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2024 mali yilinda Universitemize tahsis edilen biitge ddeneklerinin sinirli olmasi, kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasi, tahsis edilen 6deneklerin kurumsal ama¢ ve hedeflerin
gerceklestirilmesine yonelik kullaniminin saglanmasi, harcama iglemlerinde mevzuata
uygunlugun saglamasi ve ayrica Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yiiriitiillecek
islemlerde uygulama biitiinliigiiniin olusturulabilmesi amaciyla mali mevzuat ve ilgili
kurumlarca yapilan diizenlemeler dogrultusunda asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi

gerekmektedir.

Harcama Yetkilisi ve Gerg¢eklestirme Gorevlisinin Belirlenmesi

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunun 31. maddesi ile harcama birimi ve
harcama yetkilisi tanimlanmistir. S6z konusu madde hiikkmiine gore “Yiiksekogretim Kurulu
ile lniversiteler ve yiiksek teknoloji enstitiilerinde, harcama yetkilileri 6denek génderme
belgesiyle belirlenir. Bu idarelerde 6denek gonderme belgesi ile 6denek gonderilen birimler
harcama birimi, kendisine Odenek gonderilen birimin en {ist yOneticisi ise harcama

yetkilisidir.”

Harcama yetkililerince kendilerine hiyerarsik olarak en yakin kademe ydneticileri arasindan
belirlenecek Gergeklestirme Gorevlileri, harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in

gerekli belgelerin hazirlanmasi ve 6n mali kontrole tabi tutulmasi gérevlerini yliriitiirler.

Harcama Yetkilileri ve Gerceklestirme Gorevlileri Tarafindan Yapilmasi
Gerekenler

Harcama yetkililigi zorunlu haller disinda birlestirilmeyecek olup her bir harcama yetkilisi

birimlerine ait harcama siirecini koordine edecektir.

Harcama yetkilileri ve Gergeklestirme Gorevlileri gorevi basinda bulunamamalar1 halinde
vekaleten yerlerine gorevlendirilen personel bu gorevi yliriitecektir. Vekaleten gorevlendirilen

personelin Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sistemi (MYSV2) yetkilendirme islemleri tarih



aralignt da belirtilerek ilgili harcama yetkilisince gerceklestirilecektir. Vekaleten
gorevlendirmeye iliskin resmi veya onayl1 izin belgesi bu kisilerin imzalayacaklar1 ilk 6deme

emri belgesi ekinde Baskanligimiza gonderilecektir

(MYSV2 iizerinden yapilan 6demelerde taratilarak, KBS iizerinden yapilan 6demelerde ¢ikti

alinarak 6deme emri belgesi ekinde yer almalidir.).

Harcama birimlerince (proje koordinatorliikleri dahil) Harcama Yetkilileri, Gergeklestirme
Gorevlileri, Veri Giris Gorevlileri, Tasinir Kayit ve Taginir Kontrol Yetkilileri (6deme
belgeleri ve eklerini imzalamaya yetkili olan kisiler) adi- soyadi, imza 6rnekleri, her mali
yilbasinda (6deme evraki diizenlenmeden once) bu kisilerden birinin degismesi halinde ise

(6deme evraki diizenlenmeden Once) ivedilikle Bagkanligimiza bildirilecektir.

Universitemiz personelinin yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen kurum dig1 kaynakli projelerde (AB,

TUBITAK, Kalkinma Ajansi Projeleri vb.) Harcama Yetkilisi proje yiiriitiiciisiidiir.

Bilimsel Arastirma Projeleri, Farabi Degisim, Mevlana Degisim Programinin proje ozel
hesabindan yapilacak harcamalar i¢in harcama yetkilisi ilgili koordinatordiir. Gergeklestirme

Gorevlisi ise; ilgili koordinatorliikte calisan Harcama Yetkilisince gorevlendirilmis kisidir.

Birimlerce belgelere aslina uygunluk onay1 verilmesi gerektigi durumlarda, 6rneginin uygun
bir yerine “Asl Gibidir - Aslinin Aynidir” ifadesi, aslina uygunluk onay1 veren kisinin kasesi,
imzas1 ve ilgili birimin miihrii ile yapilacaktir. Odemelerde bu sartlari tasimayan aslina
uygunluk onaylari, ilgili birime iade edilecektir. Aslina uygunluk onay1 (ash gibidir yapma

vb.) gerceklestirme gorevlilerince veya harcama yetkililerince yapilacaktir.

Satin alma islemlerine iligkin Muayene ve Kabul Komisyonu iiyeleri ile Piyasa Fiyat
Arastirmast yapma gorevi verilen personelin adi-soyadi s6z konusu alimlara iliskin

Onay/Harcama Talimatlarinda gosterilecektir.

Mali is ve islemler ile tasinir kayitlarinda sorun yaganmamasi adina; mali is ve islemlerde
gorevli personel ile Taginir Kayit Yetkilisi personelinin bir zorunluluk olmadikca
degistirilmemesine ve bu gorevlere yapilacak gorevlendirmelerde ilgili konularda bilgili ve

tecriibeli personellere gorev verilmesine dikkat edilecektir.



Yine mali is ve islemler ile taginir kayitlarinda sorun yagsanmamasi adina; mali is ve islemlerde
gorevli personel ile Taginir Kayit Yetkilisi personelinin bir zorunluluk bulunmadik¢a Aralik
ve Ocak aylarinda izin kullanmamalarinin saglanmasi hususunda Harcama Yetkilileri gereken

Onlemleri alacaktir.

Maas ve Ozliik Haklar1 Odemeleri

Universitemiz birimlerinde gérev yapan personelin maas, ozliik, sosyal yardimlar, fazla
calisma, ek ders vb. 6demelerine yonelik harcama belgeleri ilgili harcama birimi tarafindan
Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sisteminden (KPHYS) diizenlenecektir.
Maas ve Ozlik haklarina yonelik diizenlenecek O6deme belgelerinde yasal ve zorunlu
kesintilerin gosterildigi listeler ve toplu 6demeler disinda kalan bireysel 6demelerde alinacak
Onay/Harcama Talimat1 asli, 6deme emri belgesine eklenecektir.
KBS sisteminden alinip maas 6demelerine eklenecek evraklar:

¢ Bordro Dokiimii
< Bordro Icmal
¢ Personel Bildirim Dokiimii
% Banka Listesi
¢ Banka Listesi Kontrol Dokiimii
% Terfi Listesi (O Aya Ait Var Ise)
< Engellilik indirim Kart1 Listesi

¢ Dil Tazminat1 (YDS-/E-YDS puanlari gegerli )

++ Sendika Aidat Kesinti Listesi



% Kidem Listesi (Her Yilin Ocak Ayinda Eklenir)

« Kira Kesinti Listesi

+» Kefalet Kesintisi

«» BES Kaesinti Listesi

% lcra Kesinti Listesi (ilgili personelin icra kesintisi var ise)

< Sendika Uyelik Formu Asl

¢ Maas degisiklik formuna eklenen evraklarin asli.

Universitemiz harcama birimleri tarafindan KPHYS’nden giincellenmesi gereken bilgiler
girildikten sonra Bagkanligimiz tarafindan yapilmasi gereken degisiklikler varsa gerekli
belgeler, ilgili personel tarafindan 6deme yapilacak ayin en ge¢ 6’sina kadar Bagskanligimiza

bildirilecek, ilgili aym 7’nden 6nce maas hesaplamasi yapilmayacaktir.

Tiim harcama birimleri maas mutemetleri KPHYS’nden ilgili ayin 7’nden itibaren maas
hesaplamas1 yapacak, alinan raporlar ve diger kanitlayici belgeler 6deme emrine eklenip
gergeklestirme ve harcama yetkilileri tarafindan gerekli kontroller yapilarak 2 niisha halinde
diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra 1
niishasi(asl) en geg ilgili ayin 9’uncu gilinii mesai saati bitimine kadar Bagkanligimiza teslim
edilecektir. Zamaninda gelmeyen birim maas 6demesi gecikmelerinden ilgili Gergeklestirme

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi sorumludur.



