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HARCAMA ISLEMLERI GENELGESI
(2019/1)

1. Harcama Yetkilisi ve Gerceklestirme Gorevlisi

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimlerine gore, kamu idare
biitgesinde 6denck tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimler harcama birimleri,
biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi harcama yetkilisi
olarak tanimlanmistir. Dolayisiyla biitce siniflandirmasi ¢ergevesinde biitgeyle ddenek tahsis

edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi harcama yetkilisidir.

Birim Yoneticilerince kendilerine hiyerarsik olarak en yakin kademe yoneticileri
arasindan belirlenecek Gergeklestirme Gorevlileri, harcama belgelerinin diizenlenmesi ve 6n

mali kontrole tabi tutulmasi gérevini yiiriiteceklerdir.

- Harcama Yetkilileri ve Gerg¢eklestirme Gorevlilerinin Yapmasi Gereken

Islemler

a) Harcama birimlerince (proje koordinatorliikkleri dahil) Harcama Yetkilileri,
Gergeklestirme Gorevlileri, Veri Giris Gorevlileri, Tasinir Kayit ve Tasmir Kayit
Kontrol Yetkilileri (6deme belgelerini ve eklerini imzalamaya yetkili olan kisiler) adi-
soyadi, imza ornekleri, her mali yilbasinda (6deme evraki diizenlenmeden 6nce); bu
kisilerden birinin degismesi halinde ise (6deme evraki diizenlenmeden 6nce) ivedilikle

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirilecektir.

b) Harcama Yetkililerinin gorevde bulunmamalari halinde (izin, rapor vs.) vekaleten birim
yoneticiligine yapilan gorevlendirmelerde gorevlendirme yazisi 6deme ekine takilarak

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilecektir.

¢) Universitemiz personelinin yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen kurum dis1 kaynakli projelerde
(AB, TUBITAK, San-Tez, Kalkinma Ajansi projeleri vb.) Harcama Yetkilisi proje

yliriitiiclistidiir.

¢) Bilimsel Arastirma Projeleri, Farabi Degisim, Mevlana Degisim Programinin proje 6zel

hesabindan yapilacak harcamalar i¢in harcama yetkisi ilgili koordinatordiir.
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Gergeklestirme Gorevlisi ise; ilgili koordinatorliikkte g¢alisan Harcama Yetkilisince

gorevlendirilmis kisidir.

2. Biitce Odenek Kullanim

a) Harcama Yetkilileri Ayrintili Finansman Programlariyla (AFP) kendilerine tahsis
edilen ve 6denek gonderme belgesi ile gonderilen tutarlar kadar harcama yetkisine

sahiptirler.

b) Biitcge Kanunu ile Universitemize tahsis edilen odenekler smirli oldugundan
birimlerimizce 6denek iistii harcama yapilmayacaktir. Y1l icerisinde ek 6denek
tahsis edilmesi ihtimali bulunmamasi gbéz Oniine alinarak, birimlerimiz harcama
planlamasi yaparken, mevcut biitce 0deneklerini dikkate alarak ve ilk Oncelikleri
zorunlu ihtiyaglarin (elektrik, su, dogalgaz gibi) planlamasini yapacaklardir. Odenek

iistii harcamalardan ilgili Harcama Yetkilisi sorumlu olacaktir.

€) 5018 sayili Kanunla getirilen aktarma yasaklari yaninda 2019 Merkezi Y onetim Biitce
Kanunu ile 03.3-Yolluk Giderleri, 03.6-Temsil Tanitma Giderleri, 03.7-Menkul
Mal, Gayrimaddi Hak Alim, Bakim ve Onarim Giderleri ile 03.8- Gayrimenkul
Mal Bakim ve Onarim Giderleri ekonomik kodlarinin baslangi¢ 6deneklerine ilave
olarak en fazla %10’u kadar ekleme ve aktarma yapilabilecegi kisitlar1 getirilmistir.
Bu kapsamda Universitemiz biitgesinin etkin, etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasin1 teminen birimlerimizin talepleri, 6nceliklerine gore Rektorliigiimiizce
degerlendirilecek ve uygun goriilen ihtiya¢ i¢in ilgili birime gerekli Odenek
gonderildikten sonra satin alma siireci baglanacaktir. Bu konuda 6denek ihtiyaci
bulunan birimlerimiz ihtiyag gerekcelerini tahmini yaklasik maliyetini de belirterek
acik ve net olarak yazi ile Rektorliiglimiiz Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina

bildirmeleri ve 6denek talep etmeleri gerekmektedir.

Ayrica tasarruf tedbirlerinden dolayr yolluk Odemelerinde kisintiya gidilmesi
sebebiyle, bu harcama kodlarina iliskin harcamalarda asagida ki hususlara dikkat

edilmesi gerekmektedir;
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e Universitemizin 2019 yili biitgesinin “Yolluklar” harcama kalemindeki
Odeneklerinin daha onceki yillara goére % 30 oraninda azalmasi ve yil i¢inde bu
harcama kalemine ekleme ve aktarma izni verilmemesinden dolayi, yolluk
odemeleri i¢in verilen ddenegin naklen atama yoluyla Universitemize atanan
personelin siirekli gorev yollugu odemelerinde ve ders saati basma
gorevlendirilen 6gretim elemanlarina 6ncelik verilerek kullanilmasi,

e 2019 yilinda Universitemiz 6gretim elemanlarinin kongre,seminer, sempozyum
vb. gorevlendirmelerinde Rektdrliik oluru alinanlar/gérevliendirmeleri ile proje
hesaplarindan 6demeler hari¢ yurtigi gegici gorev yollugu ddenemeyecegi,

e Universitemiz 6gretim elemanlarinca okutulamayan dersler igin 2547 sayili
Kanunun 31. maddesi uyarinca ders saati basina iicret 6denmek tizere Corum
ili disindan gorevlendirilen ticretli Ogretim elemanlarina, derse geldikleri
giinler i¢in yurti¢i gecici gorev yollugu 6denemeyecegi,

