HARCAMA iISLEMLERiI GENELGESI
(2021/01)

Universitemizce 2021 yilinda yapilacak mal ve hizmet alimlarinda etkililigin,
ekonomikligin ve verimliligin saglanmasi, tahsis edilen 6deneklerin kurumsal amag ve
hedeflerin ger¢eklestirilmesine yonelik kullaniminin saglanmasi, harcama iglemlerinde
mevzuata uygunlugun saglanmasi amaciyla mali mevzuat ve ilgili kurumlarca yapilan
diizenlemeler dogrultusunda asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi
gerekmektedir.

1- Harcama Yetkililerine Iliskin Olarak;

2021 mali yilinda biitce ile 6denek tahsis edilen birimlerin harcama yetkilisi
olarak  birim  yoneticileri  belirlenmistir. ~ Ayrica  birim  ydneticilerince
kendilerine hiyerarsik olarak en yakin kademe ydneticileri arasindan belirlenecek
gerceklestirme gorevlileri de harcama belgelerinin diizenlenmesi ve 6n mali kontrole
tabi tutulmasi gorevini ylirtiteceklerdir.

Harcama yetkililigi zorunlu haller disinda birlestirilmeyecek olup her bir
harcama yetkilisi birimine ait harcama siirecini koordine edecektir. Harcama
yetkililerinin gorevi baginda bulunmamalar1 halinde harcama yetkilisi vekaleten yerine
gorevlendirilen personel olacaktir. Bu nedenle vekaleten gorevlendirmeye iliskin
vekalet Onay’1 (sadece harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi) bilgi amagl
olarak EBYS iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na da gonderilecektir.

Universitemiz ~ personelinin yiiriitiiciiliigiinde ~ siirdiiriilen, kurum dis1
kaynaklarla desteklenen projelerde (AB, TUBITAK, Kalkinma Ajansi Projeleri vb.)
harcama yetkilisi proje yiriitiiciisii, Bilimsel Arastirma Projelerinde harcama yetkilisi
Proje Yonetim Birimi Yoneticisi olacaktir. Proje uygulamalarinda etkinlik ve
koordinasyon saglanabilmesi amaciyla projelere iliskin gerceklestirme gorevi Proje
Yonetim Birimi’nde toplanacak ve projelerin gerceklestirme gorevlisi de Proje
Yonetim Birimi Yoneticisi’nce belirlenecektir.

2- Odenek Kullammina iliskin Olarak;

Harcama birimleri tarafindan 6denek aktarma ve ekleme talepleri EBYS
lizerinden resmi yazi ile yapilacaktir. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nca islemin
neticesi ayni1 yolla ilgili birime bildirilecektir.

7258 sayili 2021 Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu’nun Mali Kontrole
Iliskin Hiikiimler bashkli 8’inci Maddesi’nin 8’inci Bendinde; “(8) Genel biitce
kapsamindaki kamu idareleri ile ozel biitceli idareler, gerekli tedbirleri alarak
biitcelerinin “03.03- Yolluk Giderleri”, “03.06- Temsil ve Tanitma Giderleri”, “03.07-
Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alim, Bakim ve Onarim Giderleri” ile “03.0S-
Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarum Giderleri” ekonomik kodlarini iceren tertiplerine
tahsis edilen 6denegi asmayacak sekilde harcama yaparlar. Soz konusu idarelerce
anilan tertiplere biitcelerinin diger tertiplerinden aktarilacak édenek tutarlari ile 6 nci
maddenin besinci fikrast kapsaminda eklenecek édenek tutarlart toplami bu tertiplerin
baslangi¢ odeneklerinin yiizde 10’unu asamaz. Ancak, ihtiya¢ hdlinde séz konusu
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ekonomik kodlart iceren tertiplerin baslangi¢ odeneklerinin yiizde 10 unu asan aktarma
ve 6 nci maddenin begsinci fikrasi kapsaminda odenek ekleme islemlerini yapmaya
Cumhurbaskan yetkilidir. Yiiksekogretim kurumlarinca 7 nci maddenin birinci fikrasi
kapsaminda “03.03- Yolluk Giderleri” ile “03.07- Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alim,
Bakim ve Onarum Giderleri” ekonomik kodlarini iceren tertiplere yapilacak ekleme
islemlerinde bu fikrada yer alan sinirlamalar uygulanmaz. ” hitkmiine yer verilmistir.

Universitemize tahsis edilen ddenegin smirli olmasi nedeniyle ddenek iistii
harcama yapilmayacak, yil igerisinde ek Odenek tahsis edilme ihtimali
bulunmadigindan birimlerimiz harcama planlamas1 yaparken mevcut biitce
O0deneklerini dikkate alarak planlama yapacaklardir. Biitiin birimlerin biitge
uygulamasi, 6denck planlamasi, dagitimi ve gonderilmesine iliskin iglemleri Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilecektir.