Gelistirme 6denegi, idari gorev 6denegi, liniversite ddenegi, akademik tesvik, ek ddeme ile
zam ve tazminatlarda fazla ve yersiz 6deme yapilmamasi i¢in gereken tedbirler harcama
yetkililerince alinacaktir.(izin, rapor, gorevlendirme vb. durumlara dikkat edilmelidir.)
(KPHYS) iizerinden hesaplamasit yapilmayan, ilgili kurumlarin bilinyesinde, kendi
sistemlerinden hesaplanarak 6denen, gelir ve damga vergisine tabi diger 6demelerden kalan
vergi istisna tutarlari Déner Sermaye Islemleri meniisinden “Aylik Vergi Matrahi —
Kullanilan Gelir Vergisi Istisna Tutar1 — Kalan Gelir Vergisi Istisna Tutar1” formatinda
sisteme girilecek ve sisteme yiiklenen kalan istisna tutarlari KPHYS iizerinde yapilan

Aylik/Ucret 6demelerinde gelir ve damga vergisi istisna tutar1 olarak uygulanacaktir.

SGK kesenek bildirimi ilgili birimlerce maas 6demeleri yapildiktan sonra KBS maas modiilii
izerinden alinacak “txt” formatindaki dokiiman ile yapilacaktir. Emekli kesenekleri ve SGK
tahakkuklari (ek ders, kismi zamanli ve zorunlu staj vb.) hazirlanarak her ayin en geg 20. glinii
mesai saati bitimine kadar Bagkanligimiza EBYS iizerinden gonderilecek elden teslim edilen
kesenekler kabul edilmeyecektir. SGK ile ilgili kesenek bildirimlerinin ulasip ulagsmadigi,
O0demenin yapilip yapilmadiginin takibi ilgili birimlerce yapilacak, ortaya c¢ikan SGK

borglarindan birimler sorumlu olacaktir.

Maas Odemelerinden kesilen personel SGK prim o6demelerindeki tutarlar ile emekli
kesenekleri aylik prim ve hizmet belgesi bildirim tutarlarinin esit olmasi gerekir. Aksi takdirde

c¢ikacak idari para cezai islemlerinden birimler sorumlu olacaktir.

Bildirge toplam tutar ile tahakkuk tutarlar1 arasinda fark olmasi durumunda kesenek ve prim
bildirgeleri 6denmeyecek olup ge¢ O0deme veya bildirgelerin zamaninda verilmemesi
durumunda olusacak kamu zararlar1 Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinden

tahsil edilecektir.

Her ayin ilk is giinii SGK-Kesenek Sisteminden ve SGK-Prim Sisteminden ge¢mis aylar borcu
sorgulanarak bir 6nceki aya ait 6denmemis bor¢ bulunmasi durumunda Baskanligimiza yazil
olarak ivedilikle bildirilecektir. Her ayin 5. is giinli mesai saati bitiminden sonra yapilacak
bildirim ve itirazlar dikkate alinmayacak olusan kamu zarar1 Gergeklestirme Gorevlisi ve

Harcama Yetkilisinden tahsil edilecektir.

Universitemiz personeline KBS sistemi disinda ddenen tutarlar (fazla ¢alisma, proje tesvik
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ikramiyesi, doner sermaye katki pay1 vb.) gelir vergisi matrahina ilave edilmesi i¢in gerekli
islemlerin birimler tarafindan her aym en ge¢ 5. giinii mesai saati bitimine kadar KBS
lizerinden girilerek Baskanligimizin ilgili personeli tarafindan kontrol edilerek

onaylanacaktir.

Toplu 6deme igeren Odeme Emri Belgelerine (maas, ek ders, fazla calisma vb.) eklenen
listelerde 6deme yapilmayacak personele ait bilgilere yer verilmeyecek, banka listelerinde
banka adi, harcama biriminin adi, birim ve personel banka hesap numaralar1 (IBAN) yazilarak
diizenlenecek ve banka listeleri 6deme ile birlikte elektronik ortamda Vakiflar Bankasinin

DTO Sistemine yliklenecektir.

Universite personeli olmayan kisilere yapilacak MYSV2 &demelerinde (jiiri demesi vb.)

Gelir ve Damga vergisi istisnasi uygulanmayacak, 6demeler kisilere yapilacaktir.

Universite personeli olmayan kisilere yapilacak ek ders ddemeleri de KBS ek ders modiilii

izerinden yapilacak.

Maas, ek ders, fazla ¢alisma vb. 6demeler harcama birimlerimiz adina ac¢ilan maas 6deme
hesaplarindan personel hesaplarina ¢ikis yapildigindan birim personellerine yapilan
O0demelerin dogru olup olmadigina iliskin 6deme sonrasinda banka hesap dokiimanlari
alinarak 6deme isleminin tam ve yerinde yapilip yapilmadig ilgili birim yetkililerince kontrol

edilecektir.




2021-2025 tarihleri arasinda Universitemiz ile Agr1 Vakiflar Bankas1 arasinda Kurum Maas
Odeme Protokolii imzalanmistir. Protokole gore Istifa, Naklen Gegme, Ucretsiz Izin, Askere
Gitme vb. nedenlerden dolay1 pesin 6denen promosyonlarin Vakiflar Bankasina iade edilmesi

gerekmektedir. Promosyonu iade etmeyen personelin SGK ¢ikis islemi yapilmayacaktir.



Vefat eden ve emekli olan personeller promosyonu iade etmeyecektir.

Aile yardimi ve ¢ocuk yardimi gibi sosyal hak odemelerinde E-Devlet iizerinden ilgili
tahakkukguya evrakini gonderip 6demeye iligkin rapor ve bildirim asillar1 6demeye
eklenecek, esi kamu ¢alisani olan personelin esinin aile yardim1 ve ¢gocuk yardimi almadigi da
harcama birimlerince yazili olarak teyit edilecektir. Aile durumunda degisiklik bulunan
personel s6z konusu degisikligi e-Devlet sisteminden beyan edecek, harcama birimleri de s6z

konusu degisiklikleri titizlikle takip edecektir.

Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) kapsaminda yapilan kesintilere iliskin koordinasyon
gerektiren islemler harcama birimlerince ivedilikle tamamlanacak, personelin BES giris- ¢ikis

kayitlar1 geciktirilmeksizin zamaninda yapilarak, yersiz, fazla ve eksik kesinti yapilmasina

mahal verilmeyecekti

Naklen atama yoluyla ayrilan personel i¢cin harcama birimi tarafindan nakil bildiriminin

diizenlenmesi ve Harcama Yetkilisinin imzalamasindan sonra Personel Daire Baskanliginin
onayini takiben en son Muhasebe Yetkilisince imzalanmak iizere Baskanligimiza

gonderilecektir.



On Mali Kontrole Tliskin islemler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 i¢ Kontrol Birimince I¢ Kontrol Ve On Mali Kontrole
Iliskin Usul Ve Esaslar kapsami1 disinda &n mali kontrol yapilmayacaktir. Universitemiz i¢
Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi tarafindan yapilacak olan 6n mali kontrol Idarenin gelir,
gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali Karar ve islemlerinin;Universite biitgesi, biitce
tertibi, kullanilabilir 6denek tutar1, harcama programi, merkeziyonetim biitge kanunu ve diger

mali mevzuat hiikkiimlerine uygunlugu yoniinden olacaktir.

Universitemiz 2024 yili On Mali Kontrol Yonergesi kapsaminda;

¢+ Limitler tstii ihalelere ait ( Mal ve Hizmet aliminda 5.000.000,00 TL ) ile Yapim
Islerinde ( 15.000.000,00 TL ) tiim taahhiit evraki ve sdzlesme tasarilari,
% Odenek gonderme belgeleri,

% Odenek aktarma islemleri,

¢ Kadro dagilim cetvelleri,

¢ Siirekli isci ve sozlesmeli personel say1 ve sozlesmeleri,

¢ Tasinir ve Tasinmaz Satisi, Miilkiyetin Gayri Ayni Hak Tesisi, Trampa ve Kira
% Islemlerinin Kontrolii ( Kurumlar arasi )

% Sartli Bagis ve Yardim icin Gelir ve Odenek Kaydi Izni,

% Yan 6deme cetvelleri,

s Sozlesmeli personel say1 ve sozlesmeleri,

% Bilimsel Arastirma Gelistirme Projeleri ( Limitler Dahilinde ) , hususlarinda 6n

mali kontrol yapilacaktir.

¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarda belirtilen konularda hazirlanan
dosyalar 6n mali kontrol i¢in gonderilirken dizi pusulasi ekinde asil ve onayli suret olmakiizere
iki niisha olarak Daire Bagkanligimiza gonderilecek, 6n mali kontrol islemini miiteakip asil

nishalar ilgili birime iade edilecektir.

