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» Acilis (14:00).

>Harcama Islemleri Genelgesi Hakkinda
Bilgilendirme.

» Degerlendirmeler.
» Kapanis (16:00).



HARCAMA ISLEMLERI GENELGESI

2021 Yih Harcama Islemleri Genelgemiz;
Universitemiz harcama sureclerinin etkin bir
sekilde koordine edilmesi ve harcama
birimlerinin yonlendirilmesi amaciyla konular
bolimler halinde derlenerek 26 baslikta
hazirlanmistir.



HARCAMA iSLEMLERiI GENELGESININ AMACI

Universitemiz birimlerince, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hukimleri
dogrultusunda 2021 vyilinda vyapilacak mal ve
hizmet alimlarinda etkililigin, ekonomikligin ve
verimliligin saglanmasi, tahsis edilen 6deneklerin
kurumsal amac ve hedeflerin gerceklestiriimesine
yonelik kullaniminin, harcama islemlerinde ise
mevzuata uygunlugun saglanmasidir.



1926

Harcama Yetkilisi ve Gerceklestirme
Gorevlisi- 1

> Universitemiz 2021 yili bitcesinde ddenek tahsis
edilen birimler ile 6zel mevzuati geregince
harcama yetkisi verilen birimler harcama birimleri,
harcama biriminin en Ust yoneticisi ise harcama
vetkilisidir. Ozel Kalem (Rektorluk) biriminin
harcama vyetkilisi Ozel Kalem Mudurligiu gorevini
yuruten personeldir.



Harcama Yetkilisi ve Gerceklestirme Gorevlisi- 2

» Birim Yoneticilerince kendilerine hiyerarsik olarak en yakin
kademe yoneticileri arasindan belirlenecek Gerceklestirme
Gorevlileri de harcama belgelerinin dizenlenmesi ve 6n mali
kontrole tabi tutulmasi gérevini yurtteceklerdir.

» Harcama vyetkililigi zorunlu haller disinda devredilmeyecek ve
birlestirilmeyecek olup her bir harcama yetkilisi, birimine ait
harcama surecini koordine edecektir.

» Harcama  Yetkilileri ve  Gerceklestirme  Gorevlilerinin
belirlenmesine yonelik tablo Ek-1'de yer almaktadir.



Gazi Universitesi 2021 Yih Harcama YetKilileri / Gerceklestirme Gorevlileri Tablosu (Ek-1)

Biitceyle Odenek Tahsis

Sira No "I"Jst' . |Edilen Harcama Birimi /Proje- Harcama Yetkilisi Gerg¢eklestirme Gorevlisi (Belge imzalayacak ve éon mali Geri;ek]estirme Gorevlisi (Belge
Yonetici -~ kontrol yapacak olan personel) diizenleyecek olan personel)
Program Tiirii
1 Ozel Kalem (Rektorliik) Ozel Kalem Miidiirii ilgili Personel Birim Veri Giris Gorevlisi
2 Genel Sekreterlik Genel Sekreter Genel Sekreter Yardimcisi Birim Veri Giris Gorevlisi
3 Daire Baskanlg Daire Bagkant Sube Miidiirii Birim Veri Girig Gorevlisi
4 Hukuk Misavirligi Hukuk Miisaviri Sube Miidiirii / Avukat Birim Veri Girig Gorevlisi
5 Fakiilte Dekan Fakiilte Sekreteri Birim Veri Girig Gorevlisi
6 Enstiti Midiir Enstiti Sekreteri Birim Veri Girigs Gorevlisi
7 Y iiksekokul Miidiir Yiiksekokul Sekreteri Birim Veri Giris Gorevlisi
8 Meslek Yiiksekokulu Miidiir Meslek Yiksekokulu Sekreteri Birim Veri Girig Gorevlisi
9 Hastane Baghekim Hastane Basmiidiirii Birim Veri Girig Gorevlisi
10 Merkez Miidiir Miidiir Yardmcisi Birim Veri Giris Gorevlisi
11 ERASMUS Program ERASMUS Koordinatdrii ERASMUS Ofisi Personeli Birim Veri Giris Gorevlisi
12 FARABI Progranu FARABI Koordinatérii FARABI Ofisi Personeli Birim Veri Giris Gorevlisi
13 MEVLANA Program MEVLANA Koordinatorii MEVLANA Ofisi Personeli Birim Veri Giris Gorevlisi
. . . e e e S . Proje Koordinasyon Uygulama ve
14 AB Projeleri AB Proje Yiriticusi Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel Arastrma Merkezi Veri Giris Gorevlisi
15 UNICEF Projeleri UNICEF Proje Yritiicisi Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel Proje Koordlnasyon .Uy:qt.JIan".l.a ve' .
Arastirma Merkezi Veri Giris Gorevlisi
16 Diinya Bankasi Projeleri Diinya Bankasi Projesi Yiiriitiicusii|Harcama Y etkilisince Belirlenecek Personel Proje Koordlnas.yon l.Jygl.JIarrla ve. .
Rektor Arastirma Merkezi Veri Giris Gorevlisi
17 Dlg.er Uluslararast  Kaynakl Tlgili Proje Yiiriitiiciisii Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel Proje Koordlnas.yon WQF"W? Ve. .
Projeler Arastrma Merkezi Veri Giris Gorevlisi
18 KulFur . ve Turizm  Bakanhg: GSB Projesi Yiirtitiictisii Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel Proje Koordlnae?yon .Uy'gl.JIarrla ve' .
Projeleri Arastrma Merkezi Veri Giris Gorevlisi
19 Ger{g:hk_ve Spor Bakanhg (GSB) GSB Projesi Yiiriitiiciisii Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel Proje Koordlnas.yon FJy.gL.JIarr-]'a ve. .
Projeleri Arastirma Merkezi Veri Giris Gorevlisi
Cumhurbaskanlig Strateji ve
20 Biitce Baskanligi Projeleri BAP Koordinatori Proje Yuritiiciisii BAP Birimi Veri Giris Gorevlisi
(CSBB Destekli Proje)
21 TUBITAK Projeleri TUBITAK Proje Yiiriitiiciisii Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel BAP Birimi Veri Giris Gorevlisi
22 SAN-TEZ Projeleri SAN-TEZ Proje Yriitiicisii Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel BAP Birimi Veri Giris Gorevlisi
23 BAP Projeleri BAP Koordinatorii BAP Birimi Y 0neticisi BAP Birimi Veri Giris Gorevlisi
24 TAGEM Projeleri TAGEM Projesi Yiriitiiciisii Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel BAP Birimi Veri Giris Gorevlisi
- - RKAIKINIa ZAJansT PTOJEST - - . e -
25 Kalkinma Ajansi Projeleri o rpen o Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel BAP Birimi Veri Girig Gorevlisi
26 OYP islemleri OYP Koordinatérii OYP Koordinatorliigii Personeli Birim Veri Giris Gorevlisi
27 YOK Destekleri/Burslar1 {lgili Koordinator {lgili Koordinatorliik Personeli Birim Veri Giris Gorevlisi
28 UDAP Projeleri UDAP Proje Yiriitiiciisii Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel BAP Birimi Veri Giris Gorevlisi
29 Diger Ulusal Kaynakh Projeler |{lgili Proje Yiiriitiiciisii Harcama Yetkilisince Belirlenecek Personel BAP Birimi Veri Girig Gorevlisi

* Yukarida belirtilmeyen proje ve programlara iliskin harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlileri belirleme siireci Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile koordinasyon saglanarak
viiriitiile cektir.




Harcama Yetkilileri ve Gegeklegtirme Gorevlilerince
Yapilmasi Gerekenler- 1

» Harcama birimlerince (proje/program koordinatorliikleri dahil) harcama
yetkilileri, gerceklestirme gorevlileri ve harcama yetkilisi mutemetlerinin
(Odemelere iliskin belgeleri imzalamaya yetkili olanlar dahil) adi-soyadi ve
imza orneklerinin 01 Subat 2021 tarihine kadar Daire Baskanligimiza

bildirilmesi gerekmektedir.

Harcama Yetkilileri ve Gerceklestirme Gorevlilerinin gorevi basinda
bulunamamalari halinde vekaleten yerlerine gorevlendirilen personel bu
gorevi yurutecektir. Vekaleten gorevlendirilen personelin Yeni Harcama
Yonetim Bilisim Sistemi (MYS) yetkilendirme islemleri tarih araligi da
belirtilerek ilgili harcama yetkilisince gerceklestirilecektir. Vekaleten
gorevlendirmeye iliskin vekalet onayinin bir 6rnegi vekalet eden kisilerin
imzalayacagli ilk harcama belgesi ekinde Daire Baskanlgimiza
gonderilecektir.




1926

Harcama Yetkilileri ve Gegeklegtirme Gorevlilerince
Yapilmasi Gerekenler- 2

» Birimlerimizce birim yoOneticisi disinda belge onaylama
(elektronik belge kontrold, asl gibidir yapma vb.) yetkisi verilen
personelin isim listesi ve imza 6rnekleri de 01 Subat 2021
tarihine kadar Daire Baskanligimiza bildirilecektir.

> Odeme surecinde aslina uygunluk onayi verilmesi gerektiginde,
bu onay 6rnegin uygun bir yerine "asl gibidir" ifadesi, aslina
uygunluk onayi veren kisinin kasesi, imzasi ve ilgili birim muhr
ile yapilacaktir. Odeme belgelerinde bu sartlari tasimayan "asli
gibidir" onayh belgeler, isleme alinmaksizin ilgili birime iade
edilecektir.
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Harcama Yetkilileri ve Gerceklestirme Gorevlilerince
Yapilmasi Gerekenler- 3

» Satin alma islemlerine iliskin Muayene ve Kabul Komisyonu tlyeleri
ile Piyasa Fiyat Arastirmasi yapma gorevi verilen personelin adi-
soyadi s6z konusu alimlara iliskin Onay/Harcama Talimatlarinda
gosterilecektir.

» Mali is ve islemlerde gorevli personelin zorunluluk bulunmadikca
degistirimemesine ve bu gorevlere vyapilacak vekaleten
gorevlendirmelerde bilgili ve tecribeli bir personele gorev
verilmesine dikkat edilecektir.

