HARCAMA iISLEMLERiI GENELGESI
(2023/01)

Universitemizce 2023 yilinda yapilacak mal ve hizmet alimlarinda etkililigin, ekonomikligin
ve verimliligin saglanmasi, tahsis edilen Odeneklerin kurumsal amag¢ ve hedeflerin
gerceklestirilmesine yonelik kullaniminin  saglanmasi, harcama islemlerinde mevzuata
uygunlugun saglanmasi amaciyla mali mevzuat ve ilgili kurumlarca yapilan diizenlemeler

dogrultusunda asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

1. Harcama Yetkililerine Iliskin Olarak;

2023 mali yilinda biitge ile 6denek 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 gérevini yiiriiteceklerdir.

Harcama yetkililigi zorunlu haller disinda birlestirilmeyecek olup her bir harcama yetkilisi
birimine ait harcama siirecini koordine edecektir. Harcama yetkililerinin gorevi basinda
bulunmamalar1 halinde harcama yetkilisi vekaleten yerine gérevlendirilen personel olacaktir.
Bu nedenle vekaleten gorevlendirmeye iligkin vekalet Onay’1 (Sadece harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisi) bilgi amacghi olarak EBYS iizerinden Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligi’na da gonderilecektir.

2. Harcama Yetkilileri ve Ger¢eklestirme Gorevlilerince Yapilmasi Gerekenler;

a) Harcama birimlerince (proje/program koordinatorliikleri dahil) harcama yetkilileri,
gerceklestirme gorevlileri ve harcama yetkilisi mutemetlerinin (Odemelere iliskin belgeleri
imzalamaya yetkili olanlar) adi-soyadi ve imza 6rneklerini Ocak Aymin 7’sine kadar Strateji
Gelistirme Daire Baskanligimiza bildirmesi gerekmektedir.

b) Harcama Yetkilileri ve Gergeklestirme Gorevlilerinin gorevi basinda bulunamamalari
halinde vekéleten yerine gorevlendirilen personel bu gorevi yiiriitecektir. Vekaleten
gorevlendirilen personelin Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sistemi (MYS) yetkilendirme
islemleri tarih araligi da belirtilerek ilgili harcama yetkilisince KYS - Kimlik Yo6netim
Sisteminden gergeklestirilecektir. Vekaleten gorevlendirmeye iligkin vekalet onayinin bir
ornegi bu kisilerin imzalayacagi ilk harcama belgesi ekinde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligimiza gonderilecektir.

c) Satin alma islemlerine iliskin Muayene ve Kabul Komisyonu iiyeleri ile Piyasa Fiyat
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Aragtirmas1t yapma gorevi verilen personelin adi-soyadi so6z konusu alimlara iliskin
Onay/Harcama Talimatlarinda gosterilecektir.

d) Mali is ve islemlerde gorevli personelin zorunluluk bulunmadik¢a degistirilmemesi ve
bu gorevlere yapilacak vekaleten gorevlendirmelerde bilgili ve tecriibeli bir personele gorev
verilmesine dikkat edilecektir.

e) Mali is ve islemlerde gorevli personelin zorunluluk bulunmadik¢a Kasim ve Aralik
aylarinda izin kullanmamalariin saglanmasi hususunda Harcama Yetkililerince gereken

onlemler alinacaktir.

3. Biitce ve Odenek Kullamim Islemleri;

a) Odenek tahsisi yapilan birimler, &deneklerin kullanimina iliskin harcama ve
belgelendirme islemlerini MYS ve Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Sistemi (BKMYS)
tizerinden kendi biinyesinde ytiriitecektir.

b) Universitemiz birimlerinin toplu yapilmasi gereken makine-techizat alimlarima iligkin
yatirim proje Odenekleri Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginda, gayrimenkul biiyiik
onarimlarina iligkin yatirim proje ddeneklerinin Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginda
tahsisli bulunmasi nedeniyle; birimlerimiz biiyiik 6l¢ekli mal ve malzeme alimlari ile biiytik
onarimlara iliskin taleplerini 3’er aylik donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim
aylarinin ilk haftalari igerisinde) ilgili Daire Bagkanliklarina bildirecekler, Daire Baskanliklari
da taleplere iligkin gerekli tedbirleri alacaklardir. Harcama Birimlerince zamaninda yapilmayan
talepler karsilanmayacaktir.