Ayrica On Mali Kontrole liskin Usul ve Esaslar’in 8'inci maddesi kapsaminda yapilan tiim



kontrollerde mevzuata aykiriligin giderilememesi durumlarinda i¢ kontrol biriminceilgili
O6deme emri ve eki belgeler 6n mali kontrole tabi tutulacak ve uygun goriilmeme gerekcesi
yazi ile ilgili birime bildirilecektir. Belirtilen hata ve eksiklikler degistirilmeden ve
degistirilmeme gerckgesi yazi ile belirtilerek gonderilen 6demeye iliskin talimatlar yerine

getirilerek, list yoneticiye rapor seklinde sunulacaktir.

Biitce ve Odenek Kullanim islemleri

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 70. Maddesinde "Kamu zarari
olusturmamakla birlikte biitcelere, ayrintili harcama programlarina, serbest birakmaoranlarina
aykir1 olarak veya 6denek gonderme belgelerindeki 6denek miktarin1 asan harcama talimati
veren harcama yetkililerine, her tiirlii aylik, 6denek, zam ve tazminat dahil yapilan bir ayhk
net 6demeler toplammmin iki kat1 tutarina kadar para cezasi verilir." denilmistir. Yeterli
O0denegi  bulunmayan Odeme belgeleri Strateji  Gelistirme Daire Baskanliina

gonderilmeyecek, 6denek listli harcama yapilmayacaktir.

2024 yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ile program biitge kodlarina gére 03.3-Yolluklar,
03.6-Temsil ve Tanitma, 03.7-Menkul Mal, Gayri Maddi Hak Alim, Bakim ve Onarimu,
03.8- Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri ile 06- Sermaye Giderleri kodlarina
ekleme kisit1 getirilmis olmasindan dolay1 birimlerimizce,ivedi durumlar disinda s6z konusu
kodlarda aktarma ve ekleme talebinde bulunulmamasii¢in Harcama Yetkililerince gereken
tedbirler alinacaktir. S6z konusu idarelerce anilan tertiplere biitcelerinin diger tertiplerinden
aktarilacak ddenek tertiplerin baslangi¢ 6deneklerinin yiizde 10’unu asamaz. Ancak, ihtiyag
halinde s6z konusu ekonomikkodlari igeren tertiplerin baslangi¢ 6deneklerinin yiizde 10 *unu

asan aktarma ve eklemeislemlerini yapmaya Cumhurbagskani yetkilidir.

< Universitemize tahsis edilen 6deneklerin sinirl1 olmas1 nedeniyle ddenek iistii harcama
yapilmayacaktir. Y1l icerisinde ek Odenek tahsis edilemeyecegini goz Oniine
alinarak birimlerimizin mevcut biitce 6deneklerini dikkate alarak harcama

planlamasi yapmasi gerekmektedir.

¢+ Harcama birimleri tarafindan ihtiya¢ duyulan 6denck aktarma, ekleme ve 6denek
serbestine iliskin talebi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi web sayfas1 faydah
bilgiler kisminda yer alan Odenek Talep Formu doldurularak gerekgesi ilebirlikte iist

yaz1 ekinde iletilecektir.
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Biit¢ce Kanununda 6denek ekleme kisitlari bulunmasi ve kaynaklarin etkili,ekonomik
ve verimli bir sekilde kullanilmasi amaciyla; harcama birimlerince 17 Arahk 2024
tarihine kadar kullanilmayan biit¢e 6denekleri Daire Baskanligimizca 6denek ihtiyaci
bulunan birimlere re'sen aktarilacaktir. Biitiin birimlerin biitce uygulamasi, 6denek
planlamasi, dagitimi ve gonderilmesine iliskin iglemleri Daire Baskanligimiz

tarafindan yiirtitiilecektir.

2024 Y1l biitgesinde birimlerin (01.4) Gegici Siireli Calisanlar ekonomik kodlarindan
biitge baslangi¢ 6denegi kadar harcama yapabilecekleri 2021 Y1ili Biitge Kanunu’nun
8. maddesinde belirtilmekte olup, harcama birimlerikendilerine tahsis edilen biitge

baslangic 6denegi kadar gegici siireli calisanlar goérevlendirmesi yapabileceklerdir.

Universitemiz 2024 yilinda biitce baslangic ddenegi kadar harcama yapilacak

ekonomik kodlari ise:

o 01.3.40.03- 375 S. KHK'nin Gegici 23. Md. Kapsaminda Siirekli

Is¢i Kadrolarina Gegirilen Iscilerin Fazla Mesaileri,

o 01.04- Gegici Siireli Calisanlar,

o 03.03- Yolluklar,

o 03.06- Temsil ve Agirlama Giderleri,

o 03.07- Menkul Mal, Gayri Maddi Hak Alim Bakim Onarim Giderleri,

o 03.08- Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleridir.

Ayrica Madde 8- (3) ve (4)'de, belirtildigi iizere, Siirekli ve Gegici Iscilere Iliskin,
"...Bu fikrada belirtilen (01.03) ve (02.03) ekonomik kodlara bu durumlar disinda(s6z konusu
ekonomik kodlar arasindaki aktarmalar ile bu kodlar i¢in birimler aras1 aktarmalar haric)
hi¢bir sekilde 6denek aktarmasi yapilamayacagi gibi biitgenin bagka tertiplerinden is¢i ticreti

ve fazla siireli galigsma ve/veya fazla ¢alisma ticreti de 6denemez."
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< Universitemiz ikinci 6gretimden elde edilecek gelirlerle yiiriitiilecek hizmetlerde
biitcede belirtilen rakamlar degil birimlerin gerceklesmeoranlar: dikkate alinarak
Odenek gonderme belgesi diizenlenecektir. Bunedenle ikinci 6gretim hizmeti veren
birimlerin  Yiiksekogretim Kurumlan Ikinci Ogretim fonksiyonel tertibinde
bulunan &denekler gergeklesme oranlar1 kadar harcanabilecek gergeklesmeyen

odenekler ise yilsonunda tenkis edilecektir.

On Odeme (Avans ve Kredi) Talepleri

Gergeklestirme iglemlerinin tamamlanmasi beklenilmeyecek ivedi ve zorunlu giderler disinda
on Odeme talebinde bulunulmamasi, 6n Odeme taleplerinin 6n 0Odeme yonetmeligi
cercevesinde Yili Parasal Sinirlar ve Oranlara iliskin Teblig’de belirtilen tutarlarda yapilmasi,
avans limitini agan durumlarda Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin 55 sira numarali Genel
Tebligi On Odeme Usul ve Esaslari ekinde belirtilen “ Kredi Odeme Talimat” formu

doldurularak 6deme emri belgesine eklenecektir.

Birimler 6n 6deme i¢in diizenleyecekleri harcama talimati/onay belgesinde yapilacak isin
adin1, miktarini, zamanini, gerekgesini ve harcama yetkilisi mutemedinin adi soyadin1 agikga

belirteceklerdir.

KIK ilan bedeli i¢in ddenen avanslarda ddeme emri ve harcama talimati onay belgesinin
aciklama kismma ilgili personelin adi ve soyadini, T.C. kimlik numarasini, Thale kayit

numarasini ve barkod kodunun yazilmasi gerekmektedir.

On 6deme uygulamasmin bir alim usulii olmamas sebebiyle 6n 6deme yapilacak mal veya
hizmet alimlarinda, alimlarin idarelerin tabi olduklari ihale mevzuati hiikiimlerine gore
yapilmasi da yasal bir zorunluluktur.

Yine birimler,

¢ Belirlenen sinirlar dahilinde olmak sartiyla, ihtiyag tutarinda avans verilmesine

% Avansin ivedi ihtiyaclar i¢in verildigi goz 6niinde bulundurularak olaganiistii durumlar

disinda alim isine, avansin verildigi tarihten itibaren en ge¢ 5 giin icinde
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baslanilmasina ve varsa avans arti§inin son harcama tarihini takip eden 3 is giinii
icerisinde iade edilmesine

*¢ Avans verilmesini gerektiren ihtiyaglarin ortadan kalkmasi durumunda avansin,
bekletilmeksizin muhasebe birimi banka hesabina iade edilmesi ve iist yazi ile de iade
gerekeesi belirtilip Bagkanligimiza bildirilmesine

¢ Avansin verilmesinde ve kullanilmasinda kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve
mevzuatlara uygun olarak kullanilmasina ve kotiiye kullanilmamasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasina 6zen gosterecekler ve kamu idaresine ait paranin gereksiz yere

mutemetler {izerinde kalmasina izin vermeyeceklerdir.

Mahsup siiresi avanslarda 1 ay, kredilerde ise 3 aydir. Siiresinde kapatilmayan avans ve
krediler i¢in 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanununa gore islem

yapilacak olup islemlerin takibi ilgili harcama birimleri tarafindan yiiriitiilecektir.