3- Maas ve Ozliik Haklar1 Odemelerine iliskin Olarak;

Aile Yardimi ve Aile Durumu bildirimlerine iliskin (KPHYS) Memur Maas Modiiliinde
yer alan Aile Bilgi Girigsinden degisiklik yapilmayacaktir. Personel tarafindan E-Devlet
sistemi iizerinden yapilan Aile Yardimi ve Aile Durumu bildirimleri Gergeklestirme
Gorevlilerince (KPHYS) Memur Maas Modiiliinde yer alan Kamu Personeli Aile
Bildirim Sistemi (KAPBIS) iizerinden kontrol edilerek onaylanacaktir.

KBS’ ye Universitemiz harcama birimlerince girilmesi gereken bilgiler girildikten sonra
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan yapilmasi gereken degisiklikler varsa
gerekli belgeler iist yazi ekinde ilgili ayin en geg altisina kadar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’'na  bildirilecek veilgili aymn yedisinden Once maas hesaplamasi
yapilmayacaktir.

Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligi’na harcama birimlerince gonderilen giris ve
diizeltmeler yapilmasini miiteakip tiim harcama birimleri maas mutemetleri tarafindan
KBS iizerinden ilgili ayin yedisinden itibaren maas hesaplamasi yapilip alinan rapor ve
harcama belgeleri yonetmeliginde belirtilen diger kanitlayici belgeler {izerinde
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince gerekli kontroller yapilip
imzalandiktan  sonrailgili aymm  onuna  kadar Strateji  Gelistirme  Daire
Bagkanligi’na gonderilecektir.

Harcama birimleri ile muhasebe biriminde KBS Maas Uygulamasinda yetkilendirilen
personel tarafindan, maas donemlerinde mutlaka Maas inceleme ve Kontrol Raporlar
ve Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi ile Bordro Icmalin karsilikli olarak kontrol
edilerek fazla ve yersiz 6deme olmamast i¢in gerekli tedbirler alinacaktir.

Emekli kesenek bildirimleri ilgili birimlerce maas 6demeleri yapildiktan sonra KBS
maag modiilii “emsan veri” den alinacak “text” dosyasi ile yapilacaktir. Emekli kesenek
bildirgeleri ise her ayin en ge¢ yirmi ikisi mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na elden teslim edilecektir.

Universitemiz personelinin maas, 6zliik, sosyal yardimlar, fazla calisma ve ek ders
O0demelerine yonelik harcama belgeleri KBS’ de diizenlenecektir. Maas ve ozliik
haklarina yonelik diizenlenecek Odeme belgelerinde yasal kesintilerin gosterildigi
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listelerin ve toplu ddemeler disinda kalan bireysel ddemelerde alinacak Onay/Harcama
Talimat1 aslinin 6deme emri belgesine eklenmesi saglanacaktir.

Maas, Ek ders, Fazla Calisma vb. 6demeler harcama birimlerimiz adina agilan maas
0deme hesaplarindan personel hesaplarina ¢ikis yapildigindan birim personeline yapilan
O0demelerin dogru olup- olmadigmna iligkin 6deme sonrasinda birimlerine ait banka
hesaplarinin dokiimleri alinarak 6deme igsleminin tam ve yerinde yapilip-yapilmadigin
ilgili birim yetkililerince kontrol edilecektir.

Herhangi bir nedenle yapilan fazla ve yersiz 6demelerde borglandirma ¢ikartilacaktir.
Cikarilan bor¢landirma onayinda ve personel birimine yapilan bildirimde agiklayici
ifadeler, tarihler, yasal dayanaklar agikca yazilacaktir. Aciklamalar1 detayli olarak
yapilmayan borglandirma evraklart islem yapilmadan ilgili tahakkuk birimine iade
edilecektir.

fcra Dairelerinden Kurumumuza génderilen haciz ihbarnameleriyle ilgili olarak; Gelen
haciz ihbarnamelerinden bir suretinin 6ncelikle dosya agilabilmesi icin EBYS {izerinden
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilerek muhasebe kayitlarina alinmasini
takiben, Haciz Thbarnamesi ilgili harcama birimine gonderilmelidir. icra Daireleri ile
gerekli yazismalar, ilgililerden icra Dairelerince belirtilen hususlarla ilgili yapilacak
olan kesinti islemleri ve dosya takibi ilgili harcama birimleri tarafindan yapilmalidir.