C) Egitim-6gretime yonelik olarak bilisim malzemesi alimlarina iliskin 6denekler Bilgi
Islem Daire Bagkanligina tahsis edilecektir. Birimlerimiz belirtilen tiirden malzeme taleplerini
3’er aylik donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylarinin ilk haftalar1 igerisinde)
ilgili Daire Bagkanligina bildireceklerdir.

d) Harcama birimleri tarafindan 6denek ihtiyacina iliskin talepler EBYS iizerinden resmi
yaz1 ve 6denek talep formu ile yapilacaktir. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan
yapilan iglemin neticesi ayni yolla ilgili birime bildirilecektir.

e) Universitemize tahsis edilen ddeneklerin sinirli olmasi nedeniyle ddenek iistii harcama
yapilmayacaktir. Y1l igerisinde ek O6denek tahsis edilememe ihtimali géz Oniine alinarak
birimlerimizin harcama planlamas1 yaparken mevcut biitce O6deneklerini dikkate alarak
planlama yapmas1 gerekmektedir. Yil icerisinde zorunlu haller disinda ilave 6denek talep
edilmeyecektir. Biitiin birimlerin biitce uygulamasi, 6denek planlamasi, dagitimi ve

gonderilmesine iliskin islemleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligimiz tarafindan yliriitiilecektir.
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f) 5018 sayil1 Kanunla getirilen aktarma yasaklar1 yaninda 7427 sayil1 2023 Yili Merkezi
Yonetim Biitge Kanunu ile 03.3-Yolluklar, 03.6-Temsil ve Tanitma, 03.7-Menkul Mal, Gayri
Maddi Hak Alim, Bakim ve Onarimi, 03.8- Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri
kodlarma ekleme kisit1 getirilmis olmasindan dolay1 birimlerimizce, ivedi durumlar disinda s6z

konusu kodlarda aktarma ve ekleme talebinde bulunulmamasi i¢in gereken tedbirler alinacaktir.

4.  Maas ve Ozliik Haklar1 Odemelerine Iliskin Olarak;

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

b) KBS’ ye Universitemiz harcama birimlerince girilmesi gereken bilgiler girildikten sonra
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan yapilmasi gereken degisiklikler varsa gerekli
belgeler iist yazi ekinde ilgili aym en ge¢ besine kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilecek ve ilgili ayin besinden 6nce maas hesaplamasi yapilmayacaktir.

c) Maas hesaplamast KBS {izerinden ilgili ayin altisindan itibaren yapilmasi ve 6deme
emri ile harcama belgeleri yonetmeliginde belirtilen diger kanitlayici belgeler iizerinde
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince gerekli kontroller yapilip imzalandiktan
sonra 0deme yapilmasi1 gereken tarihten alti is giinii Once Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim edecektir.

d) Harcama birimleri ile muhasebe biriminde KBS Maas Uygulamasinda yetkilendirilen

personel tarafindan, maas donemlerinde mutlaka; Maas Inceleme ve Kontrol Raporlari

ve Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi ile Bordro Icmalin karsilikli olarak kontrol

edilerek fazla ve yersiz ddeme olmamasi icin gerekli tedbirler alinacaktir.

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

) Universitemiz personelinin maas, ozliik, sosyal yardimlar, fazla calisma ve ek ders
O0demelerine yonelik harcama belgeleri KBS’ de diizenlenecektir. Maas ve 6zliik haklarina
yonelik diizenlenecek 6deme belgelerinde yasal kesintilerin gosterildigi listelerin ve toplu
O0demeler disinda kalan bireysel 6demelerde alinacak Onay/Harcama Talimati aslinin 6deme

emri belgesine eklenmesi saglanacaktir.



) Maas, ek ders, fazla calisma vb. 6demeler harcama birimlerimiz adina agilan maas
O0deme hesaplarindan personel hesaplarina c¢ikis yapildigindan birim personeline yapilan
O0demelerin dogru olup- olmadigina iliskin 6deme sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinin
dokiimleri alinarak 6deme isleminin tam ve yerinde yapilip-yapilmadiginmi ilgili birim
yetkililerince kontrol edilecektir.

h) Herhangi bir nedenle yapilan fazla ve yersiz 6demelerde bor¢landirma ¢ikartilacaktir.
Cikarilan borg¢landirma onayinda ve personel birimine yapilan bildirimde agiklayici ifadeler,
tarihler, yasal dayanaklar acik¢a yazilacaktir. Agiklamalar1 detayli olarak yapilmayan
borglandirma evraklari islem yapilmadan ilgili tahakkuk birimine iade edilecektir.