e Universitemiz birimlerinde gorevli gretim elemanlarinin 2547 sayili Kanunun
40/a maddesi ile diger birimlere yapilacak ders gorevlendirmelerinin asgari
diizeyde tutulmasi (baska birimden ders vermek iizere gorevlendirilecek
ogretim elemanlarinin gérevlendirmeleri),

e Universitemizin ilgelerde bulunan meslek yiiksekokullarinin maas ve ek ders
odemeleri i¢in Rektorliige gelis-gidislerle ilgili bir tane personel
gorevlendirilmesi ve gorevlendirmelerin aylik 2 (iki) gorevlendirme ile
smirlandirilmasi, gorevlendirilen giinler i¢in yol gideri haricinde herhangi bir
0deme yapilmamasi,

e Enstitiilerde olusturulan jiirilerde bagka tiiniversitelerden gorev alacak jiiri
iiyelerinin Universitemize yakin iiniversitelerden gdrevlendirilmesi,

e 6245 sayili Harcirah Kanununda belirtildigi iizere mutat ve ekonomik tasit

kavramina dikkat edilmesi miimkiinse taksi icreti 6denmemesi.

¢) 4734 sayilh Kamu fhale Kanununun 62/(1). maddesinde belirtildigi iizere 21 ve 22 nci
maddelerdeki “parasal limitler dahilinde yapilacak harcamalarin yillik toplami,
idarelerin biitgelerine bu amagla konulacak %10’unu Kamu Ihale Kurulunu uygun
gormedikce asamaz” seklinde olup harcamalar yapilmadan o6nce %10’luk takip
programinda limit kontrolii yapilmali eger limit yetmiyorsa Strateji Gelistirme Dairesi

Baskanligindan limit artirim talebi yapilmali ve onay alinmalidir.
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d) 5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuat geregi hazirlanan raporlarin (Faaliyet Raporu,
Performans Programi gibi) dogru ve eksiksiz bir sekilde hazirlanmasi i¢in birimlerden
talep edilen verilerin Strateji ve Gelistirme Dairesi Baskanligina eksiksiz ve

zamaninda gondermeleri gerekmektedir.

3. I¢ Kontrol ve Stratejik Planlama

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, sistemin iyilestirilmesi ve siirecin etkin bir sekilde
yiiriitiilmesi amac1 ile Universitemiz I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu (IKIYK);
Daire Baskanlari, ilgili sube miidiirleri, fakiilte/enstitii/yiiksekokulu/meslek yiiksekokulu
sekreterlerinden olusturulmustur. i¢ kontrol sistemi calismalar1 kapsaminda bilindigi iizere;
yillik degerlendirme toplantilar1 yapilmakta, tiim birimlerimizde ¢esitli standartlar1 saglamak
adina siirekli olarak c¢aligmalar siirdiiriilmektedir. Bu kapsamda i¢ kontrol sisteminin amacina
ulasabilmesi ve kurumsal kalite 6l¢iitlerinin saglanabilmesi adina yillik periyodik araliklarla
yapilan IKIYK toplantilarina iiyelerin bizzat katilimi saglanacaktir. Ayrica i¢ kontrol
standartlarini etkin bir sekilde saglayabilmek icin Universitemiz genelinde ortak olarak
yiiriitiilen ¢calismalarda IKIYK iiyelerinin bizzat etkin rol almalari, birim diizeyinde yapilacak
calismalarda siireci kendilerinin yiiriitmeleri kurumsal kapasitenin arttirilmasinda faydali

olacaktir.

I¢ Kontrol Sistemleri ve Stratejik Planlama hakkinda birimlerimizde gérev yapan tiim
personelimize farkindalik saglayabilmek i¢in birim yoneticilerimizin bilgilendirme yapmalari,
stirecin saglikli islemesi agisindan biiylik 6nem arz etmektedir. Birimlerimizde yiiriitiilen bu
islerin de bizzat siirece hakim olan ve karar verme siireglerinde aktif rol alabilecek kisiler
eliyle yapilmasi, etkin bir i¢ kontrol sistemi kurulmas: ve stratejik yonetimin saglikli olarak

stirdiiriilebilmesi agisindan yararli olacaktir.

Ayrica, i¢ kontrol sisteminin ve stratejik planin izlenmesi ve degerlendirilmesi
sirasinda birimlerimizden talep edilen verilerin dogru ve tutarli bir sekilde gonderilmesi,
gerek mevcut durumun ortaya konmasi, gerekse verilerin dogru bir sekilde konsolide edilmesi

acisindan biiyiik 6neme sahiptir
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4. Belgelerin Aslina Uygunluk Onay1

a) Birimlerimizce, resmi belgeler igin aslina uygunluk onay1 verilmesi gerektigi
durumlarda; 6rneginin uygun bir yerine "Aslinin aymdir" ifadesi, aslina uygunluk
onay1 veren kisinin kasesi ve imzasi bulunacaktir. Odeme belgelerinde bu sartlar
tasimayan aslina uygunluk durumu onaylanmayan 6demeler, ilgili birime iade

edilecektir.

b) Aslina uygunluk onay1 birim harcama yetkililerince veya gergeklestirme gorevlilerince

yapilacaktir.

5. Maas ve Ozliik Haklar1 Odemeleri

a) Universitemiz personelinin maas, 6zliik, sosyal yardimlar ile ek ders &demelerine
yonelik harcama belgeleri ilgili harcama birimleri tarafindan KBS’ den
diizenlenecektir. Maas ve 0zliikk haklarina yonelik diizenlenecek 6deme belgelerinde

yasal kesintilerin gosterildigi listenin asli, 6deme emri belgesine eklenecektir.

b) Mali yilin ilk aymna ait maas 6demesinde, dil tazminati alan personelin yabanci dil
smav sonug belgesi, sakatlik indiriminden faydalanan personelin saglik raporu ve tiim
personelin kidem ayligina esas hizmet siirelerini gosteren insan kaynaklari birimince
(Personel Dairesi Baskanliginca) onayli listenin, diger aylarda ise durumunda

degisiklik olanlarin listesi 6deme emri belgesine baglanacaktir.

