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HITIT UNIVERSITESI
STRATEJI GELIiSTIRME DAIRESi BASKANLIGI
IC KONTROL VE ON MALi KONTROL BIRIMININ
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac ve kapsam

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, Hitit Universitesi harcama birimleri ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginca yiiriitiilecek i¢ kontrol ve 6n mali kontrol faaliyetlerine iliskin ilke, is,
islem ve siiregleri belirlemektir.

Dayanak

Madde 2- Bu Yonerge, 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun
ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15 inci
maddesi, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 55, 56, 57, 58 inci ve 60
mc1 maddeleri hiikiimleri ile 31.12.2005 tarih ve 26040 sayili 3.Miikerrer Resmi Gazete’de
yayimlanan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslara ve Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Genel Tebligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 3- Bu Yonergede gegen,

Bakanlhk: Maliye Bakanligini,

Universite: Hitit Universitesini,

Ust Yonetici: Hitit Universitesi Rektoriini,

Baskanhik: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligini,

Baskan: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanini,

Harcama birimi: Merkezi yonetim biitge kanunu ile 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan Universite birimini,

Kanun: 10.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu,
Yonerge: Bu Yonergeyi,

I¢ kontrol: Idarenin amaclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlariin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim
bilgisinin zamaninda ve gilivenilir olarak {iretilmesini saglamak tizere idare tarafindan
olusturulan organizasyon, yontem siire¢ ile i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller
biitiiniin,

On mali kontrol: Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin, Universite biitcesi, biitge tertibi, kullanilabilir ddenek tutari, harcama programu,
merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden yapilan kontroliinii,

Goriis yazisi: On mali kontrol sonucunda mali karar ve islemlerin uygun bulunup
bulunmadig1 yoniinde verilen yazili goriisii veya dayanak belge iizerine yazilan serhi, ifade
eder.



IKiNCi BOLUM
I¢ Kontroliin Amaclari, Temel ilkeleri, Unsurlari ve Genel Kosullar

I¢ Kontroliin amaclar:

Madde 4- (1) i¢ kontroliin amaglarr;

a) Gelir, gider, varlik ve vyiikiimliliklerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yOnetilmesini,

b) Kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet gosterilmesini,

c) Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun 6nlenmesini,

¢) Karar olusturmak ve izlemek i¢in diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve bilgi
edinilmesini,

d) Varliklarin kotiiye kullanilmasi ve israfin1 6nlemek ve kayiplara karsi korunmasini,
saglamaktir.

I¢ kontroliin temel ilkeleri

Madde 5- (1) I¢ kontroliin temel ilkeleri asagidadir:

a) I¢ kontrol faaliyetleri yonetim sorumlulugu gercevesinde yiiriitiiliir.

b) I¢ kontrol faaliyet ve diizenlemelerinde dncelikle riskli alanlar dikkate alinir.

¢) I¢ kontrole iliskin sorumluluk, islem siirecinde yer alan biitiin gérevlileri kapsar.

¢) I¢ kontrol mali ve mali olmayan tiim islemleri kapsar.

d) i¢ kontrol sistemi yilda en az bir kez degerlendirilir ve alinmasi gereken onlemler
belirlenir.

e) I¢c kontrol diizenleme ve uygulamalarinda mevzuata uygunluk, saydamlik, hesap
verebilirlik ve ekonomiklik, etkinlik, etkililik gibi iyi mali yonetim ilkeleri esas alinir.

I¢ Kontroliin unsurlari ve genel kosullar:

Madde 6- (1) I¢ kontroliin unsurlar1 ve genel kosullar1 sunlardir:

a) Kontrol ortami: Yoneticilerin ve ¢alisanlarin i¢ kontrole olumlu bir bakis saglamasi, etik
degerlere ve diirlist bir yonetim anlayisina sahip olmasi esastir. Performans esasli yonetim
anlayis1 gercevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarin uzmanliga 6nem verilerek bilgili ve
yeterli kisilere verilmesi ve personelin performansinin degerlendirilmesi saglanir.
Organizasyon yapisi ile personelin gorev, yetki ve sorumluluklari agik bir sekilde belirlenir.

b) Risk degerlendirmesi: Risk degerlendirmesi, mevcut kosullarda meydana gelen
degisiklikler dikkate alinarak gerceklestirilen ve siireklilik arz eden bir faaliyettir. Stratejik
planda ve performans programinda belirlenen ama¢ ve hedeflerine ulagsmak i¢in i¢ ve dig
nedenlerden kaynaklanan riskler degerlendirilir.

¢) Kontrol faaliyetleri: Onleyici, tespit edici ve diizeltici her tiirlii kontrol faaliyeti belirlenir
ve uygulanir.

¢) Bilgi ve iletisim: Thtiya¢ duyulan her tiirlii bilgi uygun bir sekilde kaydedilir, tasnif edilir ve
ilgililerin i¢ kontrol ile diger sorumluluklarin1 yerine getirebilecekleri bir sekilde ve siirede
iletilir.

d) Gozetim: I¢ kontrol sistem ve faaliyetleri siirekli izlenir, gozden gegirilir ve degerlendirilir.

UCUNCU BOLUM
Hitit Universitesi i¢c Kontrol Sistemi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 7- (1) Ust yonetici; hesap verme ve yonetim sorumlulugu gergevesinde,
Universitede kamu i¢ kontrol standartlari ile uyumlu bir i¢ kontrol sisteminin kurulmast,



isleyisi ve gozetilmesinden sorumludur. Ust yonetici bu sorumlulugun gereklerini harcama
yetkilileri ve/veya birim amirleri ile Bagkanlik araciligiyla yerine getirir.

(2) Birim amirleri; birim i¢ kontrol sistemlerinin kurulmasi, isleyisi ve gozetilmesinden tist
yoneticiye karst sorumludur. Birim amirleri bu sorumlulugun gereklerini birim personeli
araciligiyla yerine getirir.

(3) Baskanlik; i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapmasinin yaninda sekreterya ve danismanlik hizmetlerini deyiiriitiir.
Muhasebe yetkilisi, muhasebe kayitlarinin usuliine ve standartlara uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur.

(4) Ust yonetici; harcama yetkilileri ve/veya birim amirleri ile diger yoneticiler,

mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasindan, mali yetki ve
sorumluluklarin bilgili ve yeterli yoneticilerle personele verilmesinden, belirlenmis
standartlara uyulmasinin saglanmasindan, mevzuata aykiri faaliyetlerin 6nlenmesinden,
kapsamli bir yonetim anlayisiyla uygun bir ¢aligma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan
gorev ve yetkileri ¢cergevesinde sorumludur.

(5) Ust yonetici ve biitce ile ddenek tahsis edilen harcama yetkilileri; her yil, is ve
islemlerinin amagclara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata
uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol giivence beyanini diizenler ve birim
faaliyet raporlari ile idare faaliyet raporlarina ekler.

(6) I¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu belirli periyotlarla I¢ Kontrol Standartlarina
Uyum Eylem Planinin Kurumda uygulanabilirligini analiz eder, sonuglar1 iist yoneticiye
raporlar ve gerekli durumlarda eylem planini revize eder.

DORDUNCU BOLUM
On Mali Kontrol

On mali kontroliin kapsami
Madde 8- On mali kontrol gérevi, yonetim sorumlulugu gergevesinde, Baskanlik ve harcama
birimleri tarafindan yerine getirilir.

Bagkanlik tarafindan yapilacak 6n mali kontrol, bu Yonergede belirtilen kontroller ile
harcama birimlerinin talebi veya Bagkanligin risk degerlendirmesi sonucunda 6n mali kontrol
islemine tabi tutulmasinda yarar goriilen mali karar ve islemlerden Ust Yonetici tarafindan
uygun goriilen kontrollerden meydana gelir.

Bagkanlik ve harcama birimleri tarafindan yapilacak 6n mali kontrol, idarenin biitgesi,
biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili harcama programi, merkezi yonetim biitce
kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunluk yénlerinden yerine getirilir. Idare
biitcesi ve biitce tertibine uygunluk yoniinden yapilacak kontrol, 6denegin biitceye konulma
amacina uygun olarak harcamanin yerinde yapilip yapilmadigi, ihtiyaglarin karsilanmasinda
idarenin Onceliklerine uyum, etkinlik degerlendirmesi ile harcamalarda verimlilik ve
tutumlulugun saglanmasi hususlarin1 da kapsar.

Ayrica, mali karar ve islemler harcama birimleri tarafindan kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi agisindan da kontrol edilir.



On mali kontroliin niteligi
Madde 9- On mali kontrol sonucunda uygun gériis verilip verilmemesi, danisma ve dnleyici
niteligi haiz olup, mali karar ve islemlerin harcama yetkilisi tarafindan uygulanmasinda
baglayici degildir.

Mali karar ve islemlerin 6n mali kontrole tabi tutulmasi ve 6n mali kontrol sonucunda
uygun goriis verilmis olmasi, harcama yetkilileri ve gergeklestirme gorevlilerinin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

On mali kontrol siireci ve usulii

Madde 10- Baskanligin 6n mali kontroliine tabi mali karar ve islemler, kontrol edilmek {izere
Bagkanliga gonderilir. Baskanlik¢a yapilan kontrol sonucunda mali karar ve iglemin uygun
gorlilmesi halinde durumuna gore goriis yazist diizenlenir veya dayanak belgenin {izerine
"Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir" serhi diisiilerek ilgili birime gonderilir. On mali
kontrol sonucunda yazili1 goriis diizenlenmesi halinde bu goriisler ayrintili, agik ve gerekgeli
yazilir. Bagkanligin goriis yazisi harcama birimince ilgili islem dosyasinda saklanir ve bir
ornegi de 6deme emri belgesine eklenir.

Bagkanlikca mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde ise nedenleri agikca
belirtilen bir gorilis yazis1 yazilarak kontrole tabi karar ve islem belgeleri eklenmek suretiyle
ilgili birimine geri gonderilir.

Bagkanlik¢a, Yonergenin 14 ve 23 {incli maddeleri uyarinca yapilan kontrollerde yazili
goriis diizenlenmesi zorunludur. Bu yazida, yapilan kontrol sonucunda mali karar ve islemin
uygun goriiliip goriilmedigi, uygun goériilmemisse nedenleri acikga belirtilir.

Mevzuatina uygun olarak giderilebilecek nitelikte eksiklikleri bulunan mali karar ve
islemler i¢in, bu eksiklikler ve nasil diizeltilebilecegi hususlari belirtilmek ve bunlarin
diizeltilmesi kaydiyla islemin uygun goriildiigii seklinde yazili goriis diizenlenebilir.

Harcama birimlerince yerine getirilecek 6n mali kontrol islemi ise siire¢ kontrolii olarak
yapilir. Siire¢ kontroliinde, her bir islem daha 6nceki islemlerin kontroliinii icerecek sekilde
tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin yiiriitiilmesinde gorev alanlar, yapacaklar1 islemden
onceki islemleri de kontrol ederler. Siire¢ kontroliinii saglamak amaciyla harcama
birimlerince mali iglemlerin siire¢ akis semas1 hazirlanir. Siire¢ akis semalar1, Baskanligin da
uygun goriisii alindiktan sonra Ust Ydneticinin onayi ile yiiriirliige konulur.

Harcama yetkilileri, yardimcilar veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin {ist kademe
yoneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisini 6deme emri
belgesi diizenlemekle gorevlendirirler. Yapilan bu gorevlendirmeler Baskanliga da bir yazi ile
bildirilir. Odeme emri belgesini diizenlemekle goérevlendirilen gergeklestirme gorevlileri,
o0deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde mevzuata uygunluk ve belgelerin tamam olup
olmadig1 hususlar1 ile daha onceki islemlerin kontroliinii de kapsayacak sekilde 6n mali
kontrol yaparlar. Bu gorevliler yaptiklar1 kontrol sonucunda, islemleri uygun goérmeleri
halinde, 6deme emri belgesi tizerine "Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir" serhini diiserek
imzalarlar.

Kontrol yetkisi
Madde 11- Baskanlikta 6n mali kontrol yetkisi Baskana aittir. Kontrol sonucunda diizenlenen
yazili goriis ve kontrol serhleri Baskan tarafindan imzalanir. Bagkan, bu yetkisini sinirlarini
acik¢a belirtmek sartiyla yazili olarak Baskanlik On Mali Kontrol Yetkilisine devredebilir.
Baskanin harcama yetkilisi olmas1 durumunda 6n mali kontrol gérevi Baskanlik On Mali
Kontrol Yetkilisi tarafindan yerine getirilir.

Baskanligim 6n mali kontroliine tabi mali karar ve islemlerin kontrolii, On Mali Kontrol
Birimi tarafindan ytritilir.



Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol
gorevi, 6deme emri belgesi diizenlemekle gorevlendirilen gerceklestirme gorevlisi tarafindan
yerine getirilir.

Gorevler ayrihg ilkesi

Madde 12- Harcama Vyetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi aymi kiside birlesemez.
Bagkanlikta 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sOzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi
asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
baskan ve liye olamazlar.

} BESINCI BOLUM
Baskanhgin On Mali Kontroliine Tabi Mali Karar ve Islemler

Kanun tasarilarimin mali yiikiiniin hesaplanmasi

Madde 13- Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye
yiikiimliiliik getirecek kanun tasarilar ilgili birim tarafindan, mali yiiklerinin hesaplanmasini
saglamak tizere Baskanliga gonderilir. Bagkanlik¢a kanun tasarilarinin mali yiikleri en az ii¢
yillik bir dénem igin hesaplanir ve orta vadeli program ve orta vadeli mali plan ¢er¢evesinde,
idarenin stratejik plani, performans programi ve biitgesi lizerindeki etkileri agisindan
degerlendirilir. Bu degerlendirme sonucu, Bagkanlik tarafindan ilgili birime yazili olarak
bildirilir.

Taahhiit evraki ve sozlesme tasarilari

Madde 14- Harcama birimlerinin, ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamayi
gerektirecek taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilarindan tutar1 mal ve hizmet alimlari i¢in bir
milyon Tiirk Lirasini, yapim isleri i¢in iki milyon Tirk Lirasini asanlar kontrole tabidir. Bu
tutarlara katma deger vergisi dahil degildir.

Kontrole tabi taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilari, bunlara iligskin tim bilgi ve belgeleri
icerecek sekilde olusturulan iki niisha islem dosyasi, harcama yetkilisi tarafindan s6zlesme
imzalanmadan ve idare taahhiit altina girmeden 6nce iist yazi ile Bagskanliga gonderilir.

Kontrol edilmek tlizere Bagkanliga gonderilecek islem dosyasinda bulunmasi gereken
bilgi ve belgeler asagida belirtilmistir:

a) Onay belgesi,

b) Yaklasik maliyet ve dayanagini olusturan hesap cetvelleri,

¢) ihale komisyonlarinin kurulmasma iliskin (asil ve yedek iiyelerin belirtildigi) ihale
yetkilisi onay1,

d) Kamu ihale Kurumu tarafindan ihale kayit numaras verilen ihale kayit formu,

e) Ilanin yapildigina iliskin belgeler,

f) Ilan zorunlulugu bulunmayan ihalelerde, isteklilerin davet edildigine dair davet
yazilari,

g) Yillik yatinm programinda yer alan islerle, bu programdaki ek veya degisikliklere
gore yapilacak islerde, yil1 merkezi yonetim biitce kanununun bu konudaki hiikiimlerinin ve
her yil Bakanlar Kurulunca yiiriirlige konulan yatinm programimin uygulanmasi,
koordinasyonu ve izlenmesine dair kararda Ongoriilen islemlerin yapildigini kanitlayan
belgeler,

— Odenegi toplu olarak verilmis projelerin detay programlarina ait bilgiler ile
toplulastirilmis projelerin alt kalemlerine iliskin bilgiler,



— Gelecek yillara yaygin yiiklenmelerde izin alimmasi gereken hallerde ilgili
idarenin izni,

— Y1l icinde projelerin, yer, karakteristik, siire, maliyet ve ddenek degisikliklerine
iliskin belgeler,

h) ilgili mevzuat1 geregince gevresel etki degerlendirmesi (CED) raporu gerekli olan
islerde CED olumlu belgesi ve isle ilgili olarak alinmasi gereken 6zel komisyon izin veya
kararlari,

1) Yapim islerinde (4734 sayil1 Kamu Ihale Kanununun 62 nci maddesinin (c) bendinde
istisna sayilanlar hari¢), arsa temini, miilkiyet, kamulastirma ve imar islemlerinin
tamamlandigina dair belgeler,

i) Ihaleye iliskin tiim sartnameler,

j) 4734 sayili Kanunun 22 nci maddesinin (a), (b) ve (c¢) bentleri kapsaminda tek
kaynaktan yapilan alimlara iligkin olarak ihale mevzuatinda belirlenen standart form,

k) Sozlesme tasarisi,

1) Yapilan ihalenin usul ve tiiriine uygun olarak, 4734 sayili Kanun ile 4735 sayili Kamu
Ihale S6zlesmeleri Kanununa iliskin yayimlanan yonetmelikler ve diger diizenleyici mevzuat
hiikiimleri uyarinca diizenlenmesi gereken standart formlar ve diger belgeler,

m) Diizenlenmis ise zeyilnameler, agiklamalar ve bunlarin isteklilere gonderildigine
dair belgeler,

n) Ihalelere Kars1 Yapilacak Idari Basvurulara Ait Yonetmelik hiikiimlerine gore
Bakanliga veya Kamu Thale Kurumuna basvuruda bulundugu takdirde, buna iliskin
yazigmalar,

0) Uzerine ihale yapilan isteklinin gegici teminatina ait alind1 belgesi,

6) Uzerine ihale yapilan isteklinin, sartname hiikiimleri geregince ihale komisyonuna
ibraz ettigi belgelerin tamami,

p) Thaleye katilan biitiin isteklilere ait teklif mektuplari,

r) On yeterlik ve/veya ihale komisyonu degerlendirmelerinde elenen isteklilere ait
eleme nedeni olan biitiin belgeler,

s) Ihale iizerinde kalan isteklinin, 4734 sayili Kanunun 58 inci maddesine gore yasakl
olup olmadigna dair Kamu fhale Kurumundan alman teyit belgesi,

s) Ihale kararinin onaylandigma dair ihale yetkilisi onay1 (onay tarihinin belirtilmis
olmasi1 gerekmektedir),

t) Thale kararlarina ait damga vergisinin (karar pulu) tahsil edildigine iliskin belge,

u) Islem dosyasinda bulunan biitiin belgeleri gdsteren onayl dizi pusulast,

i) Bagbakanligin veya Bakanligin iznine tabi alimlarda izin yazisi,

v) Thaleyi kazanan istekli disinda ihaleye katilan isteklilere ait tiim bilgi ve belgeler,

Ayrica, s6z konusu ise ait sdzlesmenin imzalanmasindan sonra, bes (5) isgiinii i¢inde
asagida belirtilen belgelerin onayli birer niishas1 Baskanliga gonderilecektir:

a) Sozlesme,

b) Teminata iliskin alindinin 6rnegi,

¢) Yapim islerinde sozlesmede ongdriillmeyen is artisinin zorunlu hale gelmesi ve bu
artisin miiteahhidine yaptirilmasi halinde buna iliskin onay belgesi ve yaklasik maliyet hesap
cetveli ile ek kesin teminata iliskin belge,

d) Sozlesmelerin devri halinde devir so6zlesmesi.

Bu belgelerden yabanci dilde diizenlenmis olanlari harcama birimlerince onayli Tiirkce
tercimelerinin ayrica islem dosyasina eklenmesi gerekmekte olup, belgelerin yabanci dildeki
asillar ile taahhiitlere iliskin diger belgeler harcama birimlerinde muhafaza edilir.



Taahhiit evraki ve sdzlesme tasarilari, Bagkanlik¢a en gec on (10) isgiinii i¢inde kontrol
edilir. Yapilan kontrol sonucunda diizenlenen goriis yazisi, islem dosyasinin bir niishasi ile
birlikte ayni siire icinde harcama yetkilisine gonderilir.

Odenek gonderme belgeleri, 6denek aktarma islemleri

Madde 15- Odenek gonderme belgeleri, Baskanlik¢a; 28514 Sayili 2013 Yili Merkezi
Yonetim Biitge Kanununa, biitge tertibine, Ayrintili Finansman Programina, 158 Sayili Biitce
Odeneklerinin Dagitim ve Kullanimina Iliskin Usul ve Esaslara uygunlugu yéniinden
incelenerek e-biitce sistemi tizerinden onay verilmesi 6deneklerin 6n mali kontrol islemlerinin
yapildig1 ve uygun goriis verildigi anlamina gelir.

Aktarma islemlerinin ve tenkis belgelerinin 6n mali kontrol islemleri de 6denek
gonderme belgeleri icin belirtilen usul ve esaslar ¢er¢evesinde yiiriitiiliir.

Kadro dagihim cetvelleri
Madde 17- Kadro dagilim cetvelleri, 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ve Kadro ihdas, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin
Kullanim Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik hiikiimleri ¢er¢cevesinde, Bakanlik ve Devlet
Personel Baskanligi ile uygunluk saglandiktan sonra Baskanlikca kontrol edilir.

Kadro dagilim cetvelleri Baskanlikga en ge¢ bes (5) isgiinii i¢inde kontrol edilir.
llgililerine yapilacak 6demeler, bu onayli kadro dagilim cetvellerine gore yapilir. Bu
cetvellerde yapilacak degisiklikler de ayn1 sekilde Baskanlik¢a kontrole tabidir.

Seyahat karti listeleri

Madde 18- 6245 sayili Harcirah Kanununun 48 inci maddesi uyarinca Igisleri, Maliye ve
Ulastirma Bakanliklar1 tarafindan miistereken belirlenen esaslar ¢ercevesinde, seyahat karti
verilecek personel listesi, harcama birimlerinin teklifi {izerine Baskanlik¢a, ilgili mevzuat ile
Bakanlik tarafindan yapilan diizenlemelere uygunluk ve biitce Odeneginin yeterliligi
yoniinden en geg ii¢ (3) isgiinii i¢inde degerlendirilerek kontrol edilir. Uygun goriilmeyen
talepler, ayni siire i¢inde gerekgeli bir yaziyla ilgili birime gonderilir.

Seyyar gorev tazminati cetvelleri

Madde 19- Harcama birimlerince teskilat yapilar1 ve ihtiyaglarina gore, bolge, il ve ilge icin
ayr1 ayr1 hazirlanan seyyar gorev dagilim listeleri Bagkanlik tarafindan 6245 sayili Harcirah
Kanunu, bu Kanuna dayanilarak yapilan diizenlemeler, yil1 biitgesine bu amacla konulan
odenekler ve Bakanlik tarafindan vize edilen cetvellere uygunluk agisindan en geg ii¢ (3)
isgiinii icinde kontrol edilir. Uygun goériilmeyen talepler ayni siire i¢inde gerekgeli bir yaziyla
ilgili birime gonderilir.

Gegici isci pozisyonlari
Madde 20- Yili merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen yetki gergevesinde, gegici is¢i
pozisyon (adam/ay) sayilarinin aylar ve birimler itibariyla dagilimi kontrole tabidir.

Gegici Is¢i pozisyonlar1 Baskanlikca en gec bes (5) isgiinii icinde kontrol edilir.
Kontrol sonucunda uygun goriilmeyen cetveller, ayn1 siire i¢inde gerekgeli bir yaziyla ilgili
birime gonderilir.

Yan 6deme cetvelleri
Madde 21- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile bu Kanunun ek gegici 9 uncu maddesi
kapsamina giren idarelerde istihdam edilen Devlet memurlarindan, hangi isi yapanlara ve



hangi gorevde bulunanlara zam ve tazminat Odenecegi, Odenecek zam ve tazminatin
miktarlar ile 6deme usul ve esaslarina iliskin olarak anilan Kanunun 152 nci maddesine
dayanilarak yiiriirliige konulan Bakanlar Kurulu karar1 uyarinca, zam ve tazminat 6demesi
yapilacak personelin kadro veya gorev unvanlari, siiflari, dereceleri, sayilari ve hizmet
yerleri ile bunlara uygun olarak ddenecek zam ve tazminatin miktarlarin1 gosteren ve serbest
kadro tizerinden hazirlanan cetvel ile bunlarin birimler itibariyla dagilimim gosteren listeler
Bagkanlik tarafindan kontrol edilir.

Kontrol islemi sonucunda soz konusu listeler, onaylanmak iizere Baskanlikga Ust
Yoneticiye sunulur. Ust Yonetici onaylama islemini, anilan Bakanlar Kurulu kararinda
belirlenen usul ve esaslar ¢ergevesinde yerine getirir.

Sozlesmeli personel say1 ve sozlesmeleri

Madde 22- Bakanlik tarafindan yillik olarak vize edilen cetvellere ve tip sdzlesmeye uygun
olarak calistirilacak personelle yapilacak sozlesmeler ile ilgili mevzuati geregince Bakanlik
vizesi alinmaksizin calistirilabilecek sozlesmeli personelle yapilacak sozlesmeler kontrole
tabidir. Bu s6zlesmeler Baskanlik¢a, Bakanlik tarafindan vize edilen cetveller ve tip sd6zlesme
ile diger mevzuata uygunluk yoniinden en ge¢ bes (5) isgiinii i¢inde incelenir. Uygun
goriilmeyen sdzlesmeler ayni siire iginde gerekceli bir yaziyla ilgili birime gonderilir.

Yurt dis1 kira katkisi

Madde 23- Yurt dis1 kadrolara siirekli gorevle atanan personele yapilacak yurt dist kira
katkis1 6demelerine iliskin belgeleri igeren islem dosyasi, ilgili birim tarafindan hazirlanir ve
kontrol edilmek iizere Bagkanlia gonderilir. Yurt dis1 kira katkisina iligkin talepler, yili
merkezi yonetim biitge kanunu uyarinca, Bakanlik¢a belirlenen usul ve esaslara uygunluk
yoniinden incelenir ve uygun bulunan talepler hakkinda en geg ii¢ (3) isgiinii icinde uygun
goriis verilir. Uygun goriilmeyen talepler ayni siire Iginde gerekgeli bir yaziyla ilgili birime
gondertilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yapilacak diizenlemeler

Madde 24- Yonergede belirlenen mali karar ve islemlerin diginda kalan mali karar ve
islemlerin de aymi sekilde Baskanlik tarafindan kontrol edilmesine yonelik diizenleme
yapilabilir. Bu konuda yapilacak diizenlemeler, ilgili birimin Baskanliga Onerisi ve/veya
Bagkanligin talebi iizerine Ust Yoneticinin onayiyla yiiriirliige konulur. Bagkanligin 6n mali
kontroliine tabi tutulacak mali karar ve islemler, riskli alanlar dikkate alinmak suretiyle tiir,
tutar ve konu itibariyla belirlenir ve bu diizenlemeler her y1l tekrar gézden gegirilir.

Uygun goriis verilmeyen mali karar ve islemler

Madde 25- On mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri
tarafindan gergeklestirilen islemler, harcama yetkililerince ve muhasebe birimlerince
Bagkanliga yazili olarak bildirilir. Bagkanlikca bu tiir islemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik
donemler itibariyle Ust Yéneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar, i¢ ve dis denetim sirasinda
denetcilere de sunulur.

Kontrol siiresi
Madde 26- Baskanlik, kontrol ve uygun goriis islemlerini Yo6nergede belirlenen siireler iginde
sonuclandirir. Yonergede belirtilen siirelerin baslangi¢ tarihinin belirlenmesinde, Bagkanlik



evrak giris kayit tarihini izleyen isgiinii esas almir. Baskanligin talebi ve Ust Yoneticinin
onaya1 iizerine bu siireler bir katina kadar artirilabilir.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 27- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye
Baskanlik yetkilidir.

Yiiriirliik
Madde 28- Bu Yonerge iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme )
Madde 29- Bu Yonerge hiikiimlerini Ust Yo6netici adina Bagkan yiiriitiir.



T.C.
HITIT UNIVERSITESI
STRATEJI GELIiSTIRME DAIRESi BASKANLIGI
BUTCE VE PERFORMANS PROGRAMI BIRIMININ
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Daire Bagkanliginca yerine getirilecek biitge, performans
programi faaliyetlerine iliskin ilke, is, islem ve siire¢leri belirlemektir.

Dayanak

Madde 2- Bu Yonerge, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesi,
5436 sayili kanunun 15. maddesi ve 18/02/2006 tarihli ve 26084 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmeligin
9. maddesinin (a) fikrast hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
Madde 3- Bu Yonergede gegen;

a) Kanun: 10.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol
Kanununu,
b) Bakanhk: Maliye Bakanligini,
¢) Universite: Hitit Universitesini,
¢) Ust Yonetici: Hitit Universitesi Rektoriinii,
d) Daire Baskanhgi: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligini,
e) Daire Bagkani: Strateji Gelistirme Daire Baskanin,
f) Harcama Birimi: Universitemiz biit¢esine denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan
birimi,
g) Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir birimin en iist yoneticisini,
g) Biitce: Belirli bir donemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iliskin
hususlar1 gésteren ve usuliine uygun olarak yiiriirliige konulan belgeyi,
h) Performans Esash Biitce: Performans 6l¢limii yaparak ulagilmak istenen hedeflere ulasip
ulagsamadigin1 degerlendiren ve sonuglarini raporlayan biitgelestirme sistemini,
1) Mali Yil: Takvim yilini,
i) Yonerge: Bu yonergeyi,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Biitce ve Performans Programinin Fonksiyonlari ve Gorevleri
Gorevler
Madde 4- Biitge ve performans programi ile ilgili asagida sayilan gorevler Biitce ve

Performans Programi Birimi tarafindan yerine getirilir:

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,



b) Universitemiz biitcesini hazirlamak,

¢) Universitemiz ayrintili finansman programini hazirlamak,

¢) Universitemiz biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarmi tutmak,

d) Universitemizin harcama birimleri tarafindan diizenlenen gerekgeli 6denek talep
yazilar1 dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

e) Universitemiz yatiinm programi hazirliklarmim koordinasyonunu saglamak,
uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

f) Universitemiz biitce uygulama sonuglarini raporlamak,

g) Universitemize ait biitge gelir tahminlerini gergeklestirmek amaciyla elde edilen
gelirlerin takip islemlerini yiiriitmek,

UCUNCU BOLUM
Biitce ve Performans Programinin Hazirlanmasi

Performans program ve hazirhklarmin koordinasyonu

Madde 5- Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢alismalarinda harcama
birimleri arasindaki koordinasyon, Baskanlik¢a yerine getirilir. Bu ¢aligmalarda kullanilacak
bilgi, belge ve cetveller ile gerekli dokiimanlar harcama birimlerine génderilir. Ilgili harcama
birimlerince hazirlanan Performans Programlari, belirtilen siirede Baskanliga iletilir. Harcama
Birimi Performans Programi; kalkinma plani, yillik program, orta vadeli program, orta vadeli
mali plan ile Universitemiz stratejik planmna gore incelenir. Ihtiyag¢ duyulmas: halinde
harcama birimi temsilcileriyle birlikte gbzden gecirilen Birim Performans Programina son
sekli verilir. Harcama Birimlerine iliskin performans programlarindan hareketle Idare
Performans Programi hazirlanir.

Biitcenin hazirlanmasi

Madde 6- Bagkanligimiz harcama birimleri ile iletisime gegerek biitgesi hazirlanacak yillara
ait Odenek ihtiyaclarmi tespit etmek amaciyla, orta vadeli programm (OVP)
yayimlanmasindan Once gerekli caligmalar1 baglatir. Bu ¢alismalar kapsaminda harcama
birimleri, biitge hazirligina iligkin verilerini giincelleyerek ihtiyaclarini tespit eder. Bu sayede
biitce 6n hazirligin1 tamamlamis olan harcama birimleri, Eyliil ayinin ilk haftas1 yayimlanan
orta vadeli program (OVP) ve Eyliill aymin on besine kadar yayimlanan orta vadeli mali plan
(OVMP) dogrultusunda onceliklerini ve ihtiyaglarimi gozden gegirerek ddenek ihtiyaclarini
netlestirirler. Eyliil aymnim on besine kadar Bakanlik tarafindan hazirlanan yili merkezi
yonetim biit¢e hazirlama rehberi ile Kalkinma Bakanliginca hazirlanan yili yatirim programi
hazirlama rehberinin yayimlanmasini miiteakip Baskanligimiz, izleyen iki yilin biitce
tahminlerini de igeren biitge tekliflerinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile
gerekli dokiimanlari, dikkate alinmasi gereken hususlar1 harcama birimlerine bir yazi ile

bildirir.

Harcama birimlerinin 6denek teklifleri, orta vadeli program (OVP), orta vadeli mali
plan (OVMP) ve s6z konusu rehberlerde belirtilen ilke, oncelik, politika ve standartlara
uygun bir sekilde hazirlanarak Baskanliga iletilir. Harcama birimlerince biit¢e tekliflerine
iliskin kayitlar, ayni sekilde ve ayni siire zarfinda e-biitce sistemine de girilir.

Harcama birimlerinden gelen biitce teklifleri (sermaye giderleri dahil) konsolide
edilerek en ge¢ Eyliil aymmin sonuna kadar Maliye Bakanligina ve Yiiksekogretim Kurulu



Baskanhig1 araciligiyla Kalkinma Bakanligma gonderilmek iizere Universite biitce teklifi
hazirlanarak Universitemiz Yénetim Kuruluna sunulur.

Universitemiz Yonetim Kurulunca kabul edilen Universitemiz biitce teklifi Maliye
Bakanligina; yatirim teklifleri ise Yiksekogretim Kurulu Baskanligr araciligiyla Kalkinma
Bakanligina gonderilir.

Biit¢enin goriisiilmesi

Madde 7- Bakanliga gonderilen Universitemiz biitce teklifine iliskin biitge gdriisme takvimi,
Daire Baskanlig1 tarafindan ihtiya¢ duyulmasi halinde harcama birimlerine duyurularak biitce
goriismelerine birim temsilcilerinin katilimi ile gergeklestirilir.

Makroekonomik gostergeler ile biit¢e biiyiikliiklerini iceren Yiiksek Planlama Kurulu
kararlar1 dogrultusunda Maliye Bakanlhigi ve Kalkinma Bakanligi goriismeleri sonucu
hazirlanan Universitemiz biit¢e tasarisi, en ge¢ Ekim aymin on yedisine kadar Maliye
Bakanligina gonderilir.

Maliye Bakanliginca konsolide edilen merkezi yonetim biitge kanun tasaris1 Tiirkiye
Biiyiik Millet Meclisinin Biitce ve Plan Komisyonuna gonderilmesini miiteakip, komisyon
toplant1 giindemine uygun olarak Biitce ve Plan Komisyonundaki biitge goriismeleri baslar.

Biit¢enin kanunlasmasi (Yasalagsmasi)

Madde 8- Biit¢e ve Plan Komisyonunda kurumlar itibariyle goriisiillen merkezi yonetim biitce
kanun tasaris1 genel kurulda da kurumlar itibariyle goriisiilerek Aralik ay1 sonuna kadar resmi
gazetede yayimlanarak kanunlasir.

DORDUNCU BOLUM
Biitcenin Uygulanmasi

Serbest birakma

Madde 9- Ayrintili Finansman Programi yiiriirliige girmeden onceki donemde ve aylik
harcamalarla ilgili genelgelerle diizenlenen harcama izinlerinin yetersiz kaldigi durumlarda,
O0denek kullanimina izin veren serbest birakma islemine iligkin talepler harcama birimleri
tarafindan Baskanliga gonderilir.

Serbest birakma talebinde yer alan gerekgeler goz Oniinde bulundurularak talep
incelenir. Uygun goriilen talepler bir yazi ile Bakanliga (Biitce ve Mali Kontrol Genel
Miidiirliigii) bildirilir. Uygun goriilmeyen serbest birakma talepleri ise gerekgesi belirtilerek
harcama birimine iade edilir.

Bakanlikca gerceklestirilen serbest birakma islemi sonucu, ilgili harcama birimine
Baskanlik¢a bildirilir.

Ayritili finansman programinin hazirlanmasi

Madde 10- Idare biitcesine tefrik edilmis olan ddeneklerin tertipler itibariyle aylara dagilimimni
gosteren Ayrintili Finansman Programi ile harcamanin, gelirin ve net finansmanin aylar
itibartyla gergeklesme hedeflerini gosteren Ayrintili Finans Programma  iligkin 6n
caligmalara, harcama birimleri tarafindan, mali yilin basindan itibaren baslanir. Bu kapsamda
harcama birimleri; 6nceki yillarin periyodik giderlerine iliskin harcama seyirlerine ilave



olarak, uygulama yili i¢inde gergeklestirilecek oncelikli hizmetlere iliskin ihtiyaglar1 da
dikkate almak suretiyle ayrintili harcama ve finansman programlarina iligkin bir alt yapi
olustururlar.

Ayrmtili Finansman Programlarinin hazirlanmasina iliskin ¢aligmalar, yili merkezi
yonetim bilitce uygulama tebliginin Bakanlik¢a yayimlanmasiyla baslar. Bagkanlik, s6z
konusu Teblig hiikiimlerine ilave olarak Ayrmtili Finansman Programlarinin hazirligina
iliskin belirleyecegi ilke ve esaslari, bir yaziyla harcama birimlerine iletir.

Bu cergevede ve Baskanlik¢a belirlenecek siirede, hazirlanan Ayrintili Finansman
Programlar1 harcama birimlerinin tekliflerine uygun olarak sisteme (e-biitce) girilir ve
Bagkanliga bir yazi ekinde iletilir.

Baskanliga gonderilen Ayrmtili Finansman Programlari teklifleri, Universitenin
stratejik plani, performans programi ve hizmet Oncelikleri dikkate alinarak incelenir. Yapilan
inceleme neticesinde gerekli goriilen degisiklikler Baskanlik tarafindan yapilarak teklife son
sekli verilir. Hazirlanan Ayrintili Finansman Programlart icmal teklifleri iist yonetici
tarafindan imzalanir ve vize edilmek ilizere Bakanliga (Biitge ve Mali Kontrol Genel
Midiirligiine) gonderilir.

Bakanlik¢a vize edilen Ayrintili Finansman Programlari icmallerine uygun olarak
Bagkanlik, harcama birimlerinin tekliflerini de dikkate alarak, detay Ayrintili Finansman
Programlarin1 yapar ve sistem (e-biit¢e) ilizerinde onaylayarak 6deneklerin kullanilir hale
gelmesini saglar. Ayrica Bagkanlik harcama birimlerini bu konuda bilgilendirir.

Revize islemleri

Madde 11- Ayrintili Finansman Programina baglanan 6deneklerin programlanan dénemden
daha once gider, gelir ve net finansman boliimlerinde yapilacak her tiirlii degisiklik revize
islemiyle gerceklestirilir.

Harcama birimleri revize islemi taleplerinde bulunurken, 6ncelikle icmal finansman
programlarinda degisiklik olusturmayacak sekilde talepte bulunurlar. Bu kapsamda, ekonomik
siiflandirmanin ikinci diizeyi itibariyle, ayn1 olan tertiplerdeki 6denekler arasinda revize
islemi talep edilir. Bu tiir talepler, ayrintili finansman programlarmin icmallerinde bir
degisiklige sebep olmayacagindan Bagkanlik tarafindan gergeklestirilir.

Programlandigi donemde kullanilmayan 6deneklerin farkli harcama birimlerinin
ihtiyacin1 karsilamak amaciyla otelenmesi karsiligi olarak yapilacak revize islemleri, ilgili
harcama birimleri arasinda gerekli koordinasyon yapilmak suretiyle Baskanlik tarafindan
gerceklestirilir.

Ayrintili Finansman Programi icmallerinde degisiklik gerektiren revize talepleri
gerekceleriyle birlikte Baskanlhiga iletilir. Baskanlik, uygun gordiigii talepleri Bakanliga
(Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii) iletir. Bakanlik tarafindan gergeklestirilen Ayrintili
Finansman Programi icmallerinin revize islemlerine paralel olarak Bagkanlik, detay revize
islemlerini gerceklestirerek ilgili harcama birimine gerekli bildirimi yapar.

Bloke odeneklerin kullanilir duruma getirilmesi tertip diizeyinde ve Bakanlik
tarafindan gerceklestirilecegi i¢in, bu konuya iliskin talepler, tertip diizeyinde olmak iizere
Bagkanliga gonderilir. Bagkanlik kendi goriislerini de ekleyerek s6z konusu talebi Bakanliga
(Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigli) gonderir. Bakanlik tarafindan revize isleminin
gergeklestirilmesini miiteakip Bagkanlik ilgili harcama birimini bilgilendirir.

Baskanlikga uygun goriilmeyen revize talepleri, gerekcesi belirtilmek suretiyle
harcama birimlerine iade edilir.



Odenek aktarma islemleri
Madde 12- Aktarma Islemleri; kurum biitgesi icinde yapilacak aktarmalar ve kurum biitgesi
disinda (Bakanlik biit¢esinden yapilacak) aktarmalar olmak tizere iki sekilde yapilir.

a) Kurum biitgesi icinde yapilacak aktarmalar: 5018 sayili Kanunun 21 inci
maddesine gore idareler, yili merkezi yonetim biitce kanununda farkli bir oran belirtilmedikce
aktarma yapilacak tertipteki (ekleme yapilacak tertipteki) Odenegin yiizde besine kadar
aktarma yapmaya yetkilidir. 28514 say1l1 2013 Y1l1 Merkezi Y6netim Biitge Kanunu ile yiizde
yirmiyi agan 0denek aktarmalarinda Bakanlik yetkili kilinmastir.

Yiizde yirmi kapsaminda yer alan aktarmalarla ilgili olarak harcama birimleri, 5018
sayili Kanunun 21 inci maddesinin son fikrasinda yer alan aktarma islemlerindeki sinirlamalar
ile aktarilacak ©denegin kullanilabilir durumda (serbest, O6denek gonderme belgesine
baglanmamis, 6n 6deme yapilmamis ve harcanmamis) olmasina da dikkat ederek, yonetim
sorumlulugu cercevesinde gerekgelerini de ekleyerek taleplerini Bagkanliga iletirler.

Biitce ve Performans Programi Birimi tarafindan uygun goriilen talepler isleme
alinarak kontrol edilmek iizere I¢ Kontrol Birimine gonderilir. I¢ Kontrol Birimince en geg iki
is glinii icinde kontrol edilerek uygun goriilenler iist yoneticinin onayima sunulur. Mevzuatina
aykir1 bulunan aktarma talepleri, gerekgeli bir yaziyla harcama birimine gonderilir.

Yiizde yirmiyi asan gerekceli aktarma taleplerinin Bagkanlik tarafindan uygun
goriilmesi halinde, gerekli aktarmanin yapilmasit i¢in Bakanliga iletilir ve islemin
tamamlanmasini miiteakip ilgili birim Baskanlik¢a bilgilendirilir.

Yatirimlara iligkin aktarma talepleri; 3829 sayil1 2013 Yili Programinin Uygulanmasi,
Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair Kararda belirtilen hiikiimler gergevesinde incelenir.
Uygun goriilmeyen aktarma talepleri gerekgesi belirtilmek suretiyle harcama birimlerine iade
edilir.

b) Kurum biitcesi disinda (Bakanhk biitcesinden) yapilacak aktarmalar: Harcama
birimlerinin ddenek ihtiyaclarinin kurum i¢i aktarmalarla karsilanamamasi durumunda ilave
odenek talepleri baskanligimiza iletilir. Baskanligimizca s6z konusu talepler mevzuata
uygunlugu yoniinden incelenir ve uygun goriilen talepler Bakanliga (Biitge ve Mali Kontrol
Genel Midiirliigline) gonderilir. Bakanlikga gerceklestirilen aktarma islemi bir yazi ile ilgili
birimlere bildirilir.

Uygun gorillmeyen aktarma talepleri gerekgesi belirtilmek suretiyle harcama
birimlerine iade edilir.

Gelirli, gelir fazlasy, likit karsihg1 6denek ekleme ve 6denek devri

Madde 13- Mevzuati geregince yapilmasi gereken 6denek eklemesi, Baskanlik ile koordineli

bir sekilde, Bakanlik (Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii) tarafindan gerceklestirilir.
Gelirli 6denek ekleme bagis ve yardim karsiligi kaydedilmis olan gelirlerin mevcut

veya yeni acilacak tertiplere 6denek ekleme islemidir.

Gelirli 6denek ekleme islemlerinde ilgili harcama birimi talebini, 6zel gelirin tahsiline
iliskin muhasebe iglem fisi ile birlikte Bagkanliga iletmesinden sonra, gelirli 6denek kaydi
Baskanlik tarafindan gerceklestirilir ve iist yoneticinin onayma sunulur. Islem sonuglari
Bakanliga (Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii ve Muhasebat Genel Miidiirliigii) ve
ilgili harcama birimine bildirilir.



Gelir fazlas1 karsiligr 6denek ekleme Universitemiz biitcesinin (B) isaretli cetvelinde
belirtilen tahmini tutar iizerinde gerceklesen gelirler karsilifi olarak mevcut veya yeni
acilacak tertiplere 6denek ekleme islemidir.

Gelir fazlas1 karsiligi 6denek ekleme islemlerinde ilgili harcama birimi talebini, 6z
gelirin tahsiline iliskin belgeleri Baskanlia iletmesinden sonra ikinci 6gretim ve yaz okulu
gelirleri birimler itibariyle biitce tertiplerinde gosterilen 6denekler ile karsilastirilir islem
Baskanlik tarafindan gergeklestirilir ve iist yoneticinin onayma sunulur. Islem sonuglari
Bakanliga (Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii ve Muhasebat Genel Miidiirliigii) ve
ilgili harcama birimine bildirilir.

Likit karsihig odenek ekleme Universitemiz biitgesinin  (F) isaretli cetvelinde
belirtilen 0deneklestirilmeyen finansman karsiliklart ve gerceklesen finansman fazlalarini
mevcut veya yeni acilacak tertiplerine 6denek ekleme islemidir.

Likit karsiligi odenek ekleme islemlerinde ilgili harcama birimi talebini ve
gerekcelerini Bagkanliga iletmesinden sonra ve {ist yoneticinin onayma sunulur. Uygun goriin
islemler Baskanlik tarafindan gergeklestirilir. islem sonuclar1 Bakanhiga (Biitce ve Mali
Kontrol Genel Midirliigii ve Muhasebat Genel Midiirligii) ve ilgili harcama birimine
bildirilir.

Odenek devir islemlerinde, kesin hesabin netlesmesini miiteakip devredilecek
Odenegin tespit edilmesinden sonra, devredecek 6denek tutar1 bir yazi ile muhasebe birimine
bildirilir ve devren gelir kaydinin yapilmasi istenir. Muhasebe yetkilisince devren gelir
kaydmin yapildigina dair yazinin Baskanliga iletilmesini miiteakip, devren 6denek kaydi
talebine iliskin yaz1 Bakanliga (Biitge ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii) gonderilir. Devren
odenek kaydinin yapilmasini miiteakip ilgili harcama birimi bilgilendirilir.

Oz gelirlere iliskin islemler

Madde 14- Oz gelirin tahsil edildigine iliskin muhasebe islem fisinin baskanligimiza
iletilmesinden sonra ikinci 6gretim ve yaz okulu gelirleri birimler itibariyle biitce tertiplerinde
gosterilen 6denekler ile karsilastirilir ve ilgili birimlerin taleplerine gore islemi yapilir.

Biitce gelir cetvelinde yer alan gelir tahmininden fazla gelir tahsil edilmesi halinde
gelir fazlasina iligkin tutarlar 5018 sayili kanunun 39. maddesi ile yillar1 biitge kanunlarinin
ilgili maddesi uyarinca hesaplanarak ilgili tertiplerine 6denek kaydi yapilir.

Universitemiz diger 6z gelirlerinde ise tahsilatin yapildigma iliskin muhasebe islem
fisinin bagkanligimiza iletilmesinden sonra gelir kodlarinin belirtildigi (B) isaretli cetvelindeki
Odenek tahsisine uygunlugu saglanarak Odenek kaydi islemleri yapilir. Gelir fazlasinin
olugmas1 halinde ilgili tertiplere 6denek kaydi islemi yapilir.

Odenek gonderme belgeleri
Madde 15- Biit¢e 6deneklerinin dagitimi 6denek gonderme belgesiyle yapilir.

18/2/2006 tarihli ve 26084 sayili Strateji Gelistirme Birimlerinin Caligma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin 16 nc1 maddesinde ° iist yOneticinin onay1 ile Strateji
Gelistirme Daire Bagkanliklar1 tarafindan da Odenek Gonderme Belgesi diizenlenebilir.’
hiikmiine istinaden 6denek gonderme belgeleri Bagkanlik tarafindan diizenlenir.



Odenek gonderme belgeleri, Baskanlik¢a; 28514 Sayili 2013 Yili Merkezi Y&netim
Biitce Kanununa, biit¢e tertibine, Ayrintili Finansman Programina, 158 Sayili Biitce
Odeneklerinin Dagitim ve Kullanimina Iliskin Usul ve Esaslara uygunlugu yéniinden
incelenerek e-biit¢e sistemi tizerinden onay verilmesi 6deneklerin 6n mali kontrol islemlerinin
yapildig1 ve uygun goriis verildigi anlamina gelir.

Tenkis belgelerinin 6n mali kontrol islemleri de 6denek gdnderme belgeleri igin
belirtilen usul ve esaslar ¢er¢evesinde yiirtitiiliir.

Biit¢e islemlerinin gerceklestirilmesi, kayitlarinin tutulmasi ve iptali
Madde 16- Biitge islemlerine ait kayitlar elektronik ortamda tutulur, biitge istatistiklerinde
kullanilmak tizere dosyalanir.

Gergeklestirilen biitge isleminin iptaline Baskanlik yetkilidir. Iptal islemini Baskanlik
gergeklestirir ve Bakanliga (Biitce ve Mali Kontrol Genel Midiirliigli, Muhasebat Genel
Midiirliigiine), Sayistay Bagkanligina iletir. Bagkanlik gerceklestirilen islem sonucunu ilgili
harcama birimine bildirir.

Tenkis islemleri
Madde 17- Tenkis belgelerinin diizenlenmesinde Yonergenin 15. Maddesinde belirlenen
Odenek gonderme belgeleri i¢in belirtilen usul ve esaslar ¢cercevesinde yiiriitiiliir.

Biitce uygulamalari sonuclarinin raporlanmasi

Madde 18- Yili biitge uygulama sonuglarma iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belge, yili
icerisinde gerceklestirilen biitce islemleri ve biitge uygulama sonuglar1 dikkate alinarak
Baskanlik tarafindan hazirlanir.

Universite biitgesinin ilk alt: aylik uygulama sonuglar1 konsolide edilir, tablolastirilir,
ikinci alt1 aya iligskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini kapsayan mali durumu harcama
birimlerinden talep edilerek konsolide edilen biitce uygulama sonuglari temmuz ay1 icinde
kamuoyuna aciklanir.

BESINCI BOLUM
Yatirimlarin Koordinasyonu, izlenmesi ve Raporlanmasi

Yatirim programinin uygulanmasi koordinasyonu

Madde 19- Yili yatirim genelgesi ve yatirim programi hazirlama rehberi gergevesinde
yatirim programinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiimanlar
Bagkanlik tarafindan harcama birimlerine bir yazi ile bildirilir.

Harcama birimlerince Baskanliga gonderilen yatirim programi teklifleri, OVP,
OVMP, Bakanlik stratejik plani, biitce cagrisi, biitce hazirlama rehberi, yatirim genelgesi ve
yatirim programi hazirlama rehberine gore incelenir.

Gonderilen yatirnm programi teklifi, birim temsilcilerinin de katilimiyla Devlet
Planlama Tegskilati Miistesarligi’nda goriisiiliir. Yapilan degerlendirmeler sonucunda alinan
kararlar ile Yiiksek Planlama Kurulunca belirlenmis olan makroekonomik gostergeler ve
biitce biiyiikliikleri de goz oniinde bulundurularak yatirim programi tasarisi olusturulur. S6z
konusu tasar1 Bakanlikca (Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii) biitge tertipleri yoniinden



incelenerek uygunlugu saglanir ve vize edilmek iizere Bagkanlik¢a Devlet Planlama Teskilatt
Miistesarligi’na gonderilir. Vize edilen yatirim programi tasaris1 Bakanlik biitge tasarisina
eklenir.

Toplu projelerin detay programlari, yili yatinm programimin Resmi Gazetede
yayimlanmasindan sonra, harcama birimleri ile koordinasyon saglanarak Baskanlik tarafindan
yapilir. Toplu projelerin detay dagilimlari Bakan onayina sunulur. Bakan onayiyla kesinlesen
detay programlar, yil1 yatirim programinin Resmi Gazetede yayimlanmasini miiteakip 30 gilin
icinde Devlet Planlama Tegkilati Miistesarligina bildirilir. Ayrica ilgili harcama birimleri de
bu konuda bilgilendirilir.

Toplulagtirilmis  projenin alt projeleri, yatirm programimnin Resmi Gazetede
yayimlanmasindan sonra ilgili harcama birimi tarafindan Baskanliga gonderilir. Y1l1 yatirim
programinin Resmi Gazetede yayimlanmasin1i miiteakiben 30 giin icinde Bagskanlik,
toplulastirilmis projenin alt projelerini, uygun goriis icin Devlet Planlama Teskilati
Miistesarligina gonderir. Uygun goriis alindiktan sonra toplulastirilmis projenin alt projeleri
Bakan onayina sunulur. Onaylanan projeler, uygulamaya konulmak iizere harcama birimlerine

bildirilir.

Ust yonetici ile birim temsilcilerinin de katilmasiyla yapilan goriismeler sonucunda,
Bakan tarafindan uygun goriilen Bakanlik yatirnm programi teklifi, yatirnm programi
hazirlama rehberinde belirtilen siire igerisinde Devlet Planlama Teskilati Miistesarligina
gonderilir.

Yatinm programi Resmi Gazetede yayimlandiktan sonra; toplu ve/veya
toplulastirilmis projelere ait O6denekler 2013 Yili Yatirnm Programinin Uygulanmasi,
Koordinasyonu ve izlenmesine Dair Kararda belirtilen esaslar dogrultusunda 6denek islemleri
acisindan koordinasyonu saglanir.

Yatirim programinin revizesi

Madde 20- Yatirim programinda yer alan projelerin yer, siire, karakteristik, proje maliyeti ve
odeneginde yil icinde yapilacak degisiklik talepleri, ilgili harcama birimince Baskanliga
iletilir. Proje revize talepleri, 2013 Y1l Yatirim Programinin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve
Izlenmesine Dair Karar hiikiimleri ¢ercevesinde incelenir.

Universite yetkisinde olan ve uygun goriilen revize talepleri, Bagkanlik tarafindan
gergeklestirilir. Yapilan revize islemi hakkinda Kalkinma Bakanligi ve ilgili harcama birimi
bilgilendirilir.

Kalkinma Bakanligimin yetkisinde olan ve Bagskanlik tarafindan uygun goriilen revize
talepleri gerekgeleriyle birlikte adi gegen Bakanliga {ist yoneticinin imzasiyla iletilir. islem
sonucu ilgili birime bildirilir.

Yatirim programlarinin izlenmesi ve raporlanmasi

Madde 21- Kalkinma Bakanliginca belirlenen iicer aylik donemler itibariyle hazirlanacak
yatirim uygulama raporlar, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi tarafindan konsolide
edilerek Baskanligimizca yatirnm uygulama raporlart kontrol edilir ve kayitlarla uygunlugu
saglandiktan sonra Kalkinma Bakanligina siiresi igerisinde gonderilir.



Y1l sonunda hazirlanacak olan Yillik Yatinm Degerlendirme Raporuna iliskin
cetveller harcama birimlerine Baskanlik¢a bir yazi ekinde gonderilir. Harcama birimlerince
hazirlanan yatirnm uygulama raporlari, Baskanlik tarafindan konsolide edilir ve izleyen yilin
Mart ay1 sonuna kadar Sayistay Bagkanligina, Bakanliga ve Kalkinma Bakanligina génderilir.

) DORDUNCU BOLUM
Universite Faaliyetlerinin Izlenmesi ve Damismanhk Hizmeti

Universite faaliyetlerinin izlenmesi

Madde 26- Universite faaliyetleri, Universitenin stratejik planina, performans programina ve
biit¢esine uygunluk yonlerinden izlenir, elde edilen sonuglar yil i¢i ve yilsonu dénemleri
itibariyle degerlendirilir.

Danmismanhik hizmeti sunulmasi ve bilgilendirme yiikiimliiliigii

Madde 27- Harcama birimleri tarafindan Biitge ve Performans Programu ile ilgili olarak
istenilen bilgilerin saglanmasi ve harcama birimlerine danismanlik hizmeti sunulmasi
amaciyla Baskanlikca gerekli bilgi ve dokiimanlar olusturulur. Harcama birimleri, mali
mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda uygun araglarla Baskanlik tarafindan
bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda karsilasilan
sorunlart gidermek amaciyla ilgili birimlerin de goriisli alinarak uygulamaya agiklik getirici
ve yonlendirici yazili bilgilendirme yapilabilir.

ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

Kullanilacak defter, kayit ve belgeler
Madde 28- Biitge, performans programi, kesin hesap ve raporlama fonksiyonlarinin
yerine getirilmesinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler asagida sayilmistir.

a) Cetvel, form, tablo ve raporlar

* Performans Gostergeleri Cetveli

* Birim Performans Programi Cetvelleri

» Bakanlik Performans Programi icmal Cetveli

* Birim Performans Program1 Degerlendirme Cetveli

» Bakanlik Performans Programi Degerlendirme Icmal Cetveli
* Y11 Biitge Hazirlama Rehberinde Belirtilen Cetveller

* Birim Ayrintil1 Finansman Programi Teklif Formu

* Ayrintili Finansman Programi Icmal Teklif Formu

» Universite Ayrmtili Finansman Programi Vizeli icmal Formu
* Birim Ayrintili Finansman Programi Vizeli Formlar

+ Odenek Gonderme Belgesi ve Odenek Gonderme Belgesi Icmali
» Tenkis Belgesi ve Tenkis Belgesi Icmali

» Biitce Giderleri ve Odenekler Tablosu

» Biitce Islem Talep Formu

» Aktarma Formu



» Iptal Formu

* Serbest Birakma Formu

* Revize Talep Formu

* Yatirim Programi Hazirlama Rehberinde Belirtilen Cetveller
* Yatirimlar Vize Cetveli

* Yatirim Projeleri Odenek Aktarma Talep Formu

* Yatirnrm Harcamalari Donem Gergeklesme Raporu

* Yillik Yatirim Degerlendirme Raporu

b) Dosyalar
* Performans Programi Hazirlik Dosyasi
* Biitce Hazirlama Dosyast
* Biitge Teklifleri Dosyasi
* Biitge Tasaris1 Dosyasi
* Serbest Birakma Dosyasi
» Aktarma Dosyasi
» Revize Islemleri Dosyasi
» Odenek Gonderme Belgesi Icmal Dosyast
» Tenkis Belgesi Icmal Dosyas1
* Yatirim Programi Islem Dosyasi
* Yatirim Programi Revize Islemleri Dosyasi

Tereddiitlerin giderilmesi
Madde 22- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye
Bagkanlik yetkilidir.

Yiirirlik
Madde 23- Bu Yonerge tist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 24- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Ust Yonetici adina Bagkan yiiriitiir.



T.C.
HITIT UNIVERSITESI
STRATEJi GELIiSTIRME DAIRE BASKANLIGI
MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA BiRIMININ
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIiRINCi BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac ve Kapsam

Madde 1- Bu y&nergenin amaci, Hitit Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca
yerine getirilecek muhasebe, kesin hesap ve raporlama faaliyetlerine iliskin is, islem ve
stire¢leri belirlemektir.

Dayanak

Madde 2- Bu Yonerge, 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunun 60 ve 61. maddeleri, 22.12.2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15. maddesi, Strateji
Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin 9. maddesi,
Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmmlar

Madde 3- Bu yonergede gegen;

a)Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu,

b)Bakanhk: Maliye Bakanligini,

¢)Universite: Hitit Universitesini,

¢)Ust Yonetici: Rektorii,

d)Baskanhk: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligini,

e)Baskan: Strateji Gelistirme Daire Baskanini,

f)Harcama Birimi: Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ile Hitit Universitesi biitcesinden
Odenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

g)Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yoneticisi veya harcama yetkilisinin belirlenmesinde gii¢liik bulunan durumlarda {ist yonetici
tarafindan belirlenen kisiyi,

¢) Muhasebe birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

h)Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,

1)Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,
gondermeye yetkili ve bu iglemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu
olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

i)VVezne: Muhasebe birimine teslim edilen tedaviildeki Tiirk parasi, doviz, ¢ek, senet,
menkul kiymetler ve teminat mektuplarinin muhafaza edildigi yeri,



J)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢cek ve
benzeri basili evrakin muhafaza edildigi yeri,

k)Sertifika: Sekli ve icerigi Maliye Bakanligi tarafindan belirlenen ve sahibine
muhasebe hizmetlerini yerine getirebilme yetkisi veren muhasebe yetkilisi sertifikasini,

)Yonerge: Hitit Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlign Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Islemlerine iliskin Yo6nergeyi,

m) Mali Yil: Takvim yilin1

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlama

Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlamanin Fonksiyonlari

Madde 4- Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlama birimi tarafindan asagidaki fonksiyonlar
yerine getirilir:

a)Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiiriitmek.

b)idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

¢) Universitemiz muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

d) Biit¢e kesin hesabini hazirlamak,

e) Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

f) Mali istatistikleri hazirlamak.

g)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Madde 5- Universitemiz muhasebe hizmetleri Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 Muhasebe,
Kesin Hesap ve Raporlama birimi tarafindan yiiriitiiliir. Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili
mevzuat cercevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir. Gorevlendirilen
muhasebe yetkilileri, gorev alanlar1 ve bunlara iliskin degisiklikler, goéreve baslama veya
degisiklik tarihinden itibaren en ge¢ bes is giinli icinde Sayistay Baskanligina ve Maliye
Bakanligina bildirilir.

Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri

Madde 6-

a)Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin y6netiminden
sorumlu olmak,

b)Gelirlerin ve alacaklarin tahsilini saglamak,
¢)Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

d)Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile list yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,



e)Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek,

f)Biinyesinde bulunan tiim mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirli miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek,

g)Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siireclerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

h)Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

1)Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

i)Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak,

j)Muhasebe birimini yonetmek,
k)Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Mubhasebe yetkilileri sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan dogrudan sorumludurlar.

Muhasebe yetkilisinin sorumluluklar:
Madde 7-Muhasebe yetkilileri;

a)Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b)Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

¢)On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda
o0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

d)Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarmn ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,

e)Odemelerin, ilgili mevzuatin dngdrdiigii dncelik siras1 da gdz 6niinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

) Riicu hakk: sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

g)Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten,

h) Yetkili mercilere hesap vermekten,

1)Ayrica genel hiikiimler gergevesinde kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak muhasebelestirilmesinden ve raporlanmasindan sorumludurlar.
Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iligkin sorumluluklari, gérevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.



UCUNCU BOLUM

Is ve Islemler

Para ve para ile ifade edilen degerlerin muhafazasi

Madde 8- Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda Ongoriilen siireler iginde ve belirsiz
giinlerde vezne ve ambarlarmi kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi i¢in gerekli
onlemleri almakla yiikiimliidiirler. Bu gorevin geregi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle
meydana gelecek kayip ve noksanliklardan genel hiikiimlere gore sorumludurlar.

Dogal afet halleri ile savas veya askeri ve idari sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi
nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya noksanlik meydana gelmesi halinde, muhasebe
yetkililerince durum derhal en yakin amire yazili olarak bildirilir olaya iliskin delillerin
kaybolmamas1 i¢in gerekli tedbirleri alinir. Muhasebe yetkilisi sorumlulugun ibrasi igin,
olayin 6grenildigi giinden itibaren en ge¢ 15 giin iginde, Ust Yéoneticiye basvurur. Bu
durumda muhasebe yetkilisinin sorumlulugu, iist yoneticisinin goriigleri alinarak Sayistay
tarafindan hiikkme baglanir.

Mali islemlerin muhasebelestirilmesi

Madde 9- Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandirilmasi zorunludur. Muhasebelestirme
islemleri Universitemizin tabi oldugu Merkezi Y&énetim Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen
muhasebelestirme belgeleri ile yapilir.

Bir ekonomik degerin yaratilmasi, bagka bir sekle dontistiiriilmesi, miibadeleye konu edilmesi,
el degistirmesi veya yok olmasi mali islem olarak kabul edilir ve biitlin mali islemler
muhasebe yetkililerince muhasebelestirilir.

Muhasebelestirme islemi, mali islemin tamamlanmasini takiben geciktirilmeden en gec
izleyen is gliniinde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar mal alinmis, hizmet veya is
yapilmis olmasina ragmen mahsup belgeleri mali yilin bitimine kadar muhasebe birimine
verilememis 6n 6demelere iliskin mali islemler ile biitge gelir ve giderini ilgilendirmeyen
diger mali islemler, ilgili mevzuat hiikiimleri dikkate alinarak mahsup donemi sonuna kadar
muhasebelestirilebilir.

Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde yapilacak kontroller

Madde 10- Muhasebe yetkilileri 6deme emri belgesi ve ekleri iizerinde;
a) Yetkililerin imzasini,
b) Odemenin cesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasinu,
) Maddi hata bulunup bulunmadigini,
d) Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri, kontrol etmekle yiikiimliudiirler.

Muhasebe yetkilileri, yukarida belirtilen kontroller disinda kontrol ve inceleme yapamaz;
O0demelerde 1ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz. Yukarida
sayllan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapamaz ve 6demeye
zorlanamaz.

Muhasebe yetkililerinin  maddi hataya iliskin sorumluluklar;; bir mali islemin
muhasebelestirilmesine dayanak teskil eden karar, onay, sozlesme, hakkedis raporu, bordro,
fatura, alind1 ve benzeri belgelerde; gelir, alacak, gider ya da borg tutarinin tespit edilmesine
esas rakamlarin higbir farkli yoruma yer vermeyecek bicimde, bilerek veya bilmeyerek yanlis



secilmesi, oranlarin yanlis uygulanmasi, aritmetik islemlerin yanlis yapilmasi ve
muhasebelestirmeye esas toplamlarinin muhasebelestirme belgesinde ilgili hesaplara noksan
veya fazla kaydedilmek suretiyle yapilan yersiz ve fazla alma, verme, Odeme ve
gonderilmesiyle smirlidir. Teknik nitelikteki belgelerde, bu nitelige iliskin olarak yapilmis
maddi hatalardan bu belgeleri diizenleyen ve onaylayan gerceklestirme gorevlileri sorumlu
olup, muhasebe yetkililerinin bu belgelere iliskin sorumluluklar1 aritmetik islemlerdeki
yanligliklarla sinirlidir.

Muhasebe yetkilileri, 6n 6demeler ile geri verilecek para ve para ile ifade edilen degerlere
iliskin olarak diizenlenen muhasebelestirme belgeleri ve ekleri lizerinde de birinci fikradaki
hususlar1 kontrol etmekle yiikiimlidiirler.

Odeme oncesi kontrol siiresi

Madde 11- Odeme emirleri, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en ge¢ dort is giinii
icinde incelenir, uygun bulunanlar muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka
hesabina aktarilir. Eksik veya hatali olan 6deme emri belgesi ve eki belgeler, diizeltilmek
veya tamamlanmak {izere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is glinii
icinde gerekceleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak gonderilir. Hata veya
eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenler, en gec iki is giinii sonuna
kadar incelenerek muhasebelestirme ve 6deme islemi gergeklestirilir.

Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmaksizin kasadan veya ¢ek diizenlenmek suretiyle
bankadan yapilabilecek 6deme tiir ve tutarlari ile kontrol, muhasebelestirme ve O6deme
stiresini dort is glinlinden daha az olarak belirlemeye, iist yonetici yetkilidir.

Odemelerin yapilmasinda éncelik

Madde 12- Universitemiz nakit mevcudunun tiim 6demeleri karsilayamamasi halinde
giderler, muhasebe kayitlarma alinma sirasina gére ddenir. Ancak, bu ddemelerin yapilmasi
sirasinda sirasiyla;

a) Kanunlar1 geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg,
prim, fon kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,

b) Tarifeye bagli 6demelere,

¢) [lama bagli borglara,

d) Odenmemesi halinde gecikme zammu ve faiz doguracak ddemelere,

e) Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara,

Oncelik verilir.

Universitemiz nakit mevcudunun yeterli olmasi durumunda odemeler, ddeme emri
belgelerinin muhasebe biriminin kayitlarina giris sirasina gore yapilir. Odeme emri belgesi ve
eki belgeler iizerinde 10 uncu maddeye gore yapilan kontroller sonucunda noksanlig1 tespit
edilerek tamamlanmak tiizere ilgili birimine iade edilen 6deme emri belgeleri tamamlanarak
muhasebe birimi kayitlaria girdikten sonra, yeni giris sirasina gére 6denir.

Alacaklarn tahsil sorumlulugu

Madde 13- Muhasebe yetkilileri, ilgili kanunlara gore tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil
edilebilir hale gelmis kamu gelir ve alacaklarinin yiikiimliileri ve sorumlular1 adna ilgili
hesaplara kaydedilerek tahsil edilmesinden sorumlu olup tahsili Universitemize ait kamu



alacaklarindan bor¢lusu baska bir yerde oldugu anlasilanlarin tahsilini, bor¢lunun bulundugu
yerdeki Universite muhasebe biriminden isterler. Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen
alacak tutari, ilgili muhasebe birimi adina kayitlara alinarak izlenir.

Kendisinden izlenmesi istenilen bir alacagin tahsilinde ihmali goriilen muhasebe yetkilileri,
alacakli kamu idaresince, ihmali goriilen muhasebe yetkilisinin bagl oldugu kamu idaresi iist
yoneticisine bildirilir.

Tasiir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

Madde 14- Universitemiz miilkiyetinde veya Universitemize tahsisli olan ya da
Universitemizin kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlar ile bunlara iliskin islemlerin
kayd:r ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Tasmir kayitlar1 idarenin
birimleri bazinda diizenlenerek mevzuatinda belirlenen siirede Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina (Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimine) gonderilir. Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi (Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi) tarafindan bu kayitlar
Universite bazinda konsolide edilir ve tasinmaz kayitlari da eklenerek icmal cetvelleri
hazirlanir.

Biitce islemleri

Madde 15- Biitce kesin hesabi, Universitemiz biitce uygulama sonuglar1 dikkate alinarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan
hazirlanarak, Rektor tarafindan onaylanir ve kesin hesap kanun tasarisina dahil edilmek {izere
Maliye Bakanligina gonderilir.

Biitce uygulama sonuglarina iliskin her tiirlii rapor, cetvel ve belge Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhig1 tarafindan hazirlanir. Universitemiz muhasebe hizmetleri sonucunda diizenlenen
mali tablolarin bir 6rnegi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan ilgili
birimlere gonderilir.

Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

Madde 16- Universitemiz harcama birimleri tarafindan; Kanunun 41 inci maddesi ve bu
maddeye dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanan birim faaliyet
raporlari, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir.

Mali is ve islemler

Madde 17- Universitemiz mali istatistiklerinin hazirlanmasma dayanak teskil eden bilgi ve
belgelerin ilgili makamlara verilmesinden ve Universitemizin, diger idareler nezdindeki
alacak ve borglarinin izlenmesinden ve sonuglandirilmasindan, Muhasebe, Kesin Hesap ve
Raporlama Birimi sorumludur.

Yetkisiz tahsil ve 6deme yapilamayacag@i ve birlesemeyecek gorevler

Madde 18- Usuliine gore atanmadigi halde muhasebe hizmetlerinden bir kismini veya
tamamini1 kendiliginden yapanlar ile yapilmasi konusunda emir veren yoneticiler hakkinda,
Sayistay tarafindan belirlenecek mali sorumluluklar sakli kalmak iizere, adli ve idari yonden
islem yapilir. Kanunlarin 6ngoérdiigii sekilde yetkili kilinmamis higbir gercek veya tiizel kisi



kamu adina tahsilat ve 6deme yapamayacagi gibi muhasebe hizmeti de veremez. Harcama
yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi ayni kigide birlesemez.

Gorev, yetki ve sorumluluklarin devri

Madde 19- Muhasebe yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir
kismin1 Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve esaslara gore yardimcilarina devredebilirler.
Devredilen gorev ve yetki simirlart igerisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan
tereddiide diisiilen konulardaki islemler, uygun bulunmasi halinde muhasebe yetkilileri
tarafindan sonuc¢landirilir.

Muhasebe yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki
devri yapilanlar hakkinda da uygulanir.

Bilgilendirme yiikiimliiliigii

Madde 20- Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi mali yonetim ve kontrol ile
denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri g¢ercevesinde
olusturmak ve izlemekle sorumludur. Mali konulardaki diizenleme ve kararlara iliskin
muhasebe kayitlar1 ve raporlama esaslari ile uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
birimlerin goriisii de alinmak suretiyle, uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazili
bilgilendirme yapilabilir.

DORDUNCU BOLUM

Muhasebe Donemi

Mahsup donemi

Madde 21- Biit¢e gelirleri nakden veya mahsuben tahsil edildigi, biitce giderleri ise 6dendigi
yilda muhasebelestirilir. Hesaplar mali y1l esasina gore tutulur. Mali yilin bitimine kadar fiilen
yapilmis olan 6demelerden mahsup edilememis olanlarin, ddenekleri sakli tutulmak suretiyle,
mahsup islemleri mali yilin bitimini izleyen bir ay i¢inde yapilabilir. Zorunlu hallerde bu siire,
Maliye Bakanligi tarafindan biitce giderleri i¢in bir ay, diger islemlerde ise bes ayi
gecirmemek iizere uzatilabilir.

Doénem sonu ve donem basi islemleri

Madde 22- Dénem sonu islemleri mali yilin sonunda gegici mizanin ¢ikarilmasinin ardindan
yapilan asagidaki islemlerden olusur.

a) Biitce ve 6denek hesaplarina iliskin donem sonu islemleri:

1-15 Aralik -31 Aralik tarihlerine iliskin hesaplanan is¢i iicretleri bir taraftan giderler
hesabina borg, biitce emanetleri hesabina alacak; diger taraftan biit¢e giderleri hesabina borg,
gider yansitma hesabina alacak kaydedilir.

2-Biitce emanetleri hesabinda kayitli olan tutarlardan zamanasimi siiresi dolanlar bir
taraftan biitce emanetleri hesabina borg, gelirler hesabina alacak; diger taraftan biitce gelirleri
hesabina alacak, gelir yansitma hesabina bor¢ kaydedilir.



3-Biitce gelirleri hesabiin alacak bakiyesi biitge gelirleri hesabina borg, biitge
uygulama sonugclar1 hesabina alacak kaydedilir. Biitce giderleri hesabinin borg¢ bakiyesi biitce
giderleri hesabina alacak, biitce uygulama sonuglar1 hesabina borg kaydedilir.
4-Biitce gelirlerinden ret ve iadeler hesabinin borg bakiyesi biitge gelirlerinden ret ve
iadeler hesabina alacak, biit¢ce uygulama sonugclari hesabina bor¢ kaydedilir.
5-Gider yansitma hesabinin alacak bakiyesi gider yansitma hesabina borg, biitce
uygulama sonuclar1 hesabina alacak kaydedilir. Gelir yansitma hesabinin borg bakiyesi gelir
yansitma hesabina alacak, biitce uygulama sonuglar1 hesabina borg¢ kaydedilir. Gelir yansitma
hesabinin alacak bakiyesi verdigi durumlarda gelir yansitma hesabina borg, biitge uygulama
sonuglar1 hesabina alacak kaydedilir.
6-Mahsup donemine devreden 6n odemeler karsiligi sakli tutulacak 6denekler, bir
taraftan gonderilecek biitce Odenekleri hesabma alacak, mahsup donemine aktarilan
kullanilacak 6denekler hesabina borg; diger taraftan biitge 6denekleri hesabina borg, mahsup
donemine aktarilan 6denekler hesabina alacak kaydedilerek devredilir.
7-Biitce ddenekleri hesabinin alacak artigindan, édenekli giderler hesabinin borg artigi
cikarilarak bulunacak kullanilmamis Odenekler tenkis edilmek iizere biitce Odenekleri
hesabina borg, gonderilecek biitce ddenekleri hesabina alacak kaydedilir. Odenekli giderler
hesabinin bor¢ bakiyesi biitge 6denekleri hesabina borg, 6denekli giderler hesabina alacak
kaydedilir.
8-Birim tarafindan yil sonu Odenek tenkis islemlerine iliskin olarak, gonderilecek
biitce ddenekleri hesabina borg, biitce ddenek hareketleri hesabina alacak kaydedilir.
O-Iptal edilmesi gereken biitce ddenekleri merkez muhasebe birimlerince, gonderilecek
biitce ddenekleri hesabina alacak, biit¢e ddenekleri hesabina bor¢ kaydedilerek iptal edilir.
10-Birim tarafindan, yil sonu iptallerinden sonra gonderilecek biitce Odenekleri
hesabinin ayrint1 kodlar itibartyla; bor¢ bakiyesi gonderilecek biitce ddenekleri hesabina
alacak, biitce 6denekleri hesabina borg; alacak bakiyesi biitce ddenekleri hesabina alacak,
gonderilecek biitce 6denekleri hesabina borg kaydedilir.

Bu islemden sonra biit¢e hesaplar1 ana hesap grubu ile 6denek hesaplari hesap grubunda yer
alan tiim hesaplar kapanur.

b) Biitce ve 6denek hesaplar1 disindaki donem sonu islemleri:

1-Duran varliklar ana hesap grubu igerisinde yer alan, gelirlerden alacaklar hesabinda
kayith tutarlardan donen varliklar ana hesap grubundaki ilgili hesaplara aktarilmasi gereken
tutarlar, bu hesaplara alacak, donen varliklar ana hesap grubundaki ilgili hesaplara borg
kaydedilerek aktarma islemleri tamamlanir.

2-Y1ihi biitcesinden karsilanmak iizere verilen 6n Odemelerden mahsup dénemine
aktarilmas1 gereken tutarlar, bir taraftan bu hesaplara alacak, mahsup donemine aktarilan
avans ve krediler hesabina borg¢ kaydedilir. Bu islemler sonucunda is avans ve kredileri hesab1
ile personel avanslar1 hesab1 kesin mizanda bakiye vermez.

3-Biitce emanetleri hesabinda kayitli olan tutarlar, zamanasimi siiresine gore biitce
emanetleri hesabiin ilgili yardimer hesabina aktarilmasi gerektiginden bu hesaba borg ve
alacak kaydedilir.

4-Doénem sonunda ilgili varlik ve yabanci kaynak hesaplarinda kayithi olup, yabanci
para cinsinden izlenen tutarlar degerlemeye tabi tutulur ve raporlama tarihindeki gergek
degerleri ile mali raporlarda gosterilir.

5-Yeniden degerlemeye tabi tutulmasi gerekli olan taahhiit ve garantiler degerlemeye
tabi tutulur.



6-Maddi ve maddi olmayan duran varliklar hesap gruplarinda yer alan hesaplarda kayith
degerlerden yeniden degerleme islemine tabi tutulmasi gerekenler, bu Yd&nergenin ilgili
hiikiimleri uyarinca yeniden degerlemeye tabi tutulur. Maddi ve maddi olmayan duran
varliklar hesap gruplarinda yer alan hesaplarda kayith amortismana tabi tutulmasi gereken
varliklara iligkin amortisman iglemleri yapilir.

7-Gelirler hesabinin alacak bakiyesi, donem sonunda faaliyet sonuglar1 hesabina alacak,
gelirler hesabina bor¢ kaydedilir. Giderler hesabinin bor¢ bakiyesi, ddonem sonunda faaliyet
sonuglar1 hesabina borg, giderler hesabina alacak kaydedilir.

8-Faaliyet sonuglar1 hesabinin alacak veya bor¢ bakiyesi 6z kaynaklar hesap grubu
icerisinde yer alan donem olumlu faaliyet sonuglari hesab1 veya donem olumsuz faaliyet
sonugclart hesabiyla kapatilir.

9-Gegmis yillar olumlu faaliyet sonuglar1 hesabinda kayith tutarlar, bu hesaplarin ilgili
alt boliimiine aktarilmasi i¢in bu hesaba bor¢ ve alacak kaydi yapilir. Gegmis yillar olumsuz
faaliyet sonuclar1 hesabinda kayitli tutarlar, bu hesaplarin ilgili alt béliimiine aktarilmasi icin
bu hesaba alacak ve borg¢ kaydi yapilir.

Bu islemlerden sonra faaliyet hesaplar1 ana hesap grubunda yer alan tiim hesaplar kapanir.
Her faaliyet doneminin sonunda, muhasebe yetkilileri donem sonu islemlerini yaparak yeni
faaliyet doneminin acilis kaydina esas alinacak kesin mizam c¢ikarirlar. Hazirlanan kesin
mizanda bor¢ ve alacak kalan1 veren hesaplar yeni faaliyet doneminin agilis kaydina esas
teskil eder.

Kesin mizanin diizenlenmesini takiben, donem sonunda son yevmiye olarak bor¢ ve
alacak bakiyesi veren hesaplarin kapatilmasin1 saglamak icin kesin mizanda bor¢ bakiyesi
veren hesaplar alacak kaydi yapilarak, alacak bakiyesi veren hesaplar ise borg kaydi yapilarak
muhasebe donemi kapatilir

Doénem basi islemleri

Madde 23- Mali yilin basinda muhasebe kayitlarinin agilmasini saglamak tizere Onceki
faaliyet doneminin son yevmiyesinde bor¢ kaydedilerek kapatilan hesaplara iliskin tutarlar
alacak kaydi yapilarak; alacak kaydedilerek kapatilan hesaplara iligkin tutarlar ise bor¢ kaydi
yapilarak donem baslatilir.

Acilis kaydin takiben onceki yil olumlu veya olumsuz faaliyet sonucu ge¢mis yillar olumlu
faaliyet sonuglar1 hesab1 veya gecmis yillar olumsuz faaliyet sonuglar1 hesabina aktarilir.

Yonetim donemi

Madde 24- Yonetim donemi, bir mali yilin basindan sonuna kadar yapilan biitiin islemler ile
mali yi1l gecirildikten sonra, mahsup dénemi igerisinde onceki mali yila iliskin olarak yapilan
mahsup islemlerini kapsar.

Yonetim donemi hesabi, yonetim doneminde yapilan biitiin mali islemleri kapsayan mali
tablo, rapor, defter ve cetveller ile sayim tutanaklarindan olusur. Gorev basindaki muhasebe
yetkilisi tarafindan diizenlenen yonetim dénemi hesabi, mahsup dénemini takip eden bir aylik
sire icinde yetkili mercilere verilir. YOnetim donemi hesabi dosyasinin bir 6rnegi de
muhasebe biriminde muhafaza edilir.

Diizenlenen yonetim donemi hesabi defter ve raporlari ile bu Yonerge uyarinca diizenlenmesi
gereken yil sonu sayim tutanaklari, mahsup donemi sonu itibariyla gérev basinda bulunan
muhasebe yetkilisi tarafindan yonetim donemi hesabi adi altinda olusturulacak bir dosya ile
en ge¢ mahsup donemini izleyen bir ay igerisinde Sayistay Baskanligina gonderilir.



Yonetim donemi hesabi asagida sayilan defter ve raporlardan olusur.

o Yevmiye defteri

. Mizan cetveli

. Biitge gelirlerinin ekonomik siiflandirilmasi tablosu

. Biit¢e giderlerinin kurumsal siniflandirilmasi tablosu

. Biit¢e giderlerinin fonksiyonel siniflandirilmasi tablosu

. Biit¢e giderlerinin finans siiflandirilmasi tablosu

. Biit¢e giderlerinin ekonomik siniflandirilmasi tablosu

J Biitce giderleri ve 6denekler tablosu

. Biitce gelirleri tahakkuk artiklarindan zamanasimina ugramis olanlara iligkin
ayrinti cetveli

. Sayistay ilamlar1 cetveli

Yonetim donemi hesab1 dosyasina yukarida agiklanan defter, rapor ve sayim tutanaklar ile
birlikte yonetim doneminde gérev yapan muhasebe yetkililerine ait liste eklenecektir.

Yonetim donemi hesabi dosyasimin Sayistay Baskanligina gonderilmesinden sonra, tespit
edilecek hata ve noksanliklara iliskin olarak yapilmasi gereken diizeltmeler i¢in Maliye
Bakanligindan izin alinir.

*Biitge Gelirleri Tahakkuk Artiklarindan Zamanagimina Ugramis Olanlara Iligkin Ayrint:
Cetveline, yonetim donemi hesabi verilen mali yilin sonuna kadar zamanagimina ugramis
tahakkuk artiklar1 ayrintili olarak kaydedilir.

Zamanagimina ugramis tahakkuk artiklari cetvele, gelir ¢esitlerine gore kaydedilir.

*Sayistay ilamlar1 cetveline, Sayistay Bagkanliginca tazmin hiikmedilen tutarlara iliskin
ilamin yil1 ve numarasi, bor¢lunun adi ve soyadi, (sorumlular adina ortaklasa veya zincirleme
hiikiim verilen hallerde sorumlularin ad ve soyadlar1) bor¢ tutari, ilamin kesinlestigi yil,
yapilan tahsilat, silme, diisme veya terkin iglemleri ile kalan borg tutar: siitun basliklarina gore
kaydedilir. Bor¢larin izlenmesine ait son durum ag¢iklama siitununda belirtilir.

Yukarida belirtilen raporlar birer niisha fazla diizenlenerek en ge¢ mahsup dénemini izleyen
bir ay icerisinde yonetim donemi hesab1 dosyasindan ayri olarak bir yazi ile Sayistay
Baskanligina gonderilir.

Aylik hesap belgeleri

Madde 25- Aylik hesap belgeleri, asagida agiklandigi sekilde siniflandirilarak ayri ayri
zarflara konulur. Zarflarm iizerlerine Universitemizin adi, belgelerin ¢esidi, ilgili oldugu ay ve
yil ile adedi yazilir.

a)Biitce giderleri ile gecen yi1l biitce mahsuplarina ait belgeler (daireler itibariyla),

b)Kasa veya bankaca yapilan tahsilata ait belgeler ile bankadan alinan banka hesap
Ozet cetvelleri,

¢)On 6demelere ait belgeler,

d)Kisilerden alacaklar hesabina bor¢ kaydedilen paralara ait belgeler ve kayit silme
emirleri,

e)Alian depozito ve teminatlar hesabi, emanetler hesabi, 6denecek sosyal giivenlik
kesintileri hesabi, fonlar veya diger kamu idareleri adina yapilan tahsilat hesabindan yapilan
Odemelere ait belgeler,



f)Menkul kiymetler, teminat ve garanti mektuplari ile sahsi kefalete iligkin belgelerin
alinmasi ve iadesine iliskin belgeler,
g)Diger hesaplara ait belgeler.

Defter, rapor ve aylik hesap belgelerinin gonderilmesi

Madde 26- Universitemizin muhasebe kayitlarina iliskin defter, rapor ve aylik hesap
belgelerinden Maliye Bakanligina veya diger birimlere gonderilmesi gerekenlerin tiirlerini ve
gonderilme usul ve esaslarini belirlemeye Maliye Bakanlig1 yetkilidir.

Sayistay Baskanligt ve Maliye Bakanliginca tiirleri ve gonderilme esaslari belirlenecek
raporlar, Sayistay Baskanligina verilmek iizere ay sonlarinda Maliye Bakanligina gonderilir.

BESINCI BOLUM
Mali Raporlama

Mali raporlama

Madde 27- Mali tablolar, Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde belirlenen ilkelere ve
standartlara uygun olarak hazirlanir ve belirlenen siirelerde Maliye Bakanligina gonderilir ve
ilgililerin bilgisine sunulur.

Mali tablolar, biitiinliikk, giivenilirlik, kullanislilik, yontemsel gecerlilik ve ulasilabilirlik
ilkeleri cercevesinde; yeterli mesleki egitimi almis personel tarafindan muhasebe
kayitlarindaki verilere dayanilarak ve istatistiksel yontemler kullanilarak hazirlanir.
Dipnotlarin ve agiklamalarim, belirli bir olayin veya islemin Universitemiz mali durumu ve
faaliyetleri tiizerindeki etkisinin degerlendirilmesinde yetersiz kalmasi halinde ilave
aciklamalara yer verilir.

Mali raporlamanin amaglari:

Mali raporlama ile genel olarak kaynaklarin dagitimi, uygulanan mali politikalarin etkileri ile
ileriye yonelik politika olusturulmasi ve karar verilmesinde, Universitemizin mali durumu,
performanst ve nakit akimlar1 hakkinda kullanicilara kapsamli bilgi saglanir. Mali tablolar
kamu idaresinin;

1) Kaynaklarinin dagilimi ve kullanimini,

2) Faaliyetlerinin nasil finanse edildigi ve nakit ihtiyacinin nasil karsilandigini,

3) Faaliyetlerini finanse edebilme ve sorumluluklari ile taahhiitlerini yerine getirebilme
yetenegini,

4) Mali durumu ve mali durumundaki degisiklikleri,

5) Faaliyetlerindeki performans, etkinlik ve basarisini,

6) Kendilerine saglanan kaynaklari biitcelerine uygun ve yasal sekilde kullanip
kullanmadiklarini,

7) Mali igslemlerinde saydam olup olmadiklarini ve hesap verilebilirligini,

Gostertir.



Mali tablolar, bu amaclarin gerceklestirilebilmesi i¢in; Universitemizin varliklari, yabanci
kaynaklari, 6z kaynaklari, gelirleri, giderleri ve nakit akimlar1 hakkinda bilgi verir. Mali
tablolarin, kullanicilarin karsilastirma yapabilmelerini miimkiin kilmak i¢in son ii¢ donemin
verilerini de igermeleri ve herkes tarafindan anlasilmalarim1 saglayacak sekilde ve
aciklamalari ile birlikte hazirlanmalar1 esastir.

Mizan cetveli ve diizenlenecek mali tablolar

Madde 28- Merkezi Yo6netim Muhasebe Yonetmeliginde tanimlanan ve ekinde diizenlenen
mizan cetveli ve mali tablolar, Maliye Bakanliginca belirlenecek siire, esas ve usullere gore
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan hazirlanir.

a) Mizan cetveli

b) Bilango

c) Faaliyet sonuglar1 tablosu

d) Biitge uygulama sonuglari tablosu

e) Nakit akim tablosu

f) Mali varlik ve yiikiimliiliikler degisim tablosu

1) Sarta bagl varlik ve yiikiimliliikler tablosu

j) Gelirlerin ekonomik siniflandirilmasi tablosu

k) Giderlerin kurumsal siniflandirilmasi tablosu

I) Giderlerin fonksiyonel siniflandirilmasi tablosu
m)Giderlerin ekonomik siniflandirilmasi tablosu

n) Biitge gelirlerinin ekonomik siniflandirilmasi tablosu
0) Biitce giderlerinin kurumsal siniflandirilmasi tablosu
p)Biitce giderlerinin fonksiyonel siniflandirilmasi tablosu
r) Biitce giderlerinin finans siniflandirilmasi tablosu

s) Biitge giderlerinin ekonomik siniflandirilmasi tablosu
t)Biitge giderleri ve 6denekler tablosu.

ALTINCI BOLUM
Tutulacak Defterler

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan kullanilacak defter, kayit ve
belgeler

Madde 29-Birimde kullanilacak defter, kayit ve Dbelgeler, elektronik ortamda
diizenlenmektedir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, giinliik ¢iktilar1 alinarak
sayfa numarast verilmek ve servis sefleri tarafindan imzalanmak suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhataza edilir.

1)Borglular defteri : Bu defter, personel ayliklarindan veya diger istihkak sahiplerinin
alacaklarindan kesilmek iizere icra daireleri veya diger dairelerden gelen haciz kararlar1 ve
yazilarla takibi Birime bildirilen alacaklarin takip ve tahsili i¢in tutulur. Defterin her sayfasina
borg ve tahsilata ait bilgiler siitun basliklarina goére kaydedilir.

2)Kadro ve aylik raporu : Personelin 6zliikk durumlari ile kendilerine 6denen aylik ve
diger 6zlik haklarma iligkin bilgilerin kaydedildigi bu raporlar daireler itibariyla tutulur.
Daireler itibariyla her personele bir numara verilir. Bu numara ayni zamanda aylik



bordrolarda da bulunur. Dairelerden gelen bordrolar, her personel i¢in tutulan kadro ve aylik
raporundaki bilgilerle kontrol edilir.

3)Kadro defteri : Bu deftere, Universitemizin kadrolar ile bunlardan yapilan tenkisler
topluca kaydedilir. Kadrolar 6nce bu deftere, sonra ayrintili olarak kadro ve aylik raporuna,
yapilan tenkisler ise once kadro ve aylik raporuna, sonra bu deftere islenir.

4)Alind1 kayit defteri : Birimce kullanilan seri ve sira numarasi tasiyan alindilar,
muhasebe yetkilisi mutemedi alindisi, teslimat miizekkeresi, gobnderme emri ve banka ceki
gibi belgeler ile Maliye Bakanliginca bu deftere kaydedilmesi bildirilen diger benzeri belgeler
cesitlerine gore agilacak boliimlere kaydedilir.

Birime gelen veya teslim alinan (ilgililerce hi¢ kullanilmadan tutanakla iade edilen ciltler
dahil) belgeler defterin sol sayfasina, ilgililere verilen veya gonderilen belgeler ise sag
sayfasina siitun basliklarma gore kaydedilir. Ilgililere verilen belgelerden cesitli nedenlerle
kismen kullanilmamis olarak geri alinan ciltler de defterin sag sayfasindaki ilgili siitunlara
kaydedilerek geri alinma sebebi agiklama boliimiinde belirtilir.

Belgelerin alinmalari, (ilgililerden geri alinanlar dahil) verilmeleri veya gonderilmeleri
sirasinda ciltler itibariyla sayfa numaralarin birbirini izleyip izlemedigi kontrol edilir. Sayfa
numaralarinda bir noksanlik varsa durum bir tutanakla tespit edilerek gonderen yere ve /veya
Maliye Bakanligima bildirilir. Kullanildiktan sonra iade edilen belgelerin dipkocanlari da
yeniden sayilir ve dogru oldugu tespit edilerek geri alinir.

5)Arsiv defteri : Bu deftere, eski yillara ait olup kullanilmasina gerek kalmayan defter,
yazisma dosyalart ve 5 yil Onceye ait alindi ve c¢ek dipkocanlar1 ile diger belgeler
kaydedilerek arsive kaldirilir.

Arsiv defteri yillar itibariyla kisimlara ve kisimlar da kaydedilecek belgelerin ¢esitlerine gore
boliimlere ayrilir. Arsive kaldirilacak belgeler her yil i¢in birden baglamak iizere numara
verilmek suretiyle ilgili sayfalara sirayla kaydedilir. Bunlarin defterde alacaklar1 sira
numaralar kaldirilan defter, dosya ve deste halindeki dipkoganli basili kagitlarin {izerlerine de
yazilir.

Eski yillara ait bu defter ve belgeler, arsiv defterindeki sira numaralarina gére arsivde diizenli
bir sekilde yerlerine konulur. Herhangi bir yila ait bir defter ya da dosyanin ¢ikarilmasi
gerektiginde, defterdeki kayd: bulunarak “aciklama” boliimiinde kime yada nereye verildigi
belirtilir. Cikarilan eski evrak tekrar arsivdeki yerine konulurken defterin “agiklama”
boliimiindeki not iptal edilir.

Alindi, ¢ek ve teslimat miizekkeresi gibi dipkoganli ve sira numarasi tasiyan belgeler arsive
kaldirilirken deftere birer yazilmaz. Bunlar cins ve cilt numaralarina gore desteler haline
getirilerek baslangic ve bitis numaralar yazilir.

6)Duran varliklar amortisman ve yeniden degerleme defteri : Duran varliklarin
amortisman ve yeniden degerlemesine iliskin bilgilerin kaydedildigi bu defter, duran
varliklarin ¢esitlerine gore boliimlere ayrilmak suretiyle tutulur.

Kayda alinan duran varliklarin cinsi, nevi, miktari, edinme tarihi, edinme degeri, amortisman
orani ile yeniden degerleme oranina iliskin bilgiler deftere siitun basliklarina gore kaydedilir.

Kayda alinan maddi olmayan duran varliklara iligskin bilgiler de yukaridaki fikrada agiklandig1
sekilde bu deftere siitun basliklarina gore kaydedilir.

Maddi duran varligin maliyetine eklenmesi gereken onarim ve degisiklik yapilmasi
durumunda, maddi duran varlik yeni satin alinmis gibi degerlendirilerek onarim ve
degisikligin hangi duran varlikla ilgili oldugu defterin “cinsi ve nevi” siitununda belirtilmek



suretiyle kaydedilir. Daha sonraki yillara ait amortisman ayirma ve yeniden degerleme
islemlerine iliskin bilgiler, duran varliklar tamamen amorti edilene kadar defterin sayfalarinda
yer alan ilgili stitunlara kaydedilerek izlenir.

Kayittan diistilmesi gereken maddi duran varliklar defterin “satis veya terkin tarihi” siitununa,
satildig1 veya terkin edildigi belirtilmek suretiyle kaydedilir.

YEDINCi BOLUM

Y1l Sonu Sayimlari

Sayimi kurullar: ve kullanilacak tutanaklar

Madde 30- Kasa ve veznede bulunan hazir degerler, menkul kiymet ve varliklar ile teminat
mektubu gibi degerleri, mali yilin son giinii itibartyla, muhasebe yetkilisinin bagkanlig altinda
muhasebe yetkilisi yardimcist veya sef ve veznedardan olusturulacak sayim kurullar
tarafindan sayilir.

Birimde ve muhasebe yetkilisi mutemetliklerinde y1l sonunda yapilan sayimlarda; paralar i¢in
Kasa Sayimi ve Banka Mevcudu Tespit Tutanagi, alinan ¢ekler igin “Alinan Cekler Sayim
Tutanag1”, menkul kiymet ve varliklar (kisilere ait olanlar dahil) ve teminat mektuplar
saymminda “Menkul Kiymet ve Varliklar/Teminat Mektuplart Sayim Tutanagi” kullanilir.
Omegine uygun olarak ikiser niisha diizenlenen bu tutanaklar yonetim donemi hesabi
dosyasina baglanir.

SEKIZINCi BOLUM

Devir Islemleri

Muhasebe yetkilileri arasindaki devir islemleri

Madde 31- Muhasebe yetkilileri, gorevlerinden her ne suretle ayrilirsa ayrilsin, yerine asil
veya vekil olarak gelen yada birakilan memura yonetim donemine ait hesaplar ile kendisinden
onceki muhasebe yetkilisinden aldig1 hesaplara ait devri, asagidaki hiikiimler dogrultusunda
vermek zorundadir.

Muhasebe yetkilileri, yerlerine vekil tayin edilmeden goérevlerinden ayrilamazlar. Ancak,
zorunlu nedenler veya gorev alanlar1 icerisinde yapacaklari denetim ve incelemeler i¢in
islemlerden dogacak sorumluluk kendilerine ait olmak {iizere en ¢ok bir giin siire ile vekil
tayin edilmeden gorevlerinden ayrilabilirler.

a) Kesin veya uzun siireli ayrilmalarda devir islemleri ve devir cetvelinin diizenlenmesi

Tayin, emeklilik gibi haller ile gecici gorev, kisa siireli askerlik, ayliksiz izin, hastalik izni
gibi iki aylik siireyi asacagi onceden bilinen ayrilmalarda gorevinden ayrilan muhasebe
yetkilisi, yerine asil veya vekil olarak gelen muhasebe yetkilisine “Devir Cetveli”
diizenleyerek ayrintili devir vermek zorundadir.

Devir cetvelinin diizenlenmesinden 6nce asil veya vekil olarak goreve baslayan muhasebe
yetkilisi; hazir degerler, degerli kagitlar, menkul kiymet ve varliklar ile teminat mektubu gibi



degerleri sayarak teslim alir. Sayimda ¢ikan miktarlar, bu degerlere ait defterler iizerinde
gosterilmekle beraber durum sayim tutanaklari ile de tespit edilir. Sayimlarda, bu Y&nergenin
ilgili maddelerinde belirtilen sayim tutanaklari beser niisha diizenlenerek devir cetveline
eklenir. Defter ve tutanaklar, devir veren ve alan tarafindan imzalanir. Bundan sonra bir yazi
ile o giiniin sonu itibariyla banka mevcudu sorularak bankadan bildirilen miktarin, banka
hesab1 defteri kayitlarina uygunlugu saglandiktan sonra her iki muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanir. Ayn1 giin bankaya ikinci bir yazi yazilarak, devir tarihinden itibaren gérevinden
ayrilan muhasebe yetkilisinin yerine asil veya vekil olarak atanan muhasebe yetkilisinin
kimligi ile tatbiki imzas1 bildirilir.

Ayrilan muhasebe yetkilisi, ayrildig1r tarih itibariyla yevmiye ve defter kayitlarim
tamamlatarak her ikisi arasinda uygunluk saglar. Bir ay onceye ait belgeler ilgili yerlere
gonderilmemis ise o aya ait belgeleri gonderir. Muhasebe hesaplarina iliskin 6nceki aylara ait
belgeler, diizenlenecek bes niisha tutanakla miihiirlii torbalar i¢inde yeni muhasebe yetkilisine
teslim edilir ve tutanaklar devir cetvellerine eklenir. I¢inde bulunulan aya ait belgeler ise
kayitlarla karsilastirilarak yeni muhasebe yetkilisine teslim edilir.

Yukarida belirtilen islemler yapilip kasa, vezne ve ambar sayimlar1 sonucu kayitlara gore
noksan veya fazla ¢ikan tutarlar, ilgili hesaplara kaydedilerek kayitlar giinliik hale getirilir ve
bu kayitlara gore asagida agiklandigi sekilde devir cetveli diizenlenir.

1) Devrin yapildig: giiniin sonu esas alinarak, her hesabin devir tarihine kadar olan borg
ve alacak toplamlar ile artiklart alinir. Bu artiklarin yevmiye ve yardimci defter kayitlarina
uygun olmasi gerekir.

2) Devrin yapildigi aybasindan devir tarihine kadar olan tahsilat, harcama, mahsup ve
gondermeye iliskin belgelerden noksan ¢ikanlar yevmiye tarih ve numarasina gore kaydedilir.

3) On 6demeler hesap isimlerine gore kaydedilir.

4) Uc numarali tabloda belirtilen 6n 6demelerden siiresinde mahsup edilmeyenlerin
ayrintisi siitun basliklarina gore kaydedilir.

5) Kisilerden alacaklar hesabinda kayitli alacaklar; bunlardan tahsil, terkin, nakil ve
mahsuplar ile heniiz tahsil edilmeyen alacak artiklari, siitun bagliklarina goére kaydedilir.
Alacaklara iliskin teslim edilen ve teslim alinan alacak izleme dosyalarinin sayisi, tablonun
altindaki ilgili kisimda belirtilir.

6) Bes numarali tabloda belirtilen alacaklardan zamanasimina ugramis olanlarin
ayrintist siitun basliklarina gore kaydedilir.

7) Bu tabloya, biitge gelirlerine ait tahakkuk toplami, tahsilat toplami ve tahakkuk
artiklar1 kaydedilir.

8) Muhasebe biriminde mevcut olan ve alindi kayit defterinde kayitli bulunan alindi ve
benzeri belgelerden kullanilmis ve kullanilmamis olanlar siitun bagliklarina gore kaydedilir. 5
y1l oncesine kadar kullanilmis olan alind1 ve benzeri belgelerin dipkoganlar: teslim edilir ve
aliir.

9) Adli ve idari yargi nezdinde agilmis olan ve devam eden dava dosyalari siitun
basliklarina gore kaydedilir.

10) Denetim elemanlar1 tarafindan yapilan denetimler sonucunda diizenlenen ve
denetim raporlar1 dosyasinda saklanmas1 gereken rapor ve yazilar ile kitap ve benzeri yayinlar
stitun bagliklarina gore kaydedilir.

Tablolarin yeterli olmayacaginin anlasilmasi halinde, ayni bilgileri tasiyan liste diizenlenerek
cetvele baglanir ve bu husus ilgili tabloda “listesi eklidir” seklinde belirtilir.



b) Gegici ayrilmalarda devir islemleri

Kesin veya uzun siireli ayrilma sayilmayan ve iki aydan kisa siireli gegici gorev ya da hastalik
gibi nedenlerle ayrilmalarda ayrintili devir yapilmaz ve devir cetveli diizenlenmez. Bu gibi
ayrilmalarda, ayrilan muhasebe yetkililerinin yerlerine birakacaklar1 vekil memurlar, vekalet
edecekleri siire igindeki iglemlerden sorumlu olacaklarindan, kayitlara gore kasa, veznede
bulunan degerleri sayarak teslim alirlar. Sayim isi, bu degerlere ait yardimci defterlerin devir
tarihine rastlayan sayfasina tutanak seklinde yazilarak devir veren ve devir alan muhasebe
yetkilisi ile veznedar tarafindan imzalanir. Miihrii tutanakla teslim alan yeni muhasebe
yetkilisi fiilen gorevine baglar. Gegici ayrilmalarda bankaya yazilacak yazi ayrilan muhasebe
yetkilisi tarafindan imzalanir.

Gegici ayrilma, herhangi bir nedenle uzun siireli ayrilmaya doniistiigii takdirde, iist yonetici
tarafindan bildirilmesi {izerine devir kurulunca devir cetveli diizenlenerek kesin devir yapilir.

¢) Devir vermeden ayrilmalarda yapilacak islemler

Muhasebe yetkililerinin devir vermeden ayrilmamalari; devir alan muhasebe yetkilisinin de,
devir aldig1 hesaplarda bir noksanlik goriildiigii takdirde kendisi sorumlu olacagindan, devir
sirasinda hesaplar iizerinde ayrintili inceleme yapmasi ve ayrilan muhasebe yetkilisinin devir
vermemesi halinde bu durumu maas nakil ilmiihaberinde belirtmesi gerekir.

Hastalik, o6liim ve tutuklanma gibi nedenlerden dolayr veya devir vermekten kaginma
hallerinde, ayrilanin yerine gelen asil yada vekil muhasebe yetkilisinin baskanliginda;
muhasebe biriminde gorevli muhasebe yetkilisi yardimcilari arasindan iist yonetici tarafindan
secilecek bir liye ile veznedardan olusan devir kurulu eliyle kasa, vezne ve ambarlarda
bulunan degerler yeni muhasebe yetkilisine teslim edilir. Devir kurulu 6niinde devir vermeyen
veya veremeyen muhasebe yetkilisi varmis gibi ayrintili devir cetveli diizenlenerek devir
islemleri tamamlanir.

Veznedarlar arasindaki devir islemleri

Madde 32- Veznedarlarin ayrilmalarinda giinliik kasa hesab1 defteri toplami alinarak veznede
bulunmasi gereken para, eski veznedar tarafindan yeni veznedara devredilir ve yardimci
defter toplamin1 gosteren son sayfasinda gerekli agiklama yapilarak alti, muhasebe yetkilisi ve
veznedarlar tarafindan imzalanir. Bu islem veznede tiim degerler i¢in yapilir. Ayrilan memura
bu devrin onayl1 bir 6rnegi verilir.

Vezne ve ambarlarin kontrolii, muhasebe yetkilisi tarafindan, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61 inci maddesine gore hazirlanan yonetmelik hiikiimlerine
gore yapilir.

Kaybedilen alindilar ve Hak sahipleri tarafindan kaybedilen cekler

Madde 33- Nakden yada mahsuben tahsil olunan paralar ile her ne suretle olursa olsun teslim
alinan her tiirlii degerlere karsilik verilmis olan alindilarin, ilgilileri tarafindan kaybedildigi
bir dilek¢ce ile bildirildigi takdirde, ilgili defterdeki kayitlar1 karsisina ve dipkoganinin
arkasina aciklama yapilmak sureti ile kaybedilen alindinin bir 6rnegi dilekgeleri altina veya
arkasina yazildiktan ve onaylandiktan sonra kendilerine verilir. Yatirilan para veya degerlerin
geri verilmesi gerektigi takdirde, bu kayit 6rnegi alindi yerine kabul edilerek gereken islem
yapilir. Kaybedilen alindinin tutar1 Maliye Bakanliinca tespit edilecek tutar gectigi takdirde,



kaybedilen alindinin hiikmii olmadigi, ilgilileri tarafindan gazete ile duyurulur ve gazetenin
bir niishas1 dilek¢eye baglanir. Kaybedilen alindi banka teminat mektubu icin verilmis ise
gazete ilanina gerek yoktur.

Herhangi bir kimsenin alacagina karsilik verilen ¢ekler, ilgilileri tarafindan kaybedildigi
bir dilekge ile bildirildigi takdirde, ibrazinda 6denmemesi i¢in, kaybedilen ¢ekin giin ve sayist
ile tutar1 derhal ilgili bankaya bir yazi ile bildirilir. Gerekli tedbirlerin alindiginin banka
tarafindan muhasebe birimine bildirilmesini miiteakip s6z konusu tutar ilgilisine ddenir.

Kullanilmamig her tiirli alindi ve c¢ek ciltleri yada yapraklart kaybedildigi veya
kullanilamayacak hale geldiginde, durum bir tutanakla tespit edilir. Konuyla ilgili olarak
yapilan inceleme sonucu belirtilerek, s6z konusu alind1 ve g¢eklerin numaralar1 gosterilmek
suretiyle iist yoOneticiye bildirilir ve alinacak cevaba gore islem yapilir. Ayrica ceklerin
numaralar1 gosterilmek suretiyle durum Basgkanligimiz hesabinin bulundugu bankaya da
bildirilir. Kullanilamayacak hale gelen ¢ekler diizenlenecek bir tutanakla imha edilmek {izere
bankaya teslim edilir.

Alindi, ¢ek ve benzeri belgelerin iptali

Madde 34- Sira numarasi sistem tarafindan diizenlenme aninda verilenler dahil seri ve sira
numarasi tasiyan alindi, ¢ek ve benzeri belgelerden hatali diizenlenme nedeniyle iptal
edilmesi gerekenler; sol alt koseden sag iist koseye dogru cizilen iki paralel ¢izgi arasina
“iptal” ibaresi yazilmak suretiyle iptal edilir. Ayrica, iptal edilen bu belgelerin arkasina iptal
gerekcesi de yazilarak muhasebe yetkilisi ve belgeyi diizenleyen tarafindan imzalanir. Iptal
edilen dip koganli alindi, ¢ek ve benzeri belgeler dipkocanina ilistirilmek, sira numarasi
sistem tarafindan diizenlenme aninda verilenler ise ayri bir dosyada muhafaza edilmek
suretiyle saklanir.

Incelenmek iizere merkezden istenilecek belgeler

Madde 35- Aylik belgelerin, Sayistay Baskanligma gonderilmesinden sonra denetim
elemanlari, adli ve idari mahkemeler ile sorusturmacilar tarafindan incelemeleri gerekli
gortildiigii takdirde, belgeler; ait olduklar1 yil, ay ve yevmiye numaralar ile tutarlarinm
gosteren bir yazi ile Sayistay Baskanligindan istenir. Bu yaziya, mahkeme karar veya
tutanaginin bir sureti ile denetim elemanlar1 disindaki sorusturmacilarin sorusturma onayinin
bir sureti baglanir. Inceleme isi tamamlanan belgeler hic bir surette alikonulmayarak aynen
Sayistay Bagkanligina geri gonderilir. Konuyla ilgili olarak diizenlenen rapor veya verilen
kararin bir sureti de iist yoneticiye verilir.

Idari inceleme nedeniyle yada muhasebe kayitlarindaki herhangi bir yanlishgin diizeltilmesi
icin bazi bilgilerin almmasi veya aranilmasina gerek goriildigi takdirde yapilacak
incelemenin niteligi, yazilacak yazida ayrintili olarak agiklanir ve buna ait belge ve cetvelin
hangi y1l ve aya ait oldugu ve yevmiye numarasi ile tutart gésterilmek suretiyle istenir.

Kayit yanhshklarinin diizeltilmesi

Madde 36- Kurumsal, fonksiyonel ve finans kodlarinda yapilan kayit hatalariin diizeltilmesi
durumu hari¢ olmak iizere, yevmiye kayitlarinda meydana gelebilecek her tiirlii yanlishk
ancak muhasebe kaydiyla diizeltilir.



Defter ve belgelerin bilgisayarla diizenlenmesi

Madde 37- Bu Yonergede diizenlenen defter ve belgeler, belirtilen bilgileri kapsamak
kaydiyla adedine bagl kalinmaksizin bilgisayarla diizenlenebilir.

Denetim defteri ve denetim raporlari dosyasi

Madde 38- Birimce, yapilan denetimlere iliskin olarak “Denetim Defteri” tutulur. Denetimin
kapsami, donemi, siiresi ve denetim sonucunda diizenlenen rapor veya yazinin tarih ve
sayisint gosteren bu defter, denetim bitiminde ilgili denetim elemani tarafindan siitun
basliklarina goére doldurularak imzalanir ve miihiirlenir. Denetim elemanlar1 tarafindan
yapilan denetimler sonunda diizenlenen ve denetim defterine kaydedilerek Ust Yonetici ya da
Bagkanliga gonderilen rapor veya yazilar ile bunlara verilen cevaplar asagidaki sekilde
saklanir.

Miifettis ve kontrolorler tarafindan iki niisha olarak teblig edilen raporlarin bir niishas1 ve bu
rapor lizerine ilgili memurlar ile iist memurlar tarafindan verilecek cevaplarin birer niishasi bir
araya getirilerek tizerine raporun tarih ve numarasi ile sayfa sayisinin yazildigi bir dosya
icerisine konulur. Dosyalar, denetim raporlar1 adiyla agilacak bir klasdrde denetim
defterindeki kayit sirasina uygun bigimde saklanir.Denetim defteri ve denetim raporlari, ilgili
memurlarin gorevlerinden ayrilmalar1 halinde yerlerine atanan asil ya da vekil memurlara
aynen teslim edilir. Ayrilan memurun bu defter ve dosyalar1 teslim etmesi ve yerine gelen
memurun da bunu aramasi gerekir.

DOKUZUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler

Sorumluluk

Madde 39-Birim gorevlerin zamaninda yerine getirilmesinden Strateji Gelistirme Daire
Baskani’na kars1 sorumludur.

Hesap devri

Madde 40- Muhasebe yetkilileri, yerlerine atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil
muhasebe yetkilisi goreve baslamadan ve hesabini bunlara devretmeden gorevlerinden
ayrilamazlar. Ancak, gorev alanlar1 igerisinde yapacaklari kontrol ve incelemeler igin,
islemlerden dogacak sorumluluk kendilerine ait olmak {izere en ¢ok bir giin siire ile yerlerine
vekil tayin edilmeden gorevlerinden ayrilabilirler.

Mali y1l sona ermeden herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan muhasebe yetkilisi hesabini,
yerine gelen muhasebe yetkilisine devreder. Muhasebe yetkililerinin hesaplarini goérevi
devralanlara devir siiresi yedi giindiir.

Hastalik, olim, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe yetkilisine
hesabin1 devretmekten ka¢cinma durumunda muhasebe yetkilisinin hesabi; yerine



gorevlendirilen asil ya da vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak yeni muhasebe yetkilisinin
baskanliginda en az ii¢ kisiden olusan bir devir kurulu araciligi ile devredilir.

Muhasebe birimleri ve muhasebe yetkililerinin Sayistay Baskanhigina bildirilmesi

Madde 41- Universitemiz, her hesap yili basinda muhasebe birimlerini, muhasebe
yetkililerinin ad ve soyadlarin1 Sayistay Baskanligina bildirmekle yiikiimlidiir. Y1l i¢inde
yapilan degisiklikler, degisiklik tarihinden itibaren en ¢ok bir ay i¢inde ayni1 sekilde Sayistay
Bagkanligina bildirilir.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 42- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye
Bagkanlik yetkilidir.

Yiirirlik

Madde 43- Bu Yonerge Ust Yoneticinin onayini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 44- Bu Yonergeyi Ust Yonetici adia Strateji Gelistirme Daire Baskani yiiriitiir.



T.C.
HITIT UNIVERSITESI
STRATEJI GELIiSTIRME DAIRESi BASKANLIGI
STRATEJIiK PLANLAMA VE YONETIM BILGI SISTEMi BIRIMININ
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIiRINCi BOLUM
AMAC VE KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac ve Kapsam

Madde 1-Bu Yonerge Universitenin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligma bagl Stratejik
Planlama Ve Yonetim Bilgi Sistemi Birimi kurulus, gorev, yetki ve sorumluluguna iliskin
esaslar ile yiliklenilen gorevlere yonelik is, islem ve stiregleri belirlemektedir.

Dayanak

Madde 2- Bu Yonerge, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 9.,60.ve
41.maddeleri ile 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda kanunun 15. Maddesine,
Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelige dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde 3- Bu ¢alisma usul ve esaslarda gegen ;

Bakanlik : Maliye Bakanligini,

Bakan : Milli Egitim Bakanini,

Universite : Hitit Universitesi,

Baskanlik : Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligini,

Birim : Stratejik Planlama ve Yo6netim Bilgi Sistemi Birimini,
Kanun : 5018 sayili Kamu Mali ve Yonetim ve Kontrol Kanununu,
Kurul : Strateji Planlama Kurulunu,

Birim : Odenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimleri,
Harcama Yetkilisi : Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist

yOneticisini,
Ust Yonetici : Rektord,
Stratejik Plan : Universitemizin orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve

politikalarini,hedef ve Onceliklerini, performans oOlgiitlerini,bunlara ulasmak igin izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarini igeren plani,

Kilavuz: Kalkinma Bakanliginca yayimlanan Stratejik Planlama kavramlarini ve stratejik
planlama siireglerine iliskin usul ve esaslari ortaya koyan, ihtiyag ve gelismelere gore
giincellestirilen belgeyi,

Mali Y1l : Takvim yilini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Fonksiyonlar ve Gorevler

Fonksiyonlari
Madde 4- Stratejik Planlama ve Yonetim Bilgi Sistemi Birimi;



1)Stratejik yonetim ve plan; Universitenin stratejik planlama g¢aligmalarma yénelik bir
hazirlik programi olusturmak ve stratejik planlama calismalarini koordine etmek , bu
caligmalarla ilgili destek hizmetlerini yiiriitmek, Universitenin faaliyetleriyle ilgili Verllerl
toplamak,tasnif etmek ve analiz etmek,

2)Performans ve kalite ol¢iitleri gelistirme; Universitenin gorev alanina giren konularda
performans ve kalite olgiitleri gelistirilmesinde koordinasyonu saglamak ve birimlerin bu
oOl¢iitlere uyumunu degerlendirme ¢aligmalarinda bulunmak,

3)Yonetim bilgi sistemi ; Universitenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak ,tasnif
etmek lizere analiz etmek ve bu verilerin istatistiki kayit ve kontrol iglemlerini yiiriitmek,
olmak tizere 3 fonksiyonu yonetmekle gorevlidir.

Gorevleri
Madde 5-Stratejik Planlama ve Yonetim Bilgi Sistemi Birimi 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunun degisik 60. Madde hiikmii ve Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslar1 hakkinda yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca stratejik yonetim ve
planlama,performans ve kalite olgiitleri gelistirme ve yonetim bilgi sistemi fonksiyonlari
kapsamindaki gorevleri,

a. Universitenin stratejik planlama ¢aligmalarina yonelik bir hazirlik  programi

olusturulmasini, stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik
hizmetlerinin verilmesini ve stratejik planlama ¢alismalarint koordine etmek,
Stratejik planlamaya iligkin destek hizmetlerini vermek,

c. Universitenin misyonun belirlenmesi galismalarinin koordinasyonunu saglamak,

d. Universitenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
inceleyerek yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi Onleyen
tehditlere karsi tedbirler almasi 6nermek,

e. Kurum i¢in kapasite arastirmasit yapmak, hizmetlerini etkiligini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek,

Universitenin iistiinliik ve zayifliklarmn tespitinde koordinasyonu saglamak

g. Universitenin faaliyeleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak,tasnif etmek iizere analiz
etmek, Yonetim Bilgi Sistemi fonksiyonuyla isbirligi saglamak

h. Universitenin gérev alanmna giren konularda performans ve Kkalite 6lgiitleri
gelistirilmesinde koordinasyonu saglamak,

i.  Universitenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dl¢iitlerine uyumunu
degerlendirme ¢alismalarinda bulunmak,

j. Universitenin faaliyet alanlarina iliskin verilerin istatistiki kayit ve kontrol islemlerini
yiriitmek,

k. Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Stratejik Planlama Hazirhklar, Siireci, Yenilenmesi

Stratejik planlama hazirhiklar: ve koordinasyonu
Madde 6- Harcama birirmleri; kalkinma planlari, programlar, ilgili mevzuat ve
benimsedikleri temel ilkeler ¢ergevesinde gelecege iliskin misyon ve vizyonlarini olusturmak,



stratejik amaclar ve Olciilebilir hedefler saptamak, performanslart dnceden belirlenmis olan
gostergeler dogrultusunda o6lgmek ve bu siirecin izleme ve degerlendirmesini yapmak
amaciyla katilimc1 yontemlerle stratejik plan hazirlama ¢alismalarini yiiriitiir. Birimimiz plan,
program ve projelerin hazirlanmasinda, uygulamaya iliskin ilke, temel prensip ve Kriterlerin
belirlenmesinde, kontrol ve diizenleme esaslarinin tespitinde birirmlere gerekli destegi
vermek, yazismalarin1 yapmak ve Kalkinma Bakanliginin belirlendigi takvim igerisinde
stratejik planlarin tamamlanmasinda koordinasyonu saglamakla yiikiimliidiir.

Stratejik planlarinin hazirlanma siireci

Madde 7- Universite ve harcama birimlerinin stratejik planlari, Kalkinma Bakanlif
tarafindan yayimlanan Stratejik Planlama Kilavuzu’'nda belirtilen kriterler uygun olarak
hazirlanir.

Stratejik Plan hazirlama siirecinin baglatildig iist yonetici tarafindan bir yazi ile tiim harcama
birirmlerine duyurulur. Yapilan bu duyuru ile harcama birimleri Stratejik Planlama
Kilavuzunda belirtilen kriterlere uygun olarak Birim Stratejik Plan hazirlik ¢aligmalarinin
siireci baslamis olur. Ust yoneticinin onay1 ile Universite Stratejik Planmn hazirlanmasinda
sorumlu bir Strateji Planlama Kurulu olusturulur.Bu kurulun sekreteya gorevini Bagkanlik
tarafindan yiiritiiliir.

Kurul; Universitenin Stratejik Planinin zaman ¢izelgesini iceren  hazirlik programini
olusturur.

Birimlerinin hazirlik programina uygun olarak hazirladiklar1 Stratejik Planlarmin Kurula
sunulmasi Birim tarafindan saglanir.

Universitenin Stratejik Planlarini hazirlamaya baslamadan énce hazirlik programinda yer
alan tiim hususlar, PEST ve GZFT analizlerini de igerir Birim Stratejik Planlarindaki esdeger
analizlerin degerlendirilmesi yapilarak durum analizlerine ulagilir.

Birim Stratejik Planlart ile yapilan analizler sonucu elde edilen istatistiki bilgiler konsolide
edileerek Birim araciligi ile kurula sunulur.

Birim Yonetim Bilgi Sistemi fonksiyonu kapsaminda birimlerden alinan ve Universitemize
Stratejik Planin olusumunda yararlanilacak istatistiki verilerin tasnifi ve analizi yaparak bir
rapor hazirlar. Birimce hazirlanan bu raporlar Baskanlik tarafindan Strateji Planlama
Kuruluna sunulur. Biitge hazirliklarinda esas olmak {izere Haziran ay1 sonuna kadar Stratejik
Planlarin konsolide edilerek iiniversitenin stratejik planinin son hali verilerek iist yoneticinin
onayina sunulur.

Onaylanan Stratejik Plan degerlendirmek iizere Stratejik Planin kapsadigi donemin ilk
yilindan 6nceki yilin Ocak ayinda Kalkinma Bakanligina génderilir.

Kalkinma Bakanliginca yapilan inceleme sonucunda; hazirlanan degerlendirme raporu
Universitemize ii¢ ay iginde gonderilir. Degerlendirme raporunda gerekli goriilen degisikler
degerlendirilerek Stratejik Planin son halini verilir.

Son halini alan Stratejik Planlar, {ist yoneticinin onayma miitcakip performans programi ve
biitge hazirliklarinda esas alinmak {izere Bakanliga ve Kalkinma Bakanligina gonderilir.
Stratejik Planlardan birer niishast da Tiirkiye Biliyiik Millet Meclisine ve Sayistay’a
gonderilir.Stratejik planlar kamuoyuna duyurulur ve iiniversitenin internet sitesinde
yayinlanir.

Stratejik planlarin plan ve programlarla iliskilendirilmesi
Madde 8- Universitenin Stratejik plani, kalkinma planlari, orta vadeli programi ve faaliyet

alani ile ilgili diger ulusal,bdlgesel ve sektorel plan ve programlara uygun olarak hazirlanilir.

Stratejik planinn siiresi ve giincellenmesi



Madde 9-Giincellestirme, stratejik ~ planin misyon,vizyon ve amagclari
degistirilmeden,hedeflerde yapilan nicel degisiklikerdir.

Program, Stratejik Planlar bes yillik donemi kapsar. Stratejik planlar en az iki yil
uygulandiktan sonra stratejik planin kalan siiresi igin giincellestirilebilir.

Yenileme ; gorev, yetki ve sorumluklarini diizenleyen mevzuatta degisiklik olmas1 halinde,
Ust yoneticinin degismesiyle idare politikasinin degismesi, dogal afet, tehlikeli salgin
hastaliklar veya agir ekonomik bunalimlarin vuku bulunmasi hallerinde gerceklesir.
Yenilenmesi yukaridaki sartlarin olugsmasina miiteakip en geg li¢ ay icerisinde karara baglanir.
Bu karari takip eden alti ay i¢inde Stratejik plan kararin alindigi yili takip eden yildan
baslamak tizere bes yillik donemini kapsayacak sekilde yenilenir.

Yenilenilen Stratejik Plan bu yonergenin 7.maddesindeki esaslara tabi olup planin
giincellestirilmesi durumunda Kalkinma Bakanligima ve Bakanliga bilgi verilmesi ile
sonuclanir.

Performans programi ve hazirhiklarinin koordinasyonu

Madde 10- Performans programlari, Stratejik Planlarin yillik uygulama dilimlerini olusturur.
Performans programlari Stratejik Planlara uygun olarak Bakanlik¢a belirlenen usul ve esaslar
cercevesinde harcama birimleri tarafindan, Stratejik Planlama ve Yonetim Bilgi Sistemi
Birimi ile Biitge ve Performans Programi Biriminin ortak calismalariyla hazirlanir ve
belirtilen siirelerde Baskanliga iletilir. Universite Stratejik Planina ve performans programina
uygunlugunun saglanmasina ydnelik koordinasyonu ve degerlendirilmesi yapilir. Universite
Stratejik Planmna uygun Universite performans programi calismalarinda; bir mali yilda
yiriitillecek faaliyetleri, faaliyet ve proje bazinda kaynak ihtiyacini, performans hedef ve
gostergelerini icerecek sekilde birim performans programlari dikkatine alinarak hazirlanir.

Performas gostergeleri

Madde 11- Performans gostergeleri Stratejik Planlarinda yer alir. Performans gostergeleri,
Birimlerin ve Universitenin stratejik amag¢ ve hedeflerinin yerine getirilmesinde ulasilan
sonu¢lar1 6l¢gmek ve biitgenin hazirlanmasinda kullanilir.

Performans gostergelerinin tespitine, kontroliine ve degerlendirilmesine ilgskin usul ve esaslar
Bakanlik¢a belirlenir. Birimler performans gostergelerini bu usul ve esaslar gercevesinde
hazirlayarak Universitenin performans gostergelerini belirlenmesine yonelik g¢alismalarin
yapabilmesini teminen Strateji Planlama Kuruluna sunulmak tizere Bagkanligina gonderilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi
Madde 12- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye
Bagkanlik yetkidir.

Yiiriirlik
Madde 13- Bu Yonerge iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 14- Bu yonerge iist yonetici adina Strateji Gelistirme Dairesi Bagkan1 yiiritiir .