) Icra Dairelerinden Kurumumuza gonderilen haciz ihbarnameleriyle ilgili olarak; gelen
haciz ihbarnamelerinden bir suretinin Oncelikle dosya acgilabilmesi i¢in EBYS iizerinden
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilerek muhasebe kayitlarina alinmasin takiben,
Haciz Thbarnamesi ilgili harcama birimine gonderilmelidir. Icra Daireleri ile gerekli yazigsmalar,
ilgililerden Icra Dairelerince belirtilen hususlarla ilgili yapilacak olan kesinti islemleri ve dosya

takibi ilgili harcama birimleri tarafindan yapilmalidir.

5.  Kredi A¢ma Talepleri;

Y1l Parasal Sinirlar ve Oranlara Iliskin Teblig’de belirtilen tutarlar1 asan kredi taleplerine
iliskin “Kredi Talep Formlar1” kredi agilmadan 6nce Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na
gonderilecek, onaylanan formlar Daire Baskanligi’nca yazi ekinde ilgili birime iade edilecektir.

Kredi talep formu onaylanmadan kredi agma istekleri igleme alinmayacaktir.

6. Harcama Siireci ve Belgelendirmeye iliskin Islemler;

a) Odene Emri Belgesine iliskin eki kanitlayici belgelerin tamammin yapisal formatta
iiretilmesi halinde OEB e-imza ile imzalanarak eki kanitlayici belgelerle birlikte elektronik
ortamda muhasebe birimine sistem {izerinden iletilecek olup ayrica belgelerin kagit ¢iktilar
gonderilmeyecektir. MYSV2’den diizenlenen 6demeye iliskin fiziki belgeler ise harcama
biriminde muhafaza edilecektir

b) Taahhiit dosyasi ilk hakkedis ile yukarida sayilan yontemlerle (elektronik ortamda
tiretilenler, taratilip elektronik ortama imzali olarak aktarilanlar ve sistemler araciligiyla yapisal
belge formatinda iiretilenler) Odeme Emri Belgesi ekine eklenerek sistem aracilifiyla
muhasebe birimine gonderilecektir. Miiteakip 6demelerde taahhiit dosyasi sistem {izerinden

muhasebe birimine tekrar gonderilmeyecek olup sadece hakkedis raporu ve mevzuatta sayilan



diger kanitlayic1 belgeler Odeme Emri Belgesi ekinde elektronik ortamda muhasebe birimine
gonderilecektir.

c) Odeme Emri Belgesi harcama yetkilisi tarafindan e-imza ile imzalanacaktir. Muhasebe
birimine sistem iizerinde e-imzal1 gonderilecektir.

d) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ile ilgili diger mevzuat hiikiimleri
geredi aranan belgeler disinda OEB ekine herhangi bir belge eklenmeyecektir.

e) KBS’den diizenlenen personel ddemeleri, Odeme Emri Belgesi ve eki kamitlayict
belgelerin 1slak imzali niishas1t muhasebe birimine génderilecektir.

f) Harcama siireci ve belgelendirmeye iligskin islemleri ilgili birim ytiriitecektir. Mevzuat
kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali diizenlenmis olmasi halinde,
s0z konusu harcama islemlerinden dogacak sorumluluk, harcama talimati ya da onay/ihale onay
belgesi ile 6deme emri belgesini diizenleyen birim yetkilisine ait olacaktir.

) Harcama birimlerince belgeler iizerinde etkin bir kontrol yapilmasini teminen
diizenlenen belgeler acik ve anlagilabilir olacak, 6zellikle harcamanin tiirii ve niteligine gore
aciklayict ifadeler kullanilmasina 6zen gosterilecektir.

h) Yatirim programinda yer alan harcamalarda yatirim proje numarasi ve yili 6denegi

bilgileri harcama talimati/onay1 ve ihale onay belgesinde mutlaka belirtilecektir.

7. Baskanhgimiza elektronik ortamda ve 1slak imzal gonderilen 6deme belgelerinde;
a) Mevzuatinda yer aldig1 halde iceriginde eksik bilgi veya ekinde belge bulunan harcama
islemlerine ait belgeler,

b) Belge diizenlendikten sonra iizerinde silinti, kazint1 veya diizeltme bulunan belgeler,

C) Tarihsiz olarak tanzim edilmis olan belgeler, (Odeme Emri Belgesi ekinde yer alan
onaylar, bildirimler, taginir islem fisleri vb. belgeler)

d) Esas ve usuller kapsaminda hazirlanmadigi tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,
e) Mevzuat geregi kanitlayici nitelige sahip resmi nitelikte bir belge igermeyen 6n 6deme
ve harcama belgeleri gerekgeleri de belirtilerek sistem iizerinden iade edilecektir, ayrica bir iade
evraki diizenlenmeyecektir.

f) Tahakkuk evraklarindan hatali veya noksan olduklari i¢in iade edilenlere iligkin raporlar

belli donemlerde {ist yonetime bildirilecektir.