» Mali is ve islemlerde gorevli personelin zorunluluk bulunmadikca
Aralik ve Ocak aylarinda izin kullanmamalarinin saglanmasi
hususunda Harcama Yetkililerince gereken dnlemler alinacaktir.




1926

Biitce ve Odenek Kullanim islemleri- 1

Universitemiz 2021 yil bitce ddenekleri program biutce
sisteminde tahsis edilmis olmasi nedeniyle harcama
birimlerimizin odenek kontrol ve takiplerini
https://programbutce.sbb.gov.tr/ adresinden yapmalari
gerekmektedir. Ayrica;

> Odenek tahsisi yapilan birimler, ddeneklerin kullanimina
iliskin harcama ve belgelendirme islemlerini MYS ve
Butlinlesik Kamu Mali Yonetim Sistemi (BKMYS)
Uzerinden kendi bunyesinde yurutecektir.
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Bitce ve Odenek Kullanim islemleri- 2

> Universitemiz biinyesinde faaliyette bulunmakta iken kapatilan, devredilen,
birlestirilen veya baska bir birime donustirilen akademik/idari birimlere
odenek tahsisi yapilmayacak olup, s6z konusu birimlerin giderleri
devredildikleri, birlestirildikleri veya dénusturaldikleri birimler tarafindan
karsilanacaktir.

Universitemiz birimlerince birim hizmetlerini ilgilendiren mal ve hizmet
alimlarinin kendi butcelerinden yapilmasi esastir. Ancak toplu olarak
yapiimasi gereken buyuk ol¢ekli mal ve hizmet alimlari, makine-techizat
alimlan ile buyluk onarimlara iliskin toplu proje 6deneklerinin ilgili Daire
Baskanliklarina tahsisli bulunmasi nedeniyle; birimlerimiz, bu nitelikteki
alimlara iliskin taleplerini 3'er aylik donemler halinde (Ocak, Nisan,
Temmuz, Ekim aylarinin ilk haftalari icerisinde) ilgili Daire Baskanliklarina
bildirecekler, Daire Baskanliklari da taleplere iliskin gerekli tedbirleri
alacaklardir. Harcama Birimlerince zamaninda vyapilmayan talepler
karsilanmavacaktir.
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Bitce ve Odenek Kullanim islemleri- 3

» Egitim-6gretime yonelik olarak bilisim malzemesi alimlarina iliskin 6denekler

Bilgi islem Daire Baskanligina, idari ve akademik hizmetlere yonelik bilisim
malzemesi alimlarina iliskin ©denekler ise Idari ve Mali isler Daire
Baskanhgina tahsis edilecektir. Birimlerimiz belirtilen tdrden malzeme
taleplerini 3'er aylik donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylarinin
ilk haftalari icerisinde) ilgili Daire Baskanliklarina bildireceklerdir.

Universitemize tahsis edilen OYP/YOK burslarina iliskin 6denek kayit islemleri
mevzuati geregi Ozel Kalem (Rektorliik) bitcesi altinda gerceklestirilecek, bu
odeneklerin  kullanimina iliskin islemler go6revlendirilen koordinatorlik
tarafindan yuruatilecektir.

Harcama birimleri, aktarma, ekleme ve 6denek serbestisine iliskin taleplerini
gerekcesini de belirterek EBYS uzerinden resmi yazi ile yapacaktir. Daire
Baskanligimizca yapilan islemin neticesi ayni yolla ilgili birime bildirilecektir.




1926

Biitce ve Odenek Kullanim Islemleri- 4

> Universitemize tahsis edilen 6deneklerin sinirli olmasi nedeniyle
odenek uUstu harcama yapilmayacaktir. Yil icerisinde ek 6ddenek
tahsis edilememe ihtimali gboz onune alinarak birimlerimizin
mevcut butce 6deneklerini dikkate alarak harcama planlamasi
yapmasi gerekmektedir.

» Blitce Kanununda odenek ekleme kisitlari bulunmasi ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi
amaciyla; harcama birimlerince 15 Kasim 2021 tarihine kadar
kullanilmayan butce o6denekleri Daire Baskanligimizca 6denek
ihtiyaci bulunan birimlere re'sen aktarilacaktir. Blutin birimlerin
blitce uygulamasi, d6denek planlamasi, dagitimi ve
gonderilmesine iliskin islemleri Daire Baskanligimiz tarafindan
yurutulecektir.
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Biitce ve Odenek Kullanim Islemleri- 5

» 5018 sayili Kanunla getirilen aktarma/ekleme yasaklari yaninda 2021 vili

Merkezi Yonetim Butce 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 ile 06- Sermaye Giderleri
kodlarina ekleme kisiti getirilmis olmasindan dolayi birimlerimizce, ivedi
durumlar disinda s6z konusu kodlarda aktarma ve ekleme talebinde
bulunulmamasi icin Harcama Yetkililerince gereken tedbirler alinacaktir.

Birimlerimizin bltce 6denek tahsislerini kontrol ederek, 2021 vyili igin
ekonomik 3.dilizeyde (01.3, 03.3 ve 03.4 ekonomik kodlari) 6denek tahsisi
vapilan tertiplere iliskin olarak bu tertiplerde tahsis edilen ddenekleri
asmamak Uzere harcama planlamasi yapmasi gerekmektedir.

Odenegi bulundugu halde édemesi gerceklestiriimeyen islemlere iliskin
odenekler alinacak Makam onayina istinaden Daire Baskanlgimizca re'sen
izleyen 3 aylik donemin basinda tenkis edilerek ihtiya¢c duyan birimlere
aktarilabilecektir.




Maas ve Ozliik Haklari Odeme Islemleri- 1

> Universitemiz birimlerinde gorev yapan personelin
maas, 0zluk, sosyal yardimlar, fazla calisma, ek ders vb.
ddemelerine yonelik harcama belgeleri ilgili harcama
birimi tarafindan Kamu Personel Harcamalari Yonetim
Sistemi (KPHYS)/BKMYS'den diizenlenecektir.

» Maas ve ozlik haklarina yonelik diizenlenecek 6deme
belgelerinde yasal ve zorunlu kesintilerin gosterildigi
listeler ve toplu o6demeler disinda kalan bireysel
odemelerde alinacak Onay/Harcama Talimati asli
ddeme emri belgesine eklenecektir




Maas ve Ozliik Haklari Odeme Islemleri- 2

» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde mali yilin ilk

ayina ait maas 6demesine eklenmesi ongorilen belgeler (yabanci
dil sinav sonuc belgesi, tum personelin kidem ayligina esas hizmet
surelerini gosteren liste vb.) ile diger aylarda personelin 06zlik
ddemesine iliskin bilgilerdeki degisiklikleri gosteren belgelerin
(terfi onayi, hizmet birlestirme belgesi vb.) 6deme emri belgesine
eklenmesine 6zen gosterilecektir.

> Universitemiz harcama birimleri tarafindan KPHYS/BKMYS'de

guincellenmesi  gereken Dbilgiler girildikten sonra Daire
Baskanhgimiz tarafindan vyapilmasi gereken degisiklikler varsa
gerekli belgeler, yetkilendirilmis personel tarafindan o6deme
vapilacak ayin en gec altisina kadar Daire Baskanlgimiza
ulastirilacak, 6zel durumlar haric ilgili ayin yedisinden 6nce maas
hesaplamasi yapilmayacaktir.




Maas ve Ozliik Haklari Odeme Islemleri- 3

» Gelistirme oOdenegi, idari gorev 6denegi, Universite 6denegi, akademik

tesvik, ek odeme ile zam ve tazminatlarda fazla ve vyersiz 6deme
vapilmamasi icin gereken tedbirler harcama vyetkililerince alinacak ve
kontrol sistemleri kurulacaktir. Bu kapsamda 6zellikle doner sermaye ek
odemesi ile maaslarla birlikte o6denen ek odemenin mikerrer
odenmemesi konusunda gereken 6zen gdsterilecektir.

Harcama birimlerince Baskanhgimizdan yapilan veri girisi ve dlzeltme
taleplerinin gerceklestiriimesini muiteakip tim harcama birimleri (maas
mutemetleri) tarafindan KPHYS/BKMYS'den ilgili ayin yedinci giiniinden
itibaren maas hesaplamasi yapilacak, alinan raporlar ile diger kanitlayici
belgeler Uzerine gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince imza
tatbik edilmek ve gerekli kontroller yapilmak kaydiyla ilgili ayin dokuzuncu
gunli mesai bitimine kadar s6z konusu &deme belgeleri Daire
Baskanlhgimiza génderilecektir.




Maas ve Ozliik Haklari Odeme islemleri- 4

» Her ayin on besinden sonra maas tahakkuk evraki Uzerindeki SGK-Kesenek
tutarlari kontrol edilerek, SGK-Kesenek bildirgeleri beyan edilecek ve hazirlanan
bildirgelerin c¢iktilar 5510 Oncesi ve 5510-Sonrasi olarak ayrildiktan sonra

Uzerlerine ilgili evrakin numarasi, tahakkuk miktari, bildirgenin toplam tutar ve
tahakkuk tutari ile bildirge tutari arasindaki fark belirtilerek Harcama Yetkilisi veya
Gergeklegtirme Gorevlisinin imza-kase-kurum miuhru ile "Kontrol edilmis ve uygun
gorulmugtir" ibaresi serh edildikten sonra teslim edilecektir. Ayni islemler Ek Ders
Odemelerinden kaynakli SGK-Prim o6demeleri icinde gecerli olacak, vyasal
vaptirimla karsilasilmamasi icin  SGK prim odemelerinde azami 0zen
gosterilecektir.