4- Kredi A¢ma Talepleri;

Yili Parasal Sinirlar ve Oranlara iliskin Teblig’de belirtilen tutarlar1 asan
kredi taleplerine iligkin “Kredi Talep Formlari” kredi agilmadan Once Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilecek, onaylanan formlar Daire Baskanligi’nca
yazi ekinde ilgili birime iade edilecektir. Kredi talep formu onaylanmadan kredi agma
istekleri igleme alinmayacaktir.

5- Harcama Siireci ve Belgelendirme Ac¢isindan;

Harcama siireci ve belgelendirmeye iliskin islemleri ilgili birim yiiriitecektir. Mevzuat
kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali diizenlenmis olmasi
halinde, s6z konusu harcama islemlerinden dogacak sorumluluk, harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisine ait olacaktir.

Harcama birimlerince belgeler iizerinde etkin bir kontrol yapilmasimi saglamak igin
diizenlenen belgeler acik ve anlasilabilir olacak, 6zellikle harcamanin tiirii ve niteligine
gore agiklayici ifadeler kullanilmasina 6zen gosterilecektir.

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nin 4'iincii maddesinde  belirtildigi
tizere Onay Belgesi, ihale veya dogrudan temin olmasi sekline gore standart formlara go
re diizenlenecektir. Yatirim programinda yer alan harcamalarda yatirim proje numarasi
ve yili 6denegi bilgileri harcama talimati, onay1 ve ihale onay belgesinde kesinlikle
belirtilecektir.

Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi ekinde
alinacak mal ve malzemenin gosterildigi liste olmasi durumunda harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisi tarafindan imzalanacaktir. Toplu yapilan mal ve hizmet
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alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi ekinde alinacak mal ve
malzemenin gosterildigi detayli, onayli liste eklenecektir.

Gergeklestirme gorevlileri tarafindan 6n mali kontroliin harcama birimince yapildigin
belirten “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmistiir” serhi tim 6deme belgelerine
diisiildiikten sonra 6deme emri belgesi niishasi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na intikal ettirilecektir.

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince son kontrolleri yapilan 6deme emri
belgesi ve eki belgeler teslim tutanagi ile imza karsiliginda Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim edilecektir. Teslim tutanaginda harcama biriminin kurumsal kodu,
adi1 gibi tiim detay bilgilere yer verilecektir.

Belirtildigi sekilde gonderme islemi tamamlanmadan Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na intikal ettirilen veya gorevli memur eliyle teslim edilmeyen &deme
belgeleri ve ekleri isleme alinmaksizin ilgili birime iade edilecektir.

EBYS’ den diizenlenen ve 6deme belgelerine eklenen dokiimanlar {izerine “Bu belge
elektronik imzali asli ile aynidir.” serhi diistilerek imza ve miihiir tatbik edilecektir.

6- Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg’na Teslim Edilen Odeme Emri
Belgelerinde;

Mevzuatinda yer aldigi halde ekinde eksik belge bulunan harcama islemlerine
ait belgeler,

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

Tarihsiz olarak tanzim edilmis bulunan belgeler, (Odeme Emri Belgeleri, Odeme Emri
Belgesi Ekinde Yer Alan Onaylar, Bildirimler, Tagiir Islem Fisleri vb. belgeler)

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

Mevzuati geregi kanitlayici niteligine sahip resmi nitelikte bir belge igermeyen on
O0deme ve harcama belgeleri, isleme alinmaksizin ilgili birimine iade edilecektir.

7- Dogrudan Teminde Diizenlenecek Belgeler

Yapilacak mal ve hizmet alimi1 bedellerinin 6demelerinde 6deme emri ve eki
belgelerinin diizenlenmesinde, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi nin
63. Maddesi’nde belirtildigi sekilde;

Onay Belgesi diizenlenmesi (Piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabulde gorevli
personel isimlerini icerecek sekilde hazirlanmig olacaktir.)

Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi’nin tanzim edilmesi (MYHB Y®&netmeligi, Ornek
No:2)
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Kamu Thale Genel Tebliginin “’Dogrudan Temine iliskin Aciklamalar’> baslikl1 22°nci
maddesi; “’Bu madde kapsaminda alimi yapilacak malin teslimi veya hizmetin ya da
vapim isinin belli bir siireyi gerektirmesi durumunda, alimin bir sézlesmeye
baglanmast zorunlu olup bir defada yapilacak alimlarda sozlesme yapimasi
idarelerin takdirindedir. Buna karsiuik, 22 'nci maddenin (c) bendi kapsaminda yapilan
alimlarda ise madde metninde belirtildigi iizere sozlesme yapilmasi zorunludur. *’
Hiikmii geregince 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22’nci maddesi kapsaminda
alimi yapilacak malin teslimi veya hizmetin ya da yapim isinin belli bir siireyi
gerektirmesi durumunda sozlesme diizenlenerek sézlesmeye iligkin damga vergilerinin
vergi dairesine 6dendigine iliskin makbuzla birlikte 6deme belgelerine eklenecektir.