c) Tim harcama birimleri maas mutemetleri tarafindan KBS sistemi iizerinden alinan
maas rapor ve diger kanitlayici belgeler eklenip gerceklestirme gorevlileri ve harcama
yetkilileri tarafindan gerekli kontroller diizenli olarak yapilarak 2 (iki) niisha halinde
diizenlenerek Harcama Yetkilisince imzalandiktan sonra ve en geg¢ ilgili aym 9’una
kadar Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina tutanak ekinde teslim edilecektir.
Zamaninda gelmeyen birimin maas O0demesi gecikmelerinden Harcama Yetkilisi

sorumludur.
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¢) Maas dosyasi igerisinde yer alan;
e Personel bildirim formu; Gergeklestirme Gorevlisi ve Personel Birim Yetkilisi
( Harcama Yetkilisi ) tarafindan imzalanacaktir.
e Banka listesi; Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanacaktir.
e Bordro icmal; Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi

tarafindan imzalanacaktir.

d) Gelistirme o6denegi, idari gorev Odenegi, tniversite ddenegi, ek ddeme ile zam ve
tazminatlarda fazla ve yersiz 6deme olmamasi i¢in gereken tedbirler harcama
yetkililerince alinacaktir. Bu kapsamda, ozellikle doner sermaye ek Odemesi ile
maaglar1 birlikte 6denenlerde, ek 6demenin miikerrer yapilmamasi konusunda gereken

6zen gosterilmelidir.

e) Toplu ddeme igeren Odeme Emri Belgelerine (ek ders, fazla ¢alisma, kismi zamanl
calisma vb.) eklenen listelerde 6deme yapilmayacak personele ait bilgilere yer
verilmeyecektir.

Ayrica istisnai durumlar haricinde ek ders ve maas ddemelerinde listelerin
Hazine ve Maliye Bakanlig1 sistemi iizerinden banka sistemine aktarilmasi 1 (bir) is
giinii sonra gerceklesmektedir. Banka sistemine aktarilan listelere ait ddemelerin
banka tarafindan ilgililerin hesaplarina dagitimi ise bir sonra ki is gilinti yapilmaktadir.
Dolayisiyla ek ders ve maas 6demelerinin gerceklesmesi i¢in 6deme onaylandiktan

sonra en az 2 (iki) is glinii gegmektedir.

f) Belirtilen tiirden o6demeler harcama birimlerimiz adina agilan maas Odeme
hesaplarindan personel hesaplarina ¢ikis yapildigindan birim personeline yapilan
0demelerin dogru ve eksiksiz olmasina ayrica 6deme sonrasinda birimlerine ait banka
hesaplarinin  dokiimleri alinarak ©6deme isleminin tam ve zamaninda yapilip-

yapilmadig ilgili birim yetkililerince kontrol edilecektir.

g) Universitemiz personeline KBS sistemi disinda ddenen tutarlar (fazla ¢alisma, proje
tesvik ikramiyesi, doner sermaye katki pay1 gibi) gelir vergisi matrahina ilave edilmesi

icin gerekli islemler harcama birimlerince KBS sistemine girisi yapilip, Strateji ve
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Gelistirme Dairesi Bagkanligr ilgili personeli tarafindan kontrolii saglanarak

onaylanacaktir.

g) Emekli kesenek bildirimleri ilgili birimlerce maas ddemeleri yapildiktan sonra KBS
maas modiiliinden alinacak "txt" formatindaki dokiim ile yapilacaktir. Emekli
kesenekleri ve SGK Tahakkuklart (ek ders, kismi zaman ve zorunlu staj vb.)
hazirlanarak Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina Belgenet iizerinden yaziyla
gonderilecek elden teslim edilen kesenekler kabul edilmeyecektir. SGK ile ilgili
kesenek bildirimlerinin ulasip ulagsmadigi, 6demenin yapilip yapilmadiginin takibi
ilgili birimlerce yapilacak, ortaya c¢ikan SGK bor¢larindan birimler sorumlu

olacaktir.

h) Fazla ve yersiz yapilan Odemelerden kaynaklanan kisi borglarinda: harcama
birimlerince ilgililer adina kisi borcu hesaplama tablolar1 hazirlanarak kisiye teblig
edilecektir. Bagkanligimiza gonderilen kisi borcu cetvelinde agiklayici ifadeler,
tarinler, yasal dayanaklar acik¢a yazilmali ve borca iliskin kanitlayict belgeler
eklenecektir. Aciklamalar1 detayli olarak yapilmayan kisi borcu evraklari islem
yapilmadan ilgili harcama birimine iade edilecektir. Ilgili kisi tarafindan &deme
yapilmadigi durumda ise harcama birimince, kisi borcu dosyasi agilmasi i¢in Strateji ve
Gelistirme Dairesi Baskanligina ve hukuki siire¢lerin devami i¢in devami i¢in hukuk
miisavirligine gonderilecektir.

Ayrica fazla ve yersiz 6demelerden kaynakli sigorta primlerinin iadesi igin, istenilecek
tutarlar1 gosteren hesaplama cetveli ve SGK isten ayrilis bildirgesi harcama
birimlerince olusturularak Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligindan istenilmek iizere

Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina yazi ile bildirilmesi gerekmektedir.