Avansin verildigi tarihten 6nceki bir tarihi tagiyan kanitlayict belgeler avansin mahsubunda
kabul edilmez. Ancak yolluk 6demeleri ile kurs ve egitim amacl gorevlendirmelerdeki kurs,
egitim tlicreti gibi harcamalara iliskin olan ve harcama talimatindan veya goérevlendirme
yazisindan sonraki bir tarihi tasiyan belgeler, avansin mahsubunda kabul edilir. Mahsup
donemi i¢inde verilen kanitlayici belgelerin ise en geg ilgili oldugu mali yilin son giiniiniin

tarthini tagimasi gerekir.

Harcama Siireci ve Belgelendirmeye iliskin islemler

Harcama siireci ve belgelendirmeye iliskin islemleri ilgili birim yiirtitecektir. Mevzuat
kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali diizenlenmis olmasi halinde,
s0z konusu harcama islemlerinden dogacak sorumluluk, harcama yetkilisi ve gergeklestirme

gorevlisine ait olacaktir.
Harcama talimati veya onay belgesi diizenlenmeden harcama islemlerine baslanmayacak, s6z

konusu belgelerin harcamay1 kanitlayici belgelerden dnceki bir tarihte diizenlenmesine dikkat

edilecektir.
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Harcama birimlerince belgeler iizerinde etkin bir kontrol yapilmasi: amaciyla fiziki olarak
diizenlenen belgeler ve ilgili sistemlere yapilan veri girislerinde ifadeler agik ve anlasilabilir
olacak, ozellikle harcama tiirii, niteligi fatura no, fatura tarihi, yapilan ise iliskin agiklayici
ifadeler kullanilmasma o6zen gosterilecektir. Harcamanin hangi tiir ve nitelikte oldugu
Cumbhurbagkanlig1 Strateji ve Biitge Baskanligi tarafindan belirlenen kriterlere gore tespit

edilecek, yanlis tiir ve nitelikte yapilan harcamalara iligkin sorumluluk harcama yetkilileri ve

gergeklestirme gorevlilerinde olacaktir. Ayricalharcamalar Cumhurbaskanligi Strateji’ve

Yapilan harcama islemine ilisgkin olarak mevzuatinda sayilan belgelerin yabanci dilde
diizenlenmis olmas1 durumunda s6z konusu kanitlayici belgelerin terclimelerinin de 6deme

emri belgesine eklenmesine 6zen gosterilecektir.

Belgelere aslina uygunluk onayi verilmesi gerektiginde, drneginin uygun bir yerine “Aslinin
Aynidir” ifadesi, aslina uygunluk onay1 veren kisinin kagesi ve imzasi ile birim resmi miihrii
ile yapilacaktir. Odemelerde bu sartlar tasimayan aslina uygunluk onaylari, ilgili birime iade

edilecektir.

Yatirim programinda yer alan 6denekler kapsaminda yapilacak harcamalarda yatirim proje
numarast, yili ve ddenegi bilgileri harcama talimati/onay/ihale onay belgesinde kesin olarak

belirtilecektir.

Toplu yapilan mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi
ekinde alinacak mal ve malzemenin gosterildigi detayli/onayl liste eklenecektir. Mal ve
hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi ekinde alinacak mal ve
malzemenin gosterildigi liste olmasi durumunda ilgili liste gergeklestirme gorevlisi veya

harcama yetkilisi tarafindan imzalanacaktir.

Gergeklestirme gorevlileri tarafindan 6n mali kontroliin harcama birimlerince yapildigini
belirten “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” ifadesi 6deme emri belgesine serh

diisiilecektir.

KBS’ den yapilan Gdemelerde (maas. ek ders. fazla'mesai Wb 5deme emri belgesi ve eki
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belgeler teslim tutanagi ile imza karsiliginda Baskanligimiza elden teslim edilecektir.

Muhasebe birimince 5018 sayili Kanunun ilgili maddesi kapsaminda yapilacak kontrollerden
sonra 0denmesinde sakinca bulunmadigi tespit edilen harcama belgeleri 6deme yapilmak

tizere isleme alinacaktir.

Belirtildigi sekilde gonderme islemi tamamlanmadan Baskanligimiza intikal ettirilen veya
gorevli memur eliyle teslim edilmeyen 6deme emri belgeleri isleme alinmaksizin ilgili birime

iade edilecektir.

On Odeme (avans) ile mal veya hizmet alim1 yapilmas1 durumunda fatura kesen tarafindan
“Bedeli Nakden Alinmistir” serhi diigiilecek ve fatura kesen kisi/kurum tarafindan kaselenip

imzalanacaktir.

Mal alimi sirasinda diizenlenen faturanin irsaliyeli olmasi halinde teslim eden ve teslim alan
kisimlarinin ilgili kisiler tarafindan imzalanarak 6deme emri belgesi ekine baglanmasi

gerekmektedir.

Aile yardimi bildirimi, jiiri ve ¢esitli ddemeler bordrosu vb. bildirime dayali 6demelerde
mutemet (dlizenleyen), gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi kasesi ve imzasi

olacaktir.

Harcama birimine gelen personel icra tebligatlart dosya agilmasi ve gerekli islemlerin

yapilmasi i¢in bagkanligimiza gonderilecektir.

Baskanhgimiza Teslim Edilen Odeme Emri Belgeleri

X/

¢ Mevzuatinda yer aldig1 halde iceriginde eksik bilgi veya ekinde eksik belge bulunan

harcama islemlerine ait belgeler,



% Odeme emri belgesinde agiklama kismina 6demenin kime yapildig1, ddemenin tiirii ne
oldugu agik¢a belirtilmeyen(Ornegin: Ek Ders Odemesi, Yurti¢i Gegici Gorev
Yollugu Odemesi vb.),

% Belge diizenlendikten sonra ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra {izerinde

silinti, kazint1 veya diizeltme bulunan belgeler,

% Tarihsiz olarak diizenlenmis olan belgeler (Odeme Emri Belgesi ve ekinde yer alan
Onaylar, Bildirimler, Piyasa Fiyat Arastirmasi ve Muayene ve Kabul Komisyonu

Tutanag1 Tasmnir Islem Fisi vb.),

¢ Belge lizerinde imzasi bulunmayan kisilerce iizerine diizeltme serhi konulmusg

belgeler,

®,

% 1lgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmadig1 tespit edilen taahhiit ve harcama
belgeleri,
¢ Mevzuati geregince kanitlayici nitelige sahip olmayan, resmi nitelikte bir belge

icermeyen On 6deme ve harcama belgeleri,

Gerekgeleri de belirtilerek diizenlenecek Harcama Birimine Ait Hata veya Noksan1 Bulunan
Odeme Emri Belgesi ve Eki Belgeler Listesi ile iade edilecektir_

43'Sira No'lu Tebliginin 5. Maddesinin 3. Fikrasi geregince odeme emri belgeleri muhasebe

birimine gelis tarthinden itibaren en ge¢ 4 is giinii i¢inde incelenir. Uygun bulunanlar nakit
durumunun uygun oldugu ilk is giinii hak sahiplerinin banka hesaplarma aktarilacaktir. Tlgili
mevzuatlar geregince yapilan inceleme sonucunda hata veya noksani olan 6deme emri belgesi

ve/veya eki belgeler, diizeltilmek veya tamamlanmak lizere gerekgeleri ile birlikte ilgili
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harcama birimine tutanakla iade edilir(KBS’de olusturulan 6demelerde). Hata veya noksani

giderilerek tekrar muhasebe birimine gonderilen 6deme emri belgesi en geg 2 is giinii iginde

O6deme islemi nakit durumunun uygun oldugu ilk is giinii gergeklestirilir._

Firma ve sahislara yapilmasi istenen her tiirlii 6demede(mal, hizmet, yapim isi, promosyon
O0demesi, red ve iade, teminat iadesi vb.) ilgilinin dilekg¢esinde adi soyadi, TC/VKN, IBAN ve

yapilacak 6demenin gerekcesi acik¢a yazilacaktir.

Bagkanligimiz banka hesaplarina yatirilacak her tiirlii tutarlarda (Kesin/gegici/ek teminat,
avans artig1 iadesi, maas iadesi vb.) agiklama kismina ilgilinin adi soyadi, TC/VKN ve
yatirilacak tutarin  gerekgesi acikga Dbelirtilecek ve bu islemler yapilmadan &nce

baskanligimiza iist yazi ile bildirilecektir.