Fatura eklenmesi, e-Arsiv Fatura; (e-Arsiv Fatura uygulamasina kayitli miikelleflerden
mal teslimi veya hizmet ifasi durumunda, harcama birimleri tarafindan Oncelikle
http://www.efatura.gov.tr/earsivkayitlikullanicilar.ntml internet adresinden fatura
diizenleyen saticinin e-Arsiv Fatura uygulamasina kayitl kullanici olup olmadiginin
sorgulanmasi ve e-Arsiv Faturanin kagit olarak ibrazi halinde, bu kagit niisha iizerinde
saticinin kasesi ile birlikte 1slak veya noter onayli hazir baskili imzasinin bulundugu
kontrol edildikten sonra 6deme belgesi ekine baglanacaktir.

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

Tasinir Islem Fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi,

Bu kapsamda yapilan alimlarda EKAP internet sayfasindaki yasaklilar listesinde firma
isminin bulunup-bulunmadigimin kontrol edilmesi ve buna iliskin belge, bilginin
O0deme emrine eklenmesi islemleri yapilacak,

Dogrudan temin yontemiyle yapilan alimlar EKAP’a girilerek Dogrudan temin sonug
belgesi 6deme emri belgelerine eklenecek,

Mal ve hizmet alimlarmma ilisgkin 6deme islemlerinde Tahsilat Genel Tebligi ile
belirtilen tutar1 asan (2021 yili i¢in 5.000,00 7L dir.) 6demelerde vergi borcu
sorgulamasina iligkin 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” belgesinin alinig tarihi belgelerin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim edildigi tarihten en fazla on giin 6ncesi olabilecektir. Harcama
Birimlerinizce vergi borcu sorgulama evraki Gelir Idaresi Baskanligi’nin internet
sitesinden sorgulayacak ve sorgulama sonrasinda evrakin dogrulugunun teyit
edildigini gosterir “Teyit Edilmistir” serhi diisiilecek ve teyidi yapan memurun kasesi
ve imzas1 evrakta yer alacaktir.

Yapilacak olan mal ve hizmet alimlarinda so6zlesme imzalanmasi durumunda
sOzlesmeye ait damga vergisi 6deme emri belgesi iizerinde gosterilmeyecek olup vergi
dairesine yatirilarak alindi makbuzunun Odeme emri belgesine eklenmesi
saglanacaktir.

Harcamaya iliskin kanitlayicit belgeler yukarida belirtilen siralamada 6deme emri
belgesi ekine baglanacak ve ayrica yapilacak denetimlerde ilgili denetim elemanlarina
sunulmak Tlizere diizenlenen 6deme belgelerinin birer niishasi da ilgili harcama
biriminde muhafaza edilecektir.
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Yapilacak olan (1.000 TL’yi asan) mal ve hizmet alimi faturalarinda KDV tevkifati
bulunmasi durumunda alima iliskin 6deme emri belgelerinin ve eklerinin izleyen ayin
yirmisine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim edilmesi saglanacaktir.
KDV tevkifatina iliskin 6deme belgelerinin siiresinde gonderilmemesi nedeniyle
dogacak vergi borcu, faizi ve cezasi ilgili tahakkuk birimine yansitilacaktir.

Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya (Bastan sona
dogru — (a) bendinden (I) bendine) dikkat edilecek, diizensiz bir sekilde génderilen
O0deme belgeleri isleme alinmadan ilgili birimine iade edilecektir.

8- Ek Ders Odemeleri

Harcama birimlerimizce KBS ek ders modiiliine, ilgili aymn sekizine kadar ek ders veri
girisleri yapilacaktir. Veri girigsinin tamamlanmasint miiteakip diizenlenen 6deme
belgeleri en geg¢ ilgili ayin onu mesai bitimine kadar 6denmek iizere Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na gonderilecektir. Her bir harcama birimi kendi ek ders ddeme
belgelerini diizenleyecek, zamaninda 6deme yapilmasini saglayacaktir.

2. ogretim ek ders 6demelerinde tahsilat tutarini asacak sekilde ddenek listii harcama
yapilmayacak, tahsis edilen 6denek dikkate alinarak ek ders 6deme planlamasi
yapilacaktir.

KBS ek ders modiilii kurum personel listesinde (kadro unvani, ek ders unvani ve
IBAN) bilgilerinin kontrol edilerek yersiz ve hatali 6demeye mahal verilmemesi
saglanacaktir.

Ek ders modiliinden bankaya aktarma islemlerinin tamamlanmasindan sonra
gerceklestirme gorevlilerince 6deme sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinin
dokiimleri alinarak 6deme isleminin tam ve yerinde yapilip yapilmadigi kontrol
edilecektir.

9- Elektrik, Su, Dogalgaz vb. Tiiketim Giderleri Odemeleri

Tekel niteligindeki telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. tiiketim giderleri 6demelerinde
Odeme Emri Belgesinin agiklamalar boliimiine kurum adi, abone numarasi vb. bilgiler
girilecektir.

Birden fazla fatura iceren telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. ddemelerinde Odeme
Emri Belgesi’ne fatura bilgilerinin gosterildigi detay liste eklenecek (telefon 6dem
elerinde “Gortismeler Resmidir” ibaresi  diisiilerek) ve harcama yetkilisince
onaylanacaktir.

10- Vergi Kesintileri

Katma Deger Vergisi tevkifati yapilan faturalar en geg¢ faturanin kesildigi ay1 takip eden
aym 15’ine kadar Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligima gonderilecektir. Beyan
doneminden sonra gelen faturalar i¢cin ceza dogmaktadir. Cezaya sebebiyet verilmemesi
i¢cin harcama birimleri bu konuda azami hassasiyet gostereceklerdir.
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KDV tevkifati yapilmasini gerektirecek 6n 6demeli (avans) alimlarda KDV tevkifatina
riayet edilecek ve avans mutemetleri bu konuda bilgilendirilecektir.

Gelir idaresi Baskanligmin Muhtasar Beyannamede yaptigi giincellemeler
dogrultusunda;

e Maas, iicret, giindelik, huzur hakki, aidat, ihtisas zammi, ikramiye, personele yapilan
yemek ve mesken bedeli, tazminat ve benzeri ad altinda yapilan 6demelerin damga
vergisi (avans olarak ddenenler dahil) 360 hesap kodunun 3.1. Ucret Ve Ucret Sayilan
Odemelere Ait Damga Vergisi kodundan kesilecektir.

¢ Yolluk (harcirah) 6demelerinin damga vergisi (Avans olan dahil), 3.4 Harcirahlardan
Kesilen Damga Vergisi kodundan kesilecektir.

e Mal ve hizmet alimlarina iligkin 6demelerin damga vergisi (avans olarak yapilanlar
dahil) 360 hesap kodunun 3.9. Diger Odemelere Ait Damga Vergisi kodundan
kesilecektir.

11- Kurslara Katihhm Giderleri

Egitim ve seminere katilan personelimiz fatura, fatura  diizenlenmeyen
hallerde katilma ticretini gosteren resmi belge ile gorevlendirme yazisi ve katilim
belgesini Odeme Emri Belgesi’ne ekleyecektir. Bu belgelerin temin edilmemesi
durumunda katilim giderleri 6denemeyecektir.

12- Yolluk Odemeleri

Akademik ve idari tim personelin harcirah d6denmesini gerektiren yurt i¢i/yurt dist
gorevlendirmelerine iligkin goérevlendirme yazilar1 6deme evraki ekine eklenecektir.
Ucakla yapilan seyahatlerde ucak biletinin 6denebilmesi i¢in gorevlendirmenin ugak ile
yapildig1 hususu gorevlendirme yazilarinda veya Yonetim Kurulu Karar ile agikca
belirtilecektir.

Ucgakla yapilan seyahatlerde ilgili havayolu sirketi veya acenteler araciligiyla alinan
ucak biletlerinin 6denmesi i¢in "Bu Belge 334 Sayil1 VUK G.T. Uyarinca Fatura Yerine
Geger" ibaresi bulunan e-bilet (elektronik bilet yolcu seyahat belgesi) veya ilgili firma
tarafindan diizenlenen fatura 6deme belgesine eklenecektir. Hava yolu firmalarma ait
biletin 6demeye esas belge olarak kullanilmasinda; ilgili hava yolu firmasinin
http://efatura.gov.tr/ebileteyolculistesiiznialanlar.html adresinden hangi teslim yontemi
sectiginin kontrol edilmesi gerektigi, elektronik teslim yontemini segen firmalarin
elektronik biletlerinin imzalanip kaselenmesine gerek bulunmadigi, kagit teslim
yontemini secen firmalarin elektronik biletlerin hava yolu firmasi tarafindan sadece
kase/damga tatbik edilmesi, acenteler tarafindan ise kase/damga tatbik edilmesi ve
imzalanmasi gerekmektedir.

Gorev siiresini tamamlayan personellerin yolluk bildirimleri sadece e-devlet iizerinden
yapilacak ve e-devletten yapilmayan bildirimler kabul edilmeyecektir (istisnai durumlar
haric).



d)

e)

f)

a)

b)

Yolluk giderlerine iligkin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiiri,
tutar1 ve tarihlerinin ayrintili olarak gdsterilmesine, birimlerimizce saat kisimlarinin
doldurulmasina, 6245 sayili Harcirah Kanununun 39. maddesinin uygulanmasina ve
gecici gorev yollugu ddemelerinde onay aslinin 6deme belgesine eklenmesine 6zen
gosterilecektir.

Gegici gorevlendirmelerde konaklama faturasi ibraz edilmeden konaklama 6demesi
yapilmayacaktir. Konaklama faturasinda konaklanan giin bilgisine, konaklayan kisi
bilgilerine ve konaklanan tarih araliklarina yer verilecektir. Tiim yolluk 6demeleri e-
yolluk iizerinde yolluk boliimiinde yapilacak, yolluk boliimiinden yapilmayan 6demeler
teslim alinmadan iade edilecektir.

Yurtdisina yapilan seyahatlerde yolluk 6denmesi gereken hallerde diizenlenecek yolluk
beyannameleri i¢cin Merkez Bankasinca belirlenen doviz kurlari  kullanilmasi
gerektiginden harcama birimlerimizce avans agilmasi (efektif satig kuru)/yolluk 6demesi
(doviz satig kuru) esnasinda Cumhurbaskanligi Karar1 ile belirlenen hususlara ve
beyanname diizenlendigi/avans ag¢ildig: tarihteki doviz kurlarinin esas alinmasina dikkat
edilecektir

13- Jiiri Ucreti Odemeleri

Ogretim iiyeligine atama jiiri iicreti 6demelerinde kurum bazinda alt1
gorevden fazla jiiri tlicreti 6denemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla 6deme
yapilmamasi ic¢in Personel Daire Bagkanligi ile koordinasyon saglanarak gereken
tedbirler almacaktir. Baskanligimiz internet sitesinde yer alan “Jiiri Uyeligi Ucreti
Talep Formu” doldurularak anilan gorevlendirmelere iliskin diger belge asillar1 da
O0deme belgelerine eklenecek ve harcama birimlerince bu konuda gereken hassasiyet
gosterilecektir.

14- Banka Hesaplan

Fatura {izerinde yazili hesap numarasi bulunmamasi halinde hak sahiplerinden
alacaklariin aktarilmasini istedikleri banka subesi ve IBAN hesap numaralarini ihtiva
eden yazili talepleri alinacak, talebin altina veya uygun yerine onay yapmaya yetkili
personel tarafindan “Imzamn istihkak sahibi ............ ait oldugu tasdik olunur.” serhi
ile onay yapildiktan sonra dilek¢e 6deme belgesine eklenecektir.

Universitemiz personeline yapilacak 6demeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma
suretiyle yapilacagindan ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktir.

Odeme Emri Belgesi iizerinde ddeme yapilacak hesap numarasi kisminda banka
subelerine, sube kodlarina ve “IBAN” numaralarinin yazilmasina dzen gosterilecektir.
IBAN numaras1 bulunmayan veya yanlis yazilmis olan 6deme belgeleri diizeltme
yapilmasi i¢in isleme alinmaksizin ilgili birimine iade edilecektir.

15- Tasimir Mal Kayit islemleri

Tasinir mal kayit islemleri TKYS’ den yiiriitilecek ve diger sistemlere
yapilan kayitlar kabul edilmeyecektir. Ayrica;



a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

b)

Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklar1 devirlerde, tasinir devir
fislerinin TKYS’ ye girisi yapilarak muhasebe birimine gonderilmesi saglanarak,
sistemden alacaklar1 dokiimler izleyen 7 (yedi) giin i¢cinde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilecektir.

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

150-11k madde ve malzemeler hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini
gosteren II. diizey detay kodu bazinda diizenlenmis “Tiiketim Malzemeleri Cikis
Raporlar1” nin ii¢ aylik donemler itibariyle en geg ii¢ aylik dénemi takip eden ayin ilk
haftasinin son iggiinii mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nda
olacak sekilde gonderilmesi konusunda gereken hassasiyet gosterilecektir.

Alimi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma Odenmeden ambar girisi yapilan
taginirlarin, birimler arasi devri ve sarf malzeme ¢ikis1 yapilmayacak, 6demeye iliskin
belgelerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi muhasebe birimine ulastirilmasini
miiteakip 6deme yapildiktan sonra devir veya ¢ikis islemi gergeklestirilecektir.

Universitemiz personeli yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projeler kapsaminda alimi
yapilan taginirlara iliskin taginir islem fisleri, 6demeye esas belge ekinde Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilecektir.

Universitemiz tasinir konsolide islemleri Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca
gorevlendirilen personel tarafindan yiiriitiilecek ve koordine edilecektir.

Tiim harcama birimlerimiz, tasinir mallarin harcama birimleri veya kurumlar arasinda
devri Kamu Mali Yonetim ve Donilisiim Genel Midirligii Genel Tebligi 2021 Yili
Parasal Sinirlar ve Oranlar’ da belirtilen limitlere gore islem yapilmasina dikkat
edecektir.

16- Tasinmaz Mal islemleri

Harcama birimlerimizce 252-Binalar Hesabinda kayitli duran varliklarin iyilestirilmesi,
Omriiniin uzatilmasi1 amaciyla yapilan bakim onarim harcamalarindan 34.000.-TL'yi
asanlar deger artirict limit st harcama olarak, 630 Giderler Hesabiyla
iliskilendirilmeksizin, 252-Binalar Hesabina deger artici islem olarak kaydedilecektir.
Kiralanan gayrimenkullerin gelistirilmesi veya ekonomik degerinin kalici olarak
arttirilmast  amaciyla  yapilan  giderler ise 264-Ozel maliyetler hesabinda
muhasebelestirilecektir.

Gerek yil1 icinde gerekse yillara sari olarak yapimi siiren binalar 258-Yapilmakta Olan
Yatirimlar Hesabinda takip edilecektir. Yatirimin tamamlanmasini miiteakip 258 nolu
hesapta takip edilen tutarlar ilgili tasinmaz hesabma kaydedilecektir. ilgili tasinmaz
hesabina kaydedilme islemi tamamlanmis yatirnmlara iliskin bilgiler yatirimin
tamamlanmasini miiteakip 15 is gilinii igerisinde Daire Baskanligimiza bildirilecektir.



c)

d)

e)

b)

c)

Tasinmaz mal yonetmeligince hazirlanmas1 gereken taginmaz mal cetvelleri ve
yonetmelik ekindeki belgeler Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginca yonetmelikte
belirtilen siirede ve sekilde hazirlanarak muhasebe kayitlariyla uygunlugu saglandiktan
sonra ilgili kurumlara/birimlere gonderilecektir.

Universitemiz envanterinde yer alan tasinmazlarla birlikte kiralama, devir, tahsis gibi
degisik sekillerde kullanimimiza tahsis edilen taginmazlarin da muhasebe kayitlarinda
takibi gerektiginden bu tiir tasinmaz edinimlerinde/elden ¢ikarmalarinda taginmazin
devrini miiteakip 7 (yedi) is glinii igerisinde mevzuatta belirtilen bilgileri iceren
bildirimler muhasebe kaydi yapilmak tizere Daire Baskanligimiza gonderilecektir. Bu
sekilde islem yapilmamasi halinde sorumluluk s6z konusu bildirimi yapmayan harcama
yetkilisinde olacaktir.

Universitemiz birimlerince kiraya verilen yerlerin kiracilar1 tarafindan kullanilan
elektrik, su, 1smnma, vb. tiikketim bedellerinin s6z konusu kiracilardan tahsili
gerektiginden yapilan kira s6zlesmelerinin ivedilikle Daire Bagkanligimiza bildirilmesi
ve kiracilarin belirtilen kullanimlarina iliskin tutarlar1 6dedigine dair belgelerin kiraya
veren birim tarafindan titizlikle takip edilmesi gerekmektedir. Bu sekilde tahsil edilmesi
gereken tutarlarin takibinin yapilmamasi halinde sorumluluk kiraya veren birim
yOneticisinde olacaktir.

17- On Mali Kontrole iliskin Olarak;

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi I¢ Kontrol Birimince i¢ Kontrol Ve On Mali
Kontrole Iligkin Usul Ve Esaslar kapsam1 disinda én mali kontrol yapilmayacaktir.

Ic Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar kapsaminda hazirlanan
dosyalar 6n mali kontrol i¢in gonderilirken dizi pusulasi ekinde asil ve onayli suret
olmak iizere iki niisha gonderilecek, on mali kontrol islemini miiteakip asil niishalar
ilgili birime iade edilecektir.

Muhasebe Birimince 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 61.
Maddesi kapsaminda yapilacak kontrollerden sonra 6denmesinde sakinca bulunmadigi
tespit edilen harcama belgeleri 6deme yapilmak iizere isleme alinacaktir. Yapilacak
kontroller sonucunda anilan mevzuat kapsaminda eksiklik tespit edilen iglemlere ait
belgeler gerekgeleri de belirtilerek diizenlenecek ve Muhasebe Yetkilisince
imzalanacak goriis yazisi ekinde ilgili birimine iade edilecektir. lade edilen édeme
evraklarindaki hata ve eksiklikler en kisa zamanda giderilerek belgeler eksikligin
giderildigine dair yazi ekinde Strateji Gelistirme Daire Baskanli§i’na yeniden
gonderilecektir.

18- Ihale Komisyonu Uye Tespitine iliskin Olarak;

Harcama birimlerince yapilacak ihalelerde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’'ndan iiye talebi yapildiginda; Muhasebe Yetkilisince belirlenecektir.
19- Sifre Islemleri

KYS, KBS, TKYS ve E-Biitce sifre talepleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi web sayfasindan yer alan form eksiksiz doldurularak yazili olarak talep



b)

a)

b)

edilecektir. Gorev degisiklikleri durumunda sifre iptalleri de yine ayni yontemle
yapilacaktir.

20- Teminat Mektuplari

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanlig1 hesaplarina alinan teminat mektuplarinin siireleri
ilgili harcama birimlerince takip edilecek, siiresi biten teminat mektuplari ilgili harcama
biriminin talimati ile ilgilisine iade edilecektir. Ancak teminatin slire uzatimi yapilmast
gereken durumlarda harcama birimlerince gereken tedbirler alinacak, teminatin yenisi
ile degistirilmesi saglanacaktir. Bu kapsamda teminat mektuplarinin {izerinde 6ngoriilen
gecerlilik siiresi dolmas1 durumunda teminat olma vasfini yitirmis olacagindan herhangi
bir kamu zararina meydan verilmemesi i¢in gerekli tedbirler zamaninda alinacak olup,
stiresi dolmak iizere olan teminat mektuplarinin hiikkiimsiiz kalmasina yol agilmayacak
sekilde siiresinin uzatilmasi saglanacaktir. Gegerlilik siiresi dolan teminatlar hakkinda
ilgili mevzuatinda belirtilen usuller cercevesinde islem yapilacaktir.

Teminat mektuplarinin yiikleniciye iadesi istenirken; alindi belgesi veya banka
dekontunun asli veya onayli 6rnegi mal ve mamul alimlar1 disinda kalan alimlarda SGK'
dan alinmis soguk damgali ilisiksiz belgesi, (Yapim islerinde gecici kabul tutanaginin
onaylanmasinin ardindan kesin teminatin yarisinin iadesinde istenmez.) sirket ise; yetki
belgesi, imza sirkiileri, vekalete istinaden yapilacak iadelerde vekaletin asli veya noter
tasdikli sureti, ihale konusu isle ilgili {icret ve tlicret sayilan ddemelerden yapilan
vergi/prim kesintisi borcu olmadigma dair yazi, (Talep tarihinden itibaren en fazla 15
giin 6nceki tarihi tagimali) yapim ve hizmet islerinde gecici veya kesin kabul tutanagi
iist yazi1 ekine eklenecektir.

Harcama birimlerinden gelen teminat iadesi yazilarinda; iade edilecek teminatin nakit
veya mektup oldugu, teminatin tutari, ilgilinin TC kimlik veya vergi kimlik numarasi,
nakit teminat olmasit durumunda ilgilinin IBAN numaras: yer almalidir. Teminat
mektubu iadelerin de; mektubun iade sekli (Bankaya, Elden Teslim, Firma Adresine
Kargo) belirtilecek, ayrica kargo ile iade edilecek teminat mektuplari i¢in adres ve
telefon numarasi agikc¢a belirtecektir.

21- Diger Hususlar;

Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan 6deme 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 muhasebe hizmetleri, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’nca ylriitilmekte oldugundan  birimlerimizin
belgelendirme ve uygulama agisindan Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nin
mevzuat kapsamindaki wuyarilar1 dogrultusunda gerekli hassasiyet ve Ozeni
gostermeleri gerekmektedir. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nin harcama
yetkililerine damismanlik gorevi bulunmasi nedeniyle uygulamada tereddiide diisiilen
konularda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin yazili goriisiine bagvurularak iglem
tesis edilmesi gerekmektedir.

Yukarida yer alan agiklamalar diginda mali iglem tesis edilmesi gereken durumlarda
yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir. Ayrica
Universitemiz birimlerine, yonelik aciklayict ve diizenleyici islemler, Strateji



Gelistirme Daire Baskanligi’nin (http://strateji.karatekin.edu.tr/) web sayfasindan
duyurulacaktir.

Universitemiz (2020/01) nolu "Harcama Islemleri Genelgesi" vyiiriirliikten
kaldirilmis olup, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nca yapilacak olan édemelerin
etkin ve saglikli bir sekilde gerceklestirilebilmesi ve yasal bir yaptirimla
karsilagilmamasi amaciyla Birimlerimizce uygulamanin yukarida yapilan agiklamalar
dogrultusunda yiiriitiilmesi hususunu rica ederim.