1) Kurumumuzda g¢alisan personele gelen icralar, ilgili harcama birimleri tarafindan
geciktirilmeksizin Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina yazi ile bildirilmesi
gerekmektedir. Ayni personel i¢in birden fazla icra varsa sira cetveli dogrultusunda
kesinti yapilarak bordrolarda gosterilecektir. Ayrica icra kesintisini gosteren bordro

haciz miizekkeresi ile birlikte maas evraklarina eklenecektir.
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1) Harcama birimlerinde ilk defa kefalet kesilen personel igin, kefalet iglemine ait
bilgilerin zamaninda sisteme girilerek kesintinin (giris aidati veya kefalet aidati )
yapilmasi, ilgili personelin kefaletli gorevden ayrilmasi durumunda ise ¢ikis yapilarak
fazla ve yersiz kesinti yapilmamasi saglanmalidir. Ayrica, kefaletli gorevden ayrilan
kisinin kefalet sandiginda biriken giris aidati ve kefalet aidatinin iadesini istemesi
durumunda, bu islem igin Strateji ve Gelistirme Dairesi Baskanligina reddiyat varakasi
(reddiyat varakasi i¢in dilek¢e ve kimlik fotokopisinin Baskanligimiza gonderilmesi
gerekir) diizenlenerek Kefalet Sandigi Bagkanligindan kesilen tutarlarin iadesi talep

edilecektir.

j) Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) kapsaminda yapilan kesintilere iliskin koordinasyon
gerektiren iglemler harcama birimlerince ivedilikle tamamlanacak, Personelin BES
giris-cikis kayitlar1 geciktirilmeksizin zamaninda yapilarak, yersiz, fazla ve eksik

kesinti yapilmasina mahal verilmeyecektir.

k) Universitemizden naklen atama yoluyla ayrilan personel igin harcama birimi tarafindan
nakil bildiriminin diizenlenmesi ve Harcama Yetkilisinin imzalamasindan sonra
Personel Dairesi Bagkanligimin onayin1 takiben en son Muhasebe Yetkilisince

imzalanmak tlizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilecektir.

6. Avans ve Kredi Islemleri

a) Parasal Sinirlar ve Oranlara Iliskin Teblig de belirtilen tutarlar1 asan kredi taleplerine
iliskin 25 Subat 2017 Tarih ve 29990 sayili Resmi Gazete ’de yaymlanan Muhasebat
Genel Miidiirliigiiniin 55 Sira Numarali Genel Tebligi On Odeme Usul ve Esaslar
ekinde belirtilen "Kredi Odeme Talimat1" formu doldurularak ddeme emri belgesine
eklenecektir. (http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2017/02/20170225-6.htm)

b) Siiresinde kapatilmayan avans ve krediler i¢in (avanslarda 1 ay, kredilerde 3 ay) 6183
sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunu’na gore islem yapilacak

olup, islemlerin takibi ilgili harcama birimleri tarafindan gerceklestirilecektir.

Bilgi icin: Feride KOYLU Sayfa 8
Tel:0364 219 21 53


http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2017/02/20170225-6.htm

uuuuuuuuuuuu

7. Harcama Siireci ve Belgelendirmeye lliskin islemler

a) Harcama siireci ve belgelendirmeye iliskin islemler, ilgili birim tarafindan
yiriitiilecektir. Mevzuat kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya
hatali diizenlenmis olmasi halinde, s6z konusu harcama islemlerinden dogacak
sorumluluk, harcama talimat1 ya da onay/ihale onay belgesi ile 6deme emri belgesini

diizenleyen birim yetkilisine ait olacaktir.

b) Harcama birimlerince belgeler iizerinde etkin bir kontrol yapilmasimi teminen
diizenlenen belgeler agik ve anlagilabilir olacak, oOzellikle harcamanin tiiri ve
niteligine gore aciklayici ifadeler kullanilmasina 6zen gosterilecektir. Harcamalar
Hazine ve Maliye Bakanlhiginin yayinladigr ilgili ekonomik kodlara gore yapilacaktir.

flgisi olmayan ekonomik kodlardan yapilan 6demeler iade edilecektir.

€) Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi ekinde
alimacak mal ve malzemenin gosterildigi liste olmas1 durumunda Harcama Yetkilisi ve

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanacaktir.

¢) Mal alimi sirasinda diizenlenen faturanin irsaliyeli olmasi halinde teslim eden ve
teslim alan kistmlarinin ilgili kisiler tarafindan imzalanarak 6deme evraki ekine

takilmas1 gerekmektedir.

d) Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince son kontrolleri yapilan 6deme emri
belgeleri, Odeme Belgesi ve Eki Belgeler iki suret olarak Teslim/Teselliim
Tutanagiyla imza karsiligi Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim
edilecektir. Teslim tutanaginda harcama biriminin; kurumsal kodu, adi gibi tiim detay

bilgilere yer verilecektir.

e) Aile Yardimi bildirimi, jiiri, gesitli 6demeler bordrosu vb. bildirime dayali
O0demelerde mutemet (diizenleyen) ve harcama yetkilisinin (birim amiri) kasesi ve

imzasi1 olacaktir.
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f) Belirtildigi sekilde gonderme islemi tamamlanmadan Strateji ve Gelistirme Dairesi
Bagkanligina intikal ettirilen 6deme belgeleri ve ekleri isleme alinmaksizin ilgili

birime iade edilecektir.

8. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhigina Teslim Edilen Odeme Belgeleri

a) Mevzuatinda yer aldigi halde igeriginde eksik bilgi veya ekinde eksik belge bulunan

harcama islemlerine ait belgeler,

b) Odeme emri belgesinde agiklama kisminin eksik olmasi durumunda, (Ornegin

Kirtasiye Malzemesi Alim1, Yolluk Odemesi Vvb.)

c) Belge diizenlenip, harcama yetkilisince imzalandiktan sonra {izerinde silinti, kazinti

veya diizeltme bulunan belgeler,

¢) Tarihsiz olarak tanzim edilmis olan belgeler, (Odeme Emri Belgeleri, deme emri

belgesi ekinde yer alan onaylar, bildirimler, tasinir islem fisleri vb. belgeler)

d) Esas ve usuller kapsaminda hazirlanmadig tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,

e) Mevzuati geregi kanitlayict nitelige sahip resmi nitelikte bir belge igcermeyen 6n

O0deme ve harcama belgeleri,

Gerekgeleri de belirtilerek diizenlenecek Harcama Birimine Ait Hata veya Noksani
Bulunan Odeme Belgesi ve Eki Belgeler ile iade edilecektir. Tutanaksiz evrak teslimi ve
1adesi yapilmayacaktir.

Ilgili mevzuat geregince yapilan inceleme sonucunda hata veya noksani olan ddeme
belgesi veya eki belgeler, diizeltilmek veya tamamlanmak {izere gerekgeleri ile birlikte, en geg
hata veya noksanin tespit edildigi giinii izleyen is giinii i¢inde ilgili harcama birimine yazil
olarak iade edilir. Hata veya noksani giderilerek tekrar muhasebe birimine gonderilen 6deme
belgesi en geg iki is giinii i¢inde incelenerek 6deme islemi gergeklestirilir.