Odeme giinleri Sali ve Persembe olup diger giinlerde 6deme yapilmayacaktir. Harcama
birimlerince 6deme giinleri disindaki ddeme taleplerinden aciliyet gerektiren var ise (KiK ilan
bedeli, DMO avansi, Icra, Elektrik, Su ve Dogalgaz vs.) bu durum baskanligimiza énceden

ivedilikle bildirilecektir.

Nakit mevcudunun tiim 6demeleri karsilayamamasi halinde giderler, muhasebe kayitlarina

alinma sirasina gore ddenir. Ancak, bu 6demelerin yapilmasi sirasinda sirasiyla;

X/

¢ Kanunlar1 geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg, prim,

fon kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,
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% Tarifeye bagh 6demelere,

% Ilama bagli borglara,

¢ Odenmemesi halinde gecikme zammu1 ve faiz doguracak 6demelere,

< Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara, dncelik verilir.
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Yapilacak mal, hizmet ve yapim islerine ait bedellerin 6demelerinde 6deme emri belgesi ve
eki belgelerinin diizenlenmesinde, Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Y onetmeliginin ilgili
maddesinde belirtildigi sekilde;

% Onay Belgesi diizenlenmesi (evrak say1 ve tarihi ile piyasa arastirmasi ile muayene ve

kabulde gorevli personellerin isimlerini i¢erecek sekilde hazirlanmis olacaktir.)
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X/
°

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin diizenlenmesi (MYHBY 6rnek no:2)

Gerekli goriilmis ise sozlesme diizenlenmesi (sozlesmeye iliskin damga vergisinin

Odendigine iliskin makbuzla birlikte)

Fatura eklenmesi(imzal1 ve kaseli) (e-arsiv fatura uygulamasina kayith miikelleflerden
mal teslimi, hizmet ve yapim isi ifasi durumlarinda, harcama birimleri  tarafindan

http:/www.efatura.gov.tr ve

https:/ebelge.gib.gov.tr/earsivkayitlikullanicilar.html internet adreslerinden fatura
diizenleyen saticinin e-arsiv fatura uygulamasina kayitli kullanici olup olmadiginin
sorgulanmasi ve e-arsiv faturanin kagit olarak ibrazi halinde, bu kagit niisha iizerinde
saticinin kagesi ile birlikte 1slak veya noter onayli hazir baskili imzasinin bulundugu

kontrol edildikten sonra 6deme emri belgesi ekine baglanacaktir.)

Muayene ve Kabul Tutanaginin diizenlenmesi (kabul isleminin idarece yapilmasi

halinde idarece diizenlenmis belge)

Tasmir Islem Fisinin diizenlenmesi(Tasinir Islem Fisi ilgili teslim eden ve teslim alan

kisilerce imzalanacaktir.)

Bu kapsamda yapilacak alimlarda EKAP internet sayfasindaki yasaklilar listesinde
firma isminin bulunup bulunmadiginin kontrol edilmesi ve buna iliskin belge/bilginin

0deme emrine eklenmesi islemleri yapilacak

Harcama birimlerince yapim igleri, mal ve hizmet alimlarmna iligkin islemlerde
Tahsilat Genel Tebligi ile belirtilen tutar1 asan (2024 yalt i¢in 5.000 TL) 6demelerde
vergi borcu sorgulamasina iliskin belge eklenecek, vergi borcu 5.000 TL den az olanlar
i¢in vergi borcu yokmus gibi islem yapilacaktir. Odeme Emri Belgesi ekine eklenecek
vergi borcu yoktur belgesinin alinig tarihi belgelerin Baskanligimiza teslim edildigi
tarithten en fazla 15 giin 6ncesi olabilecektir. Birimler vergi borcu sorgulama evrakini
Gelir idaresi Baskanliginin internet sitesinden sorgulayacak ve sorgulama sonucunda
evrakin dogrulugunun teyit edildigini gosterir “sorgulanmistir” serhi diisecek ve teyidi

yapan memurun kasesi ve imzasi evrakta yer alacaktir. Harcama birimlerinin vergi
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X/
°

Yapilacak olan mal ve hizmet alimlart ile yapim islerinde sézlesme imzalanmasi
durumunda sozlesmeye ait damga vergisi Odeme emri belgesi tlizerinde
gosterilmeyecek olup vergi dairesine yatirilarak alindi makbuzunun 6deme emri

belgesine eklenmesi saglanacaktir.

Odeme emri belgesinin diizenlenmesinde asagida belirtilen siralamaya dikkat edilmesi

gerekmektedir. Diizensiz bir sekilde gonderilen 6deme emri belgeleri isleme alinmadan ilgili

birime iade edilecektir. Ayrica agiklama kismina kesinlikle 6deme yapilan firma ve 6deme

tiirii belirtilecektir.(Ornegin: xxx firmasi-22/d Dogrudan Temin Odemesi gibi)

X/
0‘0

®
°

Odeme emri belgesi

Dogrudan temin onay belgesi

Yaklasik maliyet cetveli(evrakin 6deme emrine eklenmesi zorunlu degildir. Ancak

onay belgesinde yaklasik maliyet yazilmas1 gerekmektedir.)

Piyasa fiyat arastirma tutanagi

Fatura

Muayene ve kabul tutanagi(isin tiiriine gore)

Tasinir islem figi - Varlik islem fisi (alimin ¢esidine gore)

Banka dilekgesi(faturada banka bilgileri yer aliyorsa gerek yoktur)
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% Vergi borcu sorgulama dilekgesi

Yapilacak denetimlerde ilgili denetim elemanlarina sunulmak iizere diizenlenen 6deme emri

belgelerinin birer niishasi ilgili harcama biriminde muhafaza edilecektir.(_
)

Tiim dogrudan teminler EKAP {izerinden en ge¢ takip eden ayin 10’una kadar sisteme

girilecektir.

Yapilacak olan _ mal ve hizmet alimi ile yapim islerine iligkin faturalarinda
KDV tevkifat: bulunmasi durumunda alima iliskin 6deme emri belgelerinin ve eklerinin
izleyen aym 15’ine kadar Baskanligimiza teslim edilmesi saglanacaktir. KDV tevkifatina

iligkin 6deme belgelerinin siiresinde gonderilmemesi nedeniyle dogacak vergi borcu, faizi ve

cezasi ilgili tahakkuk birimine yansitilacakti

Yapilan harcama islemlerine iliskin faturalarda KDV mevzuati uyarinca tevkifat uygulanmasi
zorunlulugu bulunmasi halinde tevkifatin dogru oranda uygulanip uygulanmadigi , ddeme

emri belgesine yansitilip yansitilmadiginin kontrol edilerek teyit edilmesi gerekmektedir.

N
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Ek Ders Odemeleri

Ek ders 6demelerine iligkin olarak siire sinirlamasina gidilecek, her ayin . haftas1 son is glinli
mesai bitimine kadar ek ders bildirimlerinin akademik personellerce hazirlanarak imzalanip
ilgili birimin sorumlusuna teslim edilecektir. Akademik birimler teslim edilen ek ders

bildirimleri ile ilgili KBS sistemine veri girisini tamamlayip, diizenlenen 6deme belgeleri en

geg takip eden aymn 12 Giinii mesai bitimine kadar (maaslar 6deme evraklari Baskanligimiza
_Baskanhglmlza gonderilecektir. Bagkanligimiza teslim edilen ek ders

O0deme islemleri aymn . Giinline kadar birimlerin maas islemleri _

(personel matrahlarinda ve vergi dilimlerinde eksiklige yol agmamak adina) tamamlanacaktir.
Her bir harcama birimi kendi ek ders 6deme belgelerini diizenleyecek, zamaninda 6deme

yapilmasini saglayacaktir.

Ek ders bildirim formunu siiresinde vermeyen akademik personelin ek ders 6demeleri takip
eden ayda Odenecek olup bu personellere iligkin ayr1 olarak 6deme emri belgesi

olusturulmayacaktir.

Ek ders, smav iicreti ve mesai ddemelerine iliskin banka listesi Maas ve Ozliik Haklar

Odemeleri bashiginda belirtilen hususlara gére diizenlenecektir.

KPHYS/MYS 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 ddemelerine varsa akademik personelin izinli, raporlu veya gorevli olduguna dair

belgeler eklenecektir.

Egitim 6gretim donemi ek dersin ilk 6demesinde ders yiikii bildirimleri, ders programlari ve
akademik takvim 6deme emri eki belgesine baglanmali, ders yiikii bildirimlerinde degisiklik
oldugu durumlarda bu degisikligi gosteren kanitlayict belge 6deme emri belgesine

eklenecektir.