SGK-Kesenek bildirgeleri ile SGK-Prim bildirgeleri maas ve ek ders odemeleri
yapildiktan sonra ilgili sistemler Gzerinden olusturulacak, her ayin en gec yirminci
guini _mesai bitimine kadar iki ntisha halinde Daire Baskanligimiza resmi yazi
ekinde ve gorevli mutemet tarafindan teslim edilecek, ayrica bir nlishasi Ust yazisi
ile birlikte harcama biriminde saklanacaktir. Birimin bildirge toplam tutarlar ile
tahakkuk tutarlari arasinda fark olmasi durumunda kesenek ve prim 6demeleri
gerceklestiriiemeyecek olup ge¢c o6denme veya bildirgelerin zamaninda
verilmemesi durumunda olusacak kamu zararlari Harcama Yetkilisi ve
Gerceklestirme Gorevlisinden tahsil edilecektir.
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Maas ve Ozliik Haklari Odeme islemleri- 5

» SGK odemelerinde, tahakkuk tutari ile bildirge tutari arasindaki fark Daire

Baskanligimizin banka hesabina yatirilacak, isleme dair dekont bildirgelerin
son odeme tarihinden en az iki is gliinu once resmi yazi ile Baskanlhgimiza
teslim edilecektir. Son 6deme tarihi gecen SGK kesenek ve prim
bildirgelerinin 6denebilmesi icin ayrica Ust yazi ile Baskanligimiza ayrintili
bilgi verilecek ve gecikmelerden dolay! olusan kamu zarari icin yukarda (g
bendinde) belirtildigi sekilde islem yapilacaktir.

Her ayin ilk is guniu SGK-Kesenek Sisteminden ve SGK-Prim Sisteminden
gecmis aylar borcu sorgulanarak bir onceki aya ait 6denmemis borg
bulunmasi durumunda bildirgelere ait teslim tutanagi yazi ile Daire
Baskanligimiza acil olarak gonderilecektir. Her ayin besinci is gliininden
sonra yapilacak bildirim ve itirazlar dikkate alinmayacak, olusan kamu
zarart Harcama Yetkilisi ve Gerceklestirme Gorevlilerinden tahsil
edilecektir.




Maas ve Ozliik Haklari Odeme islemleri- 6

> SGK-Kesenek Bildirim Sistemi ve SGK-Prim Bildirim Sistemlerinin kullanici

adi ve sifreleri guncel olarak Harcama Yetkililerince muhafaza edilmeli,
bildirge vermekle gorevli personelin gorevi basinda bulunamamasi halinde
verine ivedilikle gorevlendirme yapilarak islem ve kontrollerin zamaninda
yapilmasi saglanmalidir.

Aile yardimi ve cocuk yardimi gibi sosyal hak 6demelerinde 6demeye iliskin
rapor ve bildirim asillari 6demeye eklenecek, esi kamu calisani olan
personelin esinin aile yardimi ve cocuk yardimi almadigi da harcama
birimlerince yazili olarak teyit edilecektir. Bu kapsamda aile durumunda
degisiklik bulunan personel s6z konusu degisikligi E-Devlet sisteminden
beyan edecek, harcama birimleri de s6z konusu degisiklikleri titizlikle takip
edecektir. Zamaninda yapilmayan bildirimlerden dolayi fazladan 6deme
yvapilmasi halinde sorumluluk beyan vermeyen personele ait olup fazla
odenen tutar ilgili personelden faizi ile birlikte tahsil edilecektir.



Maas ve Ozliik Haklari Odeme islemleri- 7

» Toplu 6deme iceren belgelere iki nlisha olarak (maas, ek ders, fazla

calisma, kismi zamanl calisma ve antrenor ucreti vb.) eklenen banka
listesinde 6deme yapilmayacak personele ait bilgilere yer verilmeyecek,
banka listelerinde banka adi, harcama biriminin adi, birim ve personel
banka hesap numaralari (IBAN) yazilacaktir. S6z konusu listeler Daire
Baskanligimizca belirlenecek formatta tanzim edilecek, banka listeleri
ayrica elektronik ortamda da Baskanligimiza gonderilecektir. Belirtilen
tirden odemeler harcama birimlerimiz adina acillan maas odeme
hesaplarindan personel hesaplarina 6denmektedir. Bu nedenle
gerceklestirme gorevlilerince 6deme sonrasinda birimlerine ait banka
hesaplarinin dokimleri alinarak 6deme isleminin tam ve yerinde yapilip-
vapiimadiginin kontrolinin saglanmasi harcama yetkililerince temin
edilecektir.

> Taseron personel olarak Universitemiz biinyesinde calismakta iken ilgili

KHK uyarinca sozlesmeli isci (4/d) kadrosuna gecirilen personelin isci Ucreti
odemeleri, kurumsal butunluk olusturulmasi acisindan calisma donemleri
dikkate alinarak her ayin en gec¢ 7'si ya da 20'sinde 6denecektir



Maas ve Ozliik Haklari Odeme islemleri- 8

» Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) kapsaminda vyapilan kesintilere iliskin

koordinasyon gerektiren islemler harcama birimlerince ivedilikle tamamlanacak,
yersiz ve fazla kesinti ile eksik kesinti yapilmasina mahal verilmeyecektir. Minferit
olarak yapilan maas ddemelerinde ise 6demeyi takip eden ilk is gununde ilgili
emeklilik sisteminde tekli tahsilat giris isleminin yapilmasi gerekmektedir.
Personelin BES giris-cikis kayitlari geciktirilmeksizin yapilarak bu konuda herhangi
bir aksakliga meydan verilmeyecektir.

Herhangi bir nedenle fazla ve yersiz yapilan ddemelerde; ilgililer adina ekte
sunulan (Ek-2) kisi borcu hesaplama tablolari kullanilarak borg¢landirma
yapilacaktir. Bu konuda 05.06.2020 tarihli ve 59355 sayili yazimizda belirtilen
hususlara dikkat edilecektir. Cikartilan borca iliskin harcama birimlerince
ilgililerine ekli sablona (Ek-3) uygun olarak tebligat vyapilacaktir. Yapilan
borclanmaya iliskin alinacak onayda ve Baskanligimiza yapilan bildirimde aciklayici
ifadelere, tarihlere, yasal dayanaklara ve borclanmaya iliskin kanitlayici belgelere
ver verilecektir. Aciklamalari detayli olarak yapilmayan, ilgilerine teblig edilmeyen
kisi borcu evraklari islem yapilmadan ilgili harcama birimine iade edilecektir.




Maas ve Ozliik Haklar Odeme Islemleri- 9

> Universitemiz kadrolarina yeni atanan personel
ile mevcut personelimizden yeniden goreve
baslayan veya gorevden ayrilanlara iliskin bilgiler
maas promosyonu ddenmesinin temini amaciyla
en gec 7 (yedi) is guinu icerisinde yazili olarak
Daire Baskanligimiza bildirilecektir. Zamaninda
vapilmayan bildirimlerden dolayi magduriyet
olusmasi halinde sorumluluk ilgili harcama
birimine ait olacaktir.




Kredi Acma Talepleri

»Muhasebat Genel Miudirligliince her il
vayinlanan Parasal Sinirlar ve Oranlara lliskin
Tebligde belirtilen  tutarlari  asan  kredi
taleplerine iliskin "Kredi Talep Formlari” kredi
acllmadan dnce Daire Baskanligimiza
gonderilecek, ohaylanan formlar Daire
Baskanligimizca yazi ekinde ilgili birime iade
edilecektir. Kredi talep formu onaylanmadan kredi
acma talebinde bulunulmayacaktir.




Harcama Siireci ve Belgelendirme Islemleri- 1

» Her birim harcama slireci ve belgelendirmeye iliskin islemleri
kendi blinyesinde BKMYS Uzerinden vyurutecektir. Mevzuat
kapsaminda dizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali
dizenlenmis olmasi halinde s6z konusu harcama islemlerinden
dogacak sorumluluk, harcama talimati ya da onay/ihale onay
belgesi ile 6deme emri belgesini onaylayan harcama yetkilisine
ait olacaktir.

» Harcama talimati veya onay belgesi diizenlenmeden harcama
islemine baslanilmayacak, s6z konusu belgelerin harcamayi
kanitlayicl belgelerden onceki bir tarihte dizenlenmesine 6zen
gosterilecektir.




1926

Harcama Siireci ve Belgelendirme Islemleri- 2

» Harcama birimlerince belgeler Uzerinde etkin bir kontrol yapilmasi

amaciyla fiziki olarak diizenlenen belgeler ve ilgili sistemlere yapilan veri
girislerinde ifadeler acik ve anlasilabilir olacak, 6zellikle harcamanin tird,
niteligi, fatura no, fatura tarihi, yapilan ise iliskin aciklayici ifadeler
kullanilmasina 6zen gosterilecektir. Harcamanin hangi tir ve nitelikte
oldugu Cumhurbaskanhgi Strateji ve Bltce Baskanlgi tarafindan belirlenen
kriterlere gore tespit edilecek, yanhs tir ve nitelikte yapilan harcamalara
iliskin sorumluluk harcama vyetkilileri ve gerceklestirme gorevlilerinde
olacaktir.

Yapilan harcama islemine iliskin olarak mevzuatinda sayilan belgelerin
yabanci dilde diizenlenmis olmasi halinde s6z konusu kanitlayici
belgelerin onayli tercimelerinin de ddeme belgesine eklenmesine 6zen
gosterilecektir.




1926

Harcama Siireci ve Belgelendirme Islemleri- 3

» EKAP sistemi ile Cumhurbaskanhgi Strateji ve Blitce Baskanligl tarafindan

koordine edilen Ka-Ya sistemi entegrasyonun tamamlanmis olmasi nedeniyle
yili yatinm programinda yer alan 6denekler kapsaminda dogrudan temin
yoluyla veya ihaleli olarak yapilacak olan harcamalara yonelik diizenlenecek
harcama talimati/onay/ihale onay belgesi ile EKAP veri girislerinde yatirim
proje numarasi, yili ve 6denegi bilgilerinin belirtiimesine 6zen gosterilecektir.

Harcama birimlerince 2021 yilinda yapilacak olan s6zlesmelere iliskin taahht
kaydinin yapilmasini teminen sozlesme tarihinden itibaren en gec 10 giin
icerisinde vyazili olarak Daire Baskanhgimiza bildirim vyapilacak olup,
sozlesmeye bagl islerde odenek vyetersizligi ve 6demelerde magduriyet
olusmamasi acisindan gereken tedbirler alinacak, harcama birimlerince
ddeneklere sdzlesme tutari kadar bloke konulacaktir. Zamaninda yapilmayan
odemelere iliskin olusacak vergi, ceza vb. yasal yukiamlilikler islemi
zamaninda yapmayan personelden tahsil edilecektir.




Harcama Siireci ve Belgelendirme Islemleri- 4

» Toplu yapilan mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde
onay belgesi ekine alinacak mal ve malzemenin gosterildigi detayli/onayli

liste eklenecektir. Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans
islemlerinde onay belgesi ekinde alinacak mal ve malzemenin gosterildigi
liste olmasi durumunda harcama vyetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi
tarafindan liste imzalanacaktir.

Gerceklestirme gorevlileri tarafindan 6n mali kontroliin harcama birimince
yvapildigini belirten "Kontrol Edilmis ve Uygun Gorulmustur" ifadesi 6deme
emri belgesine serh edilecektir.

Gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkililerince son kontrolleri yapilan
odeme emri belgesi (1 nisha) ve eki belgeler teslim tutanagiyla, imza
karsihginda Baskanligimiza teslim edilecek, teslim gerceklesmeden once de
BKMYS Uzerinden 6deme belgeleri Baskanligimiza gonderilecektir. Teslim
tutanaginda harcama biriminin kurumsal kodu, adi, alacaklisi, 6deme
tutari ve teslim eden kisilere iliskin detayl bilgilere yer verilecektir.




1926

Harcama Siireci ve Belgelendirme Islemleri- 5

Baskanligimiz Muhasebe Birimince 5018 Sayili Kanunun 61. maddesi kapsaminda
yapilacak kontrollerden sonra 6denmesinde sakinca bulunmadigl tespit edilen
harcama belgeleri 6deme yapilmak tzere isleme alinacaktir.

Yapilacak kontroller sonucunda ilgili mevzuat kapsaminda iceriginde ve ekinde
eksiklik bulundugu tespit edilen islemlere ait belgeler gerekceleri de belirtilerek
diizenlenecek ve Muhasebe Yetkilisince imzalanacak goris yazisi/formu ekinde
ilgili birime iade edilecektir. lade edilen ddeme evraklarindaki hata ve eksiklikler
en kisa zamanda giderilerek belgeler eksikligin giderildigine dair yazi ekinde
Daire Baskanligimiza yeniden génderilecektir.

Belirtildigi sekilde gbénderme islemi tamamlanmadan Baskanligimiza intikal
ettirilen veya gorevli memur eliyle teslim edilmeyen 6deme belgeleri isleme
alinmaksizin ilgili birime iade edilecektir.

EBYS'den diuzenlenen ve 6deme belgelerine eklenen dokiimanlar tGzerine "Bu
belge elektronik imzali asli ile aynidir.” serhi dustilerek yetkililerce imza ve mihur
tatbik edilmek suretiyle onaylanacaktir.




Harcama Siireci ve Belgelendirme Islemleri- 6

» Projelere yonelik olarak harcama stireci ve belgelendirme islemleri ilgisine

gore BAP Birimi veya Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi
personeli tarafindan yuruatulecektir.

Yatirnrm Tesvik Belgesi kullanilarak yapilan alimlarda KDV yukimlalagu
dogmamasi acisindan Yatirnm Tesvik Belgesine ekli listenin saticiya
onaylatilmasina, satin almayi yapan birimce vergi dairesine zamaninda
bildirim vyapilmasina ve tesvik tutarinin her bir kalem bazinda
asilmamasina azami 6zen gosterilecektir. Bu konuda Daire Baskanligimizca
vayinlanan vyazi ve vyapilacak bilgilendirmelere uyulmasina 06zen
gosterilecektir.

» Tasinmazlara yapilan bakim-onarim islerine iliskin hak edis 6demelerinde

dogru ekonomik kodlarin secimine ve bina sicil numaralarinin dogru bir
sekilde MYS'ye girisine dikkat edilecektir.



Harcama Siireci ve Belgelendirme Islemleri- 7

» Birden fazla hak edis o©6demesi vyapilacak olan yapim isleri
ihalelerinde son hak edis 6demesinin altina her tasinmaz icin yapilan
toplam isleme ait ayrinti listesi (sicil no, bina adi, tutar, vb.) 6deme
emri belgesine eklenecektir. Dogrudan temin usuli ile yapilacak olan
vapim isleri odemelerinde de yukarida belirtildigi sekilde islem
yapilacaktir.

» Zamaninda belge dizenlenmeyerek siiresi icerisinde yapilmayan
ddemelerden kaynaklanan dizeltme beyannamelerine iliskin vergi
cezalari gecikmeye neden olan birim yetkililerince karsilanacaktir.

» Mal ve hizmet alimlarinda bedelin zamaninda ddenmemesinden
kaynakli olarak ortaya cikabilecek yasal ceza ve faizler 6demeyi
zamaninda yapmayan/yaptirmayan personelden tahsil edilecektir.



1926

AB ve Diger Dis Kaynakl Proje Odemeleri
(Erasmus Dahil)- 1

Universitemiz binyesinde vyurutilmekte olan ve kurum disl
kaynaklarla desteklenen projelere iliskin koordinasyon islemleri
ekli (Ek-1) listede belirtilen birimler tarafindan yuruatulecek olup
proje vyurutuculeri projelerine iliskin islemleri bu birimlerle
koordine bir sekilde yurutecektir. Ayrica;

» Proje kapsaminda avans aciimis ise, avans kapanis evraklari
hazirlanirken avans acilis tarihindeki ilgili banka doviz alis kuru
ile islemlerin yapilmasi, acilis evrakina eklenmis olan kur
bilgisini gdosterir evrakin aynisinin kapanis evraklarinin ekinde
de bulunmasina 6zen gosterilmesi gerekmektedir.



AB ve Diger Dis Kaynakl Proje Odemeleri
(Erasmus Dahil)- 2

» Avans kapanis evraklari icerisinde Alim Satima Konu Olmayan Doviz Kurlari ile

duzenlenmis fatura, fis, vb. evraklar olmasi halinde bu tutarlarin avansin acildigi tarihteki
doviz alis kurundan degerlenmesi (s6z konusu kur bilgilerini gosteren evraka Merkez
Bankasinin www.tcmb.gov.tr adresinden "Ana Meni/istatistikler/Déviz Kurlari/Alim
Satima Konu Olmayan Dévizlere iliskin Bilgi Amach Kurlar" menisi kullanilarak
ulasilabilecektir) gerekmektedir.

Mal alimina iliskin 6demelerde "Mal Alimlari Muayene ve Kabul Tutanagi", hizmet
alimlarina iliskin 6demelerde "Hizmet isleri Kabul Tutanag" dizenlenmesi
gerekmektedir.

Adina ddeme yapilacak kisilerin doviz 6deme hesaplarinin proje hesabinin bulundugu
banka disinda bir banka olmasi (Halk/Ziraat Bankasi hesabi olmamasi) halinde "Yabanci
Para Transfer Talep Formu" diizenlenerek ilgili 6deme evraki ekinde Daire Baskanligimiza
gonderilmesi ve masraflarin lehtara ait oldugunu gosteren kutucugun isaretlenmis
olmasi gerekmektedir. Formun eksik, hatali veya yanlis doldurulmasi halinde Banka
tarafindan yansitilacak masraflardan ilgili harcama birimi/proje ylratlctst sorumlu
tutulacaktir.



1926

AB ve Diger Dis Kaynakl Proje Odemeleri
(Erasmus Dahil)- 3

» Kanitlayicl belgelerden (fatura veya fatura yerine gecen belgeler, katilimci
listesi, katilim sertifikasi ve personel zaman cizelgesi vb.) yabanci dilde
diuzenlenmis belgelerin proje yiritlclsince onayli Turkce tercimelerinin
odeme emri belgesi ekinde Daire Baskanlhgimiza gonderilmesi gerekmektedir.

» Proje yuriticlst veya proje mutemedi adina mal veya hizmet alimi icin
acilacak avans/kredi/akreditif icin mal veya hizmetin ne kadar sire icinde
alinacaginin, hangi stre icinde mahsup edileceginin dizenlenecek harcama
talimatinda belirtilmesi gerekmektedir.

» Bir kisi Uzerine ayni anda, birden fazla ayni tirde "yolluk avansi", "mal veya
hizmet alimi avansi” acilmayacaktir. Bu kapsamda ulzerinde acik avans
bulunan kisi icin ayni tirden baska bir avans acilmasi talep edilmesi halinde
acik olan ilk avansin mahsup islemleri gerceklestirildikten sonra ayni turden
diger avansin acilis islemleri gerceklestirilecektir.



Y VY

Baskanligimiza Teslim Edilen Odeme Emri
Belgeleri

Mevzuatinda yer aldigi halde ekinde eksik belge bulunan harcama islemlerine ait

belgeler,

Belge dizenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra Gzerinde silinti,
kazinti veya diizeltme bulunan belgeler,

Belge Uzerinde imzasi bulunmayan kisilerce Uzerine duzeltme serhi konulmus
belgeler,

BKMYS (izerinde kayith veriler ile fiziki belgeler arasinda bilgi farkliligi bulunan
odeme islemlerine ait belgeler,

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

llgili mevzuat kapsaminda hazirlanmadigi tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,

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




Dogrudan Temin igslemleri- 1

Mal ve hizmet alimi bedellerinin 6deme islemleri kapsaminda diizenlenecek 6deme
emri ve eki belgeler(Sirasiyla);

» Yaklasik maliyetin tespiti,

» Onay Belgesi dizenlenmesi (Piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabulde gorevli
personel ad ve soyadlarini da icerecek sekilde hazirlanmis olacak),

> Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin tanzim edilmesi (MYHB Yénetmeligi, Ornek No:2),

» Onayda dizenlenecegi 6ngoriilmiisse s6zlesme yapilmasi,

» Faturanin dizenlenmesi (fatura e-fatura adresinden temin ediliyor ise sistem

kontroltinin yapildigina dair gerceklestirme gorevlisi onayi bulunmalidir.),

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

> Tasinir islem Fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi,



Dogrudan Temin Islemleri- 2

» Bu kapsamda yapilan alimlarda EKAP internet sayfasindaki yasakllar listesinde

firma isminin bulunup-bulunmadiginin kontrol edilmesi ve buna iliskin
belge/bilginin 6deme emrine eklenmesi saglanacaktir.

Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme islemlerinde Tahsilat Genel Tebligi ile
belirlenen tutari asan ddemelerde, mukerrer belge diizenlenmemesi ve 6deme
belgesinde sonradan dizeltme yapilmasinin onlenebilmesi amaciyla Harcama
Birimlerince vergi borcu sorgulamasina iliskin belge eklenecektir.

Mal ve hizmet alimlarinda s6zlesme imzalanmasi durumunda sb6zlesmeye ait
damga vergisi 6deme emri belgesi Uzerinde gosterilmeyecek, ilgilisi tarafindan
vergi dairesine yatirilmasi saglanarak alindi makbuzunun 6deme emri belgesine
eklenmesi saglanacaktir. Ayrica yapilan ihalelere ait ihale karar damgasi
odemeleri Baskanlhgimiz tahsilat hesaplarina yatirilacak olup 6demeye iliskin
dekont Ust yazi ekinde Baskanligimiza gonderilecektir.



Dogrudan Temin Islemleri- 3

» Yapilan harcama islemine iliskin dizenlenen faturada KDV mevzuati (ilgili

tebligler) uyarinca tevkifat yapilmasi zorunlulugu bulunmasi halinde tevkifatin
dogru orandan vyapilip vyapilmadigi, o6deme emri belgesine vyansitilip-
yansitilmadigi, KDV beyan doneminin gecirilip gecirilmedigi kontrol edilecektir.
Mal ve hizmet alimi (ihaleler dahil) faturalarinda KDV tevkifati bulunmasi
durumunda alima iliskin 6deme emri belgeleri ve eklerinin izleyen ayin
yirmisinden 6nce Baskanligimiza teslim edilmesi saglanacaktir. KDV tevkifatina
iliskin 6deme belgelerinin sliresinde géonderilmemesi nedeniyle dogacak vergi
borcu, faizi ve cezasi ilgili harcama yetkilisinden tahsil edilecektir.

Odeme belgelerinin diizenlenmesinde yukarida belirtilen siralamaya (Bastan sona
dogru — (a) bendinden (j) bendine) dikkat edilecek, dlizensiz bir sekilde
gonderilen 6deme belgeleri isleme alinmadan ilgili birime iade edilecektir. Ayrica
yapilacak denetimlerde ilgili denetim elemanlarina sunulmak lzere diizenlenen
odeme belgelerinin _birer niishasi _da ilgili harcama biriminde muhafaza
edilecektir.




Dogrudan Temin Islemleri- 4

» Satin alma slireci ve resmi prosediirler tamamlanmadan
mal ve hizmet alimi gerceklestirilmeyecek, tasinir kaydi

vapillmayacak, herhangi bir sekilde o6deme islemine
yonelik talepte bulunulmayacaktir.

» Her bir harcama birimi diizenleyecegi etkinliklere
yonelik giderleri kendi butcesinden karsilayacaktir.
Sadece ogrenciler icin duzenlenen etkinliklere yonelik
giderlerin 6denmesi Saglk, Kultir ve Spor Daire
Baskanligindan talep edilecektir.




Ek Ders Odeme Islemleri- 1

» Harcama birimlerimizce KPHYS/BKMYS ek ders modiline veri
girisleri, izleyen ayin besine kadar yapilacaktir. Veri girisinin
tamamlanmasini muteakip dizenlenen 6deme belgeleri en
gec ilgili ayin onuncu glnu mesai bitimine kadar édenmek
Uzere Baskanligimiza gonderilecektir. Her bir harcama birimi
kendi ek ders 6deme belgelerini dizenleyecek, zamaninda
ddeme yapilmasini saglayacaktir.

» Kapatilan, devredilen, birlestirilen veya baska bir birime
donusturilen akademik birimlere ait ek ders 6demeleri;
devredildikleri, birlestirildikleri veya doénusturuldukleri
birimler tarafindan yapilacaktir.



Ek Ders Odeme Islemleri- 2

» Ek ders ddemelerinde uzaktan egitim, 2. 6gretim ve 6z gelire bagh tahsilat
tutarini asacak sekilde ddenek Ustli harcama yapilmayacak, tahsis edilen
ddenek dikkate alinarak ek ders 6deme planlamasi yapilacaktir. Harcama
birimlerimizce 6z gelire bagli 6denecek olan ek ders Ucretlerinde veri girisi
izleyen ayin on yedisine kadar yapilacaktir. Veri girisinin tamamlanmasini

muteakip dizenlenen 6deme belgeleri en gec ilgili ayin yirmi ikinci gunii
mesai bitimine kadar 6denmek lGzere Baskanligimiza gonderilecektir.

Uzaktan egitim kapsaminda (5/i dersleri dahil) ders veren
akademisyenlerimizden kadrosu Rektorlik disindaki birimlerde bulunan
ogretim elemanlarimiza ait ek ders Ucretleri ile ortak derslere iliskin ek ders
odemeleri soz konusu dersi, en fazla sayida ogrencisi secen akademik
birimce gerceklestirilecektir. Ogrenci sayisinin tespitinde ortak derslere
iliskin stireci yonlendiren koordinatorlik/birim tarafindan 6deme yapmasi
gereken birimlere gerekli bilgilendirme yapilacaktir.




Ek Ders Odeme Islemleri- 3

» Gerceklestirme gorevlilerince KPHYS/BKMYS ek ders
moduli kurum personel listesinde kayith bilgiler (kadro
unvani, ek ders unvani ve IBAN) kontrol edilerek fazla,

versiz ve hatai o6demeye mahal verilmemesi
saglanacaktir.

» Ek ders modiliinden bankaya aktarma islemlerinin
tamamlanmasini muteakip gerceklestirme gorevlilerince
birimlerine ait banka hesaplarinin dokimleri alinarak
ddeme isleminin tam ve yerinde vyapilip-yapiimadigi
kontrol edilecektir.



Ek Ders Odeme Islemleri- 4

> Universite personeli disinda, disardan ek ders ucreti karsihg
yapilan gorevlendirmeler dahil yapilan ders
gorevlendirmelerinde Harcama Yetkililerince gorevlendirilen
personelce SGK giris ve cikis islemleri hassasiyetle takip edilecek,
herhangi bir cezai durum olusmamasi icin gereken tedbirler
alinacaktir.

» Ek ders odemeleri zamaninda yapilamayan personel icin
munferit olarak dizenlenecek puantajlara harcama yetkilisinden
alinacak olur eklenecek, mukerrer 6deme yapilmamasina dikkat
edilecek, bu gibi 6demelerde SGK bildirimlerinin zamaninda
vapilmasina 0Ozen gosterilecektir. Zamaninda yapilmayan
bildirimlerden harcama birimleri sorumlu olacaktir.



1926

Tarifeye Bagli Odeme Islemleri- 1

» Telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. fatura 6demelerine iliskin birden fazla

fatura iceren ddeme belgeleri icin tanzim edilen 6deme emri belgesine
gerceklestirme gorevlisi tarafindan onaylanmis fatura bilgilerinin
gosterildigi detay listenin (Telefon 6demelerinde "Gorismeler Resmidir"
kasesi basilarak birim yetkililerince onaylanmasi gerekmektedir.)
eklenmesine dikkat edilecek, belirtilen tirden toplu fatura 6demesi
yapilan bitin ddemelere s6z konusu liste eklenecektir.

Universitemiz birimlerince uhdelerinde kullanilan telefon, elektrik, su,
dogalgaz vb. tarifeye bagl fatura o6demeleri birimlerin kendi
bltcelerinden 6denecek olup birimler 6ncelikle mevcut édeneklerinden
bu giderleri karsilayacak, bltcelerinde yeterince 6denek bulunmamasi
halinde ivedilikle Baskanligimizdan 6denek talebinde bulunacaktir.



1926

Tarifeye Bagli Odeme Islemleri- 2
» Blinyesinde doner sermayeye bagl uygulama yirutilen birimler
s6z konusu uygulamalara iliskin tarifeye bagh giderleri tespit
ederek doner sermaye butcelerinden de fatura 6demelerini
gerceklestirecektir.

» Birden fazla birim tarafindan kullanim s6z konusu olmasi halinde
ise butce imkanlari dikkate alinarak en fazla kullanima sahip
birim s6z konusu 6demeyi gerceklestirecektir.

» Harcama birimleri e-fatura sisteminden tarifeye bagli 6demelere
iliskin faturalarini  kontrol ederek &demelerde gecikme
yasanmamasini saglayacaktir. Odemelerde gecikme zammi
olusmasi durumunda s6z konusu tutar harcama vyetkilisi,
gerceklestirme goreuvlisi ve ilgili personelden tahsil edilecektir.



Mahkeme Harc¢ ve Giderleri

Universitemizin taraf oldugu davalara iliskin kararlarin tebligini muteakip
aleyhte verilen kararlara iliskin 6denmesi gereken tutarlar asil giderin
vapilmasi gereken tertipten/bitceden karsilanacak olup, séz konusu
kararlara ait mahkeme har¢c ve giderleri ile avukatlik vekalet Ucreti
odemeleri de ilgili birimce vyapilacaktir. S6z konusu 6demelerin
yvapiimasini muteakip ddemeye iliskin belgenin bir sureti yazi ekinde
Hukuk Musavirligine gdnderilecek, Hukuk Miusavirligince Universitemiz
genelinde yapilan ilama bagl bor¢c ddemeleri detay bazinda takip ve
konsolide edilecektir. Munferiden 6denmesi gereken mahkeme harg ve
giderleri ile avukathk vekalet Ucreti 6demeleri Hukuk Mdusavirligince
gerceklestirilecektir. Bu nedenle yasal bir yaptirimla karsilasilmamasi icin
harcama yetkililerince gerekli tedbirler alinacaktir.