11 Mart 2015 tarih ve 29292 sayili Resmi Gazete de yayinlanan Muhasebat Genel

Miidiirligi 43 Sira Nolu Tebliginin 5. madde 3.fikras1 geregince 6deme belgeleri muhasebe
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birimlerine gelis tarihinden itibaren en ge¢ dort is giinli iginde incelenip, uygun bulunanlar

nakit durumunun uygun oldugu ilk is giinii hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilacaktir.

9. Dogrudan Teminde Diizenlenecek Belgeler

Yapilacak mal ve hizmet alimi bedellerinin 6demelerinde 6deme emri ve eki
belgelerinin diizenlenmesinde Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin
63.maddesinde belirtildigi sekilde;

a) Yaklasik maliyetin tespiti,

b) Dogrudan Temin Onay belgesi ( evrak say1 ve tarihi verilmis olarak)

c) Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin tanzim edilmesiMYHB Y&netmeligi, Ornek
No:2),

¢) Gerekli goriilmiis ise sdzlesme diizenlenmesi (sozlesmeye iliskin damga vergilerinin
Odendigine iligkin makbuzla birlikte),

d) Fatura ecklenmesi, (imzali ve kaseli) (e-fatura ise ilgili birimce teyit edilip
imzalanacaktir.) Muhasebat Genel Midiirligiiniin 26/07/2016 tarihli e-arsiv fatura
konulu duyurusuna istinaden iglemlerin gerceklestirilmesi gerekmektedir

Harcama birimlerince mal ve hizmet alimlarina iliskin islemlerde Tahsilat

Genel Tebligi ile belirtilen tutar1 asan (01/01/2018 tarihinden itibaren uygulanmak

tizere 2.000 TL'dir.) 6demelerde vergi borcu sorgulamasina iliskin belge eklenecek,

vergi borcu 2.000 TL’den az olanlar i¢in vergi borcu yokmus gibi islem yapilacaktir.

Odeme Emri Belgesi ekine eklenecek vergi borcu yoktur belgesinin alinis tarihi

belgelerin Baskanligimiza teslim edildigi tarihten en fazla 15 giin dncesi olabilecektir.

Idareler vergi borcu sorgulama evrakimi Gelir Idaresi Baskanliginin internet sitesinden

sorgulayacak ve sorgulama sonucunda evrakin dogrulugunun teyit edildigini gésterir

"Kontrol Edilmistir veya Teyit edilmistir'" serhi diisecek ve teyidi yapan memurun

kasesi ve imzas1 evrakta yer alacaktir. Bu madde kapsaminda getirilen zorunluluga

ragmen borcun olmadigina dair belgeyi aramaksizin 6deme yapanlara ve islem tesis
eden kurum ve kuruluslara dért bin Tiirk liras: idari para cezasi verilir. Idari para
cezasl, ilgilisine teblig tarihinden itibaren bir ay i¢inde ddenir.

23/12/2017 tarih ve 30279 sayili Tahsilat Genel Tebligine gore; su alimi

O0demelerinde, abonelik ticretleri, posta ve telgraf giderleri, ihale usulii disinda yapilan
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haberlesme alimi 6demelerinde, ihale usulii diginda yapilan enerji (yakacak ve

elektrik) alim1 6demelerinde, “vergi borcu yoktur yazisi” aranilmayacaktir.

e) Muayene ve kabul komisyonu tutanagi (Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

Yonetmeligi eklerinde ilgili form mevcuttur),

f) 4734 sayilh Kamu ihale Kanunun 21/f ve 22/d maddelerine gore yapilan satin
almalarm takibi icin Universitemiz %10 Odenek Takip Programi olusturulmus, ilgili
harcama tutarlarinin sisteme kayitlari yapilarak alinan kayit numarasinin evrak iizerine

yazilmas1 gerekmektedir.

g) Yukarida belirtilen siralamada 6deme emri belgesi ekine baglanacak ve ayrica
kanitlayict belge niteligine haiz olmak iizere diizenlenen belgelerin birer niishas1 da

ilgili harcama biriminde muhafaza edilecektir.
g) Odeme belgelerinin tanziminde asagida belirtilen siralamaya dikkat edilmesi gerekir.

1. Odeme emri belgesi,
2. Dogrudan temin onay belgesi,
3. Yaklasik maliyet cetveli, (Evrakin 6deme emrine eklenmesi zorunlu degildir. Ancak
onay belgesinde yaklasik maliyet yazilmasi gerekmektedir.)
. Piyasa fiyat aragtirma tutanagi,

Fatura,

4
5
6. Muayene ve hizmet kabul tutanagi, (isin nev’ine gore)
7. Tasinir islem fisi, ( Alimin ¢esidine gore )
8. Varlik islem fisi, ( Alimin ¢esidine gore )
9. Banka dilekgesi, ( Fatura da banka bilgileri yaziyorsa gerek yoktur.)

10. Vergi borcu sorgulama dilekgesi,
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10. Thale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak yapim isleri ile hizmet ahmlarinda,
sozlesme hiikiimlerine gore yerine getirilen taahhiitlerin bedellerinin 6denmesinde

asagida belirtilen hak edis raporlar: diizenlenecektir.

e Yapm Isleri Hak edis Raporu: Bu rapor, yapim islerinde yiikleniciye ddenecek ara ve
kesin hak edis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Yapim tiiriine
gore ilgili sayfalar1 ve gerekli goriilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici ve yap1

denetim elemanlarinca imzalanacaktir, yetkili makamca onaylanacaktir.

e Hizmet Isleri Hak edis Raporu: Bu rapor, hizmet islerinde yiikleniciye ddenecek ara
ve kesin hak edis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Hizmet
tiiriine ve isin 6zelligine gore yalnizca ilgili sayfalar1 ve gerekli goriilen diger belgeler
diizenlenerek yiiklenici ve kontrol elemanlarinca imzalanacaktir, yetkili makamca

onaylanacaktir.