8. Dogrudan Teminde Diizenlenecek Belgeler;

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

a) Onay Belgesi diizenlenmesi (Piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabulde gorevli
personel isimlerini igerecek sekilde hazirlanmis olacaktir.)

b) Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi’nin tanzim edilmesi (MYHB Y&netmeligi, Ornek
No:2)

c) Kamu Ihale Genel Tebliginin ‘’Dogrudan Temine Iliskin Aciklamalar’” baslikli 22 nci
maddesi; “’Bu madde kapsaminda alvmi yapilacak malin teslimi veya hizmetin ya da yapim
isinin belli bir siireyi gerektirmesi durumunda, alimin bir sozlesmeye baglanmasi zorunlu olup
bir defada yapilacak alimlarda sézlesme yapilmasi idarelerin takdirindedir. Buna karsilik,
22’nci maddenin (c) bendi kapsaminda yapilan alimlarda ise madde metninde belirtildigi iizere
sozlesme yapilmast zorunludur. < Hitkmii geregince 4734 say1li Kamu Thale Kanununun 22°nci
maddesi kapsaminda alimi yapilacak malin teslimi veya hizmetin ya da yapim isinin belli bir
slireyi gerektirmesi durumunda s6zlesme diizenlenerek sozlesmeye iliskin damga vergilerinin
vergi dairesine 6dendigine iliskin makbuzla birlikte 6deme belgelerine eklenecektir.

d) Fatura eklenmesi, e-Arsiv Fatura; kagit olarak ibrazi halinde, bu kagit niisha {izerinde
saticinin kagesi ile birlikte 1slak veya noter onayli hazir baskili imzasinin bulundugu kontrol
edildikten sonra 6deme belgesi ekine baglanacaktir.

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

f) Tasinir 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, bilginin 6deme emrine
eklenmesi islemleri yapilacak,

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

) Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme islemlerinde Tahsilat Genel Tebligi ile belirtilen
tutart asan (2023 yu/1 i¢in 5.000,00 7L 'dir.) 6demelerde vergi borcu sorgulamasina iligkin belge
eklenecek, vergi borcu 5.000,00 TL den az olanlar igin vergi borcu yokmus gibi islem
yapilacaktir. Odeme emri belgesi ekine eklenecek “vergi borcu yoktur” belgesinin alinis tarihi
belgelerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim edildigi tarihten en fazla on giin 6ncesi

olabilecektir. Harcama Birimlerinizce vergi borcu sorgulama evraki Gelir Idaresi
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Baskanlig1’nin internet sitesinden sorgulayacak ve sorgulama sonrasinda evrakin dogrulugunun
teyit edildigini gosterir “Teyit Edilmistir” serhi diisiilecek ve teyidi yapan memurun kasesi ve
imzasi1 evrakta yer alacaktir.

j) Yapilacak olan mal ve hizmet alimlarinda soézlesme imzalanmasi durumunda
sozlesmeye ait damga vergisi 6deme emri belgesi tizerinde gosterilmeyecek olup vergi
dairesine yatirilarak alindi makbuzunun 6deme emri belgesine eklenmesi saglanacaktir.

k) Harcamaya iliskin kanitlayici1 belgeler yukarida belirtilen siralamada 6deme emri
belgesi ekine baglanacak ve ayrica yapilacak denetimlerde ilgili denetim elemanlarina
sunulmak tizere elektronik ortamda O6demesi yapilan 6deme belgelerinin asillar1 da ilgili
harcama biriminde muhafaza edilecektir.

) Yapilacak olan (2.000 TL’yi asan) mal ve hizmet alimi faturalarinda KDV tevkifati
bulunmasi durumunda alima iliskin 6deme emri belgelerinin ve eklerinin izleyen aym on
besine kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilmesi saglanacaktir. KDV
tevkifatina iligkin 6deme belgelerinin siiresinde gonderilmemesi nedeniyle dogacak vergi
borcu, faizi ve cezasi ilgili harcama birimine yansitilacaktir.

Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya (Bastan sona dogru — (a)

bendinden (I) bendine) dikkat edilecek, diizensiz bir sekilde gonderilen 6deme belgeleri isleme

alinmadan ilgili birimine iade edilecektir.

