlar
degerlendirilecek, arag imkanlarinin yetersiz oldugunun yazih olarak tespit edilmesi halinde arag kiralama yoluna
gidilecektir.

18- Jiiri Ucreti Odemelerinde; Ogretim {iyeligine atama jiiri iicreti ddemelerinde kurum bazinda altx
gorevden fazla jiiri ticreti 6denemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla 6deme yapilmamasi i¢in Personel
Daire Bagkanligi ile koordinasyon saglanarak gereken tedbirler alinacaktir. Amilan gorevlendirmelere iligkin belge
asillar1 6deme belgelerine eklenecek harcama birimlerince bu konuda gereken hassasiyet gosterilecektir.

19- Banka Hesaplarina iliskin Olarak; Fatura iizerinde yazili hesap numaras1 bulunmamas1 halinde hak
sahiplerinden alacaklarinimn aktarilmasimni istedikleri banka subesi ve IBAN hesap numaralarmi ihtiva eden yazili
talepleri almacak, talebin altina veya uygun yerine Onay yapmaya yetkili personel tarafindan ""Imzanin istihkak
sahibi ............ ait oldugu tasdik olunur." serhi ile onay yapildiktan sonra dilek¢e 6deme belgesine
eklenecektir. Odeme Emri Belgesi iizerinde 6deme yapilacak hesap numarasi kisminda banka subelerine, sube
kodlarmna ve "IBAN" numaralarinin yazilmasina 6zen gosterilecektir. IBAN numarasi bulunmayan veya yanlis
yazilmis olan 6deme belgeleri diizeltme yapilmast i¢in isleme alinmaksizin ilgili birimine iade edilecektir.

Universitemiz personeline yapilacak ddemeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma suretiyle
yapilacagindan ilgililerin ayrica yazil talepleri aranmayacaktir.

20- Universitemiz birimlerince ilgilisine fazla 5deme yapilmis oldugu anlagilan tutarlara iliskin olarak; Harcama
Birimince diizenlenecek olan Fazla ve Yersiz Odemelere Iliskin Formun EBY S'ye kaydimi muteaklp ekleriyle
birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ayrica 1slak imzali olarak gdnderilmesi gerekmektedir.

21- Tagimur mal kay1t islemleri TKYS sisteminden yliriitiilecek ve diger sistemlere yapilan kayitlar kabul
edilmeyecektir. Tasinir Mal mevzuatinda Harcama Birimlerince yapilacagi belirtilen hususlar yaninda ayrica;
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a. Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklari devirlerde, taginir devir fislerinin devir alan ve veren
harcama birimince TKY'S sistemine giris ve muhasebe birimine gonderilmesi saglanarak sistemden alacaklari
dokiimler izleyen 7 (yedi) giin icinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilecektir.

b. Harcama birimleri tasinir kayit kontrol yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve
maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tagimirlardan, satin alma suretiyle edinilen ve muhasebe kayitlarma alian
taginirlara iliskin yapilacak diizeltme islemlerinde Daire Baskanli§i Muhasebe Birimi ile koordinasyon
saglanmadan tasmnir islem fislerine onay iptal islemi uygulanarak degisiklikler yapilmamasi saglanacaktir.
¢. 150-Ik Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiikketim malzemelerinin kullanimim gosteren II. diizey detay
kodu bazinda diizenlenmis "Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporlar1" nin ii¢ aylik donemler itibariyle en gec ii¢
aylik donemin bitimine 3 isgiinii kala (Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik aylarinin son isgiinii) mesai
bitimine kadar Daire Baskanligi Muhasebe Biriminde olacak sekilde gonderilmesi konusunda gereken
hassasiyet gosterilecektir.