Ikinci 6gretim ek ders ddemelerinde gelire bagli serbest olan &denek kadar harcama
yapabilecektir. Tahsis edilen 6denek dikkate alinarak ek ders 6deme planlamasi yapilacaktir.
Ikinci 6gretim ek ders ddemeleri ilgili aymn 16! Giinii mesai bitimine kadar Bagkanligimiza

gonderilecektir.

Ek ders modiiliinden bankaya aktarma islemlerinin tamamlanmasindan sonra gerceklestirme
gorevlilerince 6deme sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinin dokiimleri alinarak 6deme

isleminin tam ve yerinde yapilip yapilmadig: kontrol edilecektir.

Kurumumuz personeli olmayan kisilere yapilacak ek ders 6demeleri de KPHY'S sisteminden

yapilacak olup Odemeye ait banka listesi Strateji Gelistirme Daire Bagskanligi’nin
strt@agri.edu.tr adresine mail atilacaktir.

Tarifeye Bagh Odemeleri

Telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. fatura 6demelerinde 6deme emri belgesinin agiklamalar
boliimiine elektrik ddemelerinde sézlesme hesap numarasi, telefon ddemelerinde telefon

numarasi, su ve dogalgaz 6demelerinde ise abone numarasi yazilacaktir.

Birden fazla fatura iceren telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. ddemelerinde 6deme emri
belgesine fatura bilgilerinin gosterildigi detay liste eklenecek. Telefon goriismelerinde

“Goriismeler Resmidir” ibaresi diisiilerek harcama yetkilisince onaylanacaktir.
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Universitemiz personel yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen proje kapsaminda alimi yapilan
taginirlara iligkin, tasinir islem fisleri 6deme emri belgesi ekinde Baskanligimiza
gonderilecektir. Bu sekilde edinilen taginirlarin TKY'S kayit ve proje yiiriitiiciisiiniin birimine

devri igslemleri BAP birimi tarafindan yiiritiilecektir.

Vergi Kesintileri ve Matrahlan

KDV tevkifati yapilmasini gerektirecek 6n 6demeli (avans) alimlarda KDV tevkifatina riayet
edilecek ve birim mutemetleri bu konuda bilgilendirilecektir.

KDV tevkifat1 yapilan faturalar en ge¢ faturanin kesildigi ay1 takip eden ayin 15. Giinii mesai
saati bitimine kadar Baskanligimiza gonderilecektir. Faturanin kesildigi ay1 takip eden ayin
15’inden sonra Bagkanligimiza ulastirilmasi durumunda KDV tevkifati Beyannamesinin geg
O0denmesinden kaynaklanabilecek cezalar i¢in ilgili gerceklestirme gorevlisine ve harcama

yetkilisine riicu edilecektir.

Harcama birimlerince fazla ¢alisma, ek ders, proje tesvik ikramiyesi, doner sermaye pay1 vb.
O0demelere iligskin vergi matrahlarinin takibinde gereken 6zen gosterilecek ve vergi kaybina
neden olunmamast bakimindan matrahlarin 6deme iglemini miiteakip, KBS’ye ek matrah

olarak girilmesi saglanacaktir.

Gelir Idaresi Baskanligimin Muhtasar Beyannamede yaptig1 giincellemeler dogrultusunda
Ucret ve iicret say1lan 6demeler ile mal ve hizmet alimlarina iliskin ddemelerin damga vergisi
(avans olarak yapilanlar dahil) 6deme emrinde 360-Odenecek Vergi ve Fonlar Hesabinin

asagida belirtilen detay kodlarina uygun kesilecektir.

% 360.3.1-Ucret ve Ucret Sayilan Odemelere Ait Damga Vergisi
¢+ 360.3.4- Harcirahlardan Kesilen Damga Vergisi
% 360.3.9- Diger Odemelere Ait Damga Vergisi



Muhtasar ve Prim Hizmet Beyani yapmakla sorumlu olan harcama birimleri beyanlarini
yaptiktan sonra iist yazi ile Baskanligimiza en ge¢ aym 20. Giinii mesai saati bitimine kadar

ulastirmalar1 gerekmektedir.

Kurslara Katihhm Giderleri

Egitim ve seminere katilan personelimiz fatura, fatura diizenlenmeyen hallerde katilma
licretini gosteren resmi belge ile gorevlendirme yazisi ve katilim belgesini Odeme Emri
Belgesine ekleyecektir. Rektorliik olurunda katilim giderinin 6denecegine dair ibarenin

olmadigi ve belirtilen belgelerin temin edilmemesi durumunda katilim gideri 6denmeyecektir.

Yolluk Odemeleri

Yolluk 6demelerine iligkin bildirimler E-Devlet (E-Yolluk) sistemi biinyesinde yiiriitilmekte
oldugundan elle diizenlenen yolluk bildirimleri isleme alinmayacak, sistem c¢iktilar
imzalanmak suretiyle ddeme emir belgesi ekine kanitlayici belge olarak eklenecektir.( siirekli

gorev yollugu ile kurum dis1 gorevlendirmelerdeki yolluklar manuel diizenlenecektir.)

Akademik ve idari tim personelin harcirah 6denmesini gerektiren yurt i¢i/yurt dist
gorevlendirmelerine iligkin gorevlendirme olurlar1 Rektorlik Makaminca verilecektir.

Rektorliik oluru olmayan yolluklarin 6demesi yapilmayacaktir.

Ucakla yapilan seyahatlerde ugak biletinin 6denmesi i¢in gorevlendirmenin ucak ile

yapilacagi hususu Rektorliik Olurunda agikga belirtilecektir.

Ugakla yapilan seyahatlerle ilgili havayolu sirketi veya acenteler araciligiyla alinan ugak
biletlerinin 6denmesi i¢in “Bu Belge 334 sayil1 Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi uyarinca
fatura yerine gecer” ibaresi bulunan e-bilet ya da ilgili firma tarafindan diizenlenen fatura ile

birlikte binis kartlar1 6deme emri belgesine eklenecektir.



Gegici gorevlendirmelerde konaklama faturasi ibraz edilmeden konaklama 6demesi
yapilmayacaktir. Konaklama faturasinda giin sayisina, konaklayan kisi bilgilerine ve

konaklanan tarih araliklarina yer verilecektir.

Emekli ve stirekli gorev yollugu 6demelerinde 6denek bulunup bulunmadigina bakilmaksizin
yolluk 6demesi gercgeklestirilecek, 6denek yetersizligi bulunmasi halinde ivedilikle ek 6denek

temini yoluna gidilecektir. Herhangi bir bekleme ve gecikmeye izin verilmeyecektir.

Emekliye ayrilan personelin yolluk karsiligi tazminat ddemelerinde Cesitli Odemeler

Bordrosu kullanilacaktir.

Yolluk giderlerine iliskin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiiri, tutar1 ve
tarihlerinin ayrintili olarak gdsterilmesi, saat kistmlarinin doldurulmasi, 6245 sayili Harcirah
Kanununun 39. Maddesinin uygulanmasina ve gegici gorev yollugu o6demelerinde

gorevlendirme onay1 aslinin 6deme emir belgesine eklenmesi gerekmektedir.

Taksi O6demelerinde ilgili personelin beyani esas olmak iizere taksi fislerinin 6demeye
eklenmesi sartiyla 6denecektir. Fakat idare, ¢ok abartili buldugu taksi ticretleri i¢in ilgili
meslek odalarindan alacagi fiyat tarifesine gore tespit edecegi bedeli ilgili personele

Odeyebilir.

Il igi ve dis1 toplu yapilacak gegici gorevlendirme ve seyahatlerde oncelikle Universitemiz
ara¢ imkanlar1 degerlendirilecek, ara¢ imkanlarinin yetersiz oldugunun yazili olarak tespit

edilmesi halinde arag kiralama yoluna gidilecektir.

2547 sayili Kanunun 39. maddesine istinaden yapilacak ddemelerde ilgili birimin yonetim

kurulu karar1 ve Ust Y&netici Onay1 olmadan ddeme yapilmayacaktir.
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Siirekli Gorev Yollugu 6demelerinde, 6deme emri belgesi ekinde;
+¢ Harcirah Dilekgesi

¢ Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi

+ Rayi¢ Bedel Ciktist

X/

¢ Atama Onay1

% Personel Nakil Bildirimi

* Goreve Baslama Yazisi

% Aile Durum Bildirimi

% Goreve Baglama Bildirgesi (SGK Ise Giris Belgesi )

belgeleri yer alacak, s6z konusu evraklar eksiksiz bir sekilde 1slak imzal1 haliyle 6deme emri

belgesine eklenecektir.
Jiiri Ucreti Odemeleri

Jiiri licret 6demelerinde 1 yil igerisinde aym kisiye 6 gdrevden fazla jiiri licreti 6demesi
yapilmayacaktir. Baskanligimiz internet sitesinde yer alan “Jiiri Uyeligi Ucreti Talep Formu™
eksiksiz bir sekilde doldurularak anilan gérevlendirmelere iliskin diger belge asillar1 da 6deme
emri belgesine eklenecek ve harcama birimlerinde bu konuda gereken hassasiyet
gosterilecektir. Jiri liyelerine jiiri ilicret ddemesi gorevin tamamlanmasini miiteakip 1 ay

icerisinde ddenecektir.