9.  Ek Ders Odemeleri;

a) Harcama birimlerimizce KBS ek ders modiiliine, ilgili ayin besine kadar ek ders veri
girisleri yapilacaktir. Veri girisinin tamamlanmasini miiteakip diizenlenen 6deme belgeleri en
geg ilgili ayin sekizinci giinii mesai bitimine kadar 6denmek {izere Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na gonderilecektir. Her bir harcama birimi kendi ek ders 6deme belgelerini
diizenleyecek, zamaninda 6deme yapilmasini saglayacaktir.

b) Ek ders 6demelerinde 2. 6gretim ve 6z gelire bagh tahsilat tutarini asacak sekilde 6denek
iistli harcama yapilmayacak, tahsis edilen dédenek dikkate alinarak ek ders 6deme planlamasi
yapilacaktir. Harcama birimlerimizce 6z gelire bagli 6denecek olan ek ders iicretlerinde veri
girisi izleyen aym onuna kadar yapilacaktir. Veri girisinin tamamlanmasini miiteakip
diizenlenen 6deme belgeleri en geg ilgili aym on besi giinii mesai bitimine kadar 6denmek
tizere Bagkanligimiza gonderilecektir.

C) KBS ek ders modiilii kurum personel listesinde (kadro unvani, ek ders unvani ve IBAN)

bilgilerinin kontrol edilerek yersiz ve hatali 6demeye mahal verilmemesi saglanacaktir.



d) Ek ders modiiliinden bankaya aktarma islemlerinin tamamlanmasindan sonra
gerceklestirme gorevlilerince 6deme sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinin dékiimleri

alinarak 6deme isleminin tam ve yerinde yapilip yapilmadigi kontrol edilecektir.

10.  Elektrik, Su, Dogalgaz vb. Tiiketim Giderleri Odemeleri;

a) Tekel niteligindeki telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. tiikketim giderleri 6demelerinde
Odeme Emri Belgesinin aciklamalar boliimiine kurum adi, abone numarasi vb. bilgiler
girilecektir.

b) Birden fazla fatura igeren telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. ddemelerinde Odeme
Emri Belgesi’ne fatura bilgilerinin gosterildigi detay liste eklenecek (telefon 6demelerin

de “Goriismeler Resmidir” ibaresi diisiilerek) ve harcama yetkilisince onaylanacaktir.

11.  Vergi Matrahlari;

Harcama birimlerince doner sermaye payi, fazla ¢alisma, ek ders, avukatlik vekalet {icreti,
proje, jiiri iicreti vb. 6demelere iliskin vergi matrahlarinin takibinde gereken 6zen gosterilecek
ve vergi kaybina neden olunmamasi bakimindan matrahlarin 6deme islemini miiteakip
“KPHYS” Kamu Personeli Harcama YoOnetim Sistemi’ne ek matrah olarak girilmesi

saglanacaktir.

12.  Yolluk Odemeleri;

a) Akademik ve idari tiim personelin harcirah 6denmesini gerektiren yurt i¢i/yurt dist
gorevlendirmelerine iliskin gorevlendirme yazilar1 6deme evraki ekine eklenecektir. Ucakla
yapilan seyahatlerde ugak biletinin 6denebilmesi i¢in gorevlendirmenin ugak ile yapildigi
hususu gorevlendirme yazilarinda veya Yonetim Kurulu Karari ile agikca belirtilecektir.

b) Ucakla yapilan seyahatlerde; Ust Yénetici Onay’1 mutlaka bulunacak, ilgili havayolu
firmalarindan Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi (Sira No: 462) uyarinca onayh elektronik
yolcu seyahat belgesi (e-bilet, “Fatura yerine gecer” ibaresi bulunacak) ya da ugak bileti ile
birlikte ilgili firma tarafindan diizenlenen fatura veya varsa binig-inis kartlar1 6deme belgesine
eklenecektir.

C) Gorev siiresini tamamlayan personellerin yolluk bildirimleri sadece e-devlet {izerinden
yapilacak ve e-devletten yapilmayan bildirimler kabul edilmeyecektir (istisnai durumlar harig).
d) Yolluk giderlerine iliskin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiiri,

tutar1 ve tarihlerinin ayrintili olarak gosterilmesine, birimlerimizce saat kisimlarmin



doldurulmasina, 6245 sayili Harcirah Kanununun 39. maddesinin uygulanmasina ve gegici
gorev yollugu 6demelerinde onay aslinin 6deme belgesine eklenmesine 6zen gosterilecektir.
e) Gegici gorevlendirmelerde konaklama faturasi ibraz edilmeden konaklama 6demesi
yapilmayacaktir. Konaklama faturasinda konaklanan giin bilgisine, konaklayan kisi bilgilerine
ve konaklanan tarih araliklarma yer verilecektir. Tiim yolluk ddemeleri e-yolluk iizerinde
yolluk béliimiinde yapilacak, yolluk bdliimiinden yapilmayan ddemeler teslim alinmadan iade
edilecektir.