Vergi Matrahlari

Harcama birimlerince doner
calisma, antrendrlik Ucreti, e
vekalet Ucreti, proje vb. 6c

sermaye payi, fazla
< ders, sinav, avukatlik
emelere iliskin vergi

matrahlarinin takibinde gere

ken Ozen gosterilecek

ve vergi kaybina neden olunmamasi bakimindan

matrahlarin bu tur odeme

islemlerini muteakip

KPHYS/BKMYS'ne ek matrah olarak girilmesi

saglanacaktir.



Kurslara Katilim Giderleri- 1

» Kurslara katilim gideri ile birlikte yolluk 6deneceginin de olur
veya kararlarla hukim altina alinmis oldugu durumlarda
toplam tahsis edilen 6denek tutarinin asilmamasina dikkat
edilecek, 6deme emri ekine yolluk 6deme emri belgesinin
onayli sureti eklenecektir.

» Egitim, seminer, calistay, kongre, konferans vb. etkinliklere
catilan personelimiz fatura ya da fatura yerine gecen resmi
oelgeleri ve katilim belgelerini temin edeceklerdir. S6z konusu
oelgeler yabanci dilde dizenlenmis ise ayni formatta onayl
tercimeleri de 6deme belgesine eklenecek, katilim saglanan
etkinlige iliskin detayli Dbilgilerin belgeler Uzerinde yer
almasina dikkat edilecektir.




Kurslara Katilim Giderleri- 2

» Kurslara katilim giderlerinin katilim Gcretlerine iliskin fatura ve
makbuzlarda hangi etkinlige katilim Gcreti oldugunun detayl
olarak vyazilmasi gerekmektedir. Detayl bilgi yer almayan
odeme kanitlayici belgelere iliskin ilgili firmalar/kisilerden
aciklayici ek resmi yazi alinacaktir. Fatura ya da fatura yerine
gecen belge temin edilememesi durumunda Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeliginde tanimlanan, duizenleyici ile
her bir katilimci icin ayri ayri duzenlenmis ve imzalanmis
Harcama Pusulasi 6deme belgesine ek kanitlayici belge olarak
eklenecektir.




Kurslara Katilim Giderleri- 3

» Kurslara
saglanan  etkinlige
tarafindan etkinlikle ilgili
hesaplarina yapildiginin be

» Kurslara katilim gideri 60
odeme Dbelgeleri (proje

katillm  giderlerinin
iliskin

odenmesinde, katilim
ddemelerin  katilimcilar
acllmis resmi kurum banka
gelendirilmesi gerekmektedir.

emelerine iliskin duzenlenen
ere iliskin olanlar dahil),

kaynaklarin  etkin  kul

animi kapsaminda  Daire

Baskanli@imiz Raporlama ve I¢c Kontrol Mudurligiince

narcama oncesi on mali

kontrole tabi tutulacak ve

nerhangi bir eksiklik veya

hata bulundugu tespit edilen

oelgeler harcama birimine iade edilecektir.



Yolluk Odeme Islemleri- 1

> Universitemiz personelinin yolluk ve yolluk karsiligl tazminat

(emeklilik halinde) o©6deme islemleri kendi birimlerince
gerceklestirilecektir. 2547 sayili kanunun 13-b/4 maddesi ile
gecici olarak gorevlendirilen personelin emekli olmasi halinde
ddenmesi gereken vyolluk karsiligi tazminatlari son goérev
vaptigi birim tarafindan d6denecektir. Duzenlenen harcama
talimatlarinda odemeye iliskin tutarin belirtilmesine 0zen
gosterilecektir.

» Emeklilik ve surekli gorev yollugu o6demelerinde o6denek

bulunup-bulunmadigina  bakilmaksizin  yolluk  6demesi
gerceklestirilecek, odenek vyetersizligi bulunmasi halinde

ivedilikle ek 6denek temini yoluna gidilecektir.



Yolluk Odeme Islemleri- 2

» Emekliye ayrilan personelin vyolluk karsihgl tazminat
ddemelerinde cesitli 6demeler bordrosu kullanilacaktir.

Surekli gorev yollugu 6demesi s6z konusu olmasi durumunda
herhangi bir bekleme ve gecikmeye meydan verilmeyecektir.

» Yolluk o©6demelerine iliskin bildirimler E-Devlet (E-Yolluk)
sistemi bunyesinde yurutulmekte oldugundan elle dizenlenen
yolluk bildirimleri isleme alinmayacak (Universite personeli
disindaki kisilere yapilacak 6demeler haricg), yurtdisi gecici
gorev yolluk odemelerinde Muhasebat Genel Muduirlugui
uygulamalari esas alinacak, sistemden alinan ciktilar
imzalanmak suretiyle 6deme islemlerinde kanitlayici belge
olarak eklenecektir.



Yolluk Odeme islemleri- 3

» Gecici gorevlerde konaklama gideri 6denecekse harcama tiirli olarak
gorevlendirme onaylarinda belirtilmesi, dizenlenen fatura veya
makbuzlarda konaklayan, konaklama gun sayisi, giris-cikis tarihlerinin
detayl olarak belirtiimesine 6zen gosterilecektir. Faturada belirtilen
bilgilerin eksikligi halinde faturayr dizenleyenler tarafindan kaseli
imzali detay bildiren yazinin fatura ekine eklenmesi gerekmektedir.

Ucakla yapilan seyahatlerde; Ust Yénetici Onay'i mutlaka bulunacak,
ilgili havayolu firmalarindan Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi (Sira No:
462) uyarinca temin edilecek onayli elektronik yolcu seyahat belgesi
(e-bilet, "Fatura yerine gecer" ibaresi bulunacak) ya da ucak bileti ile
birlikte ilgili firma tarafindan dizenlenen fatura veya varsa binis-inis
kartlari 6deme belgesine eklenecektir.




Yolluk Odeme Islemleri- 4

» Yurtdisi seyahatlere izin verme vyetkisinin Rektorlik Makaminda olmasi
nedeniyle Makam oluru alinmadan yurtdisina cikis yapilmayacak, bu sekilde olur
alinmadan vyapilan vyurtdisi seyahatlerde gecici gorev vyollugu o6demesi
gerceklestiriimeyecektir.

Yurtdisina yapilan seyahatlerde yolluk 6denmesi gereken hallerde diuzenlenecek
yolluk beyannameleri icin Merkez Bankasinca belirlenen doviz kurlari
kullanilmasi gerektiginden harcama birimlerimizce avans acilmasi (efektif satis
kuru)/yolluk 6demesi (doviz satis kuru) esnasinda; Bakanlar Kurulu Karari ile
belirlenen hususlara ve beyanname dizenlendigi/avans acildigi tarihteki doviz
kurlarinin esas alinmasina dikkat edilecektir.

Yolluk giderlerine iliskin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin
turd, tutarni ve tarihlerinin ayrintih olarak gosterilmesine, saat kisimlarinin
doldurulmasinin saglanmasina, 6245 Sayili Harcirah Kanununun 39. maddesinin
uygulanmasina ve gecici gorev yollugu odemelerinde goreviendirme onayi
aslinin 6deme belgesine eklenmesine 6zen gosterilecektir.




Yolluk Odeme islemleri- 5

» Gecici gorev yollugu 6demelerinde mutat tasitlarin kullanilmasina 6zen
gosterilecek, odenecek taksi ucreti beyani bulunmasi halinde kanitlayici

belge tutari kadar, belge bulunmamasi halinde ise her bir gidis ve donus
icin en fazla personelin gundelik tutari kadar taksi Gcreti 6denebilecektir.
Bu odemelerde fiilen gerceklesen gider tutarindan fazla o6deme
yvaplimamasina dikkat edilecektir.

Yolluk 6deme islemlerine iliskin ekli belgelerde dizeltme yapilmasinin
zorunlu olmasi halinde s6z konusu duizeltmelerin yanhs verinin Gzeri tek
cizgi ile cizilmesi ve dogru bilginin yan tarafina belge Uzerinde imzasi
bulunan ilgililerin dizeltme serhinin konulmasi gerekmektedir.

Projelere iliskin yolluk 6demelerinde de diger 6demelerde oldugu gibi
Rektorlik/Dekanlik onayr aranacak, mevzuatinda sayillmis olmasi halinde
ayrica ilgili kurul kararlari da 6deme emri ekine kanitlayici belge olarak
eklenecektir.



Yolluk Odeme islemleri- 6

» 2021 yih Merkezi Yonetim Bltce Kanunu ile yolluk giderleri blitce tertibine tahsis
edilen odeneklere ekleme kisiti getirilmis olmasi nedeniyle harcama
birimlerimizce ek 6denek talebine ihtiyac duyulmayacak sekilde gorevlendirme
yapilmasina, zorunluluk bulunmadik¢ca vyurtici ve yurtdisi gorevlendirme

yapilmamasina (projelerden vyapilacak gorevlendirmeler hari¢), 6demelerde
oncelikle vyasal zorunluluk bulunan o6demelerin ve bekleyen 06demelerin
gerceklestiriimesine ve etkili bir 6denek planlamasi yapilmasi hususlarina dikkat
edilecektir.

Il ici ve disi toplu yapilacak gecici gdrevlendirme ve seyahatlerde oncelikle
Universitemiz arac imkanlari degerlendirilecek, arac imkanlarinin vyetersiz
oldugunun yazili olarak tespit edilmesi halinde arac kiralama yoluna gidilecektir.

Yolluk ddemelerine iliskin dizenlenen 6deme belgeleri (projelere iliskin olanlar
dahil), kaynaklarin etkin kullanimi kapsaminda Daire Baskanligimiz Raporlama ve ic
Kontrol Muduarlaglince harcama oncesi on _mali kontrole tabi tutulacak ve
herhangi bir eksiklik veya hata bulundugu tespit edilen belgeler harcama birimine
iade edilecektir.




Jiiri Ucreti Odeme Islemleri

> Ogretim Uyeligine atama jiri Ucreti 6demelerinde kurum bazinda yilda

alti gorevden fazla juri Ucreti odenemeyeceginden harcama
birimlerimizce fazla 6deme yapilmamasi icin Personel Daire Baskanligi
ile koordinasyon saglanarak gereken tedbirler alinacaktir. S6z konusu
odeme icin ekte yer alan "Juri Uyeligi Ucreti Talep Formu" (Ek-4)
doldurularak, diger belge asillariyla birlikte o6deme belgelerine
eklenecek ve harcama birimlerince bu konuda gereken hassasiyet
gosterilecektir.

» Juri Ucreti odemelerinde banka hesap bilgilerini iceren dilek¢enin

odeme emri belgesine eklenmesine, yolluk 6demesine esas tasit
bilgisinde ucak Ucreti 6denecekse gorevlendirmeye iliskin Ust yonetici
onayinda bu hususun belirtiimis olmasina, ayrica yolluklara iliskin
aciklamalara uyulmasina dikkat edilecektir.



YOK Bursu Islemleri
Universitemiz  bunyesinde  egitim-6gretim  goren
ogrenciler ile gérev yapan akademik personele yodnelik

YOK tarafindan tahsis edilen tutarlara iliskin;

> YOK tarafindan aktarilan burslar ve diger tutarlarin
ddeneklestirme islemleri mevzuati uyarinca Rektorluk
(Ozel Kalem) altinda yapilmakta olup, burslara iliskin
mali is ve islemler Egitim, Ogretim ve Dis lliskiler Kurum
Koordinatorliglunce yurutulecektir.

» Mevzuatinda hukim bulunmayan hallerde ise Daire

Baskanligimizla koordinasyon saglanarak islem tesis
edilecektir.



Staj ve Uygulamali Egitim Islemleri- 1

> Universitemiz dgrencilerinin egitim-dgretimleri ile
ilgili olarak vyapacaklari staj ve uygulamali
egitimlere iliskin islemler ilgili akademik birimlerce
takip edilecek, olusturulacak listeler ilgili idari
birimlere (SKS Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi) iletilecektir. SGK primlerinin
odenmesine  yonelik islemler SKS Daire
Baskanliginca yurutiulecek olup duzenlenecek olan
bildirimler 6denmek Uzere anilan  Daire
Baskanligina gonderilecektir.



Staj ve Uygulamali Egitim Islemleri- 2

> Issizlik sigortasi fonundan karsilanacak olan uygulamal
egitim ve staj Ucreti 6demelerine iliskin ilgili akademik
birimlerce dizenlenecek listeler, Ogrenci Isleri Daire
Baskanliginca toplulastirilarak YOK'e iletilecektir. YOK
tarafindan Universitemize aktarim yapilmasi halinde
belgeleri ilgili birimlerce Baskanligimiza ulastirilan
firmalara/ogrencilere 6deme vyapilmak UGzere islem
gerceklestirilecek, belgeleri igili birimlerce
Baskanligimiza  ulastirilmayan  ddemelere iliskin
islemler ise gerekli koordinasyon saglandiktan sonra
tamamlanacaktir.




Banka Hesaplari- 1

> Universitemiz personeline yapilacak 6demeler ilgililerin maas
hesaplarina aktarma suretiyle yapilacagindan ilgililerin ayrica
vazili talepleri aranmayacaktir. Personel 6demeleri maas
hesaplari disinda baska hesaplara kesinlikle
aktarilmayacaktir.

> Universitemiz  personeli disindaki hak sahiplerinden
alacaklarinin aktarilmasini istedikleri banka subesi ve IBAN
numaralarini ihtiva eden yazili talepleri alinacak, talebin
altina  veya uygun vyerine harcama vyetkilisi veya
gerceklestirme gorevlisi tarafindan "Imzanin istihkak
sahibi........ 'va ait oldugu tasdik olunur." serhi dusulerek
onaylandiktan sonra dilekce 6deme evrakina baglanacaktir.
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Banka Hesaplari- 2

» Hak sahipleri tarafindan dlizenlenen fatura veya fatura yerine gecen
belgeler Uzerindeki IBAN ve hesap numaralarini iceren serhler yazili
muracaat olarak kabul edileceginden, alacaklilarin ayri bir vyazi ile
basvurmalarina gerek bulunmamaktadir.

Odeme emri belgesi lizerinde 6deme yapilacak hesap numarasi kisminda
banka subelerine, sube kodlarina ve "IBAN" numaralarinin yazilmasina
O0zen gosterilecektir. Banka hesaplarinda vergi numarasi ve IBAN uyumuna
dikkat edilecektir. IBAN numarasi bulunmayan veya yanlis yazilmis olan
odeme belgeleri dizeltme yapilmak uzere isleme alinmaksizin ilgili
birimine iade edilecektir.

Hazine ve Maliye Bakanliginca IBAN uygulamasi disinda para transferine
yonelik bir duzenleme yapilmasi halinde glincel dizenlemeler dikkate
alinacaktir.



Tasinir Mal Kayit islemleri- 1

Tasinir mal kayit islemleri Tasinir Kayit Yonetim Sistemi (TKYS)' den
yurutilecek ve diger sistemlere vyapilan kayitlar kabul
edilmeyecektir. Ayrica;

» Tasinir kayit ve tasinir kontrol yetkililigine yapilacak vekaleten
gorevlendirmeler Harcama Yetkililerince vyapilacak olup,
Rektorlik Makamindan onay alinmayacaktir.

» Harcama birimlerimizce birbirleri arasinda yapacaklari tasinir
devir islemlerinde tasinir devir fislerinin devir alan harcama
birimince TKYS'ne girisi yapilarak sistemden alinacak devir alma
TIF'inin (devreden birimden alinan devretme TIF'i eklenerek)
izleyen 10 (on) gun icinde Daire Baskanligimiza gonderilmesi
saglanacaktir.




Tasinir Mal Kayit islemleri- 2

> Harcama birimleri tasinir kayit vyetkilileri tarafindan Universitemiz
muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda
izlenen tasinirlardan, satin alma suretiyle edinilen ve muhasebe
kayitlarina alinan tasinirlara iliskin yapilacak dizeltme islemlerinde Daire
Baskanligimiz muhasebe birimi ile koordinasyon saglanmadan tasinir
islem fislerine onay iptal ve diizeltme islemi uygulanmayacaktir.

150-ilk madde ve malzemeler hesabinda izlenen tiketim
malzemelerinin kullanimini gosteren |l. dizey detay kodu bazinda
dizenlenmis "Tiketim Malzemeleri Cikis Raporlar” nin Ucer aylik
donemler itibariyle en gec uc¢ aylik donemin son haftasinin son isgunu
mesai bitimine kadar Daire Baskanligimizda olacak sekilde resmi yazi ile
gonderilmesi konusunda gereken hassasiyet gosterilecektir. (Donem
Raporu bos dahi olsa rapor hazirlanmasi gerekmektedir.)




Tasinir Mal Kayit islemleri- 3

» Tasinir islemlerine iliskin olarak dizenlenecek tasinir islem fislerinin
TKYS'den dokimu alinacak, Baskanligimiza EBYS'den dizenlenecek ust
yazi ekinde 1slak imzali olarak gonderilecektir.

Alimi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi
vapilan tasinirlarin, birimler arasi devri ve sarf malzeme cikisi
yapilmayacak, odemeye iliskin belgelerin Daire Baskanligimiz muhasebe
birimine ulastirilarak 6deme yapilmasini muteakip devir veya tuketim cikis
islemi gerceklestirilecektir.

Universitemiz personeli yuriticuligiunde surdirilen projeler kapsaminda
alimi yapilan tasinirlara iliskin tasinir islem fisleri, 6demeye esas belge
ekinde Daire Baskanligimiza gonderilecektir. Bu sekilde edinilen
tasinirlarin TKYS kayit ve proje yurutttcustinun birimine devir islemleri
ilgisine gore BAP veya Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi
tarafindan yuruatulecektir.



Tasinir Mal Kayit islemleri- 4

> Universitemiz tasinir konsolide islemleri Daire
Baskanligimizca gorevlendirilen personel
tarafindan yurutulecek ve koordine edilecektir.

»Tim harcama birimlerimizce, tasinir mallarin
harcama birimleri veya kurumlar arasinda
devrinde Muhasebat Genel Mudurligu Genel
Tebliginde (2021 Yilh Parasal Sinirlar ve Oranlara
lliskin) belirtilen hususlara ve limitlere gére islem
vapilmasina dikkat edilecektir.
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Tasinmaz Mal Islemleri- 1

» Harcama birimlerimizce 252-Binalar Hesabinda kayith duran varliklarin
iyilestirilmesi, omrinin uzatilmasi amaciyla vyapilan bakim onarim

harcamalarindan; 34.000,00-TL'yi asanlar deger artirici limit Gsti harcama
olarak ilgili binanin sicil numarasi ile iliskilendirilerek 252-Binalar Hesabina
deger artici islem olarak, 34.000,00-TL'nin altinda kalan deger artirici
harcamalar ise limit alti olarak kabul edilerek 630-Giderler Hesabina degil,
252-Binalar Hesabina  kaydedilecektir.  Kiralanan  gayrimenkullerin
gelistirilmesi veya ekonomik degerinin kalici olarak arttirlmasi amaciyla
yapilan giderler ise 264-Ozel maliyetler hesabinda muhasebelestirilecektir.

Gerek vyili icinde gerekse vyillara sari olarak yapimi siren binalar 258-
Yapilmakta Olan Yatirrmlar Hesabinda takip edilecektir. Yatirimin
tamamlanmasini miteakip 258-nolu hesapta takip edilen tutarlar ilgili
tasinmaz hesabina kaydedilecektir. Ilgili tasinmaz hesabina kaydedilme islemi
tamamlanmis yatirimlara iliskin bilgiler yatirrmin tamamlanmasini muteakip
15 is gunu icerisinde Daire Baskanligimiza bildirilecektir.



Tasinmaz Mal Islemleri- 2

» Tasinmaz mal yonetmeligince hazirlanmasi gereken tasinmaz mal
cetvelleri ve yonetmelik ekindeki belgeler Yapi Isleri ve Teknik Daire
Baskanliginca yonetmelikte belirtilen sirede 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
tasinmazlarin da muhasebe kayitlarinda takibi gerektiginden bu tur
tasinmaz edinimlerinde/elden cikarmalarinda tasinmazin devrini
muteakip 7 (yedi) is guinu icerisinde mevzuatta belirtilen bilgileri iceren
bildirimler muhasebe kaydi yapilmak Uzere Daire Baskanhgimiza
gonderilecektir. Bu sekilde islem yapilmamasi halinde sorumluluk s6z
konusu bildirimi yapmayan harcama yetkilisinde olacaktir.



Tasinmaz Mal Islemleri- 3

> Universitemiz birimlerince kiraya verilen vyerlerin

kiracilari tarafindan kullanilan elektrik, su, isinma, vb.

tiketim bedellerinin s6z konusu kiracilardan tahsili

gerektiginden vyapilan kira sozlesmelerinin ivedilikle
Daire Baskanligimiza bildirilmesi ve kiracilarin belirtilen
cullanimlarina iliskin tutarlari 6dedigine dair belgelerin
Kiraya veren birim tarafindan titizlikle takip edilmesi
gerekmektedir. Bu sekilde tahsil edilmesi gereken
tutarlarin takibinin yapilmamasi halinde sorumluluk
kiraya veren birim ydneticisinde olacaktir.




On Mali Kontrol Islemleri- 1

> Daire Baskanhigimiz Raporlama ve i¢ Kontrol Mudurligiince harcama
birimlerimiz tarafindan duizenlenen (proje islemleri dahil) ihale

dokimanlari ve sozlesmeler Gzerinde 6n mali kontrol (Vize islemi)
yapilacaktir.

» Sozlesmeler, hakedise bagl odemeler ve ihale dokiimanlarindan
(tarifeye bagh 6demeler dahil); 2021 yili dogrudan temin limitini asan
mal ve hizmet alimlar, yapim isleri, menkul-gayrimenkul mal buyuk
bakim-onarim giderleri 2021 yili icin harcama 6ncesi 6n mali kontrole
tabi tutulacaktir.

» 2021 yili dogrudan temin limitinin aciklanmasina kadar olan siirede (b)
bendinde belirtilen hususlarda, 2020 yili dogrudan temin limitini asan
giderler 6n mali kontrole tabi tutulacaktir.




®n Mali Kontrol islemleri- 2

> Ic Kontrol ve On Mali Kontrole lliskin Usul ve Esaslarda
belirtilen konularda (Yan odeme cetvellerinin vizesi,
sOzlesme tasarilarinin vizesi, personel sozlesmelerinin
vizesi vb.) hazirlanan dosyalar 6n mali kontrol icin
gonderilirken dizi pusulasi ekinde asil ve onayhl suret

olmak uUzere iki nusha olarak Daire Baskanligimiza
gonderilecek, 6n mali kontrol islemini mduteakip asil
nushalar ilgili birime iade edilecektir.

» Projelere iliskin 6deme oOncesi 6n mali kontrol islemi
ilgisine gore BAP Birimi Yoneticisi veya Proje Koordinasyon
Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudirti tarafindan
vurutulecektir.



lhale Komisynu Uye Tespiti

Harcama birimlerimizce vyapilacak ihalelere Daire
Baskanligimizca mali Uye verilmeyecek, harcama
birimlerimizce vyapilacak olan ihalelere mali uye
olarak anilan birimlerdeki mali islemleri yuriuten
personel gorevlendirilecektir. Baskanligimizca ismi
bildirilmeyen personelimizin ihalelerde Uye olarak
gorevlendirilmesi halinde s6z konusu personelin
ihalelere katilmasina izin verilmeyecektir.



E-imza ve Sifre Islemleri

Harcama islemlerine iliskin olarak uygulamaya alinan
BKMYS'de slrecler e-imzayla uyumlu olarak tasarlanmis
oldugundan harcama birimlerince Universitemiz Imza
Yonergesinde belirtildigi sekilde harcama slirecinde gorev

alan personele e-imza temin ed
Ayrica Hazine ve Maliye Bakan
yurutulen sistemlere iliskin sifre ta

iimesi gerekmektedir.
IgiInca koordinasyonu
epleri EBYS uzerinden

resmi_vyazi ile Daire Baskanligimizdan talep edilecektir.
Gorev degisiklikleri olmasi durumunda sifre iptalleri de

vine ayni ydontemle yapilacaktir.



Teminat Mktuplarl- 1

> Universitemiz harcama birimlerince vyapilan ihaleler
kapsaminda alinan teminat mektuplari ilgili firma ile
sozlesme imzalanmasini muteakip hesaplara alinmak
Uzere onaylh teyit belgesi ile birlikte Baskanligimiza
gonderilecektir. Teyit belgesi olmayan teminat
mektuplari hesaplarimiza alinmadan ilgili harcama
birimine iade edilecektir. Hazine ve Maliye Bakanliginca
teminatlara iliskin diizenleme yapilmasi halinde yapilan
dizenlemeler dikkate alinarak islem tesis edilecektir.



Teminat Mktuplarl- 2

» Baskanligimiz hesaplarina alinan teminat mektuplarinin sireleri ilgili

harcama birimlerince takip edilecek, siresi biten teminat mektuplari
ilgili harcama biriminin yazili talebi Uzerine ilgilisine iade edilecektir.
Ancak teminatin muhafazasi ve sure uzatimi yapilmasi gereken
durumlarda harcama birimlerince gereken tedbirler alinacak,
teminatin vyenisi ile degistiriimesi ya da sure uzatimi yapilmasi
saglanacaktir Bu kapsamda teminat mektuplarinin UGzerinde
ongorulen gecerlilik stiresi dolmasi durumunda teminat olma vasfini
yitirmis olacagindan herhangi bir kamu zararina meydan verilmemesi
icin gerekli tedbirler zamaninda alinacak olup slresi dolmak Gzere
olan teminat mektuplarinin hiukimsiz kalmasina yol acilmayacak
sekilde suresinin uzatilmasi saglanacaktir. Gecerlilik siresi dolan
teminatlar hakkinda ilgili mevzuatinda belirtilen usuller cercevesinde
islem vapilacaktir.



Teminat Mktuplarl- 3

» Teminat mektuplarinin yikleniciye iadesi istenirken; alindi
belgesi veya banka dekontunun asli, mal ve mamul alimlari
disinda kalan alimlarda SGK'dan alinmis soguk damgali ilisiksizlik
belgesi, (Yapim islerinde gecici kabul tutanaginin onaylanmasinin
ardindan kesin teminatin yarisinin iadesinde istenmez.) yuklenici
sirket ise; yetki belgesi, imza sirkuleri, vekalete istinaden
yapilacak iadelerde vekaletin asli veya noter tasdikli sureti, ihale
konusu isle ilgili Gcret ve Ucret sayilan ddemelerden yapilan
vergi/prim borcu olmadigina dair yazi, vergi borcu yazisi (Talep
tarihinden itibaren en fazla 15 gtin dnceki tarihi tasimali), yapim
ve hizmet islerinde gecici veya kesin kabul tutanagi Ust yazi ile
Daire Baskanligimiza gonderilecektir.




1926

Diger Hususlar- 1

> Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan 6deme
belgelerinin tanziminde Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Genel Tebligi ile
yvukarida belirtilen hususlara dikkat edilmesi, dizenlenen belgelerin
eksiksiz dizenlenmesi gerekmektedir.

» Dlizenlenen 6deme belgelerinin ilgili muhasebe sistemlerinden
(BKMYS, MYS, TKYS, KPHYS vb.) gonderilmesini muteakip fiziki
belgelerin de Daire Baskanligimiza ulastirilmasina gereken 6zenin
gosterilmesi gerekmektedir.

> Universitemiz  6zel bitce muhasebe hizmetleri, Daire
Baskanligimizca yaratilmekte oldugundan birimlerimizin
belgelendirme ve uygulama acisindan Strateji Gelistirme Daire
Baskanlginin mevzuat kapsamindaki uyarilari dogrultusunda
gerekli hassasiyet ve 6zeni gostermeleri gerekmektedir.



1926

Diger Hususlar- 2

> Universitemiz imza Yonergesiyle harcama vyetkilileri ve muhasebe

yetkilisine harcama surecine iliskin yazisma yetkisi verilmis oldugundan
birimlerimizce harcama slrecine iliskin yetki devri talebinde
bulunulmayacak, harcama birimlerimiz satin alma slreclerini dogrudan
kendileri yuritecektir. Muhasebe yetkilisince de muhasebe sureclerine
iliskin harcama birimleri ile dogrudan yazisma yapilabilecektir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin harcama yetkililerine danismanlik
gorevi bulunmasi nedeniyle uygulamada tereddiide dusulilen konularda
Daire Baskanligimizin yazili gortisine basvurularak islem tesis edilmesi
gerekmektedir.

Yukarida yer alan aciklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken
durumlarda yarurlukteki mevzuat hdktmleri dogrultusunda islem
yapilacaktir. Ayrica Universitemiz birimlerine yonelik aciklayici ve
duzenleyici islemler, Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin
(http://sgdb.gazi.edu.tr/) web sayfasindan harcama birimlerimize
duyurulacaktir.



Diger Hususlar- 3

»Bu genelgenin yayinlanmasi ile 2020/01 sayili

Harcama Islemleri Genelgesi yururlikten
kaldiriimistir.

Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanli§inca
vapilacak olan 6demelerin etkin ve saglikli bir sekilde
gerceklestirilebilmesi, harcama birimlerimizin yasal bir
vaptirimla karsilasmamasi amaciyla birimlerimizce

uygulamanin yukarida yapilan actklamalar
dogrultusunda yurutulmesi gerekmektedir.



gazi.edu.tr