Saglikli veriler elde edilmesi agisindan tutarlar hak edis raporuna dogru olarak
girilmelidir. Ayrica bu raporda gegmise yonelik toplam tutarlarin (is artisi, fiyat farka,
Odenen taahhiit toplami) bir dnceki hak edis raporlari ile entegreli olmalidir.

Ayrica hak edisli islemler i¢in muhasebe birimince nazim hesaplarda takibi yapilan
taahhiitlii islemlerin, Ihale makammin karar1 veya firmalarca taahhiit edilen isin
bitirilememesi gibi durumlarda taahhiit kartlarinda kalan tutarlarin kapatilabilmesi igin
ilgili birimler tarafindan Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina yazi ile bildirmesi

gerekmektedir.
11. EK Ders Odemeleri
a) lkinci 6gretim ve 6z gelire bagli ek ders 6demelerinde tahsilat tutarmi asacak sekilde
Odenek istli harcama yapilmayacak, tahsis edilen 6denek dikkate alinarak ek ders

O0deme planlanmasi yapilacaktir.

b) EK ders odemesi yapilan personelin izinli, raporlu vb. durumlari personel

otomasyonundan kontrol edilerek ek ders icmali doldurulacaktir. ilgili personele fazla
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9)

ve yersiz 6deme yapilmamasi yoniinde Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi

azami dikkat gosterecektir.

KPHYS/BKMYS ek ders modiilii kurum personel listesinde (kadro unvani, ek ders
unvant ve IBAN) bilgilerinin kontrol edilerek yersiz ve hatali 6demeye mahal

verilmemesi saglanacaktir.

Egitim Ogretim dénemi ek dersin ilk ddemelerinde ders yiikii bildirimleri ve akademik
takvim 6deme emri eki belgesine baglanmali, ders yiikii bildirimlerinde degisiklik
oldugu durumlar da bu degisikligi gosteren kanitlayict belge Odeme evrakina

eklenecektir.

12. Tarifeye Bagh Odemeler

a)

b)

Telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. fatura ddemelerinde Odeme Emri Belgesinin
aciklamalar boliimiine elektrik O0demelerinde sbézlesme hesap numarasi, telefon
O0demelerinde telefon numarasi, su ve dogal gaz Odemelerinde abone numarasi

yazilacaktir.

Birden fazla fatura iceren telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. ddemelerinde 6deme
emri belgesine fatura bilgilerinin  gosterildigi detay liste eklenecek (telefon
O0demelerinde "Gorlismeler Resmidir" ibaresi diisiilerek) ve harcama yetkilisince
onaylanacaktir. E-fatura ise muhasebatin ilgili duyurusuna istinaden islem tesis

edilecektir.

13. Vergi Kesintileri

a)

b)

Katma Deger Vergisi tevkifati yapilan faturalar en ge¢ faturanin kesildigi ay1 takip
eden aym 10’una kadar Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilecektir.
Beyan doneminden sonra gelen faturalar i¢in ceza dogmaktadir. Cezaya sebebiyet

verilmemesi i¢in harcama birimleri bu konuda azami hassasiyet gostereceklerdir.

KDV tevkifat yapilmasini gerektirecek 6n 6demeli (avans) alimlarda KDV tevkifatina
riayet edilecek ve avans mutemetleri bu konuda bilgilendirilecektir.
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c) Gelir Idaresi Bagkanhigmin Muhtasar Beyannamede yaptigi giincellemeler
dogrultusunda;

e Maas, iicret, giindelik, huzur hakki, aidat, ihtisas zammi, ikramiye, personele
yapilan yemek ve mesken bedeli, tazminat ve benzeri ad altinda yapilan
O0demelerin damga vergisi (avans olarak 6denenler dahil) 360 hesap kodunun
3.1. Ucret Ve Ucret Sayillan Odemelere Ait Damga Vergisi kodundan
kesilecektir.

e Yolluk (harcirah) o6demelerinin damga vergisi (Avans olan dahil), 3.4
Harcirahlardan Kesilen Damga Vergisi kodundan kesilecektir.

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

kodundan kesilecektir.

14. Kurslara Katihhm Giderleri

Egitim ve seminere katilan personelimiz fatura ya da fatura yerine gecen resmi
belgelerini mutlaka temin edecekler, fatura ya da fatura yerine gegcen belge ile

belgelendirilemeyen katilim giderleri 6denemeyecektir.

15. Yolluk Odemeleri

a) Akademik ve idari tiim personelin harcirah 6denmesini gerektiren yurt igi/yurt disi
gorevlendirmelerine iliskin gérevlendirme yazilar1 6deme evraki ekine eklenecektir.
Ugakla yapilan seyahatlerde ucak biletinin 6denebilmesi i¢in gorevlendirmenin ugak
ile yapildig1 hususu gorevlendirme yazilarinda veya Yonetim Kurulu Karari ile agik¢a

belirtilecektir.

b) Ugakla yapilan seyahatlerde ilgili havayolu sirketi veya acenteler araciligiyla alinan
ucak biletlerinin 6denmesi i¢in "Bu Belge 334 Sayili VUK G.T. Uyarinca Fatura
Yerine Geger" ibaresi bulunan e-bilet (elektronik bilet yolcu seyahat belgesi) veya
ilgili firma tarafindan diizenlenen fatura 6deme belgesine eklenecektir.

Hava yolu firmalarina ait biletin 6demeye esas belge olarak kullanilmasinda;

ilgili hava yolu firmasmin http://efatura.gov.tr/ebileteyolculistesiiznialanlar.html
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adresinden hangi teslim yontemi segtiginin kontrol edilmesi gerektigi, elektronik
teslim yoOntemini secen firmalarin elektronik biletlerinin imzalanip kagelenmesine
gerek bulunmadigi, kagit teslim yontemini se¢en firmalarin elektronik biletlerin hava
yolu firmasi tarafindan sadece kase/damga tatbik edilmesi, acenteler tarafindan ise

kase/damga tatbik edilmesi ve imzalanmas1 gerekmektedir.

c) Gorev siiresini tamamlayan personellerin yolluk bildirimleri sadece e-devlet lizerinden
yapilacak ve e-devletten yapilmayan bildirimler kabul edilmeyecektir (istisnai

durumlar harig).