¢. Alimu yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma édenmeden ambar girisi yapilan taginirlarin birimler arasi devri
yapilmayacak, 6demeye iliskin belgelerin Daire Bagkanligina ulastirilmasimi miiteakip 6deme yapildiktan sonra
devir islemi gerceklestirilecektir.

d. Universitemiz personeli ytiritticiiliigtinde siirdiiriilen projeler kapsaminda alimi yapilan tasinrlara iliskin taginr
islem figleri, almin yapilmasmi miiteakip 7 isgiinii icerisinde personelin bagh oldugu birim tarafindan diizenlenerek
mubhasebelestirilmek tizere Daire Baskanliga gonderilecektir.

e. Universitemiz Tasmir Kayit ve Konsolide islemleri Daire Bagkanliginca gérevlendirilen personel tarafindan
yiirtitiilecek ve koordine edilecektir.

22- Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimmdan 6deme belgelerinin tanziminde Mali Mevzuat
hiikiimleri ile yukarida belirtilen hususlara dikkat edilmesi ve diizenlenen belgelerin eksiksiz ve hatasiz
diizenlenmesi gerekmektedir. Universitemiz 6zel biitge muhasebe hizmetleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bagli Muhasebe Birimi tarafindan yiiriitiilmekte oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve
uygulama konusunda Daire Baskanligimin mevzuat kapsamindaki uyarilart dogrultusunda islem yapmalari, gerekli
hassasiyet ve 6zeni gostermeleri gerekmektedir. Daire Bagkanligmim Harcama Yetkililerine danismanlik gorevi

bulunmasi nedeniyle uygulamada tereddiide diisiilen konularda Daire Bagkanhiginin yazih goriisiine bagvurularak
islem tesis edilmesi gerekmektedir.

23- Yukarida yer alan aciklamalar ile ilgi (c) de kayith ve Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin internet
sayfasinda (http://strateji.karatekin.edu.tr/formlar) yaymlanan Esas ve Usuller de agiklanan konular diginda
mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir.

Ayrica Universitemiz Birimlerine yonelik agiklayici ve diizenleyici islemlere iliskin duyurular Daire Bagkanligimin
(http://strateji.karatekin.edu.tr/) web sayfasindan duyurulmakta oldugundan harcama birimlerince
gerceklestirilecek islemlerde anilan sayfada yapilan duyurular dikkate almarak iglem tesis edilecektir.

Universitemiz (2015/01) nolu "Harcama Islemleri Genelgesi" yiiriirliikten kaldirilmus olup, Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginca yapilacak olan 6demelerin etkin ve saglikli bir sekilde gerceklestirilebilmesi ve
yasal bir yaptirimla karsilasiilmamast acisindan Birimlerimizce uygulamanin yukarida yapilan aciklamalar
dogrultusunda yiiriitiilmesi hususunu rica ederim.

Prof.Dr.Ali ibrahim SAVAS
Rektor

Ek: Daire Bagkanlig1 web sayfasi formlar
boliimiinde yaymlanmustir.
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DAGITIM :

- Cerkes Meslek Yiiksekokulu Miidiirligiine

- Bilgi Islem Daire Bagkanhgina

- Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine

- Edebiyat Fakiiltesi Dekanligina

- Eldivan Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
- Erasmus Koordinatorliigiine

- Farabi Degisim Programi Koordinatorliigiine

- Fen Bilimleri Enstitiisii Midiirliigiine

- Fen Fakiiltesi Dekanligina

- Rektorliik Makamina (Genel Sekreterlik)

- Giizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirliigline

- Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanligina

- Hukuk Miisavirligine

- Ilgaz Turizm ve Otelcilik Yiiksekokul Miidiirliigiine
- I¢ Denetim Birimine

- 1dari ve Mali sler Daire Baskanligina

- Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligina
- Kizilirmak Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiine
- Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina
- Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigline

- Mevlana Degisim Koordinatorliigiine

- Miihendislik Fakiiltesi Dekanligina

- Orman Fakiiltesi Dekanligina

- Ogrenci Isleri Daire Baskanligina

- Personel Daire Baskanligina

- Proje Yoénetim Birimine

- Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigiine

- Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina

- Saglik Yiiksekokulu Miidiirliigiine

- Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigtine

- Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina

- Tiirkiyat Enstitiisti Midirliigline

- Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanhigma

- Yaprakli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
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