Jiiri iyesine, incelenen dosya sayist dikkate alinmaksizin, her bir gérevlendirme i¢in bir jiiri
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ticreti ddemesi yapilacaktir.

Juri tcreti 6demeleri MYS’den yapilacak olup, gelir vergisi ve damga vergisi istisnasi

uygulanmayacaktr. - GeliVergisi kesintisi icin " vergi " dilimlerine " dikiat " edilmesi

Banka Hesaplan

Universitemiz personeline yapilacak ddemeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma suretiyle
yapilacagindan ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktir. Personel 6demeleri maas

hesaplart disinda bagka hesaplara kesinlikle aktarilmayacaktir.

Universitemiz personeli disindaki hak sahiplerinden alacaklarmin aktarilmasin istedikleri
banka subesi ve IBAN numaralarini igeren yazili talepleri alinacak, talebin altina veya uygun
bir yerine harcama yetkilisi veya gerceklestirme gorevlisi tarafindan “imzanin istihkak
sahibine ait oldugu tasdik olunur.” serhi diisiilerek onaylandiktan sonra dilek¢ce 6deme emri

belgesine eklenecektir.

Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gegen belgeler tizerindeki IBAN
ve hesap numalarini i¢eren serhler yazili miiracaat olarak kabul edileceginden, alacaklilarin

ayr1 bir yazi ile bagvurmalarina gerek bulunmamaktadir.

Odeme emri belgesi iizerinde 6deme yapilacak hesap numarasi kisminda banka subelerine,
sube kodlarina ve IBAN numaralarinin yazilmasina 6zen gosterilecektir. Banka hesaplarinda
vergi numarasi ve IBAN uyumuna dikkat edilecektir. IBAN numarasi bulunmayan veya yanlis
yazilmis olan 6deme emri belgeleri diizeltme yapilmak {izere isleme alinmaksizin ilgili birime

iade edilecektir.

Universitemiz hesaplarina yatirilan kesin teminat, gecici teminat, kisi borclari, avans artig,
ithale dokiiman bedelleri, kitap geciktirme cezalari, 6grenci iadeleri vb. hesap islemlerinde
mutlaka yapilan isin adi, yatiran firma veya sahsin ismi, TC kimlik numaras1 veya VKN,
yatirilan meblagin konusu acik bir sekilde belirtilmelidir. Ilgili harcama birimi tarafindan
Universitemiz hesaplarina yatirildigina dair dekontu iist yazi ekinde Bagkanligimiza

gondereceklerdir.
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Tasiir Mal Kayit islemleri

Harcama birimleri TKY'S sisteminde yapmis olduklar1 Tasinir is ve islemlerini (Devir Giris,
Bags Giris, Devretme, Diizeltme ve Tiiketim Cikis1 vb.) 7 giin igerisinde Tagimnir Islem Fisinin

1slak imzali kismini elden teslim etmek suretiyle Bagkanligimiza gondermesi gerekmektedir.

150- ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini
gosteren Il.Diizey detay kodu bazinda diizenlenmis “Tiiketim Malzemeleri Cikis
Raporlar1”nin 3 aylik donemler itibariyla izleyen ayin ilk haftasinin son is giinii mesai saati

bitimine kadar Baskanligimiza gonderilmesi konusunda gereken hassasiyet gosterilecektir.

Harcama birimleri Tasinir Kayit Yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe kayitlarinda
ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan, satin alma suretiyle
edinilen ve muhasebe kayitlarina alinan tasinirlara iliskin yapilacak diizeltme islemlerinde
Bagkanligimiz muhasebe birimi ile koordinasyon saglanmadan taginir islem figlerine onay

iptal islemi uygulanarak degisiklikler yapilmamasi saglanacaktir.

Almmi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan tasinirlarin,
birimler arasi devir ve sarf malzeme c¢ikisi yapilmayacak, ddemeye iliskin belgelerin
Bagkanligimiz  tarafindan 6deme yapildiktan sonra devir veya c¢ikis islemi
gerceklestirilecektir. Ayrica satin alma ve deger arttirici iglemler icin TKYS {izerinden
MYS’ye gonderilerek ilgili 6deme emri belgesi ile varlik islem fisi, iliskilendirilerek varlik

islem fisi 6deme emri belgesi ekine baglanarak Bagkanligimiza gonderilecektir.

TKYS’den yapilan taginir islemleri dogru ve zamaninda MY S’ye gonderilmesi gerekmekte
olup gonderilmemesi durumunda Baskanligimiza 1slak imzali olarak ulagan tasinir iglemleri
teslim alinmayacaktir.

Tasimir Mal Yonetmeliginin 39’uncu maddesi geregince, tasinirlarin devir ve satis suretiyle

kayitlardan ¢ikarilmasinda Muhasebat Genle Miidiirliigii Genel Tebligi (Parasal Sinirlar ve
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Oranlar) ekinde ekinde gosterilen parasal sinirlar dikkate alinir. Tasimirlarin kayitlardan
cikarilmasi, s6z konusu simirlar dahilinde ise harcama yetkilisinin, {izerinde ise ilgili {ist

yoOneticinin onayz1 ile yapilir.

Universitemiz personel vyiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen proje kapsaminda alim1 yapilan
taginirlara iliskin, tasinir islem fisleri 6deme emri belgesi ekinde Baskanligimiza
gonderilecektir. Bu sekilde edinilen taginirlarin TKY'S kayit ve proje yiiriitiiciisiiniin birimine

devri islemleri BAP birimi tarafindan yiiriitiilecektir.

Harcama birimlerimizce yapilacak kayittan diisme (hurda) islemlerinde, ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda yapilacak ve tasinir islem fisi ile ekleri 10 giin i¢inde 1slak imzali

bir sekilde Bagkanligimiza gonderilecektir.

Universitemiz tasinir konsolide islemleri Baskanligimiz tarafindan gorevlendirilen personel

tarafindan yiiriitiilecek ve koordine edilecektir.

Tasinmaz Mal Islemleri

Harcama birimlerince 252- Binalar Hesabinda kayitli duran varliklarin iyilestirilmesi,
Omriinlin uzatilmast amaciyla yapilan bakim ve onarim harcamalarindan 114.000 TL yi
asanlar deger arttiric1 limit {istii harcama olarak, 252-Binalar Hesabina deger arttirici islem
olarak kaydedilecektir. 114.000 TL’nin altinda kalan deger arttirici harcamalar ise limit alt1
olarak kabul edilerek 630- Giderler Hesabina kaydedilecektir.

Kiralanan gayrimenkullerin gelistirilmesi veya ekonomik degerinin kalic1 olarak arttirilmasi

amactyla yapilan giderler 264- Ozel Maliyetler Hesabia kaydedilecektir.

Gerek yil i¢cinde gerekse yillara sari olarak yapimi siiren binalar 258- Yapilmakta Olan
Yatirimlar Hesabinda takip edilecektir. Yatirimin tamamlanmasini miiteakip 258- Yapilmakta
Olan Yatirimlar Hesabinda takip edilen tutarlar ilgili tasinmaz hesabina kaydedilecektir. ilgili
tasinmaz hesabina kaydedilme iglemi tamamlanmis yatirimlara iliskin bilgiler yatirimin

tamamlanmasini miiteakip 15 is gilinii i¢cerisinde Baskanligimiza tist yazi ile bildirilecektir.

Tasinmaz mal yonetmeligince hazirlanmasi gereken tasinmaz mal cetvelleri ve yonetmelik

ekindeki belgeler Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanli§inca yénetmelikte belirtilen siirede ve
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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 tasinmazlarin da muhasebe kayitlarinda takibi
gerektiginden bu tiir tasinmaz edinimlerinde/elden c¢ikarmalarinda tasimmazin devrini
miiteakip 7 is giinii igerisinde mevzuatta belirtilen bilgileri iceren bildirimler muhasebe kayd1
yapilmak iizere Baskanligimiza gonderilecektir. Bu sekilde islem yapilmamasi durumunda

sorumluluk s6z konusu bildirimi yapmayan harcama yetkilisinde olacaktir.