¢) Yolluk giderlerine iligskin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiird,
tutar1 ve tarihlerinin ayrintili olarak gosterilmesine, birimlerimizce saat kisimlarinin
doldurulmasina, 6245 sayili Harcirah Kanununun 39. maddesinin uygulanmasina ve
gecici gorev yollugu 6demelerinde onay aslinin 6deme belgesine eklenmesine 6zen

gosterilecektir.

d) Gegici gorevlendirmelerde konaklama faturasi ibraz edilmeden konaklama 6demesi
yapilmayacaktir. Konaklama faturasinda konaklanan giin bilgisine, konaklayan kisi
bilgilerine ve konaklanan tarih araliklarina yer verilecektir. Tiim yolluk 6demeleri e-
yolluk iizerinde yolluk bdliimiinde yapilacak, yolluk bolimiinden yapilmayan

odemeler teslim alinmadan iade edilecektir.

e) Yurtdisina yapilan seyahatlerde yolluk odenmesi gereken hallerde diizenlenecek
yolluk beyannameleri i¢in Merkez Bankasinca belirlenen doviz kurlart kullanilmasi
gerektiginden harcama birimlerimizce avans acilmasi (efektif satis kuru)/yolluk
O0demesi (doviz satis kuru) esnasinda Bakanlar Kurulu Karar ile belirlenen hususlara
ve beyanname diizenlendigi/avans acildigi tarihteki doviz kurlarinin esas alinmasina

dikkat edilecektir.

Yurt ici/yurt disi gorevlendirmeler, 18.01.2007 tarihli ve 26407 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan 2007/3 Saytli Basbakanlhik Tasarruf tedbirleri ve Maliye Bakanlhginin
“Cari Harcamalarin Kontrol Altnda Tutulmast” yazisinda belirtilen hususlar

dogrultusunda biitcede tahsis edilen odenekler dikkate alinarak yapilacaktir.
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16. Jiiri Ucreti Odemeleri

Smav jiiri iiyelerine iliskin usul ve esaslarin 4. maddesinin 4. fikrasinda "Ucret

O0demesi jiiri gérevinin tamamlanmasma miiteakip 1 (bir) ay igerisinde 6denir." hiikmii

geregince belirtilen siireye riayet edilerek islem tesis edilecektir. Ayrica jiri tcret

o0demelerinde 1 (bir) yil icerisinde ayni kisiye 6 (alt1) gérevden fazla jiiri ticreti 6demesi

yapilmayacaktir. Gelir vergisi kesintisi i¢in vergi dilimlerine dikkat edilmesi gerekmektedir.

17. Banka Hesaplan

a)

b)

9)

Hak sahiplerinden alacaklarinin aktarilmasini istedikleri banka subesi ve IBAN hesap
numaralarini ihtiva eden yazili talepleri alinacak, talebin altina veya uygun yerine
harcama yetkilisi veya gergeklestirme gorevlisi tarafindan "Imzanmm ve banka
hesabinin istihkak sahibine ait oldugu tasdik olunur." serhi ile onaylandiktan sonra
dilek¢e 6deme evrakina baglanacaktir. S6z konusu banka subesi, sube kodu ve hesap
numaras1 6deme emri iizerinde de eksiksiz gosterilecektir. Banka hesaplarinda vergi

numarast ve IBAN uyumuna dikkat edilecektir.

Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gecen belgeler
tizerindeki IBAN ve hesap numaralarini igceren serhler yazili miiracaat olarak kabul

edileceginden, alacaklilarin ayr1 bir yazi ile bagvurmalarina gerek bulunmamaktadir.

Universitemiz personeline yapilacak ddemeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma
suretiyle yapilacagindan ilgililerin ayrica yazil talepleri aranmayacaktir. Odeme emri
belgesi iizerinde ddeme yapilacak hesap numarasi kisminda banka subelerine, sube
kodlarina ve IBAN numaralarinin yazilmasina 6zen gosterilecektir. IBAN numarasi
bulunmayan veya yanlis yazilmis olan 6deme belgeleri diizeltme yapilmak {izere

isleme alinmaksizin ilgili birimine iade edilecektir.

Universitemiz hesaplarina aktarilan tutarlar icin; gerekli aciklama, kisi ve kurumlara
ait kimlik bilgileri (TC Kimlik Numarasi, Vergi Kimlik Numarasi) eksiksiz ve

anlasilir bir sekilde olusturulacaktir.
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18. Teminat Mektuplari

a) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi hesaplarina alinan teminat mektuplarinin
sireleri ilgili harcama birimlerince takip edilecek, siiresi biten teminat mektuplari
ilgili harcama biriminin talimat1 ile ilgilisine iade edilecektir. Ancak teminatin siire
uzatimi1 yapilmasit gereken durumlarda harcama birimlerince gereken tedbirler
alinacak, teminatin yenisi ile degistirilmesi saglanacaktir. Bu kapsamda teminat
mektuplariin {lizerinde ongoriilen gegerlilik siiresi dolmasi durumunda teminat olma
vasfin1 yitirmis olacagindan herhangi bir kamu zararina meydan verilmemesi i¢in
gerekli tedbirler zamaninda alinacak olup, siiresi dolmak iizere olan teminat
mektuplariin hiikiimsiiz kalmasia yol acilmayacak sekilde siiresinin uzatilmasi
saglanacaktir. Gegerlilik siiresi dolan teminatlar hakkinda ilgili mevzuatinda belirtilen

usuller ¢ercevesinde islem yapilacaktir.

b) Teminat mektuplarinin yiikleniciye iadesi istenirken; alind1 belgesi veya banka
dekontunun ash veya onayli 6rnegi mal ve mamul alimlar1 disinda kalan alimlarda
SGK' dan alinmis soguk damgali ilisiksiz belgesi, (Yapim islerinde gegici kabul
tutanagimin onaylanmasinin ardindan kesin teminatin yarisinin iadesinde istenmez.)
sirket ise; yetki belgesi, imza sirkiileri, vekalete istinaden yapilacak iadelerde
vekaletin asli veya noter tasdikli sureti, ihale konusu isle ilgili iicret ve licret sayilan
O0demelerden yapilan vergi/prim kesintisi borcu olmadigina dair yazi, (Talep
tarthinden itibaren en fazla 15 giin 6nceki tarihi tasimali) yapim ve hizmet islerinde

gecici veya kesin kabul tutanag: tist yazi ekine eklenecektir.

€) Harcama birimlerinden gelen teminat iadesi yazilarinda; iade edilecek teminatin nakit
veya mektup oldugu, teminatin tutari, ilgilinin TC kimlik veya vergi kimlik numarast,
nakit teminat olmasi durumunda ilgilinin IBAN numaras1 yer almalidir. Teminat
mektubu iadelerin de; mektubun iade sekli (Bankaya, Elden Teslim, Firma Adresine
Kargo) belirtilecek, ayrica kargo ile iade edilecek teminat mektuplari i¢in adres ve

telefon numarasi agikga belirtecektir.
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19. Tasimir Mal Kayit islemleri

a) Harcama birimlerimiz TKYS sisteminde yapmis olduklari tasinir is ve islemlerini
(Devir Giris, Bagis Giris, Devretme ve Tiiketim Cikis, diizeltme vb.) 7 (yedi) giin
icerisinde Belgenet iizerinden ve iist yazi ile birlikte Tasinr Islem Fisinin 1slak imzali
kismint elden teslim etmek suretiyle Strateji Gelistirme Daire Bagskanligina

gondermesi gerekmektedir.

b) 150- Ilk Madde ve Malzemeler hesabinda izlenen tiikketim malzemelerinin kullanimini
gosteren II. Diizey detay kodu bazinda diizenlenmis “ Tiiketim Malzemeleri Cikis
Raporlar1” nin 3 (ii¢) aylik donemler itibariyle izleyen ayin ilk haftasinin son is gilinii
mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi konusunda

gereken hassasiyet gosterilecektir.

€) Almi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma o6denmeden ambar girisi yapilan
taginirlarin, birimler arasi devri ve sarf malzeme c¢ikis1 yapilmayacak, 6demeye iliskin
belgelerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan 6deme yapildiktan sonra devir
veya ¢ikis islemi gergeklestirilecektir. Ayrica satin alma ve deger artirici islemler igin
TKYS iizerinden MYS gonderilerek ilgili 6deme emri belgesi ile varlik islem fisi
iligkilendirilerek varlik islem fisi 6deme emri belgesi ekine baglanarak Strateji ve

Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilecektir.

¢) TKYS’den yapilan tasinir iglemleri dogru ve zamaninda MYS’ye gonderilmesi
gerekmekte olup gonderilmemesi durumunda, Strateji ve Gelistirme Dairesi

Bagkanligina 1slak imzali olarak ulagan taginir islem fisleri teslim alinmayacaktir.

d) Kurumlar ve birimler arasi devir islemlerinde Merkezi Yonetim Biitge Kanunun her
y1l belirledigi parasal sinirlar ve oranlar dogrultusunda limiti asan islemlerde iist

yOnetici onay1 (olur) alinacaktir.

e) Tasmir Mal Yonetmeligi 10. maddesi geregi kayittan ¢ikarilan tasinirlarin miktari,

kayith degeri, toplam tutar1 ve ¢ikarilma nedenlerini gosteren rapor, Taginir Kayit
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Yetkilisi tarafindan TKYS’ den alinarak, takip eden yilin ilk ay1 icerisinde Harcama

Yetkilisine sunulmasi gerekmektedir.

f) Universitemiz personeli yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen proje kapsaminda alimi1 yapilan
taginirlara iligkin, tasinir islem fisleri 6demeye esas belge ekinde Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina gonderilecektir. Bu sekilde edinilen tasiirlarin TKYS kayit ve
proje yiriitiiciistiniin birimine devir islemleri Bilimsel Arastirmalar Proje Birimi

tarafindan yiirtitiilecektir.

20. On Mali Kontrol Yapilacak Islemler

5018 sayili kanunun 58. maddesi kapsaminda yapilacak kontroller i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Usul Ve Esaslarda belirtilen;

a) Taahhiit evraki ve so6zlesme tasarilari, (Limit Gistiinii agan ihalelere ait)
b) Kadro dagilim cetvelleri,

c) Seyahat karti listeleri,

¢) Yan 6deme cetvelleri,

d) Sozlesmeli personel say1 ve sdzlesmeleri,

e) Yurtdisi kira katkisi,

hususlarinda 6n mali kontrol yapilacaktir.

On mali kontrol limitleri (1-Personel Giderleri 2-Sosyal Giivenlik Prim Ceza
Giderleri 3-Yapr Isleri Dairesi Baskanliginin 4734 3/e ve 22 (a, b. ¢) maddeleri hari¢ olmak
iizere) her y1l i¢in Kamu fhale Kurumu tarafindan belirlenen 21/f Pazarlik usulii esik degeri ve
lizerinde yapilan ihale ve alimlar i¢cin On Mali Kontrole tabi tutulmak igin Strateji ve
Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilecektir.

On mali kontrol birimince; ilgili 6deme emri ve eki belgeler 5n mali kontrole tabi
tutulacak ve uygun goriilmeme gerekgesi yazi ile ilgili birime bildirilecek ve iist yoneticiye
rapor seklinde sunulacaktir.

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

gerekmektedir. Universitemiz 6deme islemleri Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginca
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yiiriitiilmekte oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve uygulama acisindan Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanliginin mevzuat kapsamindaki uyarilari dogrultusunda gerekli
hassasiyet ve 6zeni gostermeleri gerekmektedir.

Yukarida yer alan agiklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir. Ayrica Universitemiz
birimlerine yonelik agiklayict ve diizenleyici islemler, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
(http://www.sqgdb.hitit.edu.tr/) web sayfasindan duyurulmaktadir.
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