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TAKDIM

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu’nun amaci, Universitemizde
harcama birimlerine, mali yonetim konusunda bilinmesi gereken hususlar,
mali yonetimle ilgili ihtiya¢ duyulabilecek kavramsal ve pratik ¢ergevenin
ilgililere kolayca verilmesi ve detayli bilgi isteyenlerin ilgili kaynaklara
yonlendirilmesi anlayisiyla hazirlanmistir.

2003 yilinda yirurlige giren 5018 sayili Kanunun ilgili maddesiyle
kamu idarelerinin; kalkinma planlari, programlar, ilgili mevzuat ve
benimsedikleri temel ilkeler ¢ergevesinde gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmalari, stratejik amaclar ve Olcllebilir hedefler saptamalari,
performanslarini 6nceden belirlenmis olan gostergeler dogrultusunda
Olgmeleri ve kamu hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi
icin butceleri ile program ve proje bazinda kaynak tahsislerinin stratejik
planlarina dayandirilmalari zorunlulugu getirilmistir.

Universitemiz Kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini,
hesap verebilirligi ve mali saydamligi saglamaya yonelik olarak, tahsis edilmis
kaynaklarin, belirlenmis mevzuat esaslari gergevesinde, usuliine uygun olarak
gerceklestiriimesi gerekmektedir.

Rehber Kilavuz’un Universitemiz harcama birimlerine, mali yénetim
sistemi ile ilgili islerinde yardimci olmasina ve 5018 sayili Kanun’un getirdigi
yeni kamu mali yonetim anlayisinin yerlesmesine katki saglamasi dilegiyle,
emegi gecen tiim mesai arkadaslarima tesekkiir ederim.

Prof. Dr. Mehmet BARCA
Rektor



ONSOz

Kamu yonetiminde; kaynaklarin kullaniminda etkinlik ve verimliligin
saglanmasina, performans ve sonu¢ odakli yonetimin sergilenmesine, hesap verme
ve saydamliga dayali bir yonetim sisteminin kurulmasina yonelik diizenlemeler 5018
Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile getirilmis olup, stratejik plan,
performans programi, bltceleme ve raporlama sireglerinin birbiriyle uyumlu oldugu
bitiincil bir yénetim sistemi olusturulmustur. Bu cercevede Universitemiz politika
amaclari ve o&nceliklerine ulasilmasinda, Universitemize tahsis edilen kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina azami dikkat veya 6zen
gosterilmesi gerekmektedir.

Bu Kilavuz, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgimiz tarafindan, mali yonetimle
ilgili ihtiyag duyulabilecek kavramsal ve pratik ¢ercevenin ilgililere kolayca verilmesi
ve detayll bilgi isteyenlerin ilgili kaynaklara yonlendirilmesi anlayisiyla, mali
mevzuatimizin ilgili bolimlerinin derlenmesiyle olusturulmus olup harcama
birimlerimizin sik¢a karsilasilan ve tereddiide distlen konularda zaman kaybini en aza
indirme ve olasi sorunlara mimkin oldugunca ¢oziim Onerileri getirme amaci
tasimaktadir.

Bu ¢alisma, zaman igerisinde gelistirilecek ve ortaya gikacak yeni ihtiyaglar
dogrultusunda vyeni bolimler eklenerek genisletilecektir. Bu nedenle Kilavuz,
tamamlanmis bir ¢alisma olmamakla birlikte, igerik stirekli gelistirilecek ve ihtiyaglar
dogrultusunda yeni bélimler hazirlanacaktir.

Kilavuz’un 5018 sayili Kanunla belirlenmis mevzuat esaslari cercevesinde,
hedeflerimize bir adim daha yaklasmamiza ve harcama birimlerinin islerini daha da
kolaylastirmasina katki saglamasini umut ediyorum.

Saygilarimla.

Bahattin ALBAS
Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BIRINCI BOLUM

Bu boliim; 5018 sayili Kanuna goére sorumlular ve sorumluluklari ile harcama siirecinde

yeralan gérevliler ve sorumluluklari hususlarini kapsar.

1. 5018 SAYILI KANUNA GORE SORUMLULAR VE SORUMLULUKLAR

Sorumluluk, kisinin kendi davranislarini veya kendi yetki alanina giren herhangi bir
olayin sonuglarini Gstlenmesi halidir (TDK S6zIuk).

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun (KMYKK) 8. Maddesine
gore; “Hesap verme sorumlulugu, Her tiirlii kamu kaynadinin elde edilmesi ve
kullanilmasinda gérevli ve yetkili olanlar;

o Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesinden,

e Kullanilmasindan,

e Muhasebelestiriimesinden, raporlanmasindan

e Kotiiye kullaniimamasi igin gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili
kilinmis mercilere hesap vermek zorundadir.” denilmektedir.

/ 5018 Sayili KMYKK gére Sorumlular;
Bakan
Ust Yénetici
Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Muhasebe Yetkilisi
Mali Hizmetler Birimi
i¢ Denetgi
Merkezi Uyumlastirma Birimleri
Dis Denetim / Sayistay
TBMM
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Kaynak: BUMKO ( Harcama Siireci ve On Mali Kontrol Safak Birol ACAR Maliye Uzmani)

1.1 HARCAMA YETKILiSi KIMDIR?

5018 sayil Kanunun 3. maddesinin (k) bendine goére Harcama birimi: Kamu
idari biitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birim, harcama birimidir.
Ayni kanununun 31. Maddesine gore, Blitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama
biriminin en Ust yoneticisi harcama yetkilisidir. Yiksekogretim Kurulu ile tniversiteler ve
ylksek teknoloji enstitlilerinde, harcama yetkilileri 6denek gonderme belgesiyle belirlenir.
Bu idarelerde 6denek gonderme belgesi ile 6denek génderilen birimler harcama birimi,
kendisine 6denek gonderilen birimin en Ust yoneticisi ise harcama yetkilisidir.

1.1.1 HARCAMA YETKILISININ YETKi VE SORUMLULUKLARI
Harcama yetkilisi hesap verme sorumlulugu cercevesinde, planlama raporlama,
blitceleme ve birimlerinde etkili bir i¢c kontrol sistemi olusturmak, uygulanmasini saglamak
ve izlemek, zayif yonleri gelistirmekle sorumludur.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu



Ayrica, 5018 sayili Kanunun 32. maddesine gore,
harcama slreci harcama vyetkililerinin  “hizmetin
gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari, siresi,
kullanilabilir  6denegi, gerceklestirme usulli ile
gerceklestirmeyle goérevli olanlara iliskin bilgileri
iceren” harcama talimatini vermesiyle baslamaktadir.
ihale onay belgesi ve onay belgesi de harcama talimati
niteligindedir. 5018 sayili Kanun hiikiimlerine gore
harcama talimatini vererek harcama surecini baslatan
harcama yetkilileri,

1- Harcama talimatlarinin, kanun, tizik ve
yonetmelikler ile diger mali mevzuata uygun
olmasindan,

2- Birime tahsis edilen 6deneklerin, blitce ilke ve
esaslarina uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan,

3- Tasinir mallarin etkili, ekonomik, verimli ve
mevzuata uygun olarak elde edilmesi ve
kullanilmasindan,

4- Mevzuata aykiri  karar, islem veya ihmal
sonucunda kamu kaynaginda artisa engel veya
eksilmeye neden olunmasindan sorumludur.

s

konu olan harcamalarin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik

Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin ve buna \

ve ybnetmelikler ile diger mevzuata uygunlugundan

SOI’UMIUdUI'.(Say/§tay Genel Kurul Karari (Karar No : 5189/1 Karar Tarihi :

14.06.2007).

L

Ust yéneticiler, harcama yetkilileri ve diger yoneticiler, mesleki degerlere ve diiriist
yonetim anlayisina sahip olunmasindan, mali yetki ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli
yoneticilerle  personele  verilmesinden, belirlenmis  standartlara  uyulmasinin

iglanmasmdan, mevzuata aykiri faaliyetlerin 6nlenmesinden, kapsamli bir yonetim

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




anlayisiyla uygun bir ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan gorev ve yetkileri
cergevesinde sorumludurlar.

Bltce ile 6denek tahsis edilen harcama yetkilileri, her yil, is ve islemlerinin amaglara,
iyi mall yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol glivence beyanini diizenler ve birim faaliyet raporlarina

eklerler.

Universite idari Teskilati Harcama Yetkilileri

Tegkilat Yapisi

Ust Yonetici

Biitgeyle Odenek Tahsis

Edilen Harcama Birimi

Harcama
Yetkilisi

Universite

Rektor

Genel Sekreterlik
Daire Baskanhgi
Hukuk Musavirligi
Fakilte

Yuksekokul

Meslek Yuksekokulu
Enstitu

Hastane

Merkez

Bolum

Savunma Uzmanligi

Genel Sekreter
Daire Baskani
Hukuk Musaviri
Dekan

Mudar

Mudar

Maduar
Baghekim
Mudar

Baskan

Savunma Uzmani

Kaynak: Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig ( Seri No 1)

1.1.2. HARCAMA YETKISiNiN DEVRI

Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligi (Seri No: 1) hiikiimlerine gére, Harcama
yetkilileri, kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde sunulmasini saglamak

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu



amaciyla asagida belirlenen sinirlar dahilinde harcama yetkisini devredebilirler.

Harcama vyetkilileri, yetkilerini yardimcilarina, yardimcisi olmayanlar ise hiyerarsik
olarak bir alt kademedeki yoneticilere devredebilir.

HARCAMA YETKiSi NASIL DEVREDILEBILIR?

Harcama yetkisi asagidaki sartlara uygun olarak devredilir:

e Yetki devri yazili olmak zorundadir.
e Devredilen yetkinin sinirlari agikga belirlenmis olmasi halinde
devredilebilir.

Harcama yetkisinin devredilmesi devredenin idari sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

5018 sayili Kanunun 60 inci maddesinin ikinci fikrasinda, harcama birimlerini
ilgilendiren harcamalarin harcama birimleri tarafindan gerceklestirilecegi, ancak, harcama
yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve (st yoneticinin
onayiyla diger harcama birimlerine iliskin mali islemlerin idarenin destek hizmetlerini
yuruten birimi tarafindan yapilabilecegi hilkme baglanmistir. Bu hiikmiin uygulanmasinda,
idarelerin teskilat yapilarinda destek hizmetleri ile yardimci hizmet birimleri olarak yer alan
idari ve mali isler, makine-ikmal, satin alma, yapi isleri, personel gibi birimler destek
hizmetleri birimi sayilacaktir Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligi ( Seri No: 2).

1.1.3. HARCAMA YETKIiSININ DEVRi VE GERi ALINMASININ
BiLDIRILMESINiIN ZORUNLU OLDUGU MERCILER KiMLERDIR?

Harcama vyetkisinin devri ve bu yetkinin geri alinmasi, list yoneticiye,

Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigina ve muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir.

1.1.4. HARCAMA YETKILiSi GECiCi OLARAK GOREVDEN AYRILDIGINDA
(iziN, HASTALIK VB) BU GOREV KiM TARAFINDAN YERINE GETIRILIR?
Harcama yetkilisinin kanuni izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi uygulamasi,
gorevden uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gecici olarak gérevinden ayrilmasi halinde ilgili
harcama biriminin harcama yetkilisi vekaleten gorevlendirilen kisidir.
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1.1.5. HANGi HALLERDE HARCAMA YETKiSi DEVREDILEMEZ?

Her bir harcama islemi itibariyle;
e Mal ve hizmet alimlarinda iki yuz elli bin TL" yi
e Yapim islerinde bir milyon TL'yi asan harcamalara iliskin harcama yetkisi
hicbir sekilde devredilemez. (Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligi ( Seri No:1).

1.2. GERCEKLESTIRME GOREVLISi KIMDIR?
Gergeklestirme gorevlisi, harcama vyetkilisi tarafindan
yardimcilari veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin st kademe
gorevlisince imzalanan 6deme emri belgesi diizenlemek ve kontrol ‘ |
etmekle gorevlendirilen bir veya daha fazla sayida kisidir. (f¢ \bf
o

Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar md. 12).

1.2.1 GERGEKLESTIRME GOREVLISININ GOREVLERI
NELERDIR?

5018 sayili Kanunun 33. maddesine gore, gergeklestirme gorevlileri harcama talimati Gizerine;

isin yaptiriimasi,
* Mal veya hizmetin satinalinmasi,
o Teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
» Belgelendirilmesi,
« Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiiriitirler.

Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle
yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri gerceklestirme gorevi sayilir. Gergeklestirme
gorevlileri, bu Kanun cercevesinde yapmalari gereken is ve islemlerden sorumludurlar.
1.2.2. GERCEKLESTIRME GOREVLISININ SORUMLULUKLARI NELERDIR?

Odeme Emri Belgesini Diizenlemekle Gorevlendirilen Gergeklestirme Gorevlisinin
Sorumlulugu; 5018 sayili Kanunun 33’linci maddesinin birinci fikrasi hiikm{ uyarinca

0deme emri belgesi, harcama vyetkilisi tarafindan belirlenen bir goérevli tarafindan
diizenlenecektir.
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Sayistay Genel Kurul Kararina gore, asli bir gergeklestirme belgesi olan
0deme emri belgesini dizenleyen sifatiyla imzalayan gergeklestirme
gorevlisinin, diizenledigi belge ile birlikte harcama sirecindeki diger belgelerin

dogrulugundan ve mevzuata uygunlugundan harcama yetkilisi ile birlikte
sorumludur (Sayistay Genel Kurul Karari (Karar No : 5189/1 Karar Tarihi :
14.06.2007).

Odeme Emri Belgesine Eklenmesi Gereken Taahhiit ve Tahakkuk Belgelerine iliskin
Sorumluluk;

5018 sayili Kanunun 33’lincti maddesi uyarinca bitceden bir giderin yapilabilmesi igin
is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak alindiginin veya
gerceklestirildiginin gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve gergeklestirme
belgelerinin diizenlenmis olmasi gerekmektedir. Ote yandan anilan maddede, bir mali
islemin gergeklestiriimesinde goérevli olanlarin sorumlulugunun belirlenmesinde, bu
gorevlilerin yetkili ve gorevli olmasi ve yapilan giderin de bu gorevlilerce diizenlenen
belgeye dayaniyor olmasi hususlarina bakilmasi gerekmektedir. Yani mali islemin
gerceklestiriimesinde, gorevli olanlarin imzasi olmadan 6édeme belgesinin tamamlanmis
sayllmamasi gerekmektedir.

Sayistay Genel Kurul Kararina gore, 6deme emri belgesine eklenmesi
gereken taahhit ve tahakkuk islemlerine iliskin fatura, beyanname, tutanak
gibi gercgeklestirme belgelerini diizenleyen veya bu belgeleri kabul eden
gercgeklestirme gorevlilerinin, bu gorevleriyle ilgili olarak yapmalari gereken is

ve islemlerle sinirl olarak harcama yetkilisiyle birlikte sorumludur.(Sayistay
Genel Kurul Karari Karar No : 5189/1 Karar Tarihi : 14.06.2007).

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




KINCi BOLUM

Bu béliimde; blitce, biitce kodlamasi, blitcenin hazirlanmasi ve yasalasmasi ve Harcama

birimlerinin biitce uyguluma siirecinde dikkat etmesi gereken hususlari kapsamaktadir.

2. BUTCE SURECI VE BUTCEDEN HARCAMA YAPILMASI
2.1. BUTCE NEDIR?

5018 sayil Kanunun 3. Maddesine gore; blitce, belirli bir donemdeki gelir ve gider
tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iliskin hususlari gésteren ve usuliine uygun olarak
ylrirlige konulan belgedir. Blitce 5018 sayili Kanunun 13. Maddesinde yer alan ilkeler
cergevesinde hazirlanir, uygulanir ve kontrol edilir.

2.1.1. BUTCEDEKI KODLAMALAR NEDIR?

Devlet faaliyetlerinin; kurumsal, fonksiyonel, finansal ve ekonomik olarak
siniflandiriimasidir. Merkezi Yonetim Butgesi, Analitik Bilitgce Siniflandirilmasina gore
hazirlanmaktadir.

Kurumsal siniflandirma; bitcelerde siyasi ve idari sorumlulugun gosterilmesi ve
harcama yetkilisinin tespitinde belirleyici olan, dort dizeyli ve sekiz haneli bir kod
yapisindan olugsmaktadir. Siniflandirmanin birinci diizeyi, Cumhurbaskanhgi, TBMM, yuksek
yargl organlari ile bakanliklar ve bltcge tirleri, ikinci dizeyi, birinci diizeyde tanimlanan
yoneticilere karsi dogrudan sorumlu birimler ile bitce tilrleri kapsaminda yer alan
kurumlar, G¢linci dizeyi, ana hizmet birimleri gibi ikinci diizeye bagli birimler, dérdiinci
dizeyi, destek ve lojistik birimler ile politikalari uygulayan ve hizmetten yararlananlarla
dogrudan muhatap olan birimler yer almaktadir. Buna gore, kurumsal siniflandirmanin
Uglinct ve dordiincl dizeyinde yer alan birimler, blitceyle 6denek tahsis edilen harcama
birimlerini, bu birimlerin en Ust yoneticileri de harcama yetkililerini ifade etmektedir.
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Fonksiyonel siniflandirma; devlet faaliyetlerinin tlriini gosteren, dort dizeyli ve
alti haneli bir kod yapisindan olusmaktadir. Birinci diizey, Devlet faaliyetlerini on ana
fonksiyona ayirmaktadir. Ana fonksiyonlar ikinci diizeyde alt fonksiyonlara bolinmektedir.
Ugtincii diizey kodlar ise, nihai hizmetleri géstermektedir. Dérdiinci diizey de, 6zel olarak
izlemeyi gerektiren bazi kurumsal planlama ihtiyaglarinin karsilanmasi ve izlenmesi
amaciyla kullanilmaktadir. Birinci diizey fonksiyonlar;

(01) Genel Kamu Hizmetleri

(02) Savunma Hizmetleri

(03) Kamu Dizeni ve Glivenlik Hizmetleri

(04) Ekonomik isler ve Hizmetler

(05) Cevre Koruma Hizmetleri

(06) iskan ve Toplum Refahi Hizmetleri

(07) Saglik Hizmetleri

(08) Dinlenme, Kiltiir ve Din Hizmetleri

(09) Egitim Hizmetleri

(10) Sosyal Guivenlik ve Sosyal Yardim Hizmetleri

Universitemizde birinci diizeyde; (01)-(03)-(08)-(09) fonksiyonlari kullanilmaktadir.

Finansman tipi siniflandirma; harcamalarin hangi kaynaktan finanse edildigini
gosteren tek haneli koddan olugsmaktadir.

(1) Genel Biitce

(2) Ozel Biitce
(3) Dlzenleyici ve Denetleyici Kurumlar
(4) Sosyal Glivenlik Kurumlari

(5) Mahalli idareler

Ekonomik siniflandirma; Devletin gorev ve fonksiyonlarini yerine getirirken
yuruattiga faaliyetlerin milli ekonomiye, piyasalara ve gelir dagilimina etkilerinin
planlanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi amaclayan, dort dizeyli ve alti haneli bir kod
yapisindan olugsmaktadir.

(01) Personel Giderleri

(02) Sos. Giv. Kurum. Devlet Primi Giderleri,

(03) Mal ve Hizmet Alim Giderleri

(04) Faiz Giderleri

(05) Cari Transferler

(06) Sermaye Giderleri

(07) Sermaye Transferleri

(08) Borg¢ Verme

(09) Yedek Odenekler

2.1.2. TERTIP NEDIR?
Tertip, butcede kurumsal siniflandirmanin 4 diizeyini, fonksiyonel siniflandirmanin 4

diizeyini, finansal siniflandirmayi ve ekonomik siniflandirmanin 2 dizeyini ifade eder.
Or: 39.06.00.01.09.4.1.00.2.03.2
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KURUMSAL FONKSIYONEL iN. EKONOMIK

00

\ TERTIP /

39: YUKSEKOGRETIM KURUMLARI

06: ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

01: UST YONETIM, AKADEMIK VE IDARI BIRIMLER

09: EGITIM HIZMETLERI

04: YUKSEKOGRETIM HIZMETLERI

01: UNIVERSITELER VE YUKSEKOGRETIM HIZMETI VEREN KURUMLAR
02: OZEL BUTCELI IDARELER

03: MAL VE HIZMET ALIMLARI

02: TUKETIME YONELIK MAL VE HIZMET ALIMLARI

2.1.3. HARCAMA BiRIMLERI BUTCE TEKLIFiNi NE ZAMAN VE NASILHAZIRLARLAR?

Orta vadeli program ve orta vadeli mali plan yayimlandiktan sonra kamu
idarelerinin bltce tekliflerini ve yatirrm programini hazirlama sirecini yonlendirmek
Uzere; Butce Cagrisi ve eki Bltce Hazirlama Rehberi Maliye Bakanliginca, Yatirim Genelgesi
ve eki Yatirnm Programi Hazirlama Rehberi ise Kalkinma Bakanliginca hazirlanarak en geg
Eylul ayinin onbesine kadar Resmi Gazetede yayimlanir.

Blitce Hazirlama Rehberi ile Yatirrm Programi Hazirlama Rehberi, Bitgenin
hazirlanmasinda izlenecek yol ve yontemler teknik ayrinti ve standartlar ve hazirlanmasi
esnasinda kullanilacak formlari igerir.

Rehberlerin Resmi Gazetede yayimlanmasini takiben, bitcenin hazirlanmasinda
kullanilacak belge ve cetveller, Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi (SGDB) tarafindan
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harcama birimlerine gdnderilir. Her bir harcama birimi, blitgce ve yatirim teklifini gerekgeli
olarak hazirlayarak belirlenen siirede SGDB’ ye gonderir.

2.1.4. IDARE BUTGCESI VE YATIRIM TEKLIFi NE ZAMAN VE NASIL HAZIRLANIR?

Harcama birimi temsilcileri ile birim bitge teklifleri Gzerinde yapilacak goriismeler
sonucunda idarenin biitce teklifi SGDB tarafinda hazirlanir. idareler, stratejik planlari ile
Biltce Hazirlama Rehberinde yer alan esaslar ¢ercevesinde, biitge gelir ve gider tekliflerini
gerekgceli olarak hazirlar ve yetkilileri tarafindan imzalanmis olarak en geg Eylil ay1 sonuna
kadar Maliye Bakanligina gonderir. Kamu idarelerinin yatirim teklifleri, degerlendirilmek
Uzere ayni siire icinde Kalkinma Bakanligina verilir.

ITeiL
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Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Cergevesinde Merkezi Yonetim Biitgesi Hazirlik ve Kanunlagma Siireci

SUREC

YETKiLi MERCI

TARIH

FAALIYETiIN NIiTELIiGi

ORTA VADELi PROGRAM

Kalkinma Bakanligi hazirlar.
Bakanlar Kurulu kabul eder.

En geg Eylul ayinin ilk
haftasi sonuna kadar

Kalkinma planlari, stratejik planlar ve genel ekonomik
kosullarin gerekleri dogrultusunda makro politikalari,
ilkeleri, hedef ve gosterge niteligindeki temel ekonomik
buyukltkleri kapsar.

ORTA VADELI
MALIi PLAN

Maliye Bakanhgi hazirlar.
Yuksek Planlama Kurulu karara
baglar.

En geg Eylul ayinin
onbesine kadar

Orta vadeli program ile uyumlu olmak Uzere, gelecek ug
yila iliskin toplam gelir ve gider tahminleri ile birlikte hedef
acik ve borglanma durumu ile kamu idarelerinin 6denek
teklif tavanlariniigerir.

BUTGE CAGRISI ve EKi BUTGE
HAZIRLAMA REHBERI

Maliye Bakanhgi

YATIRIM GENELGESi VE EKi
YATIRIM PROGRAMI
HAZIRLAMA REHBERI

Kalkinma Bakanhgi

En geg Eylul ayinin
onbegine kadar

Butge tekliflerinin hazirlanmasina esas olmak Uzere,
kamu idarelerince uyulmasi gereken genel ilkeleri, nesnel
ve Olgllebilir standartlari, hesaplama yontemlerini, bunlara
iliskin olarak kullanilacak cetvel ve tablo 6rneklerini ve
diger bilgileri igerir.

KAMU iDARELERINiIN BUTGE
VE YATIRIM TEKLIFLERININ
GONDERILMESIi VE
GORUSULMESI

Harcamaci Kuruluslar butge
tekliflerini Maliye Bakanligi Bltge
ve Mali Kontrol Genel
Miudirltgiine, yatinim tekliflerini
Kalkinma Bakanligina gonderilir

Orta Vadeli Mali Planin
Yayimi-Merkezi Yonetim
Biitge Kanununun
TBMM'ye Sevki

Gelir ve gider tekliflerinin hazirlanmasinda;

Orta vadeli program ve mali planda belirlenen temel
buyukltkler ile ilke ve esaslar,

Kalkinma plani ve yillik program 6ncelikleri ile kurumun
stratejik planlari gergevesinde belirlenmis 6denek
tavanlari,

Kamu idarelerinin stratejik planlari ile uyumlu gok yilli
butgeleme anlayisi,

idarenin performans programi ve performans
hedefleri, dikkate alinir.

Butge teklifleri Maliye Bakanligina verildikten sonra
Harcamaci  Kuruluslarin  yetkilileriyle  gider,gelir  ve
performans programi teklifleri hakkinda biitge gortismeleri
yapilir.

YUKSEK PLANLAMA KURULU
(YPK)

Kalkinma Bakanhgi

En geg Ekim ayinin ilk
haftasi

Merkezi yonetim bitce kanunu tasarisi Bakanlar
Kurulunca TBMM'ye sunulmadan 6nce Yuksek Planlama
Kurulu toplanarak makro ekonomik gostergeleri ve biitge
buyukltklerini gorusur.

MERKEZi YONETiM BUTGE
KANUNU TASARISININ
HAZIRLANMASI

Maliye Bakanligi Biitge ve Mali
Kontrol Genel Mudurlugu

15 Eylal-17 Ekim

ilgili kurum ve kuruluglarin gériis ve onerileri ile
belirlenen maliye politikalari dogrultusunda merkezi
yOnetim butge kanunu tasarisi ve bagh cetvelleri hazirlanir.

MERKEZi YONETiM BUTGE
KANUNU TASARISININ
T.B.M.M’ YE SEVKi

Bakanlar Kurulu

En geg 17 Ekim

Makro ekonomik gostergeler ve bitge buytikliklerinin
Yiksek Planlama Kurulunda goérisilmesinden sonra,
Maliye Bakanliginca hazirlanan merkezi yonetim butce
kanun tasarisi, mali yil bagindan en az 75 giin 6nce Bakanlar
Kurulu tarafindan TBMM'ye sunulur.

MERKEZi YONETiM BUTCE
KANUN TASARISININ TBMM’
DE GORUSULMESI

T.B.M.M. Plan ve Biitge
Komisyonu

T.B.M.M. Genel Kurulu

17 Ekim — 31Aralik

Merkezi yonetim bitge kanunu tasarisi 17 Ekim'i takip
eden 55 giin iginde Plan ve Biitge Komisyonunda, sonraki
20 gln igerisinde ise Genel Kurul'da gorusalar.

MERKEZi YONETIM BUTGE
KANUN TASARISININ
KANUNLASMASI

T.B.M.M. ve Cumhurbagkani

En geg 31 Aralik

TBMM tarafindan kabul edilen merkezi yonetim butge
kanunu Cumhurbaskani tarafindan onaylandiktan sonra
mali yil basindan 6nce Resmi Gazete'de yayimlanir.

YURURLUK

Maliye Bakanhgi
Merkezi Yonetim Kapsamindaki
Kamu idareleri

1 Ocak
31 Aralik

Maliyil

Kaynak: BUMKO (http://www.bumko.gov.tr/TR,41/butce-hazirlama-sureci.html)
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2.1.5. BUTGE UYGULAMA ESASLARI

5018 sayili Kanunun 20. maddesine gore, blitge 6deneklerinin kullanilmasinda
asagida belirtilen esaslara uyulur:

« Ozel biitgeli idareler ve sosyal giivenlik kurumlari ayrintili finansman programlarini
hazirlar ve harcamalarini bu programa uygun olarak yaparlar.

« Kamu idareleri, bltgelerinde yer alan ddeneklerin Gzerinde harcama yapamaz.
Bltceyle verilen 6denekler, tahsis edildikleri amaglar dogrultusunda yili igcinde yaptirilan is,
satin alinan mal ve hizmetler ile diger giderlerin karsilanmasinda kullanilir.

« Ait oldugu mali yilda 6denemeyen ve emanet hesabina alinamayan zamanasimina
ugramamis gecen yillar borglar ile ilama bagl borglar, ilgili kamu idaresinin cari yil
bltcesinden ddenir.

« ilgili mevzuatina gére, yili icinde hizmetin gerektirdigi hallerde Maliye Bakanhginca
belirlenen usul ve esaslar gergevesinde merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin
bltcelerinde yeni tertipler, gelir kodlari ve finansman kodlari acilabilir.

« Cari yilda kullanilmayan édenekler yil sonunda iptal edilir.