f) Yurtdisina yapilan seyahatlerde yolluk 6denmesi gereken hallerde diizenlenecek yolluk
beyannameleri i¢cin Merkez Bankasinca belirlenen doviz kurlar1 kullanilmasi gerektiginden
harcama birimlerimizce avans agilmasi (efektif satig kuru)/yolluk édemesi (doviz satis kuru)
esnasinda Cumhurbagkanlig1 Karari ile belirlenen hususlara ve beyanname diizenlendigi/avans
ac1ldig1 tarihteki doviz kurlarinin esas alinmasina dikkat edilecektir

) Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanligi tarafindan Merkezi Yo6netim Biitce
Kanunu ile yolluk giderleri biitce tertibine tahsis edilen ddeneklere ekleme/aktarma kisti
getirilmis olmasi nedeniyle harcama birimlerimizce ek 6denek talebine ihtiya¢ duyulmayacak
sekilde gorevlendirme yapilmasina, zorunluluk bulunmadik¢a yurtici ve yurtdisi
gorevlendirme yapilmamasina (projelerden yapilacak gorevlendirmeler harig), 6demelerde
oncelikle yasal zorunluluk bulunan 6demelerin ve bekleyen 6demelerin gergeklestirilmesine,

etkili bir 6denek planlamasi yapilmasi hususlarina dikkat edilecektir.

13.  Jiiri Ucreti Odemeleri;

Ogretim iiyeligine atama jiiri iicreti ddemelerinde kurum bazinda alt1 gérevden fazla jiiri {icreti
O0denemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla 6deme yapilmamasi i¢in Personel Daire
Bagkanlig1 ile koordinasyon saglanarak gereken tedbirler alinacaktir. Bagkanligimiz internet
sitesinde yer alan “Jiiri Uyeligi Ucreti Talep Formu” doldurularak anilan gérevlendirmelere
iliskin diger belge asillar1 da 6deme belgelerine eklenecek ve harcama birimlerince bu konuda

gereken hassasiyet gosterilecektir.

14. Banka Hesaplari,

a) Fatura lizerinde yazili hesap numarasi bulunmamasi halinde kalemle yazilmayacaktir.
Hak sahiplerinden alacaklarinin aktarilmasini istedikleri banka subesi ve IBAN hesap
numaralarini ihtiva eden yazili talepleri alinacak, talebin altina veya uygun yerine onay
yapmaya yetkili personel tarafindan “fmzamin istihkak sahibi ............ ait oldugu tasdik

olunur.” serhi ile onay yapildiktan sonra dilek¢e 6deme belgesine eklenecektir



b) Universitemiz personeline yapilacak 6demeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma
suretiyle yapilacagindan ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktir. Personel 6demeleri
maas hesaplar1 diginda baska hesaplara kesinlikle aktarilmayacaktir

c) Odeme Emri Belgesi iizerinde ddeme yapilacak hesap numarasi kisminda banka
subelerine, sube kodlarina ve “IBAN” numaralarinin yazilmasina 6zen gosterilecektir. IBAN
numarast bulunmayan veya yanlis yazilmig olan 6deme belgeleri diizeltme yapilmasi igin

isleme alinmaksizin ilgili birimine iade edilecektir.

15.  Tasmir Mal Kayit Islemleri;

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

a) Harcama birimlerimizin TKYS’den olusturularak gonderilen MYS’de varlik yonetimi
meniisii altindaki satin alma TIF’leri ilgili harcama talimat ile iliskilendirilerek 6deme emri
diizenlenecektir. Harcama talimatlariyla iligkilendirilmeyen satin alma TIF’lerine ait ddeme
emirleri igleme alinmayarak birimine iade edilecektir.

b) Harcama birimlerinin birbiri arasinda yapacaklar1 devirlerde, tasinir devir ¢ikis ve giris
fislerinin TKYS’ ye girisi yapilarak 7 (yedi) giin iginde sistemden VIF Olustur ve Génder
“Secilen her bir onayli TIF e iliskin VIF belgesini olusturarak ettn denilen giivenli tekil bir
numarayla ilgisine goére harcama veya muhasebe sistemine gonderilmesini saglar.” butonu ile
muhasebe birimine aktarilmasi saglanacaktir. Sistemden alacaklari dokiimler izleyen 7 (yedi)
giin icinde 1slak imzali olarak Bagkanligimiza EBYS’den diizenlenecek iist yazi ekinde
gonderilecektir.

C) Harcama birimleri tasinir kayit yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe
kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen taginirlardan, satin alma
suretiyle edinilen ve muhasebe kayitlarina alinan tasinirlara iliskin yapilacak diizeltme
islemlerinde Strateji  Gelistirme Daire Baskanli§i muhasebe birimi ile koordinasyon
saglanmadan tasinir islem figlerine onay iptal islemi uygulanarak degisiklikler yapilmamasi
saglanacaktir.

d) Almmi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma O6denmeden ambar girisi yapilan
taginirlarin, birimler arasi devri ve sarf malzeme ¢ikist yapilmayacak, ddemeye iliskin
belgelerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi muhasebe birimine ulastirilmasini miiteakip

0deme yapildiktan sonra devir veya ¢ikis islemi gergeklestirilecektir.
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e) Universitemiz personeli yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projeler kapsaminda alim1 yapilan
taginirlara iliskin tasmir islem fisleri, 6demeye esas belge ekinde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na gonderilecektir.

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

9) Tiim harcama birimlerimiz, taginir mallarin harcama birimleri veya kurumlar arasinda
devri Kamu Mali Yonetim ve Doniisiim Genel Midiirliigii Genel Tebligi 2023 Y1l Parasal

Sinirlar ve Oranlar’ da belirtilen limitlere gore islem yapilmasina dikkat edecektir.

16. Tasinmaz Mal islemleri;

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

b) Gerek yil1 icinde gerekse yillara sari olarak yapimi siiren binalar 258-Yapilmakta Olan
Yatirimlar Hesabinda takip edilecektir. Yatirimin tamamlanmasini miiteakip 258 numarali
hesapta takip edilen tutarlar ilgili tasinmaz hesabina kaydedilecektir. Ilgili tasinmaz hesabina
kaydedilme islemi tamamlanmis yatirimlara iligkin bilgiler yatirimin tamamlanmasini miiteakip
15 ig giinii icerisinde Daire Baskanligimiza bildirilecektir.

C) Tasinmaz mal yonetmeligince hazirlanmasi1 gereken tasinmaz mal cetvelleri ve
yonetmelik ekindeki belgeler Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginca yonetmelikte belirtilen
stirede ve sekilde hazirlanarak muhasebe kayitlariyla uygunlugu saglandiktan sonra ilgili
kurumlara/birimlere gonderilecektir.

d) Universitemiz envanterinde yer alan tasinmazlarla birlikte kiralama, devir, tahsis gibi
degisik sekillerde kullanimimiza tahsis edilen tasinmazlarin da muhasebe kayitlarinda takibi
gerektiginden bu tiir tasinmaz edinimlerinde/elden ¢ikarmalarinda tasinmazin devrini miiteakip
7 (yedi) is giinii icerisinde mevzuatta belirtilen bilgileri igeren bildirimler muhasebe kaydi
yapilmak iizere Daire Bagkanligimiza gonderilecektir. Bu sekilde islem yapilmamasi halinde
sorumluluk s6z konusu bildirimi yapmayan harcama yetkilisinde olacaktir.

e) Universitemiz birimlerince kiraya verilen yerlerin kiracilar1 tarafindan kullanilan
elektrik, su, 1sinma, vb. tiikketim bedellerinin s6z konusu kiracilardan tahsili gerektiginden

yapilan kira sozlesmelerinin ivedilikle Daire Bagkanligimiza bildirilmesi ve kiracilarin
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belirtilen kullanimlarina iligkin 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;

a) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi I¢ Kontrol Birimince i¢ Kontrol Ve On Mali
Kontrole iligskin Usul Ve Esaslar kapsam1 disinda &n mali kontrol yapilmayacaktir.

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

C) Muhasebe Birimince 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 61.
Maddesi kapsaminda yapilacak kontrollerden sonra 6denmesinde sakinca bulunmadig: tespit
edilen harcama belgeleri 6deme yapilmak iizere isleme alinacaktir. Yapilacak kontroller
sonucunda anilan mevzuat kapsaminda eksiklik tespit edilen islemlere ait belgeler gerekceleri
de belirtilerek BKMYBS sisteminden ilgili birimine iade edilecektir. Harcama birimlerince
MYS sisteminde Odeme Kaydi Sorgulama boliimiinde yer alan “Odeme Durumu”
kutucugundan 6deme belgelerinin durumlari sorgulayacak; iade edilen 6deme evraklarindaki
hata ve eksiklikler en kisa zamanda giderilerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na yeniden

gonderilecektir.

18.  Sifre islemleri;
KYS, KBS, TKYS ve E-Biitge sifre talepleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi web
sayfasindan yer alan form eksiksiz doldurularak yazili olarak talep edilecektir. Gorev

degisiklikleri durumunda sifre iptalleri de yine ayn1 yontemle yapilacaktir.

19.  Teminat Mektuplari;

a) Strateji Gelistirme 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 siire uzatimi yapilmasi gereken
durumlarda harcama birimlerince gereken tedbirler alinacak, teminatin yenisi ile degistirilmesi
saglanacaktir. Bu kapsamda teminat mektuplarinin tizerinde 6ngoriilen gecerlilik siiresi dolmasi
durumunda teminat olma vasfini yitirmis olacagindan herhangi bir kamu zararima meydan
verilmemesi i¢in gerekli tedbirler zamaninda alinacak olup, siiresi dolmak {izere olan teminat

mektuplariin hiikiimsiiz kalmasina yol agilmayacak sekilde siiresinin uzatilmasi saglanacaktir.
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Gegerlilik siiresi dolan teminatlar hakkinda ilgili mevzuatinda belirtilen usuller ¢ercevesinde
islem yapilacaktir.

b) Teminat mektuplarinin yiikleniciye iadesi istenirken; alindi belgesi veya banka
dekontunun ash veya onayli 6rnegi mal ve mamul alimlar1 disinda kalan alimlarda SGK' dan
alinmis soguk damgali ilisiksiz belgesi, (Yapim islerinde gegici 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 iicret sayilan 6demelerden yapilan vergi/prim kesintisi borcu
olmadigina dair yazi, (Talep tarihinden itibaren en fazla 15 giin 6nceki tarihi tagimali) yapim
ve hizmet islerinde gecici veya kesin kabul tutanag: iist yazi ekine eklenecektir.

C) Harcama birimlerinden gelen teminat iadesi yazilarinda; iade edilecek teminatin nakit
veya mektup oldugu, teminatin tutari, ilgilinin TC kimlik veya vergi kimlik numarasi, nakit
teminat olmast durumunda ilgilinin IBAN numarasi yer almalidir. Teminat mektubu
iadelerinde; mektubun iade sekli (Bankaya, Elden Teslim, Firma Adresine Kargo) belirtilecek,
ayrica kargo ile iade edilecek teminat mektuplar1 i¢in adres ve telefon numarasi agikca

belirtecektir.

20.  Diger Hususlar;

a) Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan 6deme belgelerinin
tanziminde Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Genel Tebligi ile yukarida
belirtilen hususlara dikkat edilmesi, diizenlenen belgelerin eksiksiz diizenlenmesi
gerekmektedir.

b) MYSV2 iizerinden diizenlenecek 6deme emirleri elektronik imza ile imzalanarak
muhasebe birimine elektronik ortamda iletilecektir. Odeme Emri eki kanitlayic1 belgeler, yine
MY SV2'de hazirlanan 6deme emrine imzali olarak taranarak eklenecektir.

C) Universitemiz muhasebe hizmetleri, Daire Baskanligimizca yiiriitiilmekte oldugundan
birimlerimizin belgelendirme ve uygulama agisindan Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin
mevzuat kapsamindaki uyarilari dogrultusunda gerekli hassasiyet ve Ozeni goOstermeleri
gerekmektedir.

d) Harcama birimlerimiz satin alma siireclerini idari ve Mali Isler Daire Baskanligiyla
koordineli bir sekilde yiiriitecektir. Muhasebe Yetkilisince muhasebe siireglerine iliskin
harcama birimleri ile dogrudan yazigma yapilabilecektir.

e) Yukarida yer alan agiklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda

yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir. Ayrica Universitemiz
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birimlerine yonelik aciklayici ve diizenleyici islemler, Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin

(https://strateji.karatekin.edu.tr/) web sayfasindan harcama birimlerimize duyurulacaktir.

f) Bu genelgenin yaymlanmas ile 2022/01 sayili Harcama Islemleri Genelgesi yiiriirliikten
kaldirilmastir.
) Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yapilacak olan 6demelerin etkin

ve saglikli bir sekilde gerceklestirilebilmesi, harcama birimlerimizin yasal bir yaptirimla
karsilagmamas1 amaciyla birimlerimizce uygulamanin yukarida yapilan agiklamalar

dogrultusunda yiiriitiilmesi hususunda;

Bilgilerinize ve geregini 6nemle rica ederim.
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