Universitemiz birimlerince kiraya verilen yerlerin kiracilari tarafindan kullamilan elektrik, su,
1sinma vb. Tiiketim bedellerinin s6z konusu kiracilardan tahsili gerektiginden yapilan kira
sozlesmelerinin ivedilikle Bagkanligimiza bildirilmesi ve kiracilarin belirtilen kullanimlarina
iligkin tutarlar1 6dedigine dair belgelerin kiraya veren birim tarafindan titizlikle takip edilmesi
gerekmektedir. Bu sekilde tahsil edilmesi gereken tutarlarin takibinin yapilmamasi

durumunda sorumluluk kiraya veren birimin harcama yetkilisinde olacaktir.

Ihale Komisyonu Uye Tespiti

Harcama birimlerince yapilacak ihalelerde Baskanligimizdan {iye talebi yapildiginda;
Muhasebe Y etkilisince/Daire Baskaninca belirlenecek personel ihale komisyonuna iiye olarak
bildirilecektir. Bagkanligimizca ismi bildirilmeyen personelimizin ihalelere iiye olarak

gorevlendirilmesi halinde s6z konusu personelin ihalelere katilmasina izin verilmeyecektir.

Sifre Islemleri

KBS, TKYS ve E-Biitge sifre talepleri Bagkanligimiz web sayfasinda yer alan form eksiksiz
doldurularak yazili olarak talep edilecektir (Yazi1 ekinde izin belgesi ve yetki devrine ait
belgeler de yer almalidir). Gorev degisikligi durumunda da sifre iptalleri yine ayni yontemle

yapilacaktir.

Teminat Mektuplar:

Universitemiz harcama birimlerince yapilan ihaleler kapsaminda alinan teminat mektuplart
ilgili firma ile s6zlesme imzalanmasin1 miiteakip hesaplara alinmak {izere banka teyidi ile

birlikte Baskanligimiza gonderilecektir. Muhasebe birimince “Yeni Devlet Muhasebesi
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Bilisim Sistemi” {izerinden teyit ve kabul islemleri yapilacaktir. Sistemde teyit edilmeyen
teminat mektuplar1 hesaplarimiza alinmadan ilgili birime iade edilecektir. Hazine ve Maliye
Bakanliginca teminatlara iliskin diizenleme yapilmasi halinde yapilan diizenlemeler dikkate

alinarak islem tesis edilecektir.

Bagkanligimizca muhasebe kayitlarina alinan teminat mektuplarinin stireleri ilgili harcama
birimlerince takip edilecektir. Siiresi biten teminat mektuplar ilgili harcama birimi talimati

ile iade edilecektir.

Siiresi dolmak iizere olan teminat mektuplarinin hiikiimsiiz kalmasina yol agmayacak sekilde
sliresinin uzatilmasi saglanacak. Teminat mektuplarinin iizerinde ongoriilen gegerlilik siiresi
dolmast durumunda teminat olma vasfini yitirmis olacagindan dolay1 herhangi bir kamu
zararina meydan verilmemesi igin gerekli tedbirler zamaninda alinacaktir. Gegerlilik siiresi

dolan teminatlar hakkinda ilgili mevzuatta belirtilen usuller ¢ergevesinde islem yapilacaktir.

Teminata konu is ve islemin tamamlanmis ve ilgili mevzuati geregi iade edilmesini gerektiren
sartlarin olusmus olmasi durumunda kesin teminat mektuplarinin gegerlilik siiresi dolmadan
once teminatin iadesinde gerekli olan her tiirlii islem yerine getirilecek, s6z konusu teminatlar

bekletilmeksizin iade edilecektir.

Teminatlarin gelir kaydedilmesini gerektiren sartlarin olusmas1 halinde teminat mektuplar

paraya ¢evrilecek ve gelir kaydedilecektir.

Kesin teminat mektuplarinin siiresinin “idare tarafindan belirlenecegi hiikmii geregi”
hiikiimstiz kalmayacak sekilde uygun belirlenecek veya siiresiz alimmasma 0zen

gosterilecektir.

Yikleniciler teminat mektuplarint almiyorlar veya ilisiksiz belgesini zamaninda
getirmemisler ise; kesin teminatin mevzuatina gore kismen veya tamamen iadesi imkaninin
basladig1 tarihten itibaren 15 (on bes) giin icerisinde SGK’ ya yiiklenicinin borcunun olup
olmadig1 sorulacak, yiiklenicinin borcu varsa teminat mektubu nakde c¢evrilerek borglari

Odendikten sonra kalani yiikleniciye iade edilecektir.

Yiiklenicinin borcu yoksa ilgiliye teminat mektubunu almasi konusunda yazili olarak uyarida
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bulunulacak, buna ragmen yiiklenici teminat mektubunu almiyorsa yapim islerinde kesin
kabul tarihine, diger islerde kabul tarihine veya varsa garanti siiresinin bitim tarihinden
itibaren 2 (iki) yi1l ge¢misse bankasina iade edilecektir. Teminat mektuplar1 disindaki

teminatlar siirenin bitiminde Hazineye gelir kaydedilecektir.

Isin konusunun piyasadan hazir halde almip satilan mal alimi haricinde, isveren tarafindan,
idareye ihale konusu isle ilgili olarak borcunun bulunmadigina dair ilisiksizlik belgesi ibraz

edilmedikge isverene ait kesin teminatlar iade edilmeyecektir.

Teminat mektuplarinin yiikleniciye iadesi istenirken asagidaki belgeler iist yazi ekine

eklenecektir;

o

Alindi1 belgesi veya banka dekontunun asli,

% Hazir mal ve mamul alimlar1 disinda kalan alimlarda SGK’ dan alinmis soguk damgali
ilisiksiz belgesi (Yapim islerinde gegici kabul tutanaginin onaylanmasinin ardindan
kesin teminatin yarisinin iadesi istemez), Sirket ise Yetki Belgesi, imza Sirkiisii,
vekaleten 6denenlerde vekaletin asli veya Noter tasdikli sureti,

< Thale konusu isle ilgili Ucret ve Ucret Sayilan Odemelerden Yapilan Vergi Kesintisi
Borcu olmadigina dair yaz1 (Talep tarihinden itibaren en fazla 15 giin 6nceki tarihi
tagimali),

X/

< Yapim ve Hizmet Islerinde Kesin Kabul Tutanagi.

Baskanligimiz tarafindan hazirlanmis olan ekte bulunan teminat mektubu takip cetveli

kullanilmak suretiyle teminat mektuplarinin takibi titizlikle yapilacaktir.
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Teminat Mektubunun hesaplara alinmasi i¢in Muhasebe birimine gonderilirken {ist yazi ekine

asagidaki belgeler eklenecektir;

«» Kesin teminat mektubu,

+¢ Bankanin birime gonderdigi teyit yazisi

¢+ Nakit olarak alinan teminatlarda ise banka dekontu st yazi ile bildirilecektir.

Teminat ve garanti mektuplar ile sahsi kefalete iliskin belgelerin muhasebe birimlerinde
gereksiz olarak bekletilmesini 6nlemek i¢in Teminat konusu taahhiidiin devam edip etmedigi
ve miiteahhidin idareye borcunun bulunup bulunmadigi konusunda baskanligimizca yapilan
basvurularin, birimlerce ciddi bir sekilde arastirilmasi yapilacak ve konu ile ilgili en kisa

siirede cevap verilecektir.

Diger Hususlar

Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimidan édeme belgelerinin tanziminde
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Genel Tebligi ile yukarida belirtilen

hususlara dikkat edilmesi, diizenlenen belgelerin eksiksiz diizenlenmesi gerekmektedir.

Universitemiz muhasebe hizmetleri, Daire Baskanlhigimizca yiiriitiilmekte oldugundan
birimlerimizin belgelendirme ve uygulama agisindan Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin
mevzuat kapsamindaki uyarilart dogrultusunda gerekli hassasiyet ve Ozeni gostermeleri

gerekmektedir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin harcama yetkililerine danigmanlik goérevi bulunmasi
nedeniyle uygulamada tereddiide diisiilen konularda Daire Baskanliginin yazili goriisiine

basvurularak islem tesis edilmesi gerekmektedir.

Yukarida yer alan agiklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir. Ayrica Universitemiz

birimlerine yonelik agiklayici ve diizenleyici islemler, Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin
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web sayfasindan harcama birimlerimize duyurulacaktir.

Bu genelgenin yayinlanmasi ile 2022/01 sayili Harcama Islemleri Genelgesi yiiriirliikten

kaldirilmastir.
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