2.1.6. BUTCE UYGULAMASINA iLiSKIN TANIMLAR

Ayrintili Finansman Programi (AFP): 5018 sayili Kanuna ekli (11), () ve (V) sayil
cetvellerde yer alanidarelerin, tertip diizeyinde aylar itibariyla yapabilecekleri harcamalari,
gelir gerceklesme tahminlerini ve net finansmanlarinin kullanimina iliskin 6éngorulerini
gosteren programdir.

Serbest birakma islemi: AHP ve AFP ylrirlige girmeden o6nceki donemde aylik
harcamalara iliskin genelgeyle diizenlenen harcama izinlerinin yetersiz kaldig durumlarda
odenek kullanimina izin veren islemdir.

Bloke o6denek: Biitce odeneklerinin AHP, AFP veya revize islemleriyle aylara
dagitilmayan kismidir.

Kullanilabilir ©6denek: Serbest &deneklerin 6denek goénderme belgesine
baglanmamis, 6n 6deme yapilmamis ve harcanmamis olan kismidir.

Revize iglemi: AHP ile AFP'nin gider, gelir ve net finansman bélimlerinde yil iginde
yapilacak her tirli degisiklik islemidir.

Aktarma islemleri: Belli bir tertibe tahsis edilmis olan 6denegin, 5018 sayili Kanun,
yih bitce kanunu ve diger kanun hikiimlerine dayanilarak bir tertipten disilip mevcut
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veya yeni acilacak bir tertibe eklenmesi islemleridir.

Ekleme islemleri: ilgili kanunlari geregince, gerektiginde (B) veya (F) isaretli
cetvellerle iliskilendirmek suretiyle blitcede mevcut veya yeni agilacak bir tertibe 6denek
ilave edilmesi islemleridir.

Likit karsiligi 6denek kaydi islemi: 6767 sayili Kanunun 6 nci maddesinin besinci
fikrasina gore, ozel bitgeli idareler ile dizenleyici ve denetleyici kurumlarin Merkezi
Yonetim Bltce Kanununa bagl (F) isaretli cetvellerinde belirtilen net finansman tutarlarini
asan finansman gerceklesme karsiligi olarak mevcut veya yeni agilacak tertiplere yapilacak
o0denek kaydiislemidir.

Odenek gonderme belgesi: Kamu idarelerinin merkez disi birimlere ihtiyaglarinda
kullanmak Gzere 6denek gonderdigi ve harcama yetkisi verdigi belgedir.

2.2. BUTGE KANUNU iLE iLGIiLi DIKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR
2.2.1. EK DERS, KONFERANS VE FAZLA CALISMA UCRETi ODEMELERI

2017 yili 6767 sayili Merkezi Yonetim Bilitge Kanununun Ek Ders, Konferans ve Fazla
Calisma Ucretleri ile Diger Ucret Odemelerinin Tutarlarinin Yer Aldig1 K — Cetvelinin “Fazla
Calisma Ucreti” bashkli 4. maddesi uyarinca; Yapilan denetim ve inceleme sonucunda, fiilen
fazla calisma yapmayanlara yukarida yer alan hiikiimlere gére 6deme yapildiginin tespit
edilmesi halinde, ilgililer hakkinda gerekli kanuni takibat yapilmakla birlikte, 6denen fazla
calisma Ucreti bir kati fazlasi ile birlikte geri alinir. Bu tutarin, cezaya iliskin béliimiiniin
yarisi 6deme yapilan personelden, diger yarisi ise mesai ¢izelgesini onaylayandan tahsil
edilir.

e K - Cetvelinin “Ek Ders Ucreti” bashkh 5. maddesi uyarinca; 2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanununun 45 inci maddesinin (d) bendi uyarinca sinavsiz gegme hakki
verilen meslek yuksekokullarinda ikinci 6gretim kapsaminda yuritilecek egitim-6gretim
programlarindaki ders ve uygulamalarda bulunmak lzere, 2547 sayili Kanunun 31 inci
maddesine gbre “Ogretim gorevlisi” olarak gorevlendirilen ve fiilen gorev yapan
O0gretmenlere, uzman kisilere, emekli 6gretim elemanlarina ve emekli 6gretmenlere, 2914
saylli Kanunun 11 inci maddesinde belirtilen hilkiimler dikkate alinarak, 19/11/1992 tarihli
ve 3843 sayili Kanun ve buna iliskin mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde ilgili Universiteler
tarafindan ek ders Ucreti 6denir. Milli Egitim Bakanhginca gorevlendirilecek 6gretmenlere
bu kapsamda 6denecek ek ders lcreti haftada 10 saati gecemez.

e K- Cetvelinin “Il. Konferans Ucreti” bashkh 1. maddesi uyarinca;
1- Her bir konferans icin 25 Tirk Lirasini asmamak lizere;
a) 657 sayili Kanunun 176 nci maddesine gore ve yliksekdgretim kurumlarinda
yonetim kurullarinca belirlenen 6gretim programi disinda,
b) Milli Savunma Universitesi ile Jandarma ve Sahil Giivenlik Akademisinde (Sinif
okullari, 6zel ihtisas okullari, istihbarat ve Dil Okullu KBRN Okulu dahil),
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c) Cezaevlerinde mahkum ve tutuklulara ders mifredati disindaki konularda
Bakanlik Onayi ile, konferans verenlere kurumlarinca belirlenecek tutarda konferans Ucreti
odenir.
2- Hizmet ici egitim ve kurslarda konferans licreti ddenmez.

e K- Cetvelinin “lll. Fazla Calisma Ucreti” bashkh 2. maddesi b) bendi uyarinca;
Her bir makam igin aylik toplam 450 saati gegmemek lzere Kurul Baskani (Bakanliklar),
Genel Midur ve daha Ust birim yoneticileri, Strateji Gelistirme Baskani, Vali, General ve
Amiral ritbesini haiz olmak kaydiyla Genelkurmay Baskanhgi, Milli Savunma Bakanligl,
kuvvet komutanliklari ile Jandarma Genel Komutanhgi ve Sahil Glivenlik Komutanhgindaki
Daire Bagkani ve daha ust birimlerin ydneticileri, Rektér, Biyiiksehir ve il Belediye
Baskanlari ile birlikte galisan personele ayda 90 saati gegmemek lizere makam onayina
istinaden saat basina yapilacak 6deme 1,93 Tirk Lirasidir.

e K — Cetvelinin “Fazla Calisma Ucreti” bashkh 5. maddesi uyarinca; Her ne
suretle olursa olsun, ©6zel kanunlarina gore fazla galisma (creti alanlara, yukaridaki
hiikiimlere gore ayrica fazla calisma lcreti 6denmez.

2.2.2. BAZI ODENEKLERIN KULLANIMINA VE HARCAMALARA iLiSKiN ESASLAR

2017 yil 6767 sayili Merkezi Yonetim Biitce Kanununun Bazi Odeneklerin Kullanimina
ve Harcamalara iligkin Esaslarin Yer Aldigi;

e E - Cetvelinin 28. maddesi ilgli mevzuati uyarinca lisansiistii egitim amaciyla yurt
disina gonderilenlerin yurt disinda katildiklari zorunlu yabanci dil kurslarinin, sémestre
esasina gore olmasi halinde bir somestre, somestre esasinin bulunmadigi hallerde 3 aya
kadar olan giderleri kurum bitcesinin ilgili tertibinden karsilanir.

e E - Cetvelinin 37. maddesi uyarinca; Asagida yer alan her bir alim igin ihtiyacin
nereden ve hangi usulle temin edilecegine bakilmaksizin vergiler dahil olmak lizere;

a) Menkul mal alimlarinda 25.000 Tiirk Lirasini,

b) Gayrimaddi hak alimlarinda 20.000 Tiirk Lirasini,

¢) Menkul mallarin bakim ve onarimlarinda 25.000 Tiirk Lirasini,

d) Gayrimenkullerin bakim ve onarimlarinda 55.000 Tiirk Lirasini, asan tutarlar ;

“(03) Mal ve Hizmet Alim Giderleri” tertiplerinden 6denemez. “(06) Sermaye Giderleri”ne
iliskin olarak yukaridaki limitlerin uygqulanmasinda toplam proje 6denedi esas alinir.
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2017 Y1l Batce Kanununa bagli E- Cetvelinin
37. md. kapsaminda bulunan (03) Mal ve Hizmet
Alim Giderlerine iliskin Ekonomik Kodlar

03.7.3.

(Iz/?lkl | 03.7.3 Menkul 03.8.
S S Mallari Gayri

Mal AI.|m SN , n Bakim | Menkul Mal
Giderleri Maddi Hak
ve Bakim ve

Alimlari Onari Onarim
Giderler | Giderleri
[
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UCUNCU BOLUM

Bu bolimde; Harcama birimlerinin, blitceden harcamaya baslanilmasi, yapilan
harcamalara iliskin belgelerin muhasebe birimine gonderilmesi, muhasebe birimince

0demelerin hak sahiplerine odenmesi islemlerinde dikkat etmesi gereken

hususlara

3. GIDERIN GERGEKLESTIRILMESi SURECI
3.1. GIDERIN GERGEKLESTIRILMESI

5018 sayili Kanunun 33. maddesine gore; biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin
is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak alindiginin veya
gercgeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmasi ve
gerceklestirme belgelerinin dizenlenmis olmasi gerekir. Giderlerin gerceklestirilmesi;
harcama vyetkililerince belirlenen gorevli tarafindan diizenlenen 6deme emri belgesinin
harcama yetkilisince imzalanmasi ve tutarin hak sahibine 6denmesiyle tamamlanir.

Giderin ¢esidine gore aranacak gergeklestirme belgelerinin sekil ve tirleri, Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi (MYHB) ile belirlenmistir.

3.1.1. HARCAMA TALIMATI NEDIR?

Harcama Talimati; Kamu ihale mevzuatina tabi olmayan bir giderin idare adina gegici
veya kesin olarak 6denebilmesi icin giderin konusunu, gerekgesini, yapilacak is veya
hizmetin siiresini, hukuki dayanaklarini, tutarini, kullanilabilir 6denegini, tertibini,
gerceklestirme usull ile gerceklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgileri gésteren ve
harcama yetkilisinin imzasini taslyan belgedir (MYHB Yonetmeligi. Madde 4).

3.1.2. ONAY BELGESI NEDIR?

Onay Belgesi; ihale usuliiyle yapilacak alimlarda, kamu ihale mevzuatinda standart
form olarak belirlenen ihale onay belgelerini; dogrudan temin suretiyle veya kamu ihale
mevzuatinda belirtilen istisnai alimlarda ise alim konusu isin nev’i, niteligi, varsa proje
numarasi, miktari, gereken hallerde vyaklasik maliyeti, kullanilabilir 6denegi ve tertibi,
alimda uygulanacak usull, avans ve fiyat farki verilecekse sartlarini gosteren ve harcama
yetkilisinin imzasini tasiyan belgedir (MYHB Yonetmeligi. Madde 4).
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3.1.3. ODEME BELGESIi NEDIR?
Odeme Belgesi;

* Butceden vyapilacak kesin 6demeler igin dlizenlenen Genel
Yénetim Muhasebe Yénetmeligi eki 1 érnek numarali Odeme Emri
Belgesini;

« On d6deme suretiyle yapilacak édemelerde ise anilan Yénetmelik eki 2
ornek numarali Muhasebe islem Fisini, ifade eder (MYHB Yénetmeligi. Madde 4).

3.1.4. FATURA

Fatura: Is, mal veya hizmet alimlarinda, isin, malin veya hizmetin 6zelligine veya
alimin yapildigi yere gore diizenlenmesi gereken belgelerden;

a) Faturayi,

b) Fatura yerine gecen belgelerden serbest meslek makbuzu, gider pusulasi,
mustahsil makbuzu, giris ve yolcu tasima biletleri ile Uluslararasi Hava Tastyicilari Birligi
Uyesi sirketlerce diizenlenen elektronik yolcu biletlerini,

c¢) Kanunen yukaridaki belgeleri diizenlemek zorunda olmayanlardan alinan bu
Yonetmelik eki 1 6rnek numarali Harcama Pusulasini,

d) Kamu kurum ve kuruluslarinca diizenlenen ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanununun 61 inci maddesi uyarinca dizenlenen muhasebe yetkilisi
mutemetlerinin galisma usul ve esaslarina iliskin yonetmelikte belirlenen asgari bilgileri
tasiyan alinduyi,

e) VYurtdisinda vyapilan is ve hizmet alimlari ile mal alm bedellerinin
0denmesinde ise, yerel teamiile uygun olarak diizenlenen ve birim amiri veya ilgili
mevzuatinda belirtilen yetkililerce onayli terciimeleri ekli fatura veya benzeri belgeleri ifade
eder (MYHB Yonetmeligi. Madde 4).

3.1.5. PiYASA FiYAT ARASTIRMA TUTANAGI

Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi: Dogrudan temin usulliyle ihale komisyonu
kurulmadan yapilacak alimlarda; alimi yapmakla gorevlendirilen kisi veya kisilerce yapilan
piyasa fiyat arastirmasi sonucunda alinan teklifleri, uygun gorilen fiyat ile yukleniciyi
gosteren ve s6z konusu kisi veya kisilerce imzalanan bu Yonetmelik eki 2 6rnek numaral
tutanagi ifade eder (MYHB Yonetmeligi. Madde 4).

Universitemiz tarafindan 12/08/2013 tarihinde yayimlanan 4734 sayili Kanunun 22/d
maddesi kapsaminda gerceklestirilecek mal ve hizmet alimlar ile yapim isi uygulama
yonergesinin 12. maddesine gore; Gorevli kisilerce piyasa fiyat arastirma stirecinde en uygun
olan teklifin secimine yonelik tiim arastirma ve degerlendirmeler ile beraber, teklifler yazih
alinmamissa, tek teklif ile yetinilmisse veya daha ucuz teklif varken daha pahali bir teklif
uygun gorilmisse gerekceleri mutlaka 6rnegi bu yonerge ekinde bulunan piyasa fiyat
arastirma tutanagina yazilacaktir. Ayrica, ikinci Onay: Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi" piyasa
fiyat arastirma sirecinde gorevli personelin imzasindan sonra harcama yetkilisi tarafindan
onaylanacaktir.
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3.1.6. TAAHHUT DOSYASI

ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her tiirli mal ve hizmet alimlar ile
yapim islerine iliskin 6demelerde; onay belgesi, ihale komisyonu karari, 4734 sayili Kamu
ihale Kanununun 22 nci maddesine gére dogrudan temin usuliiyle ihale komisyonu
kurulmadan yapilan alimlarda piyasa fiyat arastirmasi tutanagi (Ornek:2) veya séz konusu
maddenin a, b ve ¢ bentleri kapsaminda tek kaynaktan yapilan alimlara iliskin olarak ihale
mevzuatinda belirlenen standart form, s6zlesme yapilmasi halinde s6zlesme ve Bakanlikca
gerekli gorilen diger belgeleri kapsayan taahhiit dosyasi, 6ddemeden 6nce veya ilk hakedisle
birlikte biri asil digeri onayl suret olmak Uzere iki nisha (taahhit olunan isin bedeli bir
defada tahakkuk ettirildigi takdirde bir ntisha) olarak muhasebe yetkilisine verilir.

Taahhit dosyasinin asil niishasi, 6deme belgesinin Sayistaya gonderilecek niishasina
baglanir. Ancak, mal ve hizmet alimlari ile yapim isi bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk
ettirilmesi halinde, diger 6demelerde Yonetmeligin ilgili maddesinde sayilan belgelerden
taahhit dosyasi disindaki belgeler baglanir. taahhiit dosyasinin onayli sureti ise, bir defadan
fazla tahakkuk ettirilen hakedis édemelerinin kontrolii igin muhasebe biriminde saklanir
(MYHB Yonetmeligi. Madde 6).

Taahhiit dosyasinda bulunmasi gereken belgeler

(1) Kamu idarelerince biitceden vyapilacak giderler igin ilgili mevzuatinda
dizenlenmesi, aranmasi ve alinmasi ongorilen belgelerin dizenlenmesi, aranmasi ve
alinmasi zorunludur. Kamu ihale mevzuatina gére hazirlanan ihale islem dosyasinda, ihale
surecinde dizenlenen tim belgeler bulunur. Taahhiit dosyasinda ise yalnizca 6deme
belgesine baglanmasi 6ngodrilen belgelere yer verilmistir. Bu nedenle, ilgili mevzuatina gore
istenen belgelerden YoOnetmelikte ve bu Tebligde sayilmayanlar 6deme belgesine
baglanmayacak, ic ve dis denetim sirasinda ilgililere ibraz edilmek lizere harcama
birimlerinde muhafaza edilecektir.

(2) Yonetmeligin 6 nc maddesi ve diger ilgili maddeleri geregince, taahhiit
dosyasinda bulunmasi 6ngorilen belgeler ile Bakanlhigimizca taahhit dosyasinda bulunmasi
gerekli gorilen diger belgeler asagida belirtilmistir.

a) Ihale usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine iliskin
odemelerde,

-ihale onay belgesi,

-ihale komisyonu karari,

-Sozlesme,

-ilanin yapildigina iliskin tutanak,

-Kesin teminatin alindigina iliskin alindinin 6rnegi,

-Damga vergisinin yatirildigina iliskin alindinin onaylh 6rnegi veya tahsil edildigine
iliskin harcama birimince onayl yazi,

-Yapim islerinde, s6zlesmede 6ngoériilmeyen is artisinin zorunlu hale gelmesi ve bu
artisin yiklenicisine yaptiriimasi halinde buna iliskin onay belgesi ve ek kesin teminata iliskin
belge,

-Sozlesmelerin devri halinde devir s6zlesmesi,

-Sire uzatimi verilmesi halinde, buna iliskin karar ve onay,

-Basbakanhgin veya Bakanlarin iznine tabi alimlarda izin yazisi,
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-Mali hizmetler biriminin 6n mali kontrolliine tabi olan hallerde, uygun goris
verildigine yahut verilmedigine iliskin goris yazisi.

b) 4734 sayil Kamu ihale Kanununun 22 nci maddesinin (d) bendi disindaki bentlerine
gore dogrudan temin usuliyle yapilan alimlarda;

-Yonetmelikte belirtilen bilgileri icerecek sekilde diizenlenmis ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmis onay belgesi,

-Komisyon kurulmus ise komisyon karari, komisyon kurulmadan yapilan alimlarda
piyasa fiyat arastirmasi tutanagi; 22 nci maddenin a, b ve c bentleri kapsaminda tek
kaynaktan vyapilan alimlarda ise kamu ihale mevzuatinda bu alimlara iliskin olarak
dizenlenmesi ongorilen standart form baglanir (Muhasebat Genel Mudurligi Genel
Tebligi Seri No:24 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri).

3.1.7. HAKEDI$ RAPORU

ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak yapim isleri ile hizmet alimlarinda,
sozlesme hiikiimlerine gore yerine getirilen taahhiitlerin bedellerinin 6denmesinde asagida
belirtilen hakedis raporlari diizenlenir.

a) Yapim isleri Hakedis Raporu (Ornek: 3 ) : Bu rapor, yapim islerinde yiikleniciye
O0denecek ara ve kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur.
Yapim tiriine gore ilgili sayfalari ve gerekli gorilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici ve
yapi denetim elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

b) Hizmet isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4) : Bu rapor, hizmet islerinde yiikleniciye
O0denecek ara ve kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur.
Hizmet tliriine ve isin 6zelligine gore yalnizca ilgili sayfalari ve gerekli gorilen diger belgeler
diizenlenerek yuklenici ve kontrol elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir
(MYHB Yonetmeligi. Madde 7).

3.2. ODEME BELGELERINE BAGLANACAK KANITLAYICI BELGELER NELERDIR?

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri n ’
Yénetmeliginin 5. Maddesine gére; Odeme belgesi en az ) &
Ug¢ nlsha dizenlenir. llk iki ntshasi, bu Yonetmelikte n 5 :
belirtilen kanitlayici belgelerle birlikte muhasebe birimine
verilir. Odeme belgesinin birinci niishasi ile eki kanitlayici ‘ ’

belgeler Sayistaya génderilir, ikinci niishasi ise muhasebe
biriminde saklanir.

Kanitlayici belgeler, kamu harcamalarinin belirlenmis usul -y
ve esaslara uygun olarak yapildigina ve gergeklestirildigine
iliskin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca diizenlenip /___V
onaylanan belgelerdir. Kesin veya 6n 6deme seklinde yapilacak -
kamu harcamalarinda o6deme belgesi olarak baglanacak |

kanitlayici belgeler asagida belirtilmistir.

a) Kesin 6demelerde;
Blitceden nakden veya mahsuben yapilacak kesin 6demelerde Genel Yonetim Muhasebe
Yonetmeligi eki 1 6rnek numarali Odeme Emri Belgesine harcamanin cesidine gore
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Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler kanitlayici belge olarak baglanir.
b) On 6demelerde;

1- Avans veya kredi suretiyle yapilacak on ddemelerde;

-Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi,

-Gereken hallerde kredi izin yazisi;
2- Mevzuatlari geregi yiklenicilere verilecek avanslarda;
-Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi,
-Avans teminatina iliskin alindinin onayh 6rnegi,
-Gereken hallerde Bakanligin uygun goriis yazisi veya Ust yoneticinin karari, Genel Yonetim
Muhasebe Yénetmeligi eki 2 6rnek numarali Muhasebe islem Fisine kanitlayici belge olarak
baglanir.

Odeme belgesinin birinci niishasina, kanitlayici belgelerin ash veya yasal bir sebeple
asli temin edilemeyenlerin onayli suretleri baglanir. Fatura ve tasinir islem fisinin asillarinin
baglanmasi esastir. Ancak, kaybolma, yirtilma, yanma gibi micbir sebeplerle aslinin temin
edilemedigi hallerde, fatura ve/veya tasinir islem fisinin onayl 6rnekleri baglanmak
suretiyle ddeme yapilabilir. Onayli suretlerin, onaylayan ilgili birim yetkilisinin adi, soyadi,
unvani, imzasi ve resmi mihir ile onay tarihini tagimasi gerekir.

Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle
yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri gerceklestirme gorevi sayildigindan, édeme
belgesine ayrica bu verileri kanitlayici belge baglanmaz.

Faturanin Aslinin Temin Edilemedigi Durumlarda Yapilacak islemler:

Merkezi Yonetim Harcama Yonetmeligin 5 inci maddesinin Bakanlhigimiza verdigi
yetkiye dayanilarak; kaybolma, yirtiilma, yanma gibi micbir sebeplerle ashinin temin
edilemedigi hallerde, asagida belirtilen esaslara gore diizenlenen faturanin onayl suretleri
0deme belgesine baglanmak suretiyle 6deme yapilmasi uygun gorilmiustar.

1) Kamuidareleritarafindan diizenlenen ve kayboldugu anlasilan faturalar, bunlari
diizenleyen idarelerde bulunan dip kogcanindaki niishasina uygun olarak suretleri ¢ikarilir ve
ilgili kamu idarelerinin yetkililerince onaylanir.

2)  Ozel kisiler tarafindan diizenlenen faturalarin kaybolmasi halinde; aksine
bir diizenleme yapilmadigl siirece tutari Bakanhgimizin (Muhasebat Genel Mudurlugi)
Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig ekinde yer alan tabloda gosterilen
tutara kadar olanlar igin, harcama birimine ibraz edilen dipkog¢anindaki niishasina uygun
olarak suretleri cikarilir ve harcama yetkilisince veya harcama yetkilisinin belirleyecegi
gorevli tarafindan onaylanir. Ayrica, dipkoganinin arkasina suretinin gikarildigina iliskin serh
dusllerek onaylanir. Belirtilen tutari gecen faturalarin kaybolmasi halinde ise noterce
onaylanan suretleri 6deme belgesine baglanir.

3) Onayli suretlerin, onaylayan ilgili birim yetkilisinin adi, soyadi, unvani, imzasi
ve resmi mihir ile onay tarihini tasimasi gerekir. Ayrica, onayli fatura orneklerine
dayanilarak yapilacak giderlere iliskin 6deme belgesi diizenlenmeden 6nce, borcun
zamanasimina ugrayip ugramadigl ve fatura bedelinin 6denmesi icin daha 6nce 6deme
belgesi dizenlenip diizenlenmedigi arastirilir. S6z konusu faturalar, muhasebe kayit ve
islemleri elektronik ortamda yapilan kamu idarelerinin muhasebe yetkililerince de
0demeden Once sistemden sorgulanir( Muhasebat Genel Mudurliglu Genel Tebligi Seri
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No:24 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri ).
3.2.1. ODEME YAPILACAK KiSILER?

Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 8. Maddesine goére; Odeme,
gercek kisilerde alacakliya veya duruma gore vekiline, velisine, vasisine veya mutemedine;
alacaklinin 6limu halinde varislere; tiizel kisilerde ise kanuni temsilcilerine veya bunlarin
tayin ettikleri vekillere; kayyim tayinini gerektiren durumlarda kayyima yapilir.

Odemenin yapilacagi kisi asagida belirtilen belgelere gére tespit edilir:

a) Vekillere yapilacak 6demelerde, vekilin alacakli adina tahsile yetkili olduguna
iliskin noterce diizenlenmis vekaletname asli veya bunun noterce onaylanmis 6rnegi.

b) Velilere yapilacak 6édemelerde, veli ve ¢ocuklarin niifus clizdanlarinin onayh
suretleri; mahkemece tayin edilmis velilere yapilacak 6demelerde mahkeme ilami.

c) Vasilere yapilacak 6demelerde, vasi tayinine iliskin mahkeme ilami.

d) Varislere yapilacak 6demelerde, veraset ilami.

e) Tizel kisilerin alacaklarinin kanuni temsilcilerine 6denmesinde, noterce onayl
imza sirkdleri ile ilgilinin tahsile yetkili oldugunu gosteren belge; bunlarin tayin ettikleri
vekillere yapilacak 6demelerde ise, sadece noterce diizenlenmis vekaletname.

f) Kayyimlara yapilacak 6demelerde, kayyim tayinine iliskin mahkeme ilami.

g) Resmi kurum ve kuruluslarin alacaklarinin tahsili icin gorevlendirilenlere alindi
karsihgl yapilacak 6demelerde, dairesince verilmis, ilgilinin tatbiki imzasini iceren yetki
belgesi.

h) Herhangi bir alacag temellik eden kisilere yapilacak 6demelerde, noterce
onaylanmis alacak temliknamesi.

1) Kamu personelinin aylik, Gcret ve dizenli olarak yapilan benzeri alacaklarinin,
harcama yetkililerince yazili olarak gorevlendirilen mutemetlere 6denmesinde Mutemet
Gorevlendirme Yazisi.

j) Kamu personelinin yolluk, tedavi gideri ve benzeri minferit alacaklari ile kamu
personeli olmayan kisilerin hizmetleri karsiligi gergeklesen yolluk, ders lcreti, huzur lcreti,
konferans Ucreti ve benzeri alacaklarinin mutemetlerine 6denmesinde, her 6demeyle ilgili
Sahsi Mutemet Dilekgesi.

k) Kimliginin sakli kalmasini isteyen muhbirlere mutemetleri araciligiyla yapilacak
odemelerde, ilgili dairenin gérevlendirme yazisi.

I) Alacaklarin hak sahiplerinin banka hesaplarina aktariimasi suretiyle 6denmesinde,
alacaklinin harcama birimince onaylanmis yazili talebi (Hak sahipleri tarafindan diizenlenen
fatura Uzerinde alacaklinin banka hesap numarasinin yer almasi halinde ayrica yazili
talepleriaranmaz).

llgilinin durumu, her 6demeden 6nce kontrol edildikten sonra ddeme yapilir. Resmi
kurum ve kuruluslarin alacaklarinin tahsili icin goérevlendirilenlere dairesince verilmis yetki
belgesi disinda, ddeme vyapilacak kisileri belirleyen diger belgeler 6deme belgesinin
Sayistaya gonderilecek niishasina eklenir.
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3.2.2. HARCAMANIN GESIDINE GORE ARANACAK BELGELER

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde harcamalar, bélimler halinde
siralanmis olup, yapilacak harcamanin tiriine gore ilgili bélimlerden eklenecek belgeler
bulunabilir.

Burada sadece, harcama birimlerimiz tarafindan en sik yapilan harcamalara iliskin
maddelere yer verilmistir. S6z konusu maddelerde gegen 6rnek form ve tablolar Yonetmelik
ekindedir.

AYLIKLAR

Madde 9 : Aylik ve aylikla birlikte 6denen hakedisler igin Aylik Bordrosu veya Yurtdisi
Aylik Bordrosu (Ornek: 8 veya 8/A) ve Personel Bildirimi (Ornek: 9 ) ile duruma gore
0demenin yapildigi ilk aya ait 6deme belgesine asagida belirtilen belgeler baglanir.

a) ilk atamalarda, atama onayi ve ise baslama yazisi.

b) Naklen atamalarda, atama onayi, ise baslama yazisi ve Personel Nakil Bildirimi
(Ornek:10); askeri personelin naklen atamalarinda (10/A) érnek numaral Ayrilis ve Katilis
Bildirimi.

c) Terfilerde, terfi onayi (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onayi
aranmaz.).

d) Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya yazisi.

e) Gorevden uzaklastiriimis olanlarin goreve iadelerinde, yetkili makamin onayi ve
goreve baslama yazisi.

f) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin acikta kaldiklari siirelere ait ayliklarinin
odenmesinde, harcama talimati.

g) Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve ise baslama yazisi.

h) ikinci gérev édemelerinde, ikinci gérev onayi ve ise baslama yazisi.

i)  Ayliksiz izin ve askerlik doniisi yeniden ise baslamalarda, ise baslama yazisi.

Mali yilin ilk ayina ait 6demelerde, personelin kidem ayligina esas hizmet siirelerini
gosteren insan kaynaklari birimince onayl listenin 6deme belgesine baglanmasi gerekir.
Diger aylarda ise durumunda degisiklik olanlarin listesi 6deme belgesine baglanir.

SOSYAL YARDIMLAR

Madde 12: Aile yardimi: Ayliklarla birlikte 6denen bu yardim, personelin ilk ise
girisinde alinacak Aile Yardimi Bildirimine (Ornek: 14 ) dayanilarak édenir. Bu bildirim,
personelin aile yardimindan yararlanan es veya c¢ocuk durumunda meydana gelen
degisiklikler ile yer degistirme suretiyle atama halinde yenilenir. Bildirimler, 6deme
belgesinin Sayistaya gonderilecek niishasina eklenir.

Dogum yardimi: Dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin
dilekcesi 6deme belgesine baglanir.

23.08.2015 Resmi Gazetede yayimlanan "kamu gorevlilerinin geneline ve hizmet
kollarina yonelik mali ve sosyal haklara iliskin 2016 ve 2017 yillarini kapsayan lll. donem
toplu sozlesmeye" istinaden belirlenmistir.
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Dogum yardimi (2500 x maas katsayisi)

Oliim yardimi: Oliim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesi
o0deme belgesine baglanir. Normal siiresinde 6l olarak dogan ¢ocuklar icin 6denecek 6lim
yardiminda, buna iliskin raporun da aranmasi gerekir.

Olim yardimi

a) Esve ¢ocugun olimi halinde (8000 +1500 x maas katsayisi)

b) Memurun 6limi halinde (8000 +1500 x maas katsayisi x 2)

Giyecek yardimi: Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi veya dikis bedeli
odemelerinde;

- llgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onays,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek : 13),

- Odemenin miktarini gdsteren yetkili makamlarin karari, 6deme belgesine baglanir.

EK CALISMA KARSILIKLARI

Madde 13: Ek ders ve fazla calisma (cretleri ile huzur hakki ve toplanti licretleri,
konferans (cretleri ve diger ek calisma Ucretlerinin 6denmesinde, Cesitli Odemeler
Bordrosu (Ornek : 13) ile birlikte duruma gére asagidaki belgeler aranir.

2914 sayih Yuksekogretim Personel Kanunu uyarinca 6denecek ek ders Uicretlerinde;

- Yiiksekégretim Ek Ders Ucreti Cizelgesi (Ornek : 15/A),

- Her 6gretim doneminin ilk ayinda ders yiki dagilimini gésteren onay ve akademik
takvim (Programda degisiklik halinde onay yeniden alinir.)

d) Fazla calisma lcretlerinin 6denmesinde;

- Saat basina 6denecek fazla calisma Ucretini gosterir onay,

-Fazla calisma yapan personel ile ¢alisilan giin ve siireleri gosterir cizelge,

e) Komisyon ve kurul Gyelerinin huzur hakki ve toplanti licretlerinin ddenmesinde;

-ilgili mevzuatinda belirtiimeyenler icin édenecek miktarin tespitine iliskin yetkili
makamin onay veya yazisl,

-Uyelerin ad-soyadlarini ve katildiklari toplanti sayisini gdsterir yetkili makamca
onayl liste,

f) Konferans Ucretlerinin 6denmesinde;

- Verilecek konferansin sayisini ve her bir konferans igin verilecek Ucreti gosterir
Harcama talimati,

- Konferansin verildigine iliskin ilgili dairenin yazisi, 6deme belgesine baglanir.
Yukarida (a), (b) ve (c) bentlerinde s6zi edilen onay ve akademik takvimin, her 6gretim
yilinin ilk ders Ucretine iliskin 6deme belgesine; (d) ve (e) bentlerinde belirtilen onay veya
yazinin ise mali yilin ilk 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

YOLLUKLAR

Madde 22: Yurtigi gegici gorev yolluklarinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 27),

- Yatacak yer temini i¢cin 6denen Uicretlere iliskin fatura, 6deme belgesine baglanir.
(Not: Konaklama faturalarinda giin sayisi veya giris cikis tarihlerinin belirtilmesi gerekiyor)
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Madde 23: Yurtigi stirekli gérev yolluklarinin 6denmesinde;

- Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Stirekli Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 28),

- Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili mercilerden alinacak
onayli mesafe cetveli, 6ddeme belgesine baglanir.

Emekli olanlara 6denen tazminat (13558 x maas katsayisi)

Madde 25: Yurtdisi gegici gorev yolluklarinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 27),

- Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin fatura, 6deme belgesine baglanir.

Yatacak yer temini i¢in alinan faturanin dairesince onaylanmis terciimelerinin de
o0deme belgesine baglanmasi gerekir.

Madde 26: Yurtdisi surekli gorev yolluklarinin 6denmesinde;

- Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Stirekli Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 28), édeme belgesine
baglanir.

KURS VE TOPLANTILARA KATILMA GIDERI

Madde 36: Kamu kurum ve kuruluslari ile meslek tesekkdilleri, dernek ve vakiflar
tarafindan diizenlenen kurs ve toplantilara katilanlarin katilma giderlerinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme yazisi,

- Fatura, fatura diizenlenemeyen hallerde katilma Ucretini gésteren belge,

- Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge, 6deme belgesine baglanir.

4734 SAYILI KAMU IHALE KANUNUNUN 22 nci MADDESININ (d) BENDINE GORE
YAPILACAK ALIMLAR

Madde 63: 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22 nci maddesinin (d) bendine gore
dogrudan temin usuliiyle yaptirilacak mal ve hizmet alimlari ile yapim isi bedellerinin
odemelerinde;

- Onay Belgesi,

- Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi,

- Dizenlenmesi gerekli goriilmus ise sozlesme,

- Fatura,

- Muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul isleminin idarece yapilmasi halinde ise

idarece diizenlenmis belge,
- Mal ve malzeme alimlarinda, tasinir islem fisi, 6deme belgesine baglanir.

Mal ve hizmet alim bedelleri ile yapim isi bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk
ettirilmesi halinde, diger 6demelerde onay belgesi, piyasa fiyat arastirmasi tutanagi ve
diizenlenmis ise sdzlesme disindaki belgeler aranir.
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Yonetmelik eki bordro ve benzeri belgeler Gzerinde birim _amiri

icin ayrilan boliim, harcama yetkililerince aksine bir gérevlendirme

yapilmadigi siirece;

1) Personelin aylik, Gcret ve diger 6zlik haklarinin 6denmesinde, ilgili
harcama biriminin insan kaynaklari yetkililerince,

2) Diger giderlerde ise giderle ilgili hizmetin yapildigindan bilgisi olan

yetkililerce, imzalanacaktir. (Muhasebat Genel Midirligi Genel Tebligi Seri No:24 Merkezi

Yonetim Harcama Belgeleri ).
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3.2.3 GIDERIN EKONOMIK SINIFLANDIRILMASI

Harcamalara iliskin ekonomik kodlar, Maliye Bakanlig tarafindan yayimlanan Biitce
Cadrisi ve Biitce Hazirlama Rehberinde detayl olarak yer almaktadir. Burada sadece,
harcama birimlerimiz tarafindan en sik yapilan harcamalara iliskin ekonomik kodlara yer
verilmistir.

01-PERSONEL GIiDERLERI

Bu bolim, kamu personeli ile kamu personeli olmasa bile bunlar gibi calistirilan veya
hizmetinden faydalanilan kisilere veya digerlerine bordroya dayali olarak nakden yapilan
o0demeleri kapsayacaktir.

Personel giderlerinin ikinci dizeyinde c¢esitli personel kanunlarina gore
calistirilanlarin istihdam gesitleri ile ¢alistiriima veya hizmetinden yararlanma yéntemleri
esas alinarak; memurlar, s6zlesmeli personel, isciler, gegici personel ve diger personel
olarak bes grupta siniflandirilmistir. Uglincii diizey, ddeme tiirlerine gére siniflandiriimistir.

01.1 MEMURLAR

Personel kanunlarina gore bir kadroya dayali olarak istihdam edilenlerin kadrolari
icin ongorilen aylik 6demeleri bu bélime gider kaydedilecektir. Ayrica, mevzuati geregince
Sosyal Givenlik Kurumuna 6denmek Uzere memurun Ucretinden kesilecek prim ve
kesenekler de buraya dahil edilecektir. Bu boélim, lll. diizeyde 6deme unsurlarina gore
detaylandiriimis olup, IV. dizeyde bir ayrima simdilik gidilmemistir.

Memur olmayanlara yapilacak 6édemeler 01.5.1.90- Diger personele yapilan diger
6demeler bolimine dahil edilmelidir.

01.1.1 Temel Maagslar:

e Bir kadroya dayali olarak istihdam edilenlere ilgili mevzuatina gore yapilan aylik, ek
gosterge, kidem ayligi ve taban ayligi demeleri,

e Hakim ve savcilar ile bu statlide yer alanlara kistas aylik esas alinmak suretiyle
yapilan aylik ddemeleri,

e Ozel kanunlarindaki hitkiimlere dayanilarak kurul baskan ve {iyelerine yapilan aylk
Ucret 6demeleri,

e Yabanci Ulkelerde galisanlarin ayliklari,

e Vekalet ve ikinci gorev ayliklari,

e Ayliklarin “asgari licret” seviyesine ylikseltilmesinden dogan farklar,

e Gorevden uzaklastirilanlarin, kadrosuzluk nedeniyle acikta kalanlarin ayliklari,
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01.1.2 Zamlar ve Tazminatlar:

ilgili mevzuatina gore is riski, is glicligl, temininde giicliik ve mali sorumluluk
zamlari ile 6zel hizmet tazminati, ek 6zel hizmet tazminati, egitim 6gretim tazminati, din
hizmetleri tazminati, emniyet hizmetleri tazminati, mulki idare amirligi 6zel hizmet
tazminati, denetim tazminati, adalet hizmetleri tazminati, hizmet tazminati, makam
tazminati, temsil tazminati, goérev tazminati, yiksek hakimlik tazminati, yabanci dil
tazminati, ek tazminat, ugus tazminati, atlayis tazminati ve dalis tazminati gibi degisik adlar
altinda yapilan tazminat 6demeleri,

Kurumsal ya da belirli bir hizmet veya meslek grubuna yonelik olarak tazminat, ek
odeme ve ek licret gibi degisik adlar altinda yapilan 6demeler,

01.1.3 Odenekler:

ilgili mevzuati geregince (iniversite 6denegi, idari gdrev 6denegi, gelistirme 6denegi,
egitim 6gretim odenegi, 6gretim yilina hazirlik 6denegi, yargi 6denegi, sendika 6denegi ve
ek odenek gibi “6denek” adi altinda yapilan her tirli 6demeler bu boélime gider
kaydedilecektir.

01.1.4 Sosyal Haklar:

llgili mevzuati geregince aile yardimi, dogum yardimi, éliim yardimi, nakdi giyecek
yardimi ve tayin bedeli gibi nakden 6édenen sosyal haklar ve yardimlar bu bélime gider
kaydedilecektir. Ancak, dogrudan giyecek verilmesi suretiyle yapilan ayni nitelikteki
yardimlar mal ve hizmet alimlari bélimiine gider kaydedilecektir.

01.1.5 Ek Galisma Karsiliklari:

ilgili mevzuati geregince;

e Fazla calisma lcreti,

e Komisyon ve kurul iyelerinin huzur ve toplanti tcretleri ile huzur hakki,
e Niufus yenileme isleminde ¢alisan memurlara 6denecek (icret,

e Konferans lcreti,

e Ek ders ve sinav Ucreti,

e Nobet (icreti ile benzer adlar altinda yapilan 6demeler

01.1.5.02 is Saghg: ve Giivenligi Hizmetleri Gorevlendirme Ucretleri :

01.1.9 Diger Giderler: Personel kanunlarina gore bir kadroya dayal olarak istihdam
edilenlere yukarida belirtilenler disinda kalan 6demeler bu bélime gider kaydedilecektir.
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01.2 SOZLESMELI PERSONEL

Cesitli personel kanunlarina gore sozlesmeli olarak istihdam edilenlere yapilan
odemeler lll. dizeyde detaylandirilmis olup, IV. diizeyde ise istihdam edildikleri mevzuata
gore bir ayrima gidilmistir.

01.2.1 Ucretler

01.2.2 Zamlar ve Tazminatlar
01.2.3 Odenekler

01.2.4 Sosyal Haklar

01.3 iSCILER

Is Kanunu kapsamina giren islerde kadrolu veya 30 is giiniinden fazla ¢alistirilan
stirekli ve gecici iscilere is Kanunu, Toplu is Sdzlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu geregince
mevzuata uygun olmak kaydiyla yapilan (cret niteligindeki 6demeler bu bélimde
siniflandiriimistir.

01.3.1 Ucretler
01.3.2 ihbar ve Kidem Tazminatlari
01.3.3 Sosyal Haklar

01.4 GECICi PERSONEL

Kamu kurum ve kuruluslarinda daimi veya gecici olarak memur, s6zlesmeli veya isgi
statlisiinde calismamakla birlikte kamu hizmetlerinin ylriatiimesinde gecici olarak (bir
yildan az siireli) veya mevsimlik olarak kendilerinden faydalanilan kisilere (vizesiz gecici
isciler, aday cirak, cirak ve stajyer 6grenciler, usta 6greticiler, 4/C kapsaminda calisanlar ve
diger gecici personele yapilan ddemeler bu bolime dahil edilecektir.

01.4.1.02 Aday Cirak, Cirak ve Stajyer Ogrencilerin Ucretleri: 05/06/1986 tarihli ve 3308
sayili Kanun geregince aday cirak, cirak ve 6grencilere 6denecek lcretler,

01.4.1.05 Kismi Zamanh Calisan Ogrencilerin Ucretleri: 2547 sayili Kanunun 46 nci
maddesine gore yiksekogretim kurumlarinda kismi zamanli olarak gegici islerde galistirilan

O0grencilere ddenen lcretler bu bolime gider kaydedilecektir.

01.4.3.04 657 Sayili Kanunun 4c Maddesi Kapsaminda Calisanlarin Sosyal Haklari
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02-SOSYAL GUVENLIK KURUMLARINA DEVLET PRiMi GIiDERLERI

Emeklilik sigortasina iliskin;

- Sosyal Guvenlik Kurumuna igveren hissesi olarak édenecek sosyal glivenlik primleri ile
kurum tarafindan 6denen fiili hizmet middeti zamlarina iliskin isveren paylari ve isveren
tarafindan 6denecek kisa vadeli sigorta kollari primleri,

- Ders Ucreti karsiliginda gorevlendirilmis memur olmayan kisilere isveren paylari,

- Usta 6greticiler icin 6denecek primler,

- Aday girak, cirak ve 6grenciler icin 6denecek primler,

- Cezaevleri i¢ hizmetlerinde ¢alistirilan hitkiimliler igin 6denecek primler,

- Mevzuati geregince 6denmesi gereken pay ve hisseler,

- Mevzuati geregince kurum tarafindan igsizlik sigortasi fonuna 6denecek isveren issizlik
sigortasi primleri,

- Saglik sigortasi primleri,

Personelden kesilen primler ise, énceden oldugu gibi personel giderlerine dahil
edilecektir. isveren sifatiyla 6denecek sigorta prim 6demeleri, 1. diizeyde “02- Sosyal
Guvenlik Kurumlarina Devlet Primi Giderleri” altinda, 2. diizeyde istihdam tiirline gore
detaylandirildiktan sonra 3. diizeyde “6-Sosyal Glvenlik Kurumuna” kodu ile 4. diizeyde
“01- Sosyal Giivenlik Primi Odemeleri” ekonomik kodunda yer alacaktir.

5510 sayill Kanunda belirtilen prime esas kazang¢ ve saglk primine iliskin isveren
hissesine ait oran Uzerinden hesaplanacak 6denekler, 1. diizeyde “02- Sosyal Glvenlik
Kurumlarina Devlet Primi Giderleri” altinda, 2. dizeyde istihdam tirine gore
detaylandirdiktan sonra 3. diizeyde “6-Sosyal Glivenlik Kurumuna” kodu ile 4. diizeyde “02-
Saglik Primi Odemeleri” ekonomik kodunda yer alacaktir.

02.1 MEMURLAR

02.1.6 Sosyal Glivenlik Kurumuna
02.1.6.01  Sosyal Giivenlik Primi Odemeleri
02.1.6.02  Saghk Primi Odemeleri

02.2  SOZLESMELI PERSONEL

02.2.6 Sosyal Glivenlik Kurumuna
02.2.6.01 Sosyal Giivenlik Primi Odemeleri
02.2.6.02 Saglik Primi Odemeleri

02.3 ISCILER

02.34 Issizlik Sigortasi Fonuna

02.3.4.01 issizlik Sigortasi Fonuna

02.3.6 Sosyal Glivenlik Kurumuna

02.3.6.01 Sosyal Giivenlik Primi Odemeleri
02.3.6.02  Saglik Primi Odemeleri
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03- MAL VE HiZMET ALIM GiDERLERI

Faturah olarak veya ilgili mevzuatina uygun sekilde belgelendirilerek alinan mal ve
hizmet bedellerini kapsayacaktir. Devletin karsili§inda herhangi bir mal veya hizmet
almadigi karsiliksiz 6demeler ile sermaye giderleri kapsam disindadir.

Bu bélim, biiro malzemesi alimlari, kira, yakit, elektrik 6demeleri ile parasal limitlere
bakilmaksizin rutin bakim-onarim édemelerini, telefon vb. haberlesme giderlerini, yolluk
giderlerini, tasima giderlerini, dusik degerli veya bir yildan az kullanim 6mri olan
ekipmanlar icin yapilan 6demeler ile gesitleri ve agiklamalari ekli listelerde ve bu rehberin
ilerleyen bolimlerinde ifade edilen benzeri giderleri kapsayacaktir.

03.2 TUKETIME YONELIK MAL VE MALZEME ALIMLARI

Uretim siirecinde kullanilmadan dogrudan tiiketime ydnelik olarak kullanilan nihai
mal ve hizmetler Ugilincli ve dordlinct diizeyde o6zelliklerine gore siniflandirmaya tabi
tutulmus olup, buna gore ilgili kodlara gider kaydedileceklerdir.

03.2.1 Kirtasiye ve Biiro Malzemesi Alimlari

Hizmetin gerektirdigi kirtasiye, basili kagit, defter ve benzeri mal ve malzemelerin
alim bedelleri ile biro ihtiyaglarina iliskin her ¢esit tiiketim malzemesi alimlari, basili kagit
ve defter alim ve yapimi ile bunlara iliskin diger giderler bu bélimde yer alacaktir.

03.2.2 Su ve Temizlik Malzemesi Alimlari

Belediyelerden, diger kamu kurumlarindan veya piyasadan temin edilen, icecek
amach olmayip, kullanmaya yonelik olan su tiiketim bedelleri ile ilgili mevzuatina goére
abone olunmasi gerektigi durumlarda 6denecek abone bedelleri bu bdélime gider
kaydedilecektir.

Ancak, ambalajlanmis veya ambalajlanmamis olarak icme amacgli alinan su bedelleri
ise 03.2.4.02 icecek Alimlari koduna, su sayaci, musluk, batarya vb. malzeme veya techizatin
alim giderleri bu bolime degil niteligine gore ilgili bélimlerine gider kaydedilecektir.

03.2.3 Enerji Ahmlan

Odun, cira, komiir,kalorifer yakiti, dogalgaz, tlip gaz gibi i1sitma ve pisirmeyle ilgili her
tirli madde, malzeme ve yakitlarin tiketim bedelleri ile ilgili mevzuatina gére abone
olunmasi gerektigi durumlarda 6denecek abone ve glivence bedelleri bu bélime gider

kaydedilecektir.

03.2.4 Yiyecek, icecek ve Yem Alimlari
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03.2.4.01 Yiyecek Alimlari :

- Kanunla tespit edilen hakedis maddeleri ile bunlarin mibadelesine tabi tutulan
ikmal maddeleri bedelleri ile besin Grinleri ve beslenmeyle ilgili her tirli ikmal maddesi
giderleri,

- Yiyecek alim giderleri, (nakliye, depolama, pisirme, dagitim giderleri ilgili tertibine
gider kaydedilecektir.)

- Yemege iliskin yiyecek maddelerinin;

a) pisirme,

b) dagitim ve

c) servis
gibi ihtiyaglardan tamami veya bir kismi ile birlikte ihale suretiyle teminine iliskin giderler,
(Sadece yemege iliskin servis hizmetinin ihale suretiyle temin edilmesi durumunda ise bu
odemelerin “03.5.1.04 — Miteahhitlik hizmetleri” ekonomik koduna gider kaydedilmesi
gerekmektedir.)

03.2.4.02 icecek Alimlari: Ambalajlanmis veya ambalajlanmamis olarak igcme amagl alinan
su bedelleri ile icecek amacl tiiketilen meyve suyu, ayran, kola, stttozu gibi icecekler ve su
temizleme tableti, tuz tableti gibi ayni amaca yonelik yardimci maddeler bu bélime gider
kaydedilecektir.

Ancak, sehir sebekesinden gelen ve hizmet yerlerindeki musluklardan kullanilan
sular kismen igme amaglh kullaniliyor olsa da genellikle ve agirlikli olarak temizlik veya diger
amaglarla kullanildigi kabul edilerek temizlik giderlerinin altinda yer alan 03.2.2.01 su
alimlari koduna gider kaydedilecektir.

03.2.4.03 Yem Almlari: Hayvanlarin beslenmesine yonelik olarak alinan mal ve madde
bedelleri bu bolime gider kaydedilecektir.

03.2.4.90 Diger Yiyecek, icecek ve Yem Almlari: Yukarida sayilan gruplara girmeyen
yiyecek, icecek ve yem alimlari bu béliime gider kaydedilecektir.

03.2.5 Giyim ve Kusam Alimlari
03.2.5.01 Giyecek Alimlari: ilgili mevzuati geregince;

- Kisilerin giyim ve kusam alimlari ile bunlarin yapiminda kullanilan hammadde
alimlari,

- Kuruluslarin blinyesinde bulunan mehter, bando, orkestra, koro ve boru takimlari
ve benzeri teskillerin 6zel giyim-kusamlariile bunlar icin gerekli mal ve malzeme alimlari,

- Saghg bozucu ve ayni zamanda zehirleyici oldugu doktor raporuile belirlenen ve
ilgili mevzuatinca sermaye giderleri kapsami disindaki islerden kabul edilen gérevlerde bilfiil
calisanlara verilecek giyecek ve koruyucu malzemeler,

03.2.5.02 Spor Malzemeleri Alimlari: Spor yaparken kullanilan giyim esyalari ile (forma,
sort, t-shirt, esofman, ayakkabi gibi) bir sporun yapilmasinda gerekli veya yardimci olan her
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turli (top, raket, glires minderi, skor tabelasi, tenis masasi, ok, hedef tahtasi gibi) mal ve
malzeme alimlari bu bélime gider kaydedilecektir.

03.2.5.03 Toren Malzemeleri Alimlan: Sadece toérenlerde kullanilan 6zel giysiler ile yine
torenlerde kullanilan mal ve malzeme alimlari bu bélime gider kaydedilecektir.

03.2.6 Ozel Malzeme Alimlari

03.2.6.01 Laboratuar Malzemesi ile Kimyevi ve Temrinlik Malzeme Alimlari:
Laboratuarlarda kullanilan sarf malzemeleri, deney tipleri, kimyevi ve temrinlik malzeme
alimlari ile yangin tiplerinin dolumu igin yapilacak &demeler bu boélime gider
kaydedilecektir.

03.2.6.02 Tibbi Malzeme ve ilag Alimlari: Kamu personeli ve bakmakla yiikimli olduklari
kisilerin tedavileri igin regete karsiliginda eczanelerden alinarak Sosyal Glivenlik Kurumu
tarafindan 6denecek olanlar harig¢ olmak lizere, kurumlarin doktorluk, dispanser, revir gibi
birimleri ile hastaneler ve diger saglk kuruluslarinda veya hizmet yerlerinde (ecza dolaplari
dahil) kullanilmak Uzere toptan veya perakende olarak alinan ilag, hammadde ve tibbi
malzeme bedelleri ile hasereyle micadelede kullanilacak ilag ve kimyevi maddeler bu
bolime gider kaydedilecektir.

03.2.6.03 Zirai Malzeme ve ilag Alimlari: Zirai amagli olarak kullanilacak olan malzemeler
ile zararhlara karsi zirai micadelede kullanilacak ila¢g ve malzeme alimlari bu bélime gider
kaydedilecektir.

03.2.6.04 Canli Hayvan Alim, Bakim ve Diger Giderleri:

- Hizmette kullanilan hayvanlara iliskin yiyecek ve yem alimlari disinda kalan ve her
cins ve her ¢esit hayvan alim, koruma, bakim, kurtarma ve dagitimi ile bunlara iliskin ilag ve
tedavi gibi diger 6demeler,

- Ozel ve tiizel kisilere ait hayvanlarin her cesit tazmin ve taviz bedelleri; hizmette
kullanilan hayvanlarin 6zel ve tizel kisilere karsi isleyecekleri zararlar karsiligi verilecek
tazminatlar, hayvanlari yok etme, gdémme giderleri ile bunlara iliskin diger 6demeler,

03.2.6.90 Diger Ozel Malzeme Alimlari: Yukarida sayilan gruplara girmeyen ve hizmetin
ozelligi nedeniyle ekonomik siniflandirmanin diger bélimlerinden alinamayan (bayrak,
flama, sancak, cadir, soguk iklim malzemeleri ile kamu personeli olsun veya olmasin kisi
veya kurumlara verilen plaket silt, kupa altin gibi para disindaki 6diller ile tesekkir belgeleri
gibi) 6zel malzeme alimlari bu boliime gider kaydedilecektir.

03.2.7 Giivenlik ve Savunmaya Yonelik Mal, Malzeme ve Hizmet Alimlari, Giderleri:
Guvenlik ve savunmaya yonelik mal, malzeme ve hizmet alimlari ile ayni amacl

yapim ve bakim giderleri parasal limite bakilmaksizin bu bélimde toplanmistir. Bu amaclara
yonelik olarak insa edilen ve yatirim programina dahil olmayan her tirli gayrimenkuliin
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ister ihale edilmek suretiyle isterse mal ve malzeme alimi ve kurumun imkanlarindan da
yararlanmak suretiyle yapimina veya buylik onarimlarina iliskin giderler de bu bélime
kaydedilecektir.

Bu boélimdeki giderler dogrudan bu amaglara yonelmis olmalidir. Bunun disinda
kalanlarin, ilgisine gore mal ve hizmet alimlari veya sermayenin ilgili bolimlerine dahil
edilmesi gerekmektedir.

03.2.8.01 Gayrimenkul Alim ve Kamulastirma Giderleri: Glvenlik ve savunmaya yonelik
amacli olan ve Devlet Planlama Teskilati vizesine dahil olmayacak, arsa, arazi gibi
gayrimenkuliin alim ve kamulastirmasina iliskin asagida belirtilen giderler 06.4 ekonomik
kodunda degil bu bélimde siniflandirilacaktir.

- Arazi, arsa, bina, fabrika, gemi, tersane ve benzeri tasinmaz mallarin
kamulastiriimasi veya satin alinmasi icin yapilacak 6demeler,

- Uzerinde Medeni Kanun ile diger hiikiimlere gére ayni haklar tesisi icin ddenecek
bedeller,

- Kamulastirma, satin alma, ayni hak tesisi islemlerine iliskin giderler ile gegici
isgalin gerektirdigi giderler,

- Teferrug ve vergi borglarinin tasfiyesi ve mahsubu amaciyla borglu her cesit
tlzel kisilerden taraflarca mutabik kalinacak bedeli lzerinden Hazineye intikal edecek
tasinmaz mal bedelleri ve ayni haklarin tesisi ve bunlara iliskin giderler,

- Hazinenin paydas oldugu veya cesitli kanunlar uyarinca Hazinece idare edilmekte
olan tasinmaz mallarla ilgili paydashgin giderilmesi islem ve satislarinda kullanilmak tzere
yapilacak giderler.

03.2.9 Diger Tiiketim Mal ve Malzemesi Alimlari

03.2.9.01 Bahg¢e Malzemesi Alimlari ile Yapim ve Bakim Giderleri: Bahge yapim ve bakimi
ile ilgili olarak kullanilan kiirek, makas, tirmik, ilaglama pompasi, fide, fidan, tohum, glibre
gibi mal ve malzeme alimlari ile bahge yapim ve bakimi igin ihale suretiyle liclinci sahislara
yapilan 6demeler bu bélime gider kaydedilecektir.

03.2.9.90 Diger Tiiketim Mal ve Malzemesi Alimlari: Yukarida sayilan gruplara girmeyen
tiketim mal ve malzemesi (ampul, kablo, fis, duy, priz, kapi kolu, teleks bobini, teleks seridi,
ambalaj malzemesi, lehim, lehim pastasi vb.) alimlari bu bélime gider kaydedilecektir.

03.3 YOLLUKLAR
Kamu personeli olanlara veya olmayanlara ilgili mevzuati cercevesinde 6denen
yurtici ve yurt disi gecici veya slirekli gérev yolluklari ile yolluk tazminatlari ve uluslararasi

profesor, uzman, memur ve 6grenci miibadele giderleri yolluklar bélimiinde yer alacaktir.

03.3.1.01 Yurtici Gegici Gorev Yolluklar: Yurt icinde yapilacak gegici gorevlendirmeler icin
istihdam sekline bakilmaksizin kamu personeline yapilacak 6demeler,

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu “



- Yurt iginde yapilacak gegici gorevlendirmeler icin kamu personeli olmayanlara
(6grenciler gibi) ilgili mevzuatina gore yapilacak 6demeler bu bolime gider kaydedilecektir.

03.3.2.01 Yurtigi Siirekli Gorev Yolluklari: Gegici ve daimi personele yurtici daimi gorev
yerlerinin degistirilmesi sonucu yapilacak 6demeler ile isin bulundugu vyerden
saglanamayan kalifiye iscilerin yolluklari, 4969 sayili Kanun ile 375 sayili KHK’ye eklenen
hikme gore, emekliligini isteyen veya emekliye sevk olunanlara, haklarinda toptan 6deme
hiikiimleri uygulananlara, emekli iken yeniden hizmete alindiktan sonra cezaen olmamak
Uzere gorevlerine son verilenlere ve terhis olan yedek subaylara ve bunlardan gérevde iken
Olenlerin kanuni mirasgilarina yapilacak olan maktu 6demeler,

03.3.3.01 Yurtdisi Gegici Gorev Yolluklari: Yurt disina ve yurt disinda yapilacak gegici
gorevlendirmeler ve atamalarda yapilacak olan édemeler (yliksek lisans amaciyla yapilan
gorevlendirmelerde 6denecek yolluklar ile yurtdisi yolculugunun zorunlu kildigi belge ve
islemler giderleri, calisma ve toplantinin gerektirdigi katilim, kaydiye, aidat ve gidere katilma
gibi 6demeler dahil) bu bolime gider kaydedilecektir.

03.3.4.01 Yurtdisi Siirekli Gorev Yolluklari: Yurt disina veya yurt disindaki atamalarda
yapilacak 6demeler (yurt disi yolculugunun zorunlu kildig1 belge ve islemler giderleri dahil)
bu boliime gider kaydedilecektir.

03.3.5.02 Arazi Tazminatlari: 6245 sayili Kanunun 50 nci maddesi hiikiimlerine gore, fiilen
arazi Uzerinde ¢alisanlara 6denecek tazminatlar bu bélime gider kaydedilecektir.

03.4 GOREV GiDERLERI

03.4.2 Yasal Giderler : Belli bir mal veya hizmet alimi karsiligi olmayan ancak, kamu
hizmetlerinin yiratilmesi veya hukuki haklarin korunmasi veya kullanilabilmesi igin
6denmesi kanunen zorunlu tutulan 6demeler bu boéliimde yer alacaktir.

03.4.2.04 Mahkeme Har¢ ve Giderleri : idarelerin taraf oldugu davalarda, dava
sonuclanincaya kadar dava ile ilgili olarak yapilmasi zorunlu olan ve diger tarafa 6deme
kilfeti ylklenebilen davaya iliskin her turli mahkeme harg ve giderleri ile benzeri giderler
bu boliime kaydedilecektir.

03.4.2.05 Odiil, ikramiye ve Benzeri Odemeler : Kamu personeli olmayanlara yapilacak
odil, ikramiye ve benzeri nitelikteki 6demeler bu bélime gider kaydedilecektir.

03.4.2.90 Diger Yasal Giderler : Yukarida sayilan gruplara girmeyen (kurum butgesi iginde
herhangi bir hizmet tertibi ile iliskilendirilemeyen ilama bagh borglar, 02.02.1929 tarih ve
1389 sayili Kanuna gére 6denen vekalet Uicretleri, 06.06.1985 tarih ve 3222 sayili Kanunun
2 nci maddesi uyarinca yapilacak odemeler ile gorevleri esnasinda yaralanan veya olen
gecici koy korucularina 2330 Sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanun
hiikimlerine gére 6denecek tazminatlar, 4904 sayili Kanunun 16 nci maddesine gore
Turkiye Is Kurumuna ddenecek masraf karsiliklari gibi) diger yasal giderler bu béliime
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kaydedilecektir.

03.5 HIZMET ALIMLARI

03.5.1 Miisavir Firma ve Kisilere Odemeler
03.5.1.01 Etiit-Proje Bilirkisi Ekspertiz Giderleri:

- Yarisma konusu olan projelere yarisma sonucunda 6nceden belirlenen bedelin
odil olarak 6denmesi,
-Kuruluslarin kendi personeli disindaki kisilere hazirlattiklar proje bedelleri,
- Hizmetin gerektirdigi bilirkisi, ekspertiz, jiri Gyeligi ve raportor licretleri (adli, idari
ve sportif hakem kararlarina iliskin giderler dahil),
- Haczedilen tasinir ve tasinmaz mallar ile Hazineye intikal eden kiymetlerin deger
bicme giderleri,
-Laboratuar tahlil giderleri

03.5.1.03 Bilgisayar Hizmeti Alimlari : Kurumlarin bilgi islemle ilgili yazihm, donanim,
isletme gibi her tirll ihtiyacinin bir bitlin olarak hizmet s6zlesmesi ile karsilanmasi halinde
o0denecek tutarlar bu bolime gider kaydedilecektir.

03.5.1.04 Miiteahhitlik Hizmetleri : Yardimci hizmetler sinifina dahil personel tarafindan
yerine getirilmesi gereken hizmetlerden,hizmet yerlerinin ve tedavi kurumlarinin asansor,
kalorifer gibi tesisatin isletilmesi ile ilgili mevzuatina goére kurumlarinca Uglinci sahislara
ihale yoluyla gordirilmesi uygun gorilen islere iliskin giderler bu bolime kaydedilecektir.

Ote yandan, sadece yemege iliskin servis hizmetinin ihale suretiyle temin edilmesi
durumunda s6z konusu 6demelerin bu ekonomik koda kaydedilmesi gerekmektedir. Ancak,
yemege iliskin yiyecek maddelerinin; pisirme, dagitim ve servis gibi ihtiyaclardan tamami
veya bir kismi ile birlikte ihale suretiyle temini durumunda buna iliskin 6édemeleri
“03.2.4.01-Yiyecek alimlar” ekonomik koduna gider kaydedilmesi gerekmektedir.

03.5.1.05 Harita Yapim ve Alim Giderleri : Harita yaptirilmasi ve satin alinmasinin
gerektirdigi giderler bu bélime gider kaydedilecektir.

03.5.1.08 Temizlik Hizmeti Alim Giderleri: Yardimci hizmetler sinifina dahil personel
tarafindan yerine getirilmesi gereken hizmet yerlerinin ve tedavi kurumlarinin temizlenmesi
islerinin ilgili mevzuatina gore kurumlarinca Gglincl sahislara ihale yoluyla goérdirtilmesi
halinde, bunlara iliskin giderler bu bélime kaydedilecektir.

03.5.1.09 Ozel Giivenlik Hizmeti Alim Giderleri: Kurumlarin giivenlik ve koruma
hizmetlerinin ilgili mevzuatina goére kurumlarinca (glincl sahislara ihale yoluyla

gordirilmesi halinde bunlara iliskin giderler bu béliime kaydedilecektir.

03.5.1.10 s Saghg ve Giivenligi Hizmeti Ahm Giderleri
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03.5.1.11 Hizmet Alimi Suretiyle Calistirilan Personelene Yapilacak Kidem Tazminati
Odemeleri

03.5.2 Haberlesme Giderleri
03.5.2.01 Posta ve Telgraf Giderleri:

- Posta-telgraf Ucretleri ve bunlara iliskin giderler,
- Posta yoluyla génderilebilecek evrakin kargo yoluyla gonderilmesine iliskin giderler.

03.5.2.02 Telefon Abonelik ve Kullanim Ucretleri : Sabit veya mobil telefonlarin abone
giderleri, tesis, nakil ve kullanim bedelleri bu bélime gider kaydedilecektir

03.5.2.03 Bilgiye Abonelik ve internet Erisimi Giderleri : Haber alinmasi karsiliginda
Anadolu Ajansina veya diger haber ajanslarina édenecek Ucretler, kiitiphane, dergi vb.
kaynak ve dokiimanlara elektronik ortamda abonelik bedelleri gibi bilgiye abonelik karsilig
O0denecek (cretler ile internet servis saglayicilara abonelik ve internet erisimi karsihg
O0denen lcretler bu bélime gider kaydedilecektir.

03.5.2.04 Haberlesme Cihazlari Ruhsat ve Kullanim Giderleri : Telefon kullanim bedelleri
disinda kalan telsiz gibi haberlesme cihazlari igin 6denecek ruhsat ve kullanim bedelleri bu
boliime gider kaydedilecektir.

03.5.2.90 Diger Haberlesme Giderleri : Yukarida sayilan gruplara girmeyen haberlesme
giderleri bu bolime gider kaydedilecektir.

03.5.4  Tarifeye Bagh Odemeler

03.5.4.01 ilan Giderleri : Mahkeme ilan bedelleri de dahil olmak lizere her tirlii ilan ve
reklam giderleri bu bolime gider kaydedilecektir. (Kamu ihale Kurumuna édenecek olan
kamu ihale bilteni bedelleri ise 03.2.1.03 koduna gider kaydedilecektir.)

03.5.4.02 Sigorta Giderleri : Diger harcama kalemlerinin esas giderlerine iliskin olarak
O0denen sigorta giderleri disinda Devlet mallarinin sigorta edilmemesi esastir. Ancak;

- Yanicl ve patlayict maddelerin, ilaglarin, gemilerin, ucaklarin ve bunlara ait
depolama yerlerinin sigorta giderleri,

- Dis Ulkelerdeki Devlete ait temsilcilik binalari ile Devlete ait esyanin ve kira ile
tutulan bina icin yapilan kontratta sigorta zorunlulugu varsa kirallk binanin, Tirk
milkiyetinde olan veya kira ile tutulan yerlerde organizator sirket tarafindan sigorta
zorunlulugu konulmussa s6z konusu yerlerin sigorta giderleri,

-Dis kuruluslarla ilgili olarak tasit sigortasi (misyon sefinin uygun gordiigi hallerde
tam kasko),

- Belgelerine gore ayrilmasi miimkiin olmayan sigorta giderleri,

- Tasitlarin zorunlu mali sorumluluk sigortasi giderleri,
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- ilgili mevzuati geregi sigortalanmasi zorunlulugu bulunan bina, tasit, malzeme vb.
sigorta giderleri,

03.5.4.03 Komisyon Giderleri: ilgili mevzuatina gére 6denecek komisyon {cretleri ile
buna iliskin diger giderler bu boliime kaydedilecektir.

03.5.4.90 Diger Tarifeye Bagh Odemeler : Yukarida sayilan gruplara girmeyen tarifeye bagli
odemeler bu bolime gider kaydedilecektir.

03.5.5.03 is Makinesi Kiralamasi Giderleri : 237 sayili Kanuna tabi olmayan dozer, kepge,
ekskavator, traktor gibi is makinelerinin kira bedelleri ile s6zlesmeleri geregince kira ile
birlikte 6denecek diger giderler bu bélime gider kaydedilecektir.

03.5.5.12 Personel Servisi Kiralama Giderleri : Kamu personelinin ise gelis-gidislerini
saglamak lzere Uglincl sahislardan temin edilen servis araglariigin s6zlesmeleri karsihginda
O0denen tutarlar bu bolime gider kaydedilecektir.

03.5.5.90 Diger Kiralama Giderleri : Anten diregi kirasi gibi yukarida sayilan gruplara
girmeyen kira 6demeleri bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.9 Diger Hizmet Alimlari

03.5.9.03 Kurslara Katilma ve Egitim Giderleri:
Biltce Kanununa ekli (E) cetvelinde belirlenen esaslar gergevesinde;

-Bilimsel nitelikli toplantilara katilmalari kurumlarinca gerekli gorilenlerin katilma
giderleri,

-Kurum personelinin, unvani ve gordigi hizmet ile dogrudan ilgisi bulunan kurslara
katilmasina iliskin kurs giderleri ile ayni nitelikteki egitimler icin s6zlesme geregince
odenecek Ucretler,

-Kurumlarin Ust yonetim gorevlileri ile ilgili mevzuatina gére meslege 6zel yarisma
sinavina tabi tutulmak suretiyle alinanlara, yabanci dil kursuna katilmalari halinde 6denecek
kurs ve derslicretleri,

-Mesleki egitim ve uzmanlk programlarina devam igin on kosul olan yabanci dil
kurslari icin 6denecek ders Ucretleri bu bolime gider kaydedilecektir.
03.5.9.04 Ogretim Uyesi Yetistirme Projesi Giderleri : Gelismekte olan niversitelerdeki
arastirma gorevlilerinin, gelismis Universitelerde lisansistli egitimi amaciyla ilgili
Universitelere aktarilarak kullanilacak tutarlar bu béliime gider kaydedilecektir.

03.6 TEMSIL VE TANITMA GiDERLERI
03.6.1 Temsil Giderleri

03.6.1.01 Temsil, Agirlama, Toren, Fuar, Organizasyon Giderleri :
- Makam sahibi veya yetkili kildigi amirlerin takdiri esas olmak suretiyle temsil ve
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agirlamanin gerektirdigi her tirli giderler ile cenaze torenleri igin satin alinacak ¢icek
bedelleri ve Bakanlar Kurulunca vergi muafiyeti taninan vakiflardan kiralanan madeni
celenklerin kira bedelleri,

- Konuklarin ikametlerine ayrilacak kosk ve saraylarin gerekli gériilecek onarim,
doseme ve diger giderleri ile yabanci konuklarin oturma ve agirlanmasina ayrilacak kosk ve
bunlarin kira bedelleri,

- Ulusal giin ve bayramlarda yapilmakta olan benzeri torenlere iliskin giderler,
Dumlupinar, Canakkale, Zafer Bayrami ve benzeri anma torenleri ile Silahh Kuvvetler agilis
ve sancak devir teslim torenleri ile Gniversitelerin agilis térenlerinin gerektirdigi giderler,

- Makamin gerekli gordigl temsil, agirlama, hediye, toren giderleri ile yine temsil
amacli olmak Uzere, spor faaliyetlerine, kisa sireli kongre, konferans ve seminer gibi
toplantilara iliskin karsilama, agirlama ve organizasyon giderleri,

- Temsil amagli fuarlarlailgili olmak tizere ve baska ekonomik kodlardan karsilanmasi
mimkin olmayan yolluk, kira gibi diger giderler,

- Yurtdisindan ({lkemize davet edilen sanatgi ve topluluklarin yol parasi,
konuklama, kase vb. giderler,

- Yukarida sayilanlarin disinda kalan temsil, agirlama, téren, fuar, organizasyon
giderleri bu bolime kaydedilecektir.

03.6.2 Tanitma Giderleri

03.6.2.01 Tanitma, Agirlama, Toéren, Fuar, Organizasyon Giderleri:

- Yurdumuza ¢agrilmalarinda yarar umulan yabancilar ile yabanci basin, radyo ve
televizyon organlari heyet ve mensuplarinin yurt igindeki agirlama, konuklama ve gezi
giderleriile zaruri  gorildugi takdirde gelis ve donis bilet Gcretleri,

- Yilik programlarin ve biitgelerin koordinasyon, uygulama ve izlenmesi ile ilgili alim ve
giderleri ile bilitce hazirlama siirecinde yapilacak tanitma ve ikram giderleri; plan, program
ve bitcelerin ulusal cap ve seviyede tanitilmasi ile ilgili her tlrli basin, yayin, baski,
konferans, brosir, radyo, televizyon, film, fotograf, vesair arag ve malzeme giderleri,

- Ekonomik agirlikli tanitim faaliyetleri cergevesinde ticaret heyeti, alim heyeti ve ihrag
Urlinlerinin tanitim hizmetleri ile ilgili yurticinde ve yurtdisinda yapilacak organizasyonlara
iliskin tanitma giderleri (yolluklar harig),

- Makamin gerektirdigi temsil, agirlama, toren giderleri disinda kalan ve tanitma amagli
olmak Uzere, kisa slreli kongre, konferans ve seminer gibi toplantilara iliskin karsilama,
agirlama ve organizasyon giderleri ile tanitmaya yonelik reklam giderleri,

- Tanitma amagli fuarlarla ilgili olmak lzere ve baska ekonomik kodlardan karsilanmasi
mumkiin olmayan yolluk, kira gibi diger giderler,

03.7 MENKUL MAL, GAYRIMADDI HAK ALIM, BAKIM VE ONARIM GiDERLERI

Bu grupta yer alacak olan alim, bakim ve onarim giderleri ayni zamanda sermaye
giderlerinin altinda da yer almaktadir. Her iki grupta yer alan mallar bir yildan fazla 6miirlii
olmakla birlikte bu grubu sermaye giderlerinden ayiran ézellik alim veya bakim bedelleridir.
Isleme konu alim veya onarim dederleri her yil biitce kanunuyla belirlenecek tutarin altinda
kalanlar bu béliimde, séz konusu tutarin (istiinde olanlar _ _ise _sermaye béliimiinde
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siniflandirilacaklardir.

03.7.1 Menkul Mal Alim Giderleri

03.7.1.01 Biiro ve isyeri Mal ve Malzeme Alimlari: Tiiketime ydnelik mal ve malzeme
alimlarinin  disinda kalan, bedeli her yil blitge kanunlariyla belirlenecek limiti ge¢gmeyen ve
hizmet, ¢alisma ve isyerinin donatimi ve ddsemelerinde kullanilan esyalar ile hizmetin
calismanin ve isin gerektirdigi bliro masasi, koltuk, sandalye, sehpa, etajer, kitliphane,
dosya dolabi, karteks dolabi, misafir koltugu, bilgisayar masasi, okul sirasi, celik kasa, perde,
hali, masa kalemi, ¢op kutusu, mihdr gibi her tiirlii biro malzemesi alimlari bu bélime gider
kaydedilecektir.

03.7.1.02 Biiro ve isyeri Makina ve Techizat Alimlari: Buro Hizmetlerinde
kullanilacak olan;

-Daktilo, hesap makinesi gibi her tirla disitk degerli ve basit bliro makinesi alimlari,

-Degeri her yil biitce kanunuyla belirlenecek tutari asmamak lizere bilgisayar, telefon,
yazi makinesi, fotokopi makinesi, klima, baski makinesi, evrak imha makinesi, laminator
cihazi ve bunlarin tamamlayici parcalarinin alimlari gibi calismaya iliskin makine-techizat
alimlan ile gerektiginde bunlarin montaji icin 6denecek bedeller bu bolime gider
kaydedilecektir.

03.7.1.03 Avadanlik ve Yedek Parca Almlari: Her tirli cihaz, makine ve
techizatlarin herhangi bir bakim s6zlesmesinden veya isinden bagimsiz olarak rutin bakim-
onarimlarda kullanilmak lizere, bedeline bakilmaksizin alinacak olan kriko, cekme halati,
pense, tornavida, matkap gibi avadanlik ve yedek parca alim bedelleri ile giderleri bu
bollime kaydedilecektir.

03.7.1.04 Yangindan Korunma Malzemeleri Alimlarn: 03.2.6.01 koduna gider
kaydedilecek olan yangin tiplerinin dolum giderleri hari¢ olmak lizere; yangin séndirme
tlpd, yangin séndiirme cihazi alimlari, yangin ikaz sistemi kurulmasi, itfaiye eri elbisesi ve
mustemilati alimi, yanginla miicadele sistemi alimi vb. yangindan korunmanin gerektirdigi
mal ve malzeme alimlari ve her tirli giderler bu bélime kaydedilecektir.

03.7.1.90 Diger Dayanikli Mal ve Malzeme Alimlan : Yukarida sayilanlar disinda kalan ve
diger ekonomik kodlara dahil olmayan hizmetin gerektirdigi dayanikh mal ve malzeme
(alarm sistemi, elektrik sayaci, kompanzasyon sistemi, su sayaci, bekci kontrol saati, dikis
makinesi, elektrik stiptrgesi, bulasik yilkama makinesi, camasir makinesi, buzdolabl, soba,
sebze dograma makinesi, kiyma makinesi, hamur yogurma makinesi, buharli yemek kazani,
celik yemek kazani, satir, kepce, kevgir, su bardagi, yemek catall ve kasigi ekmek sepeti, self
servis tabagi, yemek masasi, yemek sandalyesi, sirahi, bakrag, su sogutucusu, tuzluk,
biberlik, battaniye, nevresim, karyola, yorgan, yastik, yatak, vb. gibi) alimlari bu bélime
gider kaydedilecektir.
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03.7.2 Gayri Maddi Hak Alimlan

03.7.2.01 Bilgisayar Yaziim Alimlari ve Yapimlan : Bilgisayarlar icin kullanilacak
olan hazir programlarin satin alma ve lisans bedelleri, bu programlarin glincelleme ve
revizeleri, 6zellik ve kapasite artirimi icin 6denecek bedeller ile yeni program yazdirilmasina
iliskin giderler bu bélime kaydedilecektir.

03.7.2.02 Fikri Hak Alimlan :

- Telif, tercime haklarinin satin alma ve kiralama tcretleri,

- Patent haklari ve fikir, sanat, teknik yapitlarin tercime bedellerinin 6denmesi ve
buna iliskin diger giderler,

- Uluslararasi siyasi, kilttrel ve ekonomik iliskilerle ilgili olarak bilim kurumlariyla,
taninmis ilim adamlari tarafindan Tirkce veya yabanci dillerde dogrudan dogruya veya
ishirligi halinde yapilacak yayinlarin masraflarina katilma giderleri,

- Olaganisti ve zorunlu hallerde kayitlarin yenilenmesi ve Tirkcelestirilmesi,
inceleme, derlemeler ve kitap, basili veya basilacak eser incelemeleri icin kurum personeli
disindaki kisilere 6denecek hizmet bedelleri,

- Yukarida sayilanlarin disinda kalan fikri hak alimlari,

03.7.2.90 Diger Gayri Maddi Hak Alimlari : Yukarida sayilan gruplara girmeyen diger gayri
maddi hak alimlari bu bélime gider kaydedilecektir.

03.7.3 Bakim ve Onarim Giderleri : Tasinir mallarla ilgili olarak, bunlarin ekonomik
omdrlerini ve degerlerini artirmaya yonelik yenileme amagli bakim-onarimlar disinda kalan
ve dogrudan isletmeye yonelik rutin olarak yapilmasi gereken bakim ve onarimlar ve bu
bakim onarimlarda kullanilacak olan yedek parca alim giderleri (parasal limitlere
bakilmaksizin) bu grupta yer alacaktir. Bunlardan bazilari bitge kanunlariyla belirlenen
limitler ile sinirh olacak ve bu limitleri gegmeyenler bu bélimde gider kaydedilecek iken
limitleri gecen tutarlardaki bakim-onarimlar “sermaye” bélimiine gider kaydedilecektir.

03.7.3.01 Tefrisat Bakim ve Onarim Giderleri : Calisma masasi, ¢calisma koltugu, sandalye,
etajer, sehpa, kiitliphane ve dolap gibi tefrisatin bakim ve onarimlarina ait (yedek parca
alimlari dahil) giderler bu boéliime kaydedilecektir.

03.7.3.02 Makine Teghizat Bakim ve Onarim Giderleri : 237 sayili Kanuna tabi tasitlar ile
is makinelerinin disinda kalan;

- Makine, techizat ve demirbasin (tefrisat harig) her yil bltce kanunu ile belirlenecek
tutariasmayan bakim, onarimiicin verilecek iscilik tGcretleri ile bakim ve onarim malzemeleri
ve yedek parcaalimlari.

- Bedeline bakilmaksizin, gerektiginde sdzlesme ile teknik miiesseselerine 6denecek
rutin bakim ve onarim giderleri ile bunlara iliskin diger giderler,
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03.7.3.03 Tasit Bakim ve Onarim Giderleri : is makineleri disinda kalan ve 237 sayili Kanuna
tabi olan tasitlarin bakim ve onarimi igin verilecek isgilik Ucretleri ile bakim ve onarim
malzemeleri ve yedek pargalari (lastik alimlari dahil) ile ilgili giderler bu bdélime
kaydedilecektir.

03.7.3.04 is Makinesi Onarim Giderleri : is makinelerinin bakim ve onarimi igin verilecek
iscilik Gcretleri ile bakim ve onarim malzemeleri ve yedek pargalari (lastik alimlari dahil) ile
ilgili giderler bu bélime kaydedilecektir.

03.07.3.90 Diger Bakim ve Onarim Giderleri : Tasinir mallarla ilgili olarak; yukarida
sayilan gruplara girmeyen ve tutari her yil biitge kanunlariyla belirlenecek miktari asmayan
bakim ve onarim giderleri bu bolime kaydedilecektir.

03.8 GAYRIMENKUL MAL BAKIM VE ONARIM GiDERLERI

Tasinmaz mallarla ilgili olarak, bunlarin ekonomik dmiirlerini ve degerlerini artirmaya
yonelik yenileme amagli bakim-onarimlar diginda kalan ve dogrudan isletmeye yonelik rutin
olarak yapilmasi gereken bakim ve onarimlar (parasal limitlere bakilmaksizin) bu grupta yer
alacaktir. Ayrica, tasinmaz mallarin bakim- onariminin gerektirdigi yikim ve enkaz temizleme
isleri de bu kapsamda degerlendirilecektir.

Bunlardan bazilari blitce kanunlariyla belirlenen limitler ile sinirli olacak ve bu limitleri
gecmeyenlerbu béliime gider kaydedilecek iken limitleri gecen tutarlardaki bakim-onarimlar
“sermaye” béliimiine gider kaydedilecektir.

Bu bolim, taginmaz malin kullanim amacina gore kendi iginde alt bélimlere ayrilarak
siniflandiriimistir.

03.8.1 Hizmet Binasi Bakim ve Onarim Giderleri
03.8.2 Lojman Bakim ve Onarimi Giderleri
03.8.3 Sosyal Tesis Bakim ve Onarimi Giderleri

03.8.9 Diger Tasinmaz Yapim, Bakim ve Onarim Giderleri

05- CARi TRANSFERLER

Sermaye birikimi hedeflemeyen ve cari nitelikli mal ve hizmet alimini finanse etmek
amaciyla karsiliksiz olarak vyapilan 0Odemelerdir. Ayni islemler analitik bitce
siniflandirmasinin kapsami disinda oldugundan ayni nitelikteki transferler bu kapsamda yer
almayacaktir. Transferler nihai olarak kimin yararlandigina gére degil kime 6dendigine gére
siniflandiriimalidir.
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06- SERMAYE GiDERLERI

Daha genis agiklamasi “Tanimlar” bolimiinde yapildigi Gizere, sermaye harcamalari,
sabit sermaye edinimleri, gayrimenkuller ya da gayri maddi aktiflerin edinimiigin yapilan
ve Devlet mal varligini artiran 6demelerdir.Ayrica, tasinmaz mal yapimi ile bakim-
onariminin  gerektirdigi yilkim ve enkaz temizleme isleri de bu kapsamda
degerlendirilecektir.

Bu 6demeler, her yil biitce kanunlariyla belirlenecek asgari limitin Gzerinde olmaldir
ve kullanim émdirleri bir yil veya daha uzun olmaldir.

06.1 MAMUL MAL ALIMLARI

Uretim siireclerinde kullanilmak suretiyle kismen veya tamamen degisime ugrayarak
yari mamul veya mamul mal haline gelecek olanlar disinda kalan, tiiketime y6nelik mal ve
malzeme alimlari kapsaminda yer almayan, kullanima hazir mallardan bedeli her yil biitce
kanunlariyla belirlenecek limitin Gstlinde kalan diger bir ifadeyle cari nitelikli olmayanlari
kapsayacaktir. Bu bélimde yer alan makine, teghizat, tasit vb. igin bakim-onarimin disinda
makine-techizatin teknik ozelliklerini artirmaya, gelistirmeye yonelik olarak kullanilacak
olan ve her alim icin bedelleri yukarida ifade edilen limitin Uzerinde kalan yedek parca
alimlari da Ill. ve IV. dizeyde ilgili bélimlerine gider kaydedilecektir. Ancak, bakim-
onarimda kullanilacak olan yedek parcalar 06.6.2.01-Malzeme Alimlari ekonomik koduna,
limitin altinda kalan yedek parga alimlari ise 03- Mal ve hizmet alimlari bélimine gider
kaydedilecektir.

06.1.1  Biiro ve isyeri Mefrusati Alimlari

06.1.2  Biiro ve isyeri Makine Techizat Alimlari

06.1.3  Avadanlik Alimlari

06.1.4  Tasit Alimlan

06.1.5 s Makinesi Alimlari

06.1.6  Yayin Alimlari ve Yapimlari

06.1.7  Kultir Varhg! Yapimlari, Alimlari ve Korunmasi Giderleri

06.2 MENKUL SERMAYE URETiM GiDERLERI

Menkul sermaye Uretimi stirecinde kullanilan hammaddeler ile ara mallar ve mamul
mallarin alim giderleri ile projelerin fizibilitesi ve kontrolligu icin musavir firma ve kisilere
yapilan 6demeler ile gayri maddi hak alimlari bu bélimde siniflandirilacak olup, Ill. ve IV.
diizeyinde ise asagidaki detaylar yer alacaktir.

06.2.1  Misavir Firma ve Kisilere Odemeler
06.2.2 Hammadde Alimlari
06.2.3  Gida Uriinleri, icecekler ve Tiitiin Alimlari

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu “




06.2.4  Tekstil ve Tekstil Urtinleri, Deri ve Deri Urtinleri Alimlari
06.2.5 Kereste ve Kereste Uriinleri Alimlari

06.2.6  Kagit ve Kagit Uriinleri Alimlari

06.2.7 Kimyevi Madde ile Kaucuk ve Plastik Uriin Alimlari
06.2.8  Metal Uriin Alimlari

06.2.9 Diger Alimlar

06.3 GAYRI MADDi HAK ALIMLARI

insan zeka ve diistincesinin olusturdugu riinler ve eserler tizerinde hukuk diizeninin
sahibine tanidigi mutlak haklardir.

06.3.1  Bilgisayar Yazilimi Alimlari
06.3.2  Harita, Plan Proje Alimlari
06.3.3  Lisans Alimlari

06.3.4  Patent Alimlan

06.3.9  Diger Fikri Hak Alimlari

06.4 GAYRIMENKUL ALIMLARI VE KAMULASTIRMASI

- Arazi, arsa, bina, fabrika, gemi, tersane ve benzeri tasinmaz mallarin
kamulastirilmasi veya satin alinmasi icin yapilacak 6demeler,

-Uzerinde Medeni Kanun ile diger hiikiimlere gére ayni haklar tesisi icin 6denecek
bedeller,

-Kamulastirma, satin alma, ayni hak tesisi islemlerine iliskin giderler ile gegici isgalin
gerektirdigi giderler,

-Teferrug ve vergi borglarinin tasfiyesi ve mahsubu amaciyla bor¢lu her ¢esit tiizel
kisilerden taraflarca mutabik kalinacak bedeli lizerinden Hazineye intikal edecek tasinmaz
mal bedelleri ve ayni haklarin tesisi ve bunlara iliskin giderler,

-Hazinenin paydas oldugu veya ¢esitli kanunlar uyarinca Hazinece idare edilmekte
olan tasinmaz mallarla ilgili paydasligin giderilmesi islem ve satislarinda kullanilmak tzere
yapilacak giderler bu bélime kaydedilecektir.

Bu giderler, siniflandirmanin lll. diizeyinde kamulastirilan veya satin alinan gayri
menkuliin cinsine gore IV. dlzeyde ise kullanim amacina gére ayrimlara tabi tutulmus olup,
bu diizeylerin acilimi asagidaki gibidir.

06.4.1 Arazi Alim ve Kamulastirma Giderleri
06.4.2 Arsa Alim ve Kamulastirma Giderleri
06.4.3 Bina Alim ve Kamulastirma Giderleri
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06.5 GAYRIMENKUL SERMAYE URETiM GIDERLERI

Gayrimenkullin kurum tarafindan Uretilmesi durumunda 6rnegin kurumun ihtiyaci
olan bir hizmet binasinin, gerekli malzemeler piyasadan temin edilerek ve kurum
personelinin teknik bilgisinden ve isglicinden, kurumun is makinelerinin kapasitesinden
faydalanmak suretiyle insaa edilmesi durumunda Uretim silirecinde kullanilan
hammaddeler, ara mallar, bu mallarin tasima giderleri, iretim siirecinde kullanilan enerji
bedellerive mamul mallarin alim giderleri ile projelerin fizibilitesi ve kontrollGgli icin misavir
firma ve kisilere yapilan 6demeler ile gayrimenkul Uretiminin Uglincl sahislara ihale
suretiyle yapilan isler icin miteahhide yapilacak 6édemeler bu béliimde siniflandirilacak
olup, lll. ve IV. diizeyinde ise asagidaki detaylar yer alacaktir.

06.5.1 Miisavir Firma ve Kisilere Odemeler : Gayrimenkuliin kurum tarafindan
Uretilebilmesi icin gerekli olan proje, misavirlik, kontrollik vb. giderler bu bdélimde
siniflandirilacak olup, IV. diizeyde asagidaki detaylar yer alacaktir.

06.5.1.01 Proje Giderleri
06.5.1.02 Musavirlik Giderleri
06.5.1.03 Kontrol Giderleri
06.5.1.90 Diger Giderler

06.5.7 Miiteahhitlik Giderleri : Gayrimenkul Gretiminin Uglinci sahislara ihale yoluyla
yaptiriimasi durumunda bu yapimlar karsihiginda miiteahhitlere 6denecek hakedisler bu
boélimde siniflandirilacak olup, insaa edilen gayrimenkuliin niteligine gore IV. dlizeyinde ise
asagidaki detaylar yeralacaktir.

06.5.7.01 Hizmet Binasi

06.5.7.02 Hizmet Tesisleri

06.5.7.03 Lojmanlar

06.5.7.04 Sosyal Tesisler

06.5.7.05 Gemiler

06.5.7.06 Yizer Tersaneler

06.5.7.07 Yol Yapim Giderleri

06.5.7.08 I¢cme Suyu Tesisi Yapim Giderleri
06.5.7.09 Kanalizasyon Tesisi Yapim Giderleri
06.5.7.90 Digerleri

06.5.9 Diger Giderler : Gayrimenkul sermaye Uretim giderleri ile ilgili olarak yukarida sayilan
gruplara girmeyen diger harcamalar bu boélimde siniflandirilacak olup, IV. diizeyde ayrica
bir detaylandirmaya gidilmeden 06.5.9.01 Diger Giderler bélimiine gider kaydedilecektir.
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06.6 MENKUL MALLARIN BUYUK ONARIM GiDERLERI

Menkul mallarin sermaye bolimine dahil olacak nitelikteki bakim-onariminin
kurumun bizzat kendisi tarafindan, gerekli malzemeler piyasadan temin edilerek ve kurum
personelinin teknik bilgisinden ve isglcliinden vb. kapasiteden faydalanmak suretiyle
yapilmasi halinde; bakim-onarim siirecinde kullanilan yedek pargalar, hammaddeler, ara
mallar, bu mallarin tasima giderleri, tGretim siirecinde kullanilan enerji bedelleri ve mamul
mallarin alim giderleri ile projelerin fizibilitesi ve kontrolligl icin misavir firma ve kisilere
yapilan édemeler ile menkul mallarin bakim-onariminin Gglnci sahislara ihalesi suretiyle
bu isler icin miiteahhide yapilacak 6demeler bu béliimde siniflandirilacak olup, lll. ve IV.
diizeyinde ise asagidaki detaylar yer alacaktir.

06.6.1 Miisavir Firma ve Kisilere Odemeler : Menkul mallarin bakim-onariminin kurum
tarafindan yapilabilmesi igin gerekli olan proje, musavirlik, kontrollik vb. giderler bu
boliimde siniflandirilacak olup, IV. diizeyde asagidaki detaylar yer alacaktir.

06.6.1.01 Proje Giderleri
06.6.1.02 Mdisavirlik Giderleri
06.6.1.03 Kontrol Giderleri
06.6.1.90 Diger Giderler

06.6.7 Miiteahhitlik Giderleri: Menkul mallarin kurum tarafindan bakim-onariminin tiglinci
sahislara ihale yoluyla yaptirilmasi durumunda bu is ve hizmetler karsiliginda miteahhitlere
o0denecek hakedisler bu boélimde siniflandirilacak olup, bakim-onarimi yapilan menkul
mallarin niteligine gbére herhangi bir ayrima gidilmeden V. dizeyinde “06.6.7.01-
Mdteahhitlik Giderleri” olarak gider kaydedilecektir.

06.6.9 Diger Giderler : Menkul mallarin bakim-onarimi ile ilgili olarak yukarida sayilan
gruplara girmeyen diger harcamalar bu bélimde siniflandirilacak olup, IV. diizeyde ayrica
bir detaylandirmaya gidilmeden “06.6.9.01- Diger Giderler” olarak gider kaydedilecektir
bolimine gider kaydedilecektir.

06.7 GAYRIMENKUL BUYUK ONARIM GiDERLERI

Gayrimenkullerin sermaye boélimiine dahil olacak nitelikteki bakim-onariminin
kurumun bizzat kendisi tarafindan, gerekli malzemeler piyasadan temin edilerek ve kurum
personelinin teknik bilgisinden ve isgliciinden vb. kapasiteden faydalanmak suretiyle
(6rnegin hizmet binasinin catisinin bakim-onariminin) yapilmasi durumunda; UGretim
surecinde kullanilan hammaddeler, ara mallar, bu mallarin tasima giderleri, kullanilan enerji
bedelleri ve mamul mallarin alim giderleri ile projelerin fizibilitesi ve kontrolligi icin
musavir firma ve kisilere yapilan odemeler ile gayrimenkullerin bakim-onariminin
(gayrimenkuliin miUtemmimi olan asansorlerin blyldk bakim-onarimlari dahil) Gglinca
sahislara ihale edilerek yaptirilmasi halinde miiteahhide yapilacak 6demeler bu bélimde
siniflandirilacak olup, lll. ve IV. diizeyinde ise asagidaki detaylar yer alacaktir.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu



06.7.1 Miisavir Firma ve Kisilere Odemeler :

Gayrimenkullerin bakim-onariminin kurum tarafindan yapilabilmesi icin gerekli olan
proje, musavirlik, kontrollik vb. giderler bu boélimde siniflandirilacak olup, IV. diizeyde
asagidaki detaylar yer alacaktir.

06.7.1.01
06.7.1.02
06.7.1.03
06.7.1.90

Proje Giderleri
Musavirlik Giderleri
Kontrol Giderleri
Diger Giderler

06.7.7 Muteahhitlik Giderleri :

Gayrimenkullerin sermaye boélimiine dahil olacak nitelikteki bakim-onariminin
kurum tarafindan degil ihale suretiyle li¢linct sahislara yaptiriimasi durumunda, 6rnegin
hizmet binasinin ¢atisinin yenilemesinin veya binada yapilacak biyik bakim-onariminin,
ihale suretiyle miteahhide yaptirilmasi durumunda bu isler karsihiginda miteahhide
yapilacak 6édemeler bu bélimde siniflandirilacak olup, IV. diizeyde ise bakim-onarimi
yapilacak olan gayrimenkulliin kullanim sekline ve niteligine gore asagidaki detaylar yer

alacaktir.

06.7.7.01
06.7.7.02
06.7.7.03
06.7.7.04
06.7.7.05
06.7.7.06
06.7.7.90

Hizmet Binasi
Hizmet Tesisleri
Lojmanlar
Sosyal Tesisler
Gemiler

Yizer Tersaneler
Digerleri

06.7.9 Diger Giderler :

Gayrimenkullerin bakim-onarimi ile ilgili olarak yukarida sayilan gruplara girmeyen
diger harcamalar bu bélimde siniflandirilacak olup, IV. diizeyde ayrica bir detaylandirmaya
gidilmeden “06.7.9.01- Diger Giderler” bolimiine gider kaydedilecektir.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu “




3.2.4. HARCAMA SURECINDE KULLANILABILECEK ON MALi KONTROL FORMLARI

ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
DOGRUDAN TEMIN 22-D

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi :

Hesap Kontrol Otomasyonu Kayit Numarasi:

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen bilgileri icerecek sekilde diizenlenmis ve harcama yetkilisi

1
tarafindan imzalanmis onay belgesi
2 Piyasa Fiyat Arstirmasi Tutanagi veya ihale komisyonu karari
3 Sozlesme yapilmasi halinde s6zlesme
4 Sozlesme yapilmasi halinde damga vergisinin yatinildigina iliskin alindinin onayh 6rnegi veya tahsil edildigine iliskin
harcama birimince onayli yazi
5 Fatura (sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta policesi veya zeyilname)
6 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi,kabul isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge
7 Mal ve malzeme ,demirbas,makine,techizat ve tasit almalarinda Tasinir islem Fisi
8 2.000TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi
9 Hesap Dilekgesi
10 Mal ve hizmet alim bedelleri ile yapim isi bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi halinde bir niisha ve bir suret
olmak dzere iki adet tahakkuk dosvasi
11 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Odenek kontroliiniin yapildigini, %10'luk limitin asiimadigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak
olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi
B Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler
Yevmiye Tarihi/ Numarasi
Odemenin Nevi
Odemenin Geldigi Tarih ve Saati
Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli
Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Taginir Mal Yénetmenliginin onuncu maddesinin (a)bendine gére Tasinir islem Fisi diizenlenmeyecek hallerde Taginir islem Fisi
eklenmeyecektir.

Taahht dosyasi diizenlenen 6demelerde,taahhiut dosyasinda yer alan belgeler ikinci ve diger 6demelerde 6deme belgesine eklenmez. ‘

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu _




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
MAAS ODEMELERI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi
Hesap Kontrol Otomasyonu Kayit Numarasi

Aylik bordrosu

Asgari gecim indirimine ait liste

Banka listesi

Personel Bildirimi

Kefalet Kesinti Listesi(varsa)

Sigorta Listesi (varsa hayat sigortasi veya sahis sigortasi poligeleri)

Memur Sendika Aidati Tevkifat Listesi (varsa)

Terfilerde, terfi onay! (Otamatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onayi aranmaz.)

O[O (N[O (V|H|W[N |-

Gorevden uzaklastirmalarda,yetkili makamin onayi veya yazisi

=
o

Gorevden uzaklastirilmis olanlarin géreve iadelerinde ,yetkili makamin onayi ve goreve baslama yazisi

[ay
[N

Ucretli vekaletlerde,vekalet onayi ve ise baslama yazisi

[y
N

ikinci gérev 6demelerinde,ikinci gérev onay! ve ise baslama yazisi

[y
w

Ayliksiz izne ayrilanlar igin Rektorlik onay yazisi

[
IS

Ayliksiz izin ve askerlik donlisii yeniden ise baslamalarda;ise baslama yazisi ve SGK ise giris bildirgesi

[uy
(9]

Kidem Listesi (Her mali yilin baginda ve durum degisikliginde)

Yabanci Dil Tazminati Alanlarin Listesi(varsa)her mali yilin ilk 6demesine ait 6deme belgesine yabanci dil sinav sonug
belgesinin baglanmasi gerekir.

=
(o)}

is riski,is glicligii,mali sorumluluk tazminati ve eleman teminindeki giicliik zammi ile 6zel hizmet tazminatlarina iliskin ana

17
cetvel ve dagilim listelerinin,mali hizmetler birimince onaylandigi ayi izleyen aya ait 6deme belgesine baglanmasi gerekir

18 isten ayrilista SGK isten ayrilis bildirgesi

Goreve yeni baslayanlar igin
a)Goreve Baslam Yazisi
b)Atama Onayi

c)Aile Yardimi Bildirimi
d)Aile Durum Bildirim Formu
e)SGK ise Girig Bildirgesi

19

Nakil Yoluyla Baslayanlar icin
a)Atama Onayi

b)ise Baslama Yazisi

20 c)Personel Nakil Bildirimi
d)Aile Yardimi Bildirimi
d)Aile Durum Bildirim Formu
e)SGK Ise Giris Bildirgesi

Nakden verilen giyecek yardimi
21 a)ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayi
b)Odemenin miktarini gdsteren yetkili makamlarin karari

22 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

23 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

Yukarida (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/) isaretli belgelerin bu deme i¢in gerekli olmadigini
beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi
B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler
Yevmiye Tarihi/ Numarasi
Odemenin Nevi
Odemenin Geldigi Tarih ve Saati
Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli
| Var : (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu m




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
YURTICi GECiCi GOREV YOLLUGU

A- Harcama Birimi Kontrol Alani

Gdemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi :

Hesap Kontrol Otomasyonu Kayit Numarasi

1 Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati

5 2547 sayih Yiksekogretim Kanununun 39'ncu maddesine istinaden yapilan gérevlendirmelerde ilgili yonetim Kurulu Karari
ve Rektoér Onayi

3 Ugakla yapilan seyahatlerde yolcu bileti, dereceleri 5 ve daha yukari olan memur ve hizmetliler igin Gist makam onayi
Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin fatura

5 Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hududunun dahilindeki taksi tcretleri harig) fatura veya perakende satis fisi ve
6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi

6 Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullanilmasi gereken tasit aracindan baska bir aragla yolculuk
yapilmasinin zorunlu oldugu hallerde, yetkili makamdan alinacak onay veya rapor
Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerin tespiti veya kurumarinca goriilecek lizum tzerine sinav icin gonderilenler ile

7 yurtiginde mesleki bilgilerini arttirmak amaciyla memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya okullara génderilenlerin s6z
konusu sinav veya kursa katildigini gosterir belge.

8 Yurtigi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

9 Denetim,kurs,yarisma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu olarak yapilan seyahatlerde gegici gorev yollugu
bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi

10 Kurum personeli disindaki kisiler icin Hesap Dilekgesi

11 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanununda belirtilen nedenlerden dolayi yola devam edememe halinde, gecikilen
glnlere ait glindeliklerin 6denebilmesi i¢in, bu durumu kanitlayan mulki veya askeri mercilerden alinacak belge

12 Gegici gorevle baska bir yere gérevlendirilip, sonradan gorevlendiriimelerinden vazgegilenlerin alinmis olan bilet lcretlerinin
o6denmesinde, buna iliskin yazi ile tasit biletleri

13 Gegici gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde gérevlendirme yazisi veya harcama talimati

14 Yurtigi tedavi yolluklarinin 6denmesinde; bulundugu yer disindaki bir tedavi kurumuna sevk edildigine iliskin belge (Sevk
edildikleri yerlere bir kimse refaka.nde gitmesinin gerekli oldugu hallerde ise bu durum ayrica belge UGizerinde gosterilir.)

15 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

YURTIiCi SUREKLi GOREV YOLLUGU

1 Atamalarda atama onayi diger hallerde harcama talimati

2 Personel Nakil Bildirimi

3 Ugakla yapilan seyahatlerde yolcu bileti (Aylik dereceleri 5 ve daha yukari olan memur ve hizmetliler igin st makam onayi)

4 Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hudutlari dahilindeki taksi tGcretleri harig) fatura veya perakende satis fisi veya
6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi

5 Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli

6 Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullanilmasi gereken tasit aracindan baska bir aragla yolculuk
yapilmasinin sorunlu oldugu hallerde yetkili makamlardan alinacak onay veya rapor.

7 Yurtici Surekli Gorev Yollugu Bildirimi

8 Surekli gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde atama onay!

9 Surekli gorevle baska bir yere atananlarin atamalarindan vazgegcildigi takdirde, buna iliskin onay ve 6denecek tazminat
miktarini gésteren onayli cetvel ile alinmis olan tasit biletlerinin,

10 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

bolrol,

Yukarida (+) isaretli belg in dogru ve
beyan ederim.

olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

| Var : (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/) ‘

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu _




ODEME EVRAK KONTROL LiSTESi
YURTDISI GECIiCi GOREV YOLLUGU

A -Harcama Birimi Kontrol Alani

Odemenin Geldigi Birim :

Tahakkuk islem Numarasi :

Hesap Kontrol Otomasyonu Kayit Numarasi :

1 Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati

> 2547 sayili Yuksekogretim Kanununun 39'ncu maddesine istinaden yapilan gérevlendirmelerde ilgili yonetim Kurulu Karari
ve Rektér Onayi

3 Ugakla yapilan seyahatlerde yolcu bileti dereceleri 5 ve daha yukari olan memur ve hizmetliler igin Gst makam onayi

4 Yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iliskin fatura

5 Yatacak yer temini icin alinan faturanin dairesince onaylanmis terciimeleri

6 Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullaniimasi gereken tasit aracindan baska bir aragla yolculuk
yapilmasinin zorunlu oldugu hallerde, yetkili makamdan alinacak onay veya rapor
Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerin tespiti veya kurumlarinca gorilecek lizum Gzerine sinav igin génderilenler ile

7 yurtiginde mesleki bilgilerini arttirmak amaciyla memuriyet mahalli diginda agilan kurs veya okullara gonderilenlerin s6z
konusu sinav veya kursa katildigini gosterir belge.

8 Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

9 Denetim,kurs,yarisma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu olarak yapilan seyahatlerde gegici gérev yollugu
bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi

10 Kurum personeli digsindaki kisiler icin Hesap Dilekgesi

11 Gegici gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde gorevlendirme yazisi veya harcama talimati

12 Gegici gorevle bagka bir yere gorevlendirilip, sonradan gorevlendirilmelerinden vazgegilenlerin alinmis olan bilet
Ucretlerinin 6denmesinde, buna iliskin yazi ile tasit biletleri

13 Yurtdigi tedavi yolluklarinin 6denmesinde; yurtdisinda tedavisinin gerekli olduguna iliskin belge (Sevk edildikleri yerlere bir
kimse refakatinde gitmesinin gerekli oldugu hallerde ise bu durum ayrica belge uzerinde gosterilir.)

14 ilgili mevzuati geregi deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

YURTDISI SUREKLI GOREV YOLLUGU

Atamalarda atama onayi diger hallerde harcama talimati

2 Personel Nakil Bildirimi

3 Ugakla yapilan seyahatlerde yolcu bileti (Aylik dereceleri 5 ve daha yukari olan memur ve hizmetliler igin Bst makam onayi)

a Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullaniimasi gereken tasit aracindan bagska bir aragla yolculuk
yapilmasinin sorunlu oldugu hallerde yetkili makamlardan alinacak onay veya rapor.

5 Yurtdisi Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi

6 Sirekli gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde atama onay!

- Surekli gorevle baska bir yere atananlarin atamalarindan vazgegildigi takdirde, buna iliskin onay ve 6denecek tazminat
miktarini gésteren onayl cetvel ile alinmis olan tasit biletlerinin,

8 ilgili mevzuati geregi deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

Yukarida (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

Yetkililerin imzasi

Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi

Maddi hata kontrolu

AlWIN|[F

Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu _




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
EK DERS ODEMESI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

Hesap Kontrol Otomasyonu Kayit Numarasi

Her 6gretim déneminin ilk ayinda ders yiiki dagilimini gésteren onay ve akademik takvim (Programda degisiklik halinde

1
onay yeniden alinir)

izinli/raporlu personelin ilgili haftaya ait ders yiikii formu

izinli ve Raporlu Listesi

Yuksekogretim Ek Ders Cizelgesi

Cesitli Odemeler Bordrosu

Banka Listesi

Kurum Personeli Digindaki Kisiler icin Hesap Dilekgesi

Sinav Ucretlerinin Hesaplanmasina Esas Liste

V| |N|o|n|bdlw N

5510 sayili kanunun 4/a kapsamindaki kislere yapilacak 6demelerde yukaridaki belgelerle birlikte ;

ilk Odemede;
a)Sozlesme
b)Gorevlendirme

c)SGK ise Giris Bildirgesi
Her Odemede;

a)SGK sigortali listesi
b)SGK tahakkuk figleri

10 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

11 SGK isten Ayrilis Bildirgesi (Personelin Ayrilmasi Durumunda)

12 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

FINAL SINAV ODEMESI

Sinav Ucretlerinin Hesaplanmasina Esas Liste

izinli ve Raporlu Listesi

Yiiksek Ogretim Ek Ders Ucreti Cizelgesi

Cesitli Odemeler Bordrosu

Banka Listesi

Kurum Personeli Disindaki Kisiler icin Hesap Dilekgesi

Njo|lun|h|[wW[(N|F

5510 sayili kanunun 4/a kapsamindaki kislere yapilacak 6demelerde;

a)SGK sigortali listesi
b)SGK tahakkuk fisleri

Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

O |

ilgili mevzuati geregi ddeme emri belgesine eklenecek diger belgeler

FAZLA GALISMA ODEMESI

Saat basina 6denecek fazla galisma Ucretini ve fazla ¢alisma yaptirilacak personeli gosterir onay (Her dénem Basinda)

izinli ve Raporlu Listesi

Fazla ¢alisma yapan personel ile galisan giin ve sureleri gosterir gizelge

Cesitli Odemeler Bordrosu

Banka Listesi

Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

Njo|n|h|wW(N|-

ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

Yukarida, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini
beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

Yetkililerin imzasi

Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi

Maddi hata kontroll

HIW|IN |-

Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi
Odemenin Nevi
Odemenin Geldigi Tarih ve Saati
Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli
Var : (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/) |

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu m




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
DOGUM YARDIMI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

Hesap Kontrol Otomasyonu Kayit Numarasi

1 Dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilginin dilekgesi
2 Cesitli Odemeler Bordrosu
3 ilgili mevzuati geregi 5deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
Yukarida, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
ddeme icin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi
B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontrolii
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI

TAZMINATLAR
A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi
1 Tazminatin kimlere 6denecegini gésteren yetkili makamin onayi

Puantaj

Akademik Tesvik 6deneginin ayliklarla ayri 6denmesi durumunda herbir 6demeye Akademik Tesvik
Komisyon Karari

2
3 Cesitli Odemeler Bordrosu
4

w

Banka Listesi

[e)]

Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

7 ilgili mevzuati geregi 5deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

Yukarida, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
odeme icin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

1 Yetkililerin imzasi

2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontrolii

4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu _




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESIi
JURI UYELIK UCRETI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi
1 Sinav jurilerinde gorevlendirmeye iliskin yazi
2 Cesitli Odemeler Bordrosu
3 Jurilerde Gorev Alan Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete iliskin Dilekce
4 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu
5 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
Yukarida, (+) isaretli belgelerin dodru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
ddeme icin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi
B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemey iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu _



ODEME EVRAKI KONTROL LIiSTESI
SOZLESMELI PERSONEL ODEMELERI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 Aylik Bordrosu
2 Asgari gecim indirimine ait liste
3 Personel Bildirimi
4 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu
5 ilk Odemede;
a)Sozlesme
b)Goérevlendirme
¢)SGK ise Giris Bildirgesi
6 Sozlesmelerine gore 6denecek tazminat ,sosyal yardim,ek ¢alisma ve diger 6demelerde ,6demenin
cesidine gére Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler
7 Birden fazla kisiye yapilan 6demelerde banka listesi
8 Kurum personeli disindaki kisiler icin Hesap Dilekgesi
9 SGK isten Ayrilis Bildirgesi (Personelin Ayrilmasi Durumunda)
10 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

Yukarida, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
ddeme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

1 Yetkililerin imzasi

2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli

4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
ON ODEME (Avans - Kredi)

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk is

lem Numarasi

1 Avans veya kredi suretiyle yapilacak 6n 6demelerde Muhasebe islem Fisine
a)Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig(Sayi:2007/1)eki harcama talimati, ihale
mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi
b)Gereken hallerde kredi izin yazisi
c)DMO alimlarinda Malzeme istem Listesi
d)KiK kredilerinde ihale ilani Bedel Odeme Pusulasi
e)Kurum personeli disindaki kisiler i¢i Hesap Dilekgesi
2 Mevzuatlar geregi yiiklenicilere verilecek avanslarda Muhasebe islem Fisine;
a)Harcama talimati,ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi
b)Gereken hallerde Bakanligin uygun goris yazisi veya lst yoneticinin karari
c)Avans teminatina iliskin alindinin onayh 6rnegi
d)Kurum personeli digindaki kisiler ici Hesap Dilekgesi
3 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Gdenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin
bu édeme igin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi
B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
iHALE iCiN TAAHHUT DOSYASI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 Basbakanligin veya Bakanlarin iznine tabi alimlarda izin yazisi
2 5018 sayili Kanun'un 27.maddesine ertesi yila gecen yiiklemelerde Ust Yonetici onay!
3 5018 sayili Kanun'un 28.maddesine gore gelecek yillara yaygin ,yliklenmelerde Maliye Bakanhginin uygun goris yazisi
4 5018 sayili Kanun'un 28.maddesine gére gelecek yillara yaygin ,yiiklemelerde Ust Yénetici onay!
5 ihale onay belgesi ve eki yaklasik maliyet cetveli
6 ilanin yapildigina iliskin tutanak
7 ihale komisyonu karari
8 Sozlesme
9 Kesin teminatin alindigina iliskin alindinin 6rnegi
10 Sozlesme ve ihale kararina ait damga vergisinin yatirildigina iligkin alindinin onayli 6rnegi veya tahsil edildigine iliskin
harcama birimince onayli yazi
11 Gereken hallerde KiK payinin yatirildigina iliskin alindi/dekont
12 Sozlesmelerin devri halinde devir sézlesmesi
13 Sire uzatimi verilmesi halinde,buna iliskin karar ve onay
14 Yapim islerinde,s6zlesmede 6ngorilmeyen is artisinin zorunlu hale gelmesi ve bu artisin yiklenicisine yaptirilmasi halinde
buna iliskin onay belgesi ve ek kesin teminata iliskin belge
15 Mali Hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi olan hallerde,uygun gorus verildigine yahut verilmedigine iliskin gorus
yazisi
16 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
Yukarida, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu 6deme icin gerekli
olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi
B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemey iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler
Yevmiye Tarihi/ Numarasi
Odemenin Nevi
Odemenin Geldigi Tarih ve Saati
Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli
Taahhiit dosyasinin asli 6deme belgesine eklenecektir.
Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LIiSTESI
YAPI,TESIS VE ONARIM GiDERLERI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi
1 Odemeden 6nce veya ilk hakedisle birlikte biri asil digeri suret olmak iizere iki adet taahhiit dosyasi

2 Hakedis talep dilekgesi

3 Yapim isleri Hakedis Raporu

4 Dizi pusulasi

5 Agirlik Oranlari Temsil Katsayilari (gerektiginde)

6 Metraj icmali(gerektiginde)

7 Fiyat Farki Hesap Tablosu(gerektiginde)

8 ihrazat Tesbit Tutanag (gerektiginde)

9 Yillara Sari is ise Yillik Odenek Dilimleri

10 Yapilan isler Listesi

11 Hakedis Ozeti

12 Hakedis icmali

13 Hakedis Raporu

14 4857 sayili Is Kanunun 36'inci maddesine gore isci alacaklarinina iliskin ilanin yapildigina ve is alacagininolup olmadigina
dair tutanak

15 isci alacagi varsa alacagin 6denmesine iliskin bordro

16 idari para cezalarina iliskin tutanak (Harcama yetkililerinin sorumlulugunda)

17 Yapim isleri Gegici Kabul Teklif Belgesi Kik048.0/Y(Gegici kabul asamasinda)
18 yapim isleri Gegici Kabul Tutanagi Kik049.0/Y(Gegici kabul asamasinda)

19 Kesin kabul farklarinin 6denmesinde kesin hesap belgeleri (Kesin kabul agamasinda)
20 Yapim Igleri Kesin Kabul Teklif Belgesi (Kesin kabul agamasinda)

21 Yapim isleri Kesin Kabul Tutanag (Kesin kabul asamasinda)

22 Fatura

23 2.000 TL'yi agan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi

24 SGK Borcu Sorgulamasi

25 Sozlesmeye gore istenilen diger belgeler (Harcama yetkililerinin sorumlulugunda)
26 Hesap Dilekgesi

27 ilgili mevzuati geregi ddeme emri belgesine eklenecek diger belgeler

* Odenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olugturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin
bu édeme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Géorevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

Yetkililerin imzasi

Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
Maddi hata kontroli

Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

AW IN |-

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

I Var : (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)
Dogrudan teminle yapilan iglerde ilgili formlar kullanilacaktir.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
TUKETiM MAL VE MALZEMELERi ,DEMIRBAS,MAKINE, TECHIZAT,VE TASIT ALIM GiDERLERi ODEMESi

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi
1 Odemeden dnce veya ilk hakedisle birlikte biri asil digeri suret olmak {izere iki adet taahhiit dosyasi
2 Fatura
3 Muayene ve kabul komisyonu tutanagi
4 Tasinir islem fisi
5 Tasit alimlarinda ilgili Bakanlar Kurulu Karari
6 SGK borg sorgulamasi
7 2.000 TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi
8 idari para cezalarina iliskin tutanak (Harcama yetkililerinin sorumlulugunda)
9 Sozlesmeye gore istenilen diger belgeler (Harcama yetkililerinin sorumlulugunda)
10 Hesap Dilekgesi
11 ilgili mevzuati geregi 5deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Gdenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve
(/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi
B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

| Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)
Dogrudan teminle yapilan alimlarda ilgili formlar kullanilacaktir.

Tasinir Mal Yénetmeliginin onuncu maddesinin (a)bendine gore Tasinir islem Fisi diizenlenmeyecek
hallerde Tasinir islem Fisi eklenmeyecektir.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
CESITLi HIZMETLER ALIMI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 Odemeden 6nce veya ilk hakedisle birlikte biri asil digeri onayl suret olmak izere iki adet taahhiit dosyasi

Hakedis talep dilekgesi

3 Hizmet isleri Hakedis Raporu

4 Dizi pusulasi

5 Agirlik Oranlan Temsil Katsayilari (gerektiginde)

6 Metraj icmali (gerektiginde)

7 Fiyat Farki Hesap Tablosu (gerektiginde)

8 ihrazat Tesbit Tutanag (gerektiginde)

9 Yillara Sari Is ise Yillik Odenek Dlimleri

10 Yapilan isler Listesi

11 Hakedis Ozeti

12 Hakedis icmali

13 Hakedis Raporu

14 Hizmet isleri Kabul Teklif Belgesi (Standart form-Kik56.0/H)
15 Hizmet isleri Kabul Tutanagi (Standart form-Kik56.0/H)

Dogrudan temin ile yapilan alimlarda Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi,kabul islemlerinin idarece yapilmasi halinde

16 ise idarece duizenlenmis belge
17 idari para cezalarina iligkin tutanak(harcama yetkililerinin sorumlulugunda)
18 Sozlesmeye gore istenilen diger belgeler (Harcama yetkililerinin sorumlulugunda)
19 Fatura (sigora giderlerinin 6denmesinde sigorta poligesi veya zeyilname )
20 2.000 TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi
21 ihale usulleriyle yapilan alimlarda SGK borcu sorgulamasi
22 Hesap Dilekgesi
23 ilgili mevzuati geregi ddeme emri belgesine eklenecek diger belgeler

* Odenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin

bu édeme icin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

| Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

'ihale veya dogrudan temin yapilan bakim,onarim,danismanlik,arastirma ve gelistirme,muhasebe,anket temizlik,tarimsal
micadele,agaglandirma,erozyon kontrolu,

yemek hazirlama ve dagitim,toplanti, kurs,kaoruma ve guivenlik,sigorta,etiit ve proje harita ve kadastro,plan,imar uygulama,basin ve
yayin,fograf.film ve alimlari,

bilgisayar hizmet alimlari(gayri maddi hak evrak alina yazilim ve donanimlar harig) ve benzeri hizmet alimlarina iligskin giderlerin
6denmesinde bu form kullanilir.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
ELEKTRIK,SU,DOGALGAZ VE BENZERIi TUKETiM GiDERLERI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 Harcama Talimati
2 Tekel niteligindeki 6demeler
a)Fatura

b)Farkh birimlerin ayni sayaci ortaklasa kullanmalari halinde elektrik,su,dogalgaz,ve benzeri tiiketimler yalniz bir 6lgu
aletiyle 6lgtluyor ise fatura yerine ,fatura sureti ile her birime isabet eden tiketim bedelini gosterir belge
€)2.000 TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi

d)Hesap Dilekgesi

3 Tekel niteliginde olmayan ve ihale mevzuatina gore yapilacak 6demelerde;

a)Taahhut dosyasi

b)Fatura

€)2.000 TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi

d) SGK borcu sorgulamasi

e)Hesap Dilekgesi

4 ilgili mevzuati geregi 5deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

* Odenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin
bu édeme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
Yetkililerin imzasi

Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
Maddi hata kontrolii
Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

AIW|IN |-

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
iLAN GIDERLERI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi
1 Harcama Talimati
) ilanin hangi tarihte ve hangi yayin araciyla (gazete, radyo, televizyon ve benzeri araglar) yapildigina iliskin
yazl veya tutanak
3 Fatura
4 Hesap Dilekgesi
5 ilgili mevzuati geregi 5deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Gdenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve
(/)isaretli belgelerin bu deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi
B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontrolii
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
DEVLET MALZEME OFiSINDEN VE BAGLI DONER SERMAYE BiRiMiNDEN YAPILACAK ALIMLAR

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi
1 Onay belgesi
2 Fatura
Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi,kabul islemlerinin idarece yapilmasi halinde ise
idarece dlizenlenmis belge
4 Mal veya malzeme alimlarinda tasinir islem fisi
Mal ve hizmet bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi halinde ,onay belgesi ilk 6demeye ait
6deme belgesine baglanir.
6 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Gdenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve
(/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

3

Imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

1 Yetkililerin imzasi

2 Odemey iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli

4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)
Tasinir Mal Yénetmeliginin onuncu maddesinin (a)bendine gére Tasinir islem Fisi diizenlenmeyecek
hallerde Tasinir islem Fisi eklenmeyecektir.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LISTESI
ULASTIRMA VE HABERLESME GIDERLERI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

Tekel niteligindeki telefon,teleks,telefaks,ile ilgili her tlrli hat ve benzeri ulastirma ve heberlesme

1 araglarinin kullanim ve abone giderleriyle telgraf ve posta pulu bedellerinin 6denmesinde;
a)Yurtici ve yurtdisi sehirlerarasi telefon goriisme bedellerinin resmi-6zel ayirimin gosterir,kullanicinin
beyanina dayali olarak ilgili daire amirince onanmis fatura
b) 2.000 TL'nin Uzerindeki 6demelerde vergi borcu sorgulamasi
c) Hesap Dilekgesi
5 Tekel nitelignde olmayan veya ihale mevzuatina gore temin edilen telefon,teleks,telefaks ve benzeri

ulastirma ve haberlesme araglarinin her tiirli hat kullanim ve abone giderlerinin 6denmesinde;
a)Odemeden dnce veya ilk hakedisle birlikte biri asil digeri onayli suret olmak {izere iki adet taahhiit
dosyasi

b) Yurtici ve yurtdisi sehirlerarasi telefon gériisme bedellerinin resmi-6zel ayirimini gosterir,kullanicinin
beyanina dayali olarak ilgili daire amirince onanmis fatura

¢)2.000 TL'nin lizerindeki 6demelerde vergi borcu sorgulamasi

d) SGK borcu sorgulamasi

e)Hesap Dilekgesi

3 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

Odenek kontroliiniin yapildigini %10'luk limitin asilmadigin,(+)isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz
olarak olusturuldugunu ve(/)isaretli belgelerin bu édeme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

1 Yetkililerin imzasi

2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontrolu

4 Hak sahibinin kimigine iligskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
AYLIKLARLA BiRLIKTE GDENMEYEN PERSONEL ODEMELERi

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 Rektor veya dekan olarak usulune uygun sekilde atamalar igin;

a)ilk demelerde atama onay!

b)ilk 6demede géreve baslama yazis
c)Cesitli Odemeler Bordrosu

¢)Muhtasar Beyannemeye Esas Bilgi Formu

2 Baska bir kadroya atananlar igin;

a)Atama onay!

b)Goreve baslama yazisi

c)Aile Yardimi Bildirimi

¢)Aile Durum Bildirim Formu

d)SGK ise Giris Bildirgesi

e)Cesitli Odemeler Bordrosu

f)Muhtasar Beyannemeye Esas Bilgi Formu

3 Bir goreve kurum iginden veya diger kurumlardan vekalet ettirilenler igin;

a)Goreve baslama yazis

b Vekaleten atamasi ile fark ve tazminatlarin 6denmesine iliskin Rektorlik onayi
c)Cesitli Odemeler Bordrosu

¢)Muhtasar Beyannemeye Esas Bilgi Formu

4 Diger;

a)Gegmis aylara ait bordrolar

b)Eksik 6demeye ait kanitlayici belgeler

c)Cesitli Odemeler Bordrosu

¢)Muhtasar Beyannemeye Esas Bilgi Formu(ASBU0015)
d)Harcama yetkilisince 6demenin yapilmasina iliskin onay

5 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

Yukarida, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli
olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

Yetkililerin imzasi

Odemeye iligkin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi

Maddi hata kontroli

AIWIN|- |

Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

I Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)
Formun'(4)Diger'béliimii zam,tazminat,6denek,ek ders vb.6demelerin zamaninda ve dogru olarak yapilmamasindan
kaynaklanan ilave 6demeler icin bu form kullanilir.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
TOPLUM YARARINA PROGRAM KAPSAMINDAKI iSCi ODEMELERI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi
1 isci Ucret Bordrosu
2 Toplum Yararina Program Genelgesi(2013/1)eki Devamsizlik formu
3 Asgari gecim indirimine ait liste
4 Personel Bildirimi
5 Muhtasar Beyannemeye Esas Bilgi Formu
6 ilk ise baslamalarda bir niisha ve bir suret olmak tizere ;
a)isci Hareketleri Onayi
b)Aile Yardimi Bildirimi
c)Aile Durum Bildirim Formu
d)SGK ise Giris Bildirgesi
e)Sozlesme
7 Birden fazla kisiye yapilacak 6demelerde banka listesi
8 ilgili mevzuati geregi ddeme emri belgesine eklenecek diger belgeler
Yukarida, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
6deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi
B Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

| Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
DOGRUDAN TEMIN iCiN TAAHHUT DOSYASI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 Yonetmelikte belirtilen bilgileri icerecek sekilde diizenlenmis ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmis onay belgesi
2 Komisyon kurulmusg ise komisyon karari

3 Komisyon kurulmadan yapilan alimlarda piyasa fiyat arastirmasi tutanagi

4 22. maddenin a,b ve c bentleri kapsaminda tek kaynaktan yapilan alimlarda kamu ihale mevzuatinda bu

alimlara iliskin olarak diizenlenmesi 6ngdriilen standart form

5 Yaklasik bedelin tesbitinde kullanilan belgeler

6 Ertesi yila gegen yiiklemelerde Ust Yénetici onayi

7 S6zlesme yapilmasi halinde s6zlesme

3 S6zlesme yapilmasi halinde s6zlesmeye ait damga vergisinin yatirildigina iliskin alindinin onayli 6rnegi
veya tahsil edildigine iliskin harcama birimince onayli yazi

9 Komisyon kurulmasi halinde komisyon kararina ait damga vergisinin yatirildigina iliskin alindinin onayl
ornegi veya tahsil edildigine iliskin harcama birimince onayl yazi

10 Basbakanligin veya Bakanlarin iznine tabi alimlarda izin yazisi

11 S6zlesmelerin devri halinde devir sozlesmesi

12 Sire uzatimi verilmesi halinde buna iligskin karar ve onay

13 Yapim islerinde ,sdzlesmede 6n gérilmeyen is artrisinin zorunlu hale gelmesi ve bu artisin yiklenicisine

yaptiriimasi halinde, bunailiskin karar ve onay
14 Mali hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi olan hallerde,uygun goris verildigine yahut verilmedigine iligkin goris
Odemeden 6nce veya ilk hakedisle birlikte biri asil digeri onayli suret olmak izere iki niisha (taahhiit
olunan isin bedeli bir defada tahakkuk ettirildigi takdirde bir niisha)

16 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

Yukarida, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
odeme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

15

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

1 Yetkililerin imzasi

2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontrolii

4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var : (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
DOGRUDAN TEMIN 22/a-b-c

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen bilgileri icerecek sekilde dlizenlenmis ve

! harcama yetkilisi tarafindan imzalanmis onay belgesi
2 Kamu ihale mevzuatinda bu alimlara iliskin olarak diizenlenmesi 6ngérilen standat form
3 Yaklasik bedelin tesbitinde kullanilan belgeler
4 S6zlesme yapilmasi halinde sézlesme ve Bakanlikca gerekli goriilen diger belgeleri kapsayan taahhiit dosyasi
5 Sozlesme Yapilmasi halinde damga vergisinin yatirildigina iliskin alindinin onayli 6rnegi veya tahsil
edildigine iliskin harcama birimince onayl yaz
6 Fatura(sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta poligesi veya zeyilname)
7 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi, kabul islemlerinin iaderece yapilmasi halinde ise idarece
diizenlenmis belge
8 Mal ve Malzeme,demirbas,makine,techizat ve tasit alimlarinda Tasinir islem Fisi
9 Hesap Dilekgesi
10 2.000tl'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi
1 Mal ve hizmet alim bedelleri ile yapim isi bedelinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi halinde bir
nlisha ve bir suret olmak lizere iki adet tahakkuk dosyasi
12 ilgili mevzuati geregi ddeme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Odenek kontroliiniin yapildigin%10'luk limitin asilmadigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz
olarak olugturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi
B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontrolii
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Tasinir Mal Yénetmenliginin onuncu maddesinin (a)bendine gére Taginir islem Fisi diizenlenmeyecek hallerde Taginir islem
Fisi eklenmeyecektir.

Taahhit dosyasi diizenlenen 6demelerde,taahlt dosyasinda yer alan belgeler ikinci ve diger 6demelerde 6deme belgesine
eklenmez.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LISTESi
KISMi ZAMANLI CALSANLARIN UCRETLERI iLE STAJYER OGRENCILERIN
UCRETLERINiIN ODEMESI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

ilk Bdeme Emrinde ve degisiklik oldugunda;
a)Yetkili Makamin Onay

1 b)S6zlesme

c)Aile Durum Bildirim Formu

d)Saglik provizyon sorgulamasi

2 Harcama Talimati
3 Gereken Hallerde Puantaj Cetveli
4 Cesitli Odemeler Bordrosu
5 Banka Listesi
6 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu
7 ilgili mevzuati geregi 5deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
Yukarida, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
ddeme igin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi
B Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontrolii
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu m




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
SGK GOREV ZARARI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi
1 Harcama talimati
Ek karsilik primine iliskin ilk 6demede kurum bitgesinin Rektor tarafindan onaylanarak yirarlige girdigi
tarihi gosteren yazi
Odenecek miktarin hesaplanmasini gésteren,Sosyal Giivenlik Kurumunun sisteminden alinan ve harcama
birimince onaylanmis belge
4 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Gdenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve
(/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

2

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

Yetkililerin imzasi

Odemevye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
Maddi hata kontrolii

Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

HIWIN|IFL(E

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu m




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
STAJYER OGRENCILERIN SGK PRiM ODEMESI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk is

lem Numarasi

1 Harcama talimati
2 SGK tahakkuk figleri
3 SGK sigortali listeleri
4 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
Yukarida, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
édeme igin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi
B Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iligskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
KURSLARA KATILMA VE EGIiTiM GIDERLERI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 Gorevlendirme yazisi
5 Yurtiginde yerli veya yabanci dernek,vakif veya kurulslarca agilan ve yeterlilikleri Milli Egitim Bakanhginca
kabul edilen dil kursalari icin idarece karsilanmasi gereken ders licretlerinin 6denmesinde,géreviendirme
3 Fatura,fatura diizenlenemeyen hallerde katilma ucretini gdsteren belge
4 Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge
5 ilgili mevzuati geregi ddeme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Odenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve
(/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi
B Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemey iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var : (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Kamu kurum ve kuruluglari ile meslek tesekkdlleri,dernek ve vakiflar tarafindan diizenlenen kurs ve
toplantilara katilanlarin katilma giderlerinin 6denmesinde bu form kullanilir.
Gorevlendirme yazisi veya yetkili makam onayinin mali yilin ilk 6demesine ait 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu m




ODEME EVRAKI KONTROL LISTESI

KiRA ODEMESi

A- Harcama Birimi Kontrol Alani

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Tasinmaza iliskin kira bedellerinin 6denmesinde;

a)2007/3 Sayil Basbakanlik Genelgesi geregince alinan izin belgesi
b)Taahhit dosyasi
c)Fatura

d)2000 TL'nin tizerindeki alimlarda vergi borcu sorgulama
e)Hesap Dilekgesi

Makine, alet,arag ve tasit kira bedelleri ile bilgisayar sistemleri ve yazilimlari kira bedellerinin
odenmesinde;

a)Taahhit dosyasi
b)Fatura
b)Hizmet isleri Hakedis Raporu

Dizi Pusulasi

Agirlik Oranlari Temsil Katsayilari (gerektiginde)

Metraj icmali(gerektiginde)

ihrazat Tesbit Tutanagl (gerektiginde)

Yillara Sair is ise Yillik Odenek Dilimleri

3
4
5
6 Fiyat Farki Hesap Tablosu (gerektiginde)
7
8
9

Yapilan isler Listesi

10 Hakedis Ozeti

11 Hakedis icmali

12 Hakedis Raporu

a)Fatura
b)2000 TL'nin Gzerindeki alimlarda vergi borcu sorgulama
c)Hesap Dilekgesi

13 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

* Gdenek kontroliiniin yapildigini, (+)isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve
(/)isaretli belgelerin bu 6deme icin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Goérevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

1 Yetkililerin imzasi

2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli

4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu _




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
OGRENCi HARCLARIN iADESI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 ilgililerin dilekgesi (Talep sarti aranan hallerde)

2 Harcin yatirildigina dair makbuz ya da Ogrenci isleri Daire Baskanligi'nin yazisi

3 Sehit/gazi cocuklari igin birinci derece gazi veya sehit yakini oldugunu kanitlayan resmi belge,kimlik
4 %10'a giren ikinci 6gretim 6grencileri igin %10'a girdigine dair ydnetim kurulu karar

Engelli 6grenciler igin Saglik Bakanligl tarafindan onayl kurumlarca verilmis engelli durumunu gosteren

> belge

6 Sadece staji kalan /mezun olan 6grenciler igin mezuniyeti igin yalnizca staj egitimi kaldigini kanitlayan
,ilgili akademik birim amirince onayli belge

7 Dizeltme ve iade belgesi
Yetkili makamin onayi

9 Banka listesi

10 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

* Yukarida (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
6deme icin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

Yetkililerin imzasi

Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
Maddi hata kontroli

Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

BHIWIN (-

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu m




ODEME EVRAKI KONTROL LISTESI
MAHKEME HARGC VE GIDERLERI iLE VEKALET UCRETi ODEMELERI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 Mahkeme harglari ve giderlerine iliskin 6demelerde

a)Mahkeme, icra dairesi veya noterce diizenlenen alindi

b)Alindi verilemeyen hallerde; davayi kovusturan tarafindan diizenlenip ilgili mahkeme veya dairelerce
onaylanan Mahkeme Giderleri Listesi

c)Odemenin Ulusal Yargi Agi Projesi (UYAP) ile iliskili olarak elektronik ortamda gerceklesmesi halinde;
odemeyi yapan idare, basvuru yapilan mahkeme veya icra dairesi, dosya no, yapilan 6demenin gesidi ve
tutan bilgilerini igeren UYAP Bilisim Sisteminden veya UYAP Bilisim Sisteminin altyapisinin kurulu oldugu
yurt icinde yerlesik bankadan alinacak onayli liste

6100 sayil Hukuk Muhakemeleri Kanununun yedinci kisimin birinci b6limuntn yargilama giderleri
uyarinca yapilacak 6demelerde ;

a)Mahkeme icra veya noterce dizenlenen alindi.
b)Mahkeme karari

Genel Biitce Kapsamindaki Kamu idareleri ve Ozel Biitgeli idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiritilmesine
3 iliskin Kanun Hilkmiinde Kararname uyarinca vekalet licretlerinin ilgililere 8denmesinde muhasebe islem
fisine ;

a)Tahsil Edilen Vekalet Ucretleri Listesi
b)Mahkeme karari
c) Cesitli Odemeler Bordrosu

Hazine aleyhine sonuglanan davalarla ilgili mahkeme ve icra harglar ile karsi taraf avukatina yapilacak
vekalet Gcreti 6demelerinde;

a)Kanunlar geregi ilamin icrasi igin kesinlesmis olma sarti aranan hallerde kesinlesmis mahkeme ilami
b)Yetkili merci tarafindan icrasinin geri birakilmasina (yurittlmesinin durdurulmasi )karar verilmeyen
mahkeme ilami

c)Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce sulh yoluyla bir hakkin
taninmasindan dolayi dogan borglarin 6denmesinde ,mahkeme karari yerine mevzuati geregi sulha yetkili
makam veya merci karari

d)Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce sulh yoluyla bir hakkin
taninmasindan dolayi dogan borglarin 6denmesinde ,mahkeme karari yerine mevzuati geregi sulhname
veya hakem karari

e)Karsi tarafin avukatina yapilacak vekalet lGicreti 6demelerinde serbest meslek makbuzu

5 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

* Odenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve
(/)isaretli belgelerin bu 6deme icin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi

B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

1 Yetkililerin imzasi

2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontrollu

4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

| Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
4734 SAYILI iIHALE KANUNUN 3.MADDESININ (c) BENDINE GORE YAPILACAK ALIMLAR

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Harcama Talimati
2 Sartnameler (teknik sartname harig)
3 ilanin yapildigina iliskin tutanak
4 Diizenlenmesi gereken hallerde protokol
5 Kredi anlasmasinda ongorilmis ise kreditor onay belgesi
6 Dizi Pusulasi
7 Teminata iliskin alindinin onayli 6rnegi
8 Karara iliskin damga vergisi alindisi
9 Kullanilan dis finansmanin butgelestirildigine iliskin Dis Proje Kredileri Dis Borg Kaydi, Butgelestirilmesi ve

Muhasebelestirilmesine iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik uyarinca diizenlenen bildirim formlari
10 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

* Odenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve

(/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Goérevlisi

B Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

]

Taginir Mal Yénetmeliginin onuncu Maddesinin (a) bendine gére Tasini islem Fisi diizenlenmeyecek hallerde Tasinir islem fisi eklenmeyecektir.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu




ODEME EVRAK KONTROL LiSTESIi
4734 SAYILI KAMU iHALE KANUNUN 3. MADDESININ "e" BENDINE GORE YAPILACAK ALIMLARDA

A -Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim :
Tahakkuk islem Numarasi :

Onay Belgesi

Kamu ihale mevzuatinda belirtilen parasal limiti asan mal ve hizmet alimlarinda alim komisyonu karari

Ceza ve ihalelerden yasaklilik sorgulamasi

Dizenlenmesi gereken hallerde protokol

Vi lw(N|-

Hizmet alimlarinda hizmet isleri hakedis raporu

Dizi Pusulasi

Agirlik oranlari temsil katsayilar (gerektiginde)

Metraj icmali (Gerektiginde)

Kurum personeli disindaki kisiler icin Hesap Dilekgesi

ihrazat Tespit tutanagi (Gerektiginde)

Yillara sairisise yillik 6denek dilimleri

Yapilan isler listesi

Hakedis Ozeti

Hakedis icmali

Hakedis Raporu

Fatura

Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul isleminin idarece yapilmasi halinde ise

idarece diizenlenmis belge

8

Mal ve malzeme alimlarinda tasinir islem fisi

10

Mal ve hizmet bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi halinde,onay belgesi ile
protokolebaglanmasi gereken alimlarda protokol ilk 6demeye ait 6deme belgesine baglanir

11

ilgili mevzuati geregi 5deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

* Odenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
odeme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

B - Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi

Yekililerin imzasi

Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi

Maddi hata kontroli

AIWIN (-

Hak sahibinin kimligine iliskin belgeler

Yecmiye Tarihi / Numarasi
Odemenin Nevi
Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme dosyasini Kontrol Eden Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Personeli

Var:+ Yok:- GerekYok:/
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YURTDISINDA LiSANS VE LiISANSUSTU OGRENiM YAPAN OGRENCILERE
YAPILAN AYLIK,YOLLUK VE DIGER ODEMELER

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Harcama Talimati

2 Yurtdisi Ogrenci Giderleri Bordrosu

3 Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

4 Gonderilen kisinin ilgili Glkeye varis tarihini belirten belge

5 Gereken hallerde fatura

6 Fatura eklemesi durumunda birim amiri veya ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onayl tercimesi

7 Gereken hallerde sigorta poligesi

3 Sigorta poligesi eklenmesi durumunda birim amiri veya ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onayli
tercimesi

9 Gereken hallerde Bakan onayi

10 Mali yilin ilk 6demesine ait 6deme belgesinde burs,harglik veya aylik gibi belirli donemlerde yapilan
odemelere iliskin onay

11 Ugak bileti bedelinin 6denmesinde bilet veya Uluslararasi hava Hava Tasimaciligi Birligi Gyesi sirketlerce
dizenlene elektronik yolcu bileti

12 Doviz kuru ve cinci degisikligi sebeebiyle yapilacak 6demelerde d6viz satis belgesi

13 ilag masraflarinin 6denmesinde regete

14 Yurtdisindan alinmis harcama belgelerinin ve bunlarin tercimelerinin egitim musavirligi veya ateseligi
veya dis temsilciligi
Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati

15 Sinav Ucretlerinin 6denmesinde ¢ek/kendi adina kredi karti veya anne,baba,esin hesabindan adina ek kart
banka ekstresi asli yada banka onayli internet giktisi/alindi belgesi/makbuz

16 Vize harglarinin ve Abd tarafindan vize alinmasi sirasinda zorunlu tutulan servis licretinin 6dendigini
gosterir belge

17 Oturum izni, polis kayit Ucreti ve benzeri 6demelerin 6dendigini gdsterir belge

18 Pasaport clizdan bedelinin 6dendigini gosterir belge

19 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

20 ilgili mevzuati geregi 5deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Odenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve
(/)isaretli belgelerin bu 6deme igin gerekli olmadigini beyan ederim.

imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi

Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani

1 Yetkililerin imzasi

2 Odemey iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi

3 Maddi hata kontroll

4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

| Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

4/11/1981 Tarihli ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kurumu 8/4/1929 tarihli ve 1416 sayili Ecnebi Memleketlere
Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun ve diger ilgili mevzuat hukimleri uyarinca ,yurt disinda lisans ve lisansustl 6gretim
yapan 6grencilere aylik,yolluk ve diger 6demelerinde kullanilir.

Belgelendirilmesi gereken diger 6demelerde ,diger belgelerin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.
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ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESi
iLAMA BAGLI BORGLAR

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi
1 Kanunlari geregi ilamin icrasi igin kesinlesmis olma sarti aranan hallerde kesinlesmis mahkeme ilami
5 Yetkili merci tarafindan icrasinin geri birakilmasina (yuritilmesinin durdurulmasina) karar verilmeyen
mahkeme ilami
3 Davaya veya icra intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce sulh yoluyla bir hakkin taninmasindan
dolayi dogan borglarin 6denmesinde,mahkeme karari yerine sulha yetkili makam veya merci karari
4 Davaya veya icra intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce sulh yoluyla bir hakkin taninmasindan
dolayi dogan borglarin 6denmesinde,mahkeme karari yerine mevzuati geregi sulhname veya hakem karari
5 Karsi tarafin avukatina yapilacak vekalet ticreti 6demelerinde serbest meslek makbuzu
6 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Yukarida (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve (/)isaretli belgelerin bu
odeme igin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi
B Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemey iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldidi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

| Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)
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ODEME EVRAKI KONTROL LISTESI
VERGI,RESIM,HARG VE BENZERIi GIDERLERE iLiSKIN ODEMELER

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk is

lem Numarasi

1 Harcama Talimati
2 Alindi
3 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Gdenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve
(/)isaretli belgelerin bu 6deme icin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi
B- Muhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)

is veya mal veya hizmet satin alinmasi sirasinda édenen vergi, resim ve harglar disinda kalan; tasit vergileri, emisyon
ol¢tim giderleri, belediye resim ve harglar, noter harci, muayene ve ruhsat harglari ve benzeri giderler ile diger vergi,
resim ve har¢ 6demelerinde bu form kullanilacaktir.
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ODEME EVRAKI KONTROL LiSTESI
4857 SAYILI i$ KANUNU KAPSAMINA GIiREN iSLERDE CALISAN
iSCILERE YAPILACAK KIDEM TAZMINATI ODEMELERI

A- Harcama Birimi Kontrol Alani
Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 iscinin banka hesap /IBAN numarasini da iceren yazili talebi ve ekleri
a)iscinin calistigi kamu kurum veya kuruluslarinin listesi
b)iscinin is s6zlesmesinin hangi nedenle sona erdigine iliskin olarak alt is verenden alinmis olan
belge,belgenin alt isveren tarafindan diizenlenmemesi halinde Sosyal Glivenlik Kurumundan alinacak
belgeler
2 Harcama Talimati
3 Hizmet cetveli
4 Sosyal Giivenlik Kurumu tescil ve hizmet dokimi
5 Kidem Tazminatinin hesaplanmasini gdsteren belge
6 En son alinan Ucrete iligskin Gcret bordrosu
7 Askerlik bor¢lanmasi varsa buna iliskin belge
8 Daha Once calistigl yerlerden ayrilirken kidem tazminati alip almadigini gosterir belge
9 Emekliye ayrilanlarda Sosyal Glvenlik Kurumundan alinacak emeklilgi hakettigine iliskin belge
10 ilgili mevzuati geregi ddeme emri belgesine eklenecek diger belgeler
* Gdenek kontroliiniin yapildigini, (+) isaretli belgelerin dogru ve eksiksiz olarak olusturuldugunu ve
(/)isaretli belgelerin bu 6deme icin gerekli olmadigini beyan ederim.
imza
Ad Soyad
Gergeklestirme Gérevlisi
B Mubhasebe Yetkilisi Kontrol Alani
1 Yetkililerin imzasi
2 Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi
3 Maddi hata kontroli
4 Hak sahibinin kimigine iliskin belgeler

Yevmiye Tarihi/ Numarasi

Odemenin Nevi

Odemenin Geldigi Tarih ve Saati

Odeme Dosyasini Kontrol eden SGDB Personeli

Var: (+) Yok: (-) Gerek Yok : (/)
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3.3. MUHASEBE BiRiMiINDE ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER UZERINDE
YAPILACAK KONROLLER NELERDIR?

Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 29.
maddesine gére, muhasebe yetkilileri 6deme emri belgesi ve ekleri Gizerinde;

a)Yetkililerin imzasini,

b)Odemenin ¢esidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini,
c) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

d)Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri, kontrol etmekle ylikimltdurler.

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

Muhasebe yetkilileri, 6deme emri eki belgelerin, 6demesi yapilacak giderin ¢esidine
ve alim sekline gore Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ve o6zel
mevzuatinda 6ngoriilen belgelerden olmasini ve bu belgelerin eksiksiz olarak 6deme emri
belgesi ekine baglanmasini kontrol etmekle sorumlu olup, belgelerin alinan mal veya hizmet
ya da yapilan is bazinda miktar veya ara toplam olarak blitcedeki tertiplerine uygunlugunun
kontroliinden ve dogrulugundan sorumlu degildir.

Muhasebe yetkililerinin maddi hataya iliskin sorumluluklari; bir mali islemin
muhasebelestirilmesine dayanak teskil eden karar, onay, s6zlesme, hakedis raporu, bordro,
fatura, alindi ve benzeri belgelerde; gelir, alacak, gider ya da borg tutarinin tespit edilmesine
esas rakamlarin higbir farkli yoruma yer vermeyecek bigimde, bilerek veya bilmeyerek yanlis
secilmesi, oranlarin yanlis uygulanmasi, aritmetik islemlerin yanhs vyapilmasi ve
muhasebelestirmeye esas toplamlarinin muhasebelestirme belgesinde ilgili hesaplara
noksan veya fazla kaydedilmek suretiyle yapilan yersiz ve fazla alma, verme, 6deme ve
gonderilmesiyle sinirlidir. Teknik nitelikteki belgelerde, bu nitelige iliskin olarak yapilmis
maddi hatalardan bu belgeleri diizenleyen ve onaylayan gerceklestirme gérevlileri
sorumlu olup, muhasebe vyetkililerinin bu belgelere iliskin sorumluluklari aritmetik
islemlerdeki yanhshklarla sinirlidir.

3.3.1.HARCAMA BiRiMINDEN GELEN ODEME EMIRLERINi HANGi SURE ZARFINDA
ODENMEK ZORUNDADIR?

Muhasebe VYetkililerinin _Cal Usul Esasl Hakkinda Yé lisin_ 30.

maddesine gore, 6deme 6ncesi kontrol siiresi; Odeme emirleri, muhasebe birimine gelis
tarihinden itibaren, en ge¢ dért is giinii icinde incelenir, uygun bulunanlar
muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka hesabina aktarilir.
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3.3.2. MUHASEBE BiRiIMINE GELEN ODEME EMRI BELGESi UZERINDE YAPILAN
iNCELEMEDE EKSIKLIKLER TESPIT EDILIRSE NE YAPILIR?

Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 30.
maddesine gore; Eksik veya hatali olan 6deme emri belgesi ve eki belgeler, diizeltilmek veya
tamamlanmak Uzere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is giinii icinde
gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak génderilir. Hata veya eksiklikleri
tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenler, en ge¢ iki is glini sonuna kadar
incelenerek muhasebelestirme ve 6deme islemi gergeklestirilir.

3.4. ODENEK USTU HARCAMA

5018 sayih  Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunun 70.
Maddesine gore; “ Kamu zarari
olusturmamakla birlikte bdtgelere,
ayrintil harcama  programlarina,
serbest birakma oranlarina aykiri
olarak veya o¢denek gbdnderme
belgelerindeki 6denek miktarini asan

harcama talimati veren harcama
yetkililerine, her tirli ayhk, 6denek,
zam ve tazminatlar dahil yapilan bir
ayllk net o6demeler toplaminin

iki kati tutarina kadar para cezasi
verilir” hilkm yer almaktadir.

Bu nedenle harcama birimleri, E-Blitce veya Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
Uzerinden 6denek durum bilgilerini kontrol etmeleri gerekmektedir.

3.5. ON ODEME iSLEMLERiI VE MAHSUBU

5018 sayili Kanunun 35. Maddesine gore; harcama yetkilisinin uygun gérmesi ve
karsihigi 6deneginin sakli tutulmasi kaydiyla, ilgili kanunlarda o6ngorilen haller ile
gerceklestirme islemlerinin___tamamlanmasi beklenilmeyecek ivedi ve zorunlu giderler
icin avans vermek veya kredi agmak suretiyle 6n 6deme yapilabilir.

Bu tanima goére, 6n 6deme yapilabilmesi icin,

« ilgili kanununda éngériilmiis olmasi,
e Harcama yetkilisinin 6n 6demeyi uygun bulmasi,
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« ilgili biitce tertibinden yeterli 6denegin harcama biriminde mevcut olmasi ve bu
o6denegin, 6n 6demenin mahsubu yapilana kadar sakh tutulmasi,

o On o6deme vyapilacak giderin, gerceklestirme islemlerinin tamamlanmasi
beklenilmeyecek ivedi veya zorunlu giderlerden olmasi gerekmektedir.

3.5.1. ON ODEMELERDE DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Mutemetler avans almadan
harcama yapamaz ve kamu idaresi adina
harcama yapmak (lizere muhasebe biriminin
veznesi veya banka hesabindan baska higcbir
yerden, hicbir nam ile para alamazlar. (On
Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik
md 5).

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda
Genel Tebligin 11. maddesine gore, harcama
yetkilileri, harcama yetkilisi mutemetlerine
verilecek avanslarda;

e—
e "
y {

‘.—-

. Avansin ivedi ihtiyaglar igin verildigi gbz 6nliinde bulundurularak,
olaganistl durumlar disinda alim isine, avansin verildigi tarihten itibaren en gec 5(bes)
giin igcinde baslaniimasina,

o Belirlenen sinirlar  dahilinde
olmak sartiyla, ihtiya¢ tutarinda avans
verilmesine,

. Harcadigi tutara iliskin kanitlayici belgeleri, isin devam etmesi halinde
avanslarda bir ay icinde, kredilerde 3 ay icinde,

J isin tamamlanmasi halinde 3(ii¢) is glinii icinde, muhasebe yetkilisine vermek ve
artan tutari iade etmekle yukimlidur.

J Mutemetlerce siiresi icinde mahsup edilmeyen avanslar hakkinda 6183
sayll Amme Alacaklarinin Tahsil Usullii Hakkinda Kanun hikimleri uygulanir. Kanunen
gecerli bir mazereti olmaksizin avanslarini sliresinde mahsup etmeyen mutemetler
hakkinda, ayrica tabi olduklari personel mevzuatinin disiplin hikiimlerine gore de islem

yapihr.

Mahsup slresi, avansin verildigi giine, son ayda tekabill eden gliniin mesai
bitiminde, slirenin bittigi ayda avansin verildigi gline tekablil eden bir glin yoksa ise, o ayin
son glnilnlin mesai bitiminde sona erer.
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Ornegin; 19/01/2017 tarihinde alinan avansin en ge¢ 19/02/2017 tarihinin mesai
saati sonuna kadar mahsup edilmesi gerekir. Ancak, bu giin tatil glnine (Pazar)
rastladigindan takip eden ilk is glinii olan 20/02/2017 Pazartesi giini mesai saati sonuna
kadar mahsubu gerekir. 30/01/2017 tarihinde alinan avansin ise en ge¢ 28/02/2017 gini
mesai saati bitimine kadar mahsup edilmesi gerekmektedir.

HER MUTEMET ALDIGI AVANSTAN HARCADIGI TUTARA iLiSKIN
KANITLAYICI BELGELERI;

« isin devam etmesi halinde bir ay icinde,

« isin tamamlanmasi halinde ii¢ is giinii icinde,

« isin tamamlanip tamamlanmadigina bakilmaksizin yilin sonunda,
* Yolluk avanslari ise gorev bitisini miteakip bir ay icinde muhasebe

yetkilisine vermek ve artan tutari iade etmekle yukiimliidiir.

* Mahsup islemi yapilmadan ayni i i¢in 6n 6deme yapilamaz.

¢ Avans kapatma sorumlulugu, miteselsil olarak avans verilen kisiye,
gerceklestirme gorevlisine ve harcama yetkilisine aittir.

e Harcama yetkilileri, avans verilmesini gerektiren ihtiyaglarin ortadan
kalkmasi halinde avansin veya kullanilmayan artiklarin bekletiimeden
muhasebe birimi vezne veya banka hesaplarina iade edilmesine, 6zen
gosterecekler, kamu idaresine ait paranin gereksiz _yere mutemetler
iizerinde kalmasina__izinvermeyeceklerdir.

Avanslara iliskin merkezi yonetim bltce kanununda gosterilen Ust sinirlar, her yil
Maliye Bakanlg tarafindan hazirlanan ve Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige giren
Parasal Sinirlar Ve Oranlar Hakkinda Genel Tebligde (2014/1) de yer almaktadir.

3.6. HARCIRAH NEDIR?
6245 sayili Harcirah Kanununun 5. maddesine gore; “ harcirah, yol masrafi, glindelik,

aile masrafi ve yer degistirme masrafini ihtiva eder. ilgili bu kanunun hiikiimlerine gére
bunlardan birini, birkagini veya tamamina mustahak olabilir” denilmektedir.
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3.6.1. HARCIRAH KiM TARAFINDAN ODENIR?

6245 sayili Harcirah Kanununun 57. maddesine gore; harcirah hizmetin taalllk ettigi
kurum butcesinden 6denir. Diger bir ifadeyle, memur ve hizmetlilerin harcirahi
gorevlendirmeyi yapan kurum tarafindan édenir.

3.6.2. YURTICINDE VERILECEK GUNDELIK MiKTARI NASIL BELIRLENIR?

6245 sayili Harcirah Kanununun 33. maddesine gore; bu kanun geregince verilecek
yurtici glindeliklerin miktari her yil blitge kanunu ile tespit olunur. Gindelik miktarlari bltge
kanununa ekli (H) cetvelinde gosterilir.

3.6.3. MEMURIYET MAHALLi NEDIR?

13.04.2016 tarihinde yayimlanan Harcirah Kanunu (Seri No:40) Genel Tebligine gore;
Memur ve hizmetlinin asil gorevli oldugu veya ikametgahinin bulundugu sehir ve
kasabalarin belediye sinirlari icinde bulunan mahaller ile bu mahallerin disinda kalmakla
birlikte yerlesim 6zellikleri bakimindan bu sehir ve kasabalarin devami niteliginde bulunup
belediye hizmetlerinin gotiruldiugl, buyliksehir belediyelerinin oldugu illerde ise il mlki
sinirlariiginde kalmak kaydiyla memur ve hizmetlinin asil gorevli oldugu veya ikametgahinin
bulundugu ilce belediye sinirlariicinde kalan ve yerlesim 6zellikleri bakimindan batinlik arz
eden yerler ile belediye sinirlari disinda kalmakla birlikte yerlesim 6zellikleri bakimindan bu
yerlerin devami niteligindeki mahaller ve kurumlarinca saglanan tasit araglari ile gidilip
gelinebilen yerleri,” seklinde tanimlanmistir.

6245 sayili Harcirah Kanunun 39. Maddesine gore;

“Memuriyet mahalli icinde bir yere gonderilenlere giindelik verilmez.”

3.6.3.1 MEMURIYET MAHALLI DISINA GONDERILENLERIN GUNDELIGI

Gegici bir gorevle memuriyet mahalli disindaki bir yere génderilenlerden, buralarda
ve yolda 6gle (saat 13.00) ve aksam (saat 19.00) yemegi zamanlarindan birini gecirenlere
1/3, ikisini gegirenlere 2/3 oraninda ve geceyi de gegirenlere tam giindelik verilir.

3.6.4. YURTICi KONAKLAMA GIDERI

Gegici gorevle baska yere gonderilenlerden;
a) Denetim elemanlarina gérevlendirilme siiresince,
b) Diger memur ve hizmetlilere ise her gorevlendirmede ve gorevlendirmenin ilk
on gilinl ile siirli olmak Uzere, yurt icinde yatacak yer temini icin ddedikleri Ucretleri
belgelendirmeleri kosuluyla ve belge bedelini asmamak (izere glindeliklerinin tamamina
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kadar olan kismi “konaklama gideri” olarak ayrica 6denir.
2017 yili igin Bltge Kanunuyla bu miktar % 50 artirimh olarak uygulanmaktadir.

3.6.5. GECiCi GOREV HARCIRAHI OLARAK ODENEBILECEK UNSURLAR
6245 sayili Kanunun 14. maddesine gore, gegici gorev harcirahi olarak,
« Yol gideri,
* Glindelik,
« Hamal gideri, (Cins ve adedi beyannamede gosterilmek suretiyle)
« Bagaj,

«ikametgah veya vazife mahalli ile istasyon, iskele veya durak arasindaki
taksi gideri 6denir.

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin ekinde yer alan
(Ornek 27) numarali Gegici Gérev Yollugu Bildirim formunda yer alan “Birim

Yetkilisi” kisminin bildirim sahibinin gorevi yerine getirmesinden bilgisi olan
amir tarafindan imzalanmasi gerekmektedir.

3.6.6. SUREKLI GOREV HARCIRAHI OLARAK ODENEBILECEK UNSURLAR
* Yol gideri,
e Glindelik,
« Aile Gideri
« Yer Degistirme Gideri
Aile Gideri : 6245 sayili Kanunun 44. Maddesine gore, aile fertlerinden her biri icin memur
veya hizmetlilerin bu Kanuna gore mistehak olduklari tasit (creti ile glindeliklerinden olusur.

Ancak, 6zel tasit kiralanmasi suretiyle gidilmesi zorunlu olan yerlere memur veya hizmetliile birlikte
seyahat eden aile fertleri icin ayrica tasit ticreti 6denmez.
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Yer Degistirme Gideri:

6245 sayih Kanunun 44. Maddesine gore,
Yurticinde yer degistirme masrafi memur veya
hizmetlinin;

a) Kendisi igin yurtici glindeliginin yirmi kati,
b ) Harciraha mistehak aile fertlerinin her biri icin

—

A

T

yurtici  glindeliginin on kati (Bu miktar yurtici .
.. V. -
guindeliginin kirk katini asamaz), m ’
c) Her kilometre veya deniz mili basina, yalniz " 4 "> ._,\
kendisi icin yurtici glindeliginin ylzde besi ( %5) _— I —

olarak hesaplanir.

* Bu maddeye gore harciraha mistehak memur veya hizmetlinin eski gérev mahallinden yeni
gorev mahalline atanan memur veya hizmetli esine (c) bendi uyarinca hesaplanacak
miktarin yarisi ddenir.

3.6.7. YURTDISI GUNDELIKLER NASIL BELIRLENIR?

6245 sayill Kanunun 34. maddesine gore, bu Kanun geregince verilecek yurt digi
glindeliklerinin miktari, gidilecek (ilke, memur ve hizmetlilerin aylik veya lcret tutarlari ile
gorevin mahiyetine gére mali yil itibariyle Maliye Bakanliginin 6nerisi Gzerine Bakanlar
Kurulunca belirlenmektedir.

3.6.8. YURTDISI GUNDELIKLERE DAIR KARARA GORE DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

20.01.2017 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Yurtdisi Glindeliklerine Dair Bakanlar
Kurulu Kararinin 1. Maddesine gore; Yurtdisina veya yurtdisinda iken baska bir yere, siirekli
veya gegici bir gérevle ya da tedavi amaciyla génderilenlerin, gidis ve donusleri ile tedavi ve
gecici gorevlendirme sirelerinde verilecek giindeliklerin yabanci para cinsinden miktarlari
ekli cetvelde gosterilmistir. Birden fazla llkeyi kapsayacak yurtdisi gegici gérev yolculuk ve
ikametlerde, her Glkedeki kalis siirsi icin o Ulkeye iliskin glindelik miktari esas alinir.

Yurtdisi glindeliklere dair kararin 2. maddesine gore;

» Harcirah igin avans verilecek ise, avansin Tlrk Lirasi cinsinden tutari, yabanci para
cinsinden avans miktarinin tahakkuk tarihindeki Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca ilan
edilen efektif satis kuruyla carpilmasi suretiyle bulunur. Avans ilgiliye Tlrk Lirasi cinsinden
odenir. Avansin mahsup islemlerinde ise ilgiliye 6denme tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyet
Merkez Bankasinca ilan edilen efektif satis kuru esas alinir.

e Harcirah icin avans verilmemis ise, yurtdisi glindeliklerinin Tirk Lirasi cinsinden
tutari, yabanci para cinsinden giindelik miktarinin beyanname dizenleme tarihindeki
Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca ilan edilen doviz satis kuruyla carpilmasi suretiyle
bulunur.
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» Yabanci para cinsinden, mistahak olunan harcirah miktarinin avans miktarindan
fazla olmasi halinde fazla olan kisim igin, beyanname diizenleme tarihindeki Tirkiye
Cumhuriyet Merkez Bankasinca ilan edilen doviz satis kuru esas alinir.

Yurtdisi glindeliklere dair kararin 4. maddesine gore; Bu Karar hikimlerine gére
yurtdisina veya slirekli gérevle yurtdisinda iken baska llkelere gecici gbrevle gonderilenlere,
Tirkiye'den veya siirekli gorevle bulunduklari Glkelerden her gikislarinda, seyahat ve ikamet
suresinin ilk on guni icin 6denecek glindelikler, ekli cetveldeki miktarlarin % 50 artirilmasi
suretiyle hesaplanir.

* Yurtdisi Gegici Gorevlendirmede Konaklama Gideri

Turkiye'den yurtdisina gecici gorevle gonderilenlerden, seyahat ve
ikamet sliresinin ilk on ginu ile sinirh olmak kaydiyla, yurtdisinda yatacak yer
temini icin 6dedikleri lcretleri fatura ile belgelendirenlere, faturada gosterilen
gunlik vyatak Ucretinin birinci fikrada belirtildigi sekilde artirimlolarak
hesaplanan giindeliklerinin % 40'ina _kadar olan miktar icin bir dédeme
yapilmaz, %40'ini asmasi halinde ise asan kismin sadece % 70'i ayrica ddenir.

Ancak, yatacak yer temini icin 6denecek glinlik ilave miktar, artirimli
olarak hesaplanan glindeliklerin ekli cetvelin;

a)l-1ll no'lu stunlarda gosterilen unvanlarda bulunanlar igin % 100'tinden,

\ b) IV-VIl no'lu situnlarda gosterilen kadrolarda bulunanlar icin %
\70'inden, fazla olamaz.

Yurtdisi Yer Degistirme Gideri : 6245 sayili Kanunun 45. Maddesine goére, Yurtdisi
yer degistirme masrafi memur veya hizmetlinin;

a.Kendisi igin yurtdigi giindeliginin yirmi kati,

b. Harciraha mustahak aile fertlerinin her biri igin yurtdisi giindeliginin sekiz kati (Bu
miktar yurtdisi giindeliginin otuziki katiniasamaz),

c. Her kilometre veya deniz mili basina yalniz kendisi icin yurtdisi glindeliginin binde
yedisi olarak hesaplanir.

»Yabanci llkelerden donislerde, yer degistirme masrafinin yukaridaki (c) bendine
gore verilecek kismi, ayni sehirde ikamet eden her ikisi de memur veya hizmetli olan
eslerden yalniz birisi icin hesaplanip 6denir.
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| YURT IGi GUNDELIK MIKTARLARI |

‘ Gundelik Miktarlari (TL) ‘
UNVANLAR

‘ 2016 H 2017 ‘
‘TUrkiye Bilyuk Millet Meclisi Baskani ve Basbakan H 60,34 H 63,00 ‘
Anayasa Mahkemesi Baskani, Genelkurmay Baskani, Bakanlar, Milletvekilleri,
Kuvvet Komutanlari, Jandarma Genel Komutani, Sahil Glvenlik Komutani,
Basbakanlik Mistesari, Cumhurbaskanligl Genel Sekreteri, Turkiye Blylik Millet 5 o
Meclisi Genel Sekreteri, Orgeneraller, Oramiraller, Yargitay, Danistay, ’ ’
Uyusmazlik Mahkemesi ve Sayistay Baskanlari, Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi,
Danistay Bassavcisi, Diyanet isleri ve Yiksekodgretim Kurulu Baskanlar
‘I\/Iemur ve Hizmetlilerden; ‘
‘a)Ek gostergesi 8000 ve daha yiksek olan kadrolarda bulunanlar H 45,92 H 48,25 ‘
‘b)Ek gostergesi 5800(dahil)-8000 (harig) olan kadrolarda bulunanlar H 42,72 H 45,00 ‘
‘C)Ek gostergesi 3000(dahil)-5800(haric) olan kadrolarda bulunanlar H 40,05 H 42,25 ‘
‘d)Ayhk/kadro derecesi 1-4 olanlar H 35,24 H 37,25 ‘
‘e)Ayhk/kadro derecesi 5-15 olanlar H 34,18 H 36,25 ‘

Not:

-Ulke diizeyinde (1,3), bélge diizeyinde (1,1) ve il diizeyinde (0,9) teftis denetim veya inceleme yapan
denetim elemanlarinin gtindelikleri, "48,25 TL" esas alinarak hesaplanir.

-6245 sayili Harcirah Kanununun 33 Gncl maddesinin (b) fikrasina gore yatacak yer temini icin 6denecek
Ucretlerin hesabinda glindeliklerinin %50 artirimli miktari, (d) fikrasina gore yapilacak 6demelerde ise
gorevlendirmenin ilk 10 gind igin glindeliklerinin %50 artirimli miktari, takip eden 80 giinu igin
gundeliklerinin %50’si, muteakip 90 glindi icin ise mustahak olduklari glindeliklerinin %40'i esas alinir.

| ARAZI UZERINDE CALISANLARA VERILECEK TAZMINATIN MIKTARI |

o | Tazminat Miktarlari (TL) |
ARAZI UZERINDE CALISAN PERSONEL |

2016 H 2017 ‘

‘Harurah Kanununun 50 nci maddesinin 1, 2, 3, 4 ve 5 inci bentlerinde yer alan personelden; ‘

‘a) Kadro derecesi 1-4 olanlar H 13,88 H 14,75

‘b) Kadro derecesi 5-15 olanlar H 13,35 H 14,25

Not: Arazi tazminatindan yararlananlardan;

-Memuriyet mahalli disindaki ¢alisma alanlarinda hizmet gorenler ile 24/2/1984 tarihli ve 2981 sayili Kanun
uygulamasinda calisan Tapu ve Kadastro Genel Mudirligu personeline yukarida yazili miktarlarin yarisi ek
olarak édenir.

-Bu calismalari dolayisiyla arazide, santiyede veya gemilerde geceleyenlere bu suretle bulunacak miktarin
yarisi ek olarak ayrica 6denir.
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3.7. KDV TEVKIFATINA TABIi iSLEMLER NELERDIR?

KDV Kanununun 9 uncu maddesinin (1) numarali fikrasina gore, miikellefin Tirkiye
icinde ikametgahinin, isyerinin, kanuni merkezi ve is merkezinin bulunmamasi hallerinde ve
gerekli gorilen diger hallerde Maliye Bakanhgl vergi alacaginin emniyet altina alinmasi
amaciyla, vergiye tabi islemlere taraf olanlari verginin 6denmesinden sorumlu tutma
yetkisine sahiptir. Bu nedenle KDV Tevkifati uygulamasina iliskin usul ve esaslar Maliye
Bakanligi tarafindan c¢ikarilan 124 Seri Nolu Katma Deger Vergisi Genel Tebligi ile
actklanmistir.

3.7.1. KiSMi TEVKIFATIN MAHIYETi VE TEVKIFAT UYGULAYACAK ALICILAR

KDV tevkifati uygulamasi, teslim veya hizmet bedeli Gizerinden hesaplanan verginin,
teslim veya hizmeti yapanlar tarafindan degil bu islemlere muhatap olanlar tarafindan
kismen veya tamamen vergi sorumlusu sifatiyla beyan edilip 6denmesidir.

124 Seri Nolu Katma Deger Vergisi Genel Tebligin (2.1.3.2.) ve (2.1.3.3.) boélimleri
kapsamindaki islemlerde, islem bedeli Gzerinden hesaplanan KDV'nin tamami degil, bu
islemler igin izleyen boélimlerde belirlenen orandaki kismi alicilar tarafindan sorumlu
sifatiyla beyan edilip 6denecek; tevkifata tabi tutulmayan kisim ise saticilar tarafindan
mikellef sifatiyla beyan edilip (beyannamede 6denmesi gereken KDV ¢ikmasi halinde)
o0denecektir.

Kismi tevkifat uygulamasi kapsaminda KDV tevkifati yapmak {izere sorumlu
tutulabilecekler asagida iki grup halinde sayilmis olup, tevkifat uygulamasi kapsamindaki
her bir islem bazinda tevkifat yapacaklar,

a) KDV mikellefleri (sadece sorumlu sifatiyla KDV 6deyenler bu kapsama dabhil
degildir.)

b) Belirlenmis alicilar (KDV mukellefi olsun olmasin):

- 5018 sayili Kanuna ekli cetvellerde yer alan idare, kurum ve kuruluslar, il 6zel
idareleri ve bunlarin teskil ettikleri birlikler, belediyelerin teskil ettikleri birlikler ile kdylere
hizmet gotlirme birlikleri,

3.7.2. KISMi TEVKIFAT UYGULANACAK HiZMETLER

Bu bolimde yer verilen kismi tevkifat kapsamindaki islemler sadece basliklar halinde
belirtilecek olup, detayli bilgiye 124 Seri Nolu KDV Genel Tebliginden ulasilabilir.

 YAPIM iSLERI iLE BU ISLERLE BiRLIKTE iFA EDILEN MUHENDISLIK-MiMARLIK VE
ETUT PROJE HIZMETLERI : (Tevkifat Orani: 2/10)

Bu bolim kapsamina giren hizmetler ; Bina, karayolu, demiryolu, otoyol,
havalimani, rihtim, liman, tersane, kopr, tiinel, metro, viyadik, spor tesisi, alt yapi, boru
iletim hatti, haberlesme ve enerji nakil hatti, baraj, enerji santrali, rafineri tesisi, sulama
tesisi, toprak islahi, dekapaj, taskin koruma ve benzerlerine iliskin her tirli insaat isleri.
Yukarida sayilan yapilar ve insaat isleri ile ilgili tesisat, imalat, ihrazat, nakliye, i1sitma
sogutma sistemleri, ses sistemi, gorlintl sistemi, i1sik sistemi, tamamlama, (boya badana
dahil) her tiirlii bakim-onarim, dekorasyon, restorasyon, cevre diizenleme, dekapaj, sondaj,
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yikma, glglendirme, montaj, demontaj ve benzeri isler. (Bu isler, yukarida belirtilen
yapilarla ilgili olmakla birlikte insaat isinden sonra veya insaat isinden bagimsiz olarak
yapilmalari halinde de bu kapsamda tevkifata tabi tutulur.)

e ETUT, PLAN-PROJE, DANISMANLIK, DENETIM VE BENZERi HIZMETLER:
(Tevkifat Orani: 9/10)

e MAKINE, TECHIZAT, DEMIRBAS VE TASITLARA AiT TADIL, BAKIM VE ONARIM
HiZMETLERI: (Tevkifat Orani: 5/10)

Makine, teghizat, demirbas ve tasitlarin bakim hizmetleri, bunlarin kendinden
beklenen islevleri saglamak icin belli araliklarla veya gerektigi zaman yapilan faaliyetlerdir.
Bu hizmet sirasinda bakimi yapilan esyanin belli aksam ve pargalarinin degistirilmesi de
hizmetin ayrilmaz bir parcasidir.

Makine, techizat, demirbas ve tasitlarin onarimi ise bozulmus, eskimis araglarin
kullanilabilir hale getirilmesinden ibarettir. Bakim hizmetinde oldugu gibi onarim
hizmetinde de onarilan seye ait bazi parcalarin degistirilmesi isin tabii bir sonucudur.

Dolayisiyla, makine, techizat, demirbas ve tasitlara ait bakim ve onarim hizmetlerinin
yalnizca isgilik hizmetinden ibaret sayilmasi s6z konusu olmayip, bu hizmetlerin geregi
olarak yapilan malzeme, yedek parca ve sarf malzemesi teslimleri de bakim ve onarim
hizmetine dahil bulunmaktadir.

Isitma-sogutma sistemleri, havalandirma sistemi, ses sistemi, gorlinti sistemi, 1sik
sistemi, asansor ve benzerlerine yonelik bakim ve onarim hizmetleri bu bélim kapsaminda
tevkifata tabi tutulacaktir. Bunlarin ilk yapimi veya tamamen yenilenmesi ise Tebligin
(2.1.3.2.1.) bolimi kapsaminda tevkifata tabi olacaktir.

Ancak, bu hizmetlerde kullanilacak malzeme, yedek parga, sarf malzemesi gibi
mallarin tadil, bakim ve onarimi yaptiranlar tarafindan piyasadan satin alinip bu isleri
yapanlara verilmesi halinde, mallarin piyasadan satin alinmasi sirasinda, Tebligin (2.1.3.3.)
boliminde yapilan agiklamalar sakli kalmak kaydiyla, tevkifat uygulanmayacaktir.

e YEMEK SERVIS VE ORGANIZASYON HiZMETLERI: (Tevkifat Orani: 5/10)

* iSGUCU TEMIN HiZMETLERI: (Tevkifat Orani: 9/10)

 YAPI DENETIM HiZMETLERI: (Tevkifat Orani: 9/10)

e FASON OLARAK YAPTIRILAN TEKSTIL VE KONFEKSIYON ISLERi, CANTA VE

AYAKKABI DiKiM iSLERi VE BU iSLERE ARACILIK HIZMETLERI: (Tevkifat Orani: 5/10)

e TURISTIK MAGAZALARA VERILEN MUSTERi BULMA / GOTURME HiZMETLERI:
(Tevkifat Orani: 9/10)

e SPOR KULUPLERININ YAYIN, REKLAM VE iSiM HAKKI GELIRLERINE KONU
ISLEMLERI: (Tevkifat Orani: 9/10)

e TEMIZLiK, CEVRE VE BAHCE BAKIM HiZMETLERI: (Tevkifat Orani: 7/10)
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* SERVIiS TASIMACILIGI HiZMETi: (Tevkifat Orani: 5/10)

e HER TURLU BASKI VE BASIM HiZMETLERI: (Tevkifat Orani: 5/10)

Sorumlu tayin edilenlere verilen; kitap, ansiklopedi, risale, dergi, brosur, gazete,
bllten, basili kagit, katalog, afis, poster, dosya, klasér, matbu evrak, makbuz, kartvizit,
antetli kagit, zarf, bloknot, defter, ajanda, takvim, her cesit belge ve sertifika, davetiye,
mesaj ve tebrik karti, etiket, ambalaj, test gibi slireli veya sliresiz yayinlar ile diger trtnlerin
her tirli (cd, ved, dvd gibi baskilar dahil) baski ve basimi hizmeti ile bunlarin veya sorumlu
tayin edilenler tarafindan kullanilan her gesit evrakin ciltlenmesine iliskin hizmetler bu
bolim kapsaminda tevkifata tabi tutulacaktir.

Uretimde kullanilacak kagit, boya ve benzeri ham ve yardimci maddelerin siparisi
veren alici tarafindan temin edilmesi veya edilmemesi tevkifat uygulamasina engel degildir.

Ayrica, s6z konusu islemler hizmet niteliginde oldugundan, baskisi yapilmis ve
piyasada satisa sunulmus hazir haldeki Grlinlerin dogrudan alminda tevkifat
uygulanmayacaktir. Bu kapsamda, hizmetin veya faaliyetin gerektirdigi kirtasiye, basili kagit,
defter ve benzeri mallarin alimi bu bélim kapsaminda degerlendirilmeyecektir.

YUKARIDA BELIRLENENLER DISINDAKI HiZMETLER

KDV mukellefleri tarafindan, 5018 sayili Kanuna ekli
cetveller kapsamindaki idare, kurum ve kuruslara ifa edilen ve
yukarida belirtilmeyen diger butin hizmet ifalarinda soz
konusu idare, kurum ve kuruslar tarafindan (5/10) oraninda

KDV tevkifati uygulanacaktir. 4
3.7.3. KISMi TEVKIFAT UYGULANACAK TESLIMLER
o KULCE METAL TESLIMLERI: (Tevkifat Orani: 7/10) ’
¢ BAKIR, CINKO, ALUMINYUM VE KURSUN URUNLERININ
TESLiMi: (Tevkifat Orani: 5/10)
\ .

e HURDA VE ATIK TESLiIMi: (Tevkifat Orani: 5/10)

o METAL, PLASTIK, LASTiK, KAUCUK, KAGIT VE CAM HURDA VE ATIKLARDAN ELDE
EDILEN HAMMADDE TESLiMi: (Tevkifat Orani: 9/10)

e AGAC VE ORMAN URUNLERI TESLiMi : (Tevkifat Orani: 5/10)
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KISMi TEVKIFAT UYGULAMASINDA SINIR
Kismi tevkifat uygulamasi kapsamina giren her bir islemin KDV dahil bedeli
1.000 TL'yi asmadigl takdirde, hesaplanan KDV tevkifata tabi tutulmayacaktir.

Sinirin asilmasi halinde ise tutarin tamami Gizerinden tevkifat yapilacaktir.

Tespit edilen tutari asan islemlerde KDV tevkifati zorunlulugundan

kacinmak amaciyla bedel pargalara ayrilamayacak, ayni isleme ait bedellerin
toplami dikkate alinarak bu sinirin asilmasi halinde tevkifat yapilacaktir.

Tevkifat zorunlulugundan kaginmak amaciyla, birden fazla fatura
dizenlenmek suretiyle bedelin pargalara bolindiGginin tespiti halinde vergi
dairelerince, bitlnlik arzettigi anlasilan alimlarin toplaminin yukarida belirtilen
siniri asip asmadigina bakilarak gerekli islemler yapilacaktir.

3.8. DAMGA VERGISI KANUNUNUN KONUSU VE KAPSAMI

488 sayih Damga Vergisi Kanununun 1. Maddesine gore, bu Kanuna ekli (1) sayili
tabloda yazili kagitlar Damga Vergisine tabidir. Bu kanundaki kagitlar terimi, yazilip
imzalamak veya imza yerine gegen bir isaret konmak suretiyle diizenlenen ve herhangi bir
hususu ispat veya belli etmek icin ibraz edilebilecek olan belgeler ile elektronik imza
kullanilmak suretiyle manyetik ortamda ve elektronik veri seklinde olusturulan belgeleri
ifade eder. Kanunun 3. Maddesine gore, Damga Vergisinin mukellefi kagitlari imza
edenlerdir. Resmi dairelerle kisiler arasindaki islemlere ait kagitlarin Damga Vergisini kisiler
oder.

Bu Kanunda yazili resmi daireden maksat, genel ve 6zel butceli idarelerle, il 6zel
idareleri, belediyeler ve kdylerdir. Bu dairelere bagli olup ayri tiizel kisiligi bulunan iktisadi
isletmeler resmi daire sayilmaz.

3.8.1. DAMGA VERGISI ORANLARI

488 sayili Kanunun mikerrer 30 uncu maddesinin birinci fikrasi hikmi geregince,
Kanuna Ekli (1) sayili tabloda yer alan ve 61 Seri No.lu Damga Vergisi Kanunu Genel Tebligi
ile tespit edilen maktu vergiler, (maktu ve nispi vergilerin asgari ve azami miktarlarini
belirleyen hadler dahil), yeniden degerleme oraninda artirilmis ve 1/1/2017 tarihinden
itibaren uygulanacak miktarlari Teblig ekindeki (1) sayili tabloda gosterilmistir.
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(1) SAYILI TABLO

Damga Vergisine Tabi Kagitlar

I. Akitlerle ilgili kagitlar

A. Belli parayi ihtiva eden kagitlar:

1. Mukavelenameler, taahhiitnameler ve temliknameler (Binde 9,48)
2. Kira mukavelenameleri (Mukavele siiresine gore kira bedeli tGizerinden) (Binde 1,89)
3. Kefalet, teminat ve rehin senetleri (Binde 9,48)
4. Tahkimnameler ve sulhnameler (Binde 9,48)
5. Fesihnameler (Belli parayi ihtiva eden bir kagida taalluk edenler dahil) (Binde 1,89)

6. Karayollari Trafik Kanunu uyarinca kayit ve tescil edilmis ikinci el araglarin satis
ve devrine iliskin s6zlesmeler

7. (Ek:6728/28. md.Yururlilik: 9/8/2016) Hazinenin 6zel milkiyetinde veya
Devletin hiilkiim ve tasarrufu altinda bulunan tasinmazlara iliskin 6n izin, irtifak
hakki veya kullanma izni s6zlesmeleri (yatirim taahhida bulunanlar ahil 6n izin,
irtifak hakki veya kullanma izni sliresine goére bulunacak bedel izerinden)

8. (Ek:6728/28 md Yururlik: 9/8/2016) Resmi sekilde diizenlenen gayrimenkul
satis vaadi sozlesmeleri

9. (Ek:6728/28 md Yurlrlik: 9/8/2016) Resmi dairelerin mal ve hizmet alimlarina
iliskin yaptiklari ihalelerde, ihaleyi yapan idare ile diizenlenen sézlesmeler

10. (Ek:6728/28 md Yururluk: 9/8/2016) 7/11/2013 tarihli ve 6502 sayili
Tlketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun kapsaminda diizenlenen:

a) Taksitle satis s6zlesmeleri

b) On édemeli konut satis sézlesmeleri

c) Devre tatil ve uzun sireli tatil sézlesmeleri

¢) Paket tur s6zlesmeleri

d) Abonelik s6zlesmeleri

e) Mesafeli satis sOzlesmeleri

11. (Ek:6728/28 md Yururlik: 9/8/2016) 7/6/2012 tarihli ve 6326 sayili Turist
Rehberligi Meslek Kanunu kapsaminda diizenlenen turist rehberligine iliskin (Binde 9,48)
sozlesmeler

12. (Ek:6728/28 md Yariirlik: 9/8/2016) 14/3/2013 tarihli ve 6446 sayil Elektrik
Piyasasi Kanunu kapsaminda diizenlenen:

a) Toptan elektrik satis sozlesmeleri

b) Perakende elektrik satis s6zlesmeleri

13. (Ek:6728/28 md Yururlik: 9/8/2016) 18/4/2001 tarihli ve 4646 sayili Dogal Gaz
Piyasasi Kanunu kapsaminda diizenlenen:

a) Toptan dogal gaz satisina iliskin s6zlesmeler

b) Tuketicilere dogal gaz satisina iliskin s6zlesmeler

(Binde 1,89)

(Binde 9,48)

(Binde 9,48)

(Binde 9,48)

(Binde 9,48)

(Binde 9,48)

(Binde 9,48)

B. Belli parayi ihtiva etmeyen kagitlar:

1. Tahkimnameler (51,40 TL)
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2. Sulhnameler

(51,40 TL)

3.Turizm isletmeleri ile seyahat acentelerinin aralarinda diizenledikleri kontenjan
sozlesmeleri (Belli parayi ihtiva edenler dahil)

(288,60 TL)

Il. Kararlar ve mazbatalar

1. Meclislerden, resmi heyetlerden ve idari davalarla ilgili olmayarak Danistaydan
verilen mazbata, ilam ve kararlarla hakem kararlari:

a) Belli parayi ihtiva edenler

(Binde 9,48)

b) Belli parayi ihtiva etmeyenler

(51,40 TL)

2. ihale Kanunlarina tabi olan veya olmayan resmi daire ve kamu tiizel kisiligini
haiz kurumlarin her tirli ihale kararlari

(Binde 5,69)

lll. Ticari islemlerde kullanilan kagitlar

1. Ticari ve mutedavil senetler:

a) Emtia senetleri:

aa) Makbuz senedi (Resepise) (17,80TL)
ab) Rehin senedi (Varant) (10,50TL)
ac) lyda senedi (1,80 TL)
ad) Tasima senedi (0,60 TL)
b) Konsimentolar (10,50 TL)

c) Deniz 6diinci senedi

(Binde 9,48)

d) ipotekli bor¢ senedi, irat senedi

(Binde 9,48)

2. Ticari belgeler:

a) Mense ve Mahre¢ sahadetnameleri (17,80TL)
b) Resmi dairelere ve bankalara ibraz edilen bilangolar ve isletme hesabi 6zetleri:

ba) Bilangolar (39,70 TL)
bb) Gelir tablolari (19,10 TL)
bc) isletme hesabi 6zetleri (19,10 TL)
c) Barnameler (1,80 TL)
d) Tasdikli manifesto niishalari (7,80 TL)
e) Ordinolar (0,60 TL)
f) Gimrik idarelerine verilen 6zet beyan formlari (7,80 TL)

IV. Makbuzlar ve diger kagitlar

1. Makbuzlar:
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a) Resmi daireler tarafindan yapilan mal ve hizmet alimlarina iliskin 6demeler
(avans olarak yapilanlar dahil) nedeniyle, kisiler tarafindan resmi dairelere verilen
ve belli parayi ihtiva eden makbuz ve ibra senetleri ile bu 6demelerin resmi (Binde 9,48)
daireler nam ve hesabina, kisiler adina ac¢ilmis veya agilacak hesaplara
nakledilmesini veya emir ve havalelerine tediyesini temin eden kagitlar

b) Maas, licret, giindelik, huzur hakki, aidat, ihtisas zammi, ikramiye, yemek ve
mesken bedeli, harcirah, tazminat ve benzeri her ne adla olursa olsun hizmet
karsiligi alinan paralar (avans olarak 6denenler dahil) igin verilen makbuzlar ile

Binde 7,59
bu paralarin nakden 6denmeyerek kisiler adina agilmis veya agilacak cari (Binde )
hesaplara nakledildigi veya emir ve havalelerine tediye olundugu takdirde nakli
veya tediyeyi temin eden kagitlar
c) Odiing alinan paralar icin verilen makbuzlar veya bu mahiyetteki senetler (Binde 7,59)

d) icra dairelerince resmi daireler namina sahislara 6denen paralar igin

diizenlenen makbuzlar (Binde 7,59)

2. Beyannameler (Bu beyannamelerin sadece bir niishasi vergiye tabidir):

a) Yabanci memleketlerden gelen posta gonderilerinin giimriiklenmesi igin
postanelerce giimriklere verilen liste beyannamelerde yazili her génderi maddesi (0,60 TL)
icin

b) Vergi beyannameleri:

ba) Yillik gelir vergisi beyannameleri (51,40TL)
bb) Kurumlar vergisi beyannameleri (68,60 TL)
bc) Katma deger vergisi beyannameleri (33,90TL)
bd) Muhtasar beyannameler (33,90TL)
be) Diger vergi beyannameleri (damga vergisi beyannameleri harig) (33,90TL)
c) GUmrik idarelerine verilen beyannameler (68,60 TL)
d) Belediye ve il 6zel idarelerine verilen beyannameler (25,30 TL)
e) Sosyal glivenlik kurumlarina verilen sigorta prim bildirgeleri (25,30 TL)

f) (Degisik: 6728/28. md Yurirlik:9/8/2016) 31/5/2006 tarihli ve 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu uyarinca verilmesi gereken aylk prim

ve hizmet belgesi ile muhtasar beyannamenin birlestirilerek verilmesiyle (40,20 TL)
olusturulan beyannameler.

3. Tabloda yazili kagitlardan ash 1,00 Yeni Turk Lirasindan fazla maktu ve nispi

. . - . . ) . . 0,60 TL
vergiye tabi olanlarin resmi dairelere ibraz edilecek 6zet, suret ve terciimeleri. ( )

3.9. TASINIR MALLARA iLiSKiN iSLEMLER

Tasinir Mal Yonetmeliginin 4. maddesine gbre, Tasinir Mal; bir yerden bir yere
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gotirilebilen nesneler olup;

] Ambar: Kamu idarelerine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar veya
kullanimdan iade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

. Bakanlik: Maliye Bakanhigini,

° Dayanikli tasinirlar: Tasinir Kod Listesinin (B) bollimiinde gosterilen tesis,
makine ve cihazlar ile tasitlar ve demirbaslari,

° Demirbaslar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir siireye tabi
olmaksizin uzun sure kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan, cesitleri ile kod
numaralari Tasinir Kod Listesinin (B) bolimi 255 hesap detayinda yer alan tasinirlari,

° Gergege uygun deger: Piyasa kosullarinda muvazaasiz bir islemde bilgili ve
istekli taraflar arasinda bir varligin el degistirmesi veya bir borcun 6denmesi icin belirlenen
tutari,

° Harcama birimi: Kamu idaresi bitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama
yetkisi bulunan merkez birimi ile 6denek génderme belgesiyle harcama yetkisi verilen
merkez disi birimi,

. Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en st yoneticisini,

° Hurda: Ekonomik dmrind tamamlamis olan veya tamamlamadigl halde teknik
ve fiziki nedenlerle alinis amaglari dogrultusunda kullaniimasi imkani kalmayan ya da tamiri
mumkiin veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar gorilmeyerek
hizmet disi birakilan tasinirlar ile Gretim sirasinda elde edilen kirpinti, dokinti ve artik
parcalari,

° Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu,

° Makine ve cihazlar: Cesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (B) bolimi
253 hesap detayinda yer alan, lretim ve hizmet amaciyla kullanilan her tirli makine, cihaz
ve aletleri,

° Mali hizmetler birimi: Kanunun 60 inci maddesinde sayilan goérevleri yapan
birimi,

° Sanal ambar: Tesis kapsamindaki tasinirlarin yalnizca elektronik ortamda takip
edilebilmesi amaciylaolusturulan ambari,

° Tasinir: Cesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (A) ve (B) bolimlerinde
gosterilen tasinirlari,
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° Tasinir | inci dizey detay kodu: Tasinir Kod Listesinde gosterilen tasinir hesap
kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu,

° Tasinir 1l nci dizey detay kodu: Tasinir Kod Listesinde gosterilen tasinir | inci
diizey detay kodundan sonar gelen iki haneli detay kodunu,

° Tasinir hesap kodu: 3/12/2014 tarihli ve 2014/7052 sayil Bakanlar Kurulu Karari
ile yarirlige konulan Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi cerceve hesap planinda yer
alan ve tasinirin kaydedildigi ilgili hesap kodunu,

. Tasinir kayit yetkilisi: Taginirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen
esas ve usullere gére kayitlari tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu
hususlarda hesap verme sorumlulugu cergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama
yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri,

. Tasinir kodu: Taginirin kayitlarda detayli izlendigi, tasinir hesap kodu ile taginir |
ve |l nci dizey detay kodu ve sonraki dlizey detay kodlarinin birlesiminden olusan kodu,

. Tasinir konsolide gorevlisi: Kamu idaresinin tasinir kayit yetkilisinden aldigi
harcama birimi tasinir hesaplarini konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve
biriminin bir Ust tegkilattaki tasinir konsolide gorevlisine vermekle sorumlu olan gérevlileri,

° Tasinir kontrol yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler
ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,
Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri,

e Tesis: Bir makine veya cihazin Urettigi enerjiyi, sesi, gorintlyl ve benzerini ileten,
dagitan veya bir makine veya cihazin gordigu isi uzaga tasiyan ya da uzaktaki verileri
toplayan, kaydeden makine veya cihazlar arasindaki diizeni saglayan, birbiriyle entegre
makine ve cihazlardan olusan, gerektiginde baska yere tasinabilen ve kullanilamaz hale
gelene kadar sanal ambar kayitlarinda takip edilen, gesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod
Listesinin (B) boliimi 253 hesap detayinda yer alan sistemleri,

e Tasitlar: Yolcu ve yik tasimaciliginda kullanilanlar ile 6zel amagli kullanimlar igin
mubhtelif cihazlarla donatilmis bulunan ve cesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod Listesinin
(B) bolimi 254 hesap detayinda gosterilen tasitlari,

e Tiketim malzemeleri: Belirli bir hizmetin Uretilmesinde kullanilan, kullanimi
sonucunda tikenen veya bir siire kullanildiktan sonra ilk 6zelliklerini kismen veya tamamen
kaybederek bir daha kullanilamayacak duruma gelen, gesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod
Listesinin (A) bolimi 150 hesap detayinda yer alan malzemeleri,
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. Ust yonetici: Bakanliklarda miistesari, Milli Savunma Bakanliginda bakani, diger
kamu idarelerinde en Ust yoneticiyi, il 6zel idarelerinde valiyi, belediyelerde belediye
baskanini,

ifade eder.

3.9.1. TASINIR MALLARDA SORUMLULUK KiME AITTiR?

Tasinir Mal Yonetmeliginin 5. maddesine gore; Harcama yetkilileri tasinirlarin etkili,
ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesinden, kullanilmasindan, kontroliinden,
kayitlarinin bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasini saglamaktan sorumludur. Harcama yetkilileri tasinir kayitlarinin bu Yonetmelik
hikimlerine uygun olarak tutulmasi ve tasinir mal yonetim hesabinin hazirlanmasi
sorumlulugunu tasinir kayit yetkilileri ve tasinir kontrol yetkilileri araciligiyla yerine getirir.

Harcama yetkilileri tasinir kayitlarinin bu Yénetmelik hikiimlerine uygun olarak
tutulmasi ve tasinir yénetim hesabinin ilgili mercilere gonderilmesi sorumlulugunu tasinir
kayit ve kontrol yetkilileri araciligiyla yerine getirir.

Harcama yetkilileri, tasinirlara iliskin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip

yapilmadigini kontrol etmeye veya ettirmeye; kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan,
bozulan veya kaybolan tasinirlarin ilgililerden tazmini icin gerekli islemleri yapmaya veya

yaptirmaya yetkilidir.

~
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Tasinir Mallarin Muhafazasindan ve Yonetilmesinin Sorumlu Goérevlilerin
Dikkat Etmesi Gereken Hususlar:

e Tasinirlarin muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarin,
gerekli tedbirlerin alinmamasi veya 6zenin gosterilmemesi nedeniyle tasinirin
kullanilmaz hale gelmesi veya yok olmasi sonucunda sebep olduklari kamu
zararlar hakkinda, 27/9/2006 tarihli ve 2006/11058 sayili Bakanlar Kurulu
Karari ile yirirliige konulan Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri uygulanir.

¢ Kamu idarelerine ait tasinirlarin muhafazasi ile gorevli olan veya
kendilerine kullanilmak Uzere tasinir teslim edilen kamu gorevlileri bu
tasinirlari en iyi sekilde muhafaza etmek, gerekli bakim ve onarimlarini yapmak
veya yaptirmak, verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak ve gérevin sona
ermesi veya gorevden ayrilma halinde iade etmek zorundadirlar.

e Kamu gorevlilerinin  kullanimina verilen dayanikli tasinirlar,
kullanicilari tarafindan baskasina devredilemez. Kullanicilarinin gérevden
ayrilmasi halinde s6z konusu tasinirlarin ambara iade edilmesi zorunludur. Bu
sekilde teslim yapilmadan personelin kurumla ilisigi kesilmez..

e Kullanilmak UGzere kendilerine tasinir teslim edilen kamu
gorevlilerinin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri
nedeniyle olusan kamu zarari, deger tespit komisyonu tarafindan tespit
edilecek gercege uygun deger lzerinden, ilgili mevzuat hikimleri uygulanmak
suretiyle tahsil edilir. Ortak kullanim alanina tahsis edilen dayanikli tasinirlarda
meydana gelen kamu zarari ise zararin olusmasinda kasit kusur veya ihmali
olanlardan tahsil edilir.

e Tasinirlarin 6zelliginden veya olagan kullanimindan kaynaklanan
yipranma ile usulline uygun olarak belirlenen firelerden dolayi sorumluluk
aranmaz. ( Tasinir Mal Yénetmeligi Madde 5 )
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3.9.2. TASINIR MALLARIN KAYITLARI KiM TARAFINDA TUTULUR?

Tasinir kayitlari harcama yetkilisi adina tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tarafindan
tutulur. Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma
unvanina bagh kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gérevlendirilir.

3.9.3. TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSININ GOREVLERI NELERDIR?

Tasinir Mal Yonetmeliginin 6. Maddesine gore, Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin
gorev ve sorumluluklari;

o Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma unvanina
bagl kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gérevlendirilir. Dis temsilciliklerde
tasinir kayit yetkilileri misyon sefleri tarafindan gérevlendirilir. Tasinir islemleri yogun olan
harcama birimlerinde birden fazla tasinir kayit yetkilisi gérevlendirilebilir. Kamu idarelerince
ihtiyac duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin tasinir kayitlari harcama birimleri
itibariyla ayri ayri tutulmak kaydiyla, bir tasinir kayit yetkilisi tarafindan yaratilebilir.

o Tasinir kontrol yetkilileri, harcama vyetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis
oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek Uzere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt
kademesindeki yoneticileri arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle tasinir
kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gérev harcama yetkilisi
tarafindan yerine getirilir.

« Tasinir kontrol yetkilisi ile tasinir kayit yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez.

« Tasinir kayit yetkililerinin gorev ve sorumluluklari agagida belirtilmistir.

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

c¢) Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine géndermek.

¢) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
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d) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontrollini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

g) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak Gzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak.

i) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
« Tasinir kontrol yetkililerinin gorev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

o Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklari
belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

3.9.4. TASINIR KONSOLIDE GOREVLILERININ GOREVLERI NELERDIR?

o Kamu idaresinin tasinir hesaplarini kurumsal siniflandirmanin Il nci, mahalli
idarelerde ise kurumsal siniflandirmanin lll Gincl diizeyi itibariyla birlestirmek ve Uist yonetici
adina idare Tasinir Mal Yénetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile idare Tasinir Mal Yénetim Hesabi
icmal Cetvelini hazirlamak (izere merkezde mali hizmetler birimi yoneticisine bagli
konsolide gorevlisi belirlenir.

o Kurumsal siniflandirmanin lll {inct ve IV inci dizeyinde tanimlanan merkez
harcama birimlerinin tasinir hesaplarinin, varsa tasra birimleri tasinir hesaplariyla
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birlestirilmesi igcin; mali hizmetler biriminin talebi veya harcama yetkilisinin gerekli gormesi
Uzerine merkez harcama birimlerinde konsolide gorevlisi gorevlendirilir.

» Mali hizmetler birimince gerek gorilmesi halinde ilge, il veya bolge teskilatlarinda
da konsolide gorevlisi ilge, il veya bodlge teskilatinin en (st yodneticileri tarafindan
gorevlendirilir.

o Tasinir kayit ve islemlerini bu amagla olusturulan bilisim sistemlerinde yiriten
kamu idarelerinde; diizenlenecek idare Tasinir Mal Yénetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile idare
Tasinir Mal Yénetim Hesabi icmal Cetvelinin hazirlanmasina esas teskil eden cetvel ve
raporlar ile kurumsal siniflandirmanin Il tinci ve IV {incli diizeyinde siniflandirilan merkez
harcama birimlerince ihtiya¢ duyulan Tasinir Hesap Cetveli, gerektiginde konsolide
gorevlilerince sistemden alinir, merkez harcama birimlerinden veya tasradaki konsolide
gorevlilerinden ayrica belge ortaminda Tasinir Hesap Cetveli istenmez.

3.9.5. MUHASEBE YETKILILERININ TASINIR HESABINA iLiSKIN GOREV
VE SORUMLULUKLARI NELERDIR?

e Tasinir islemlerine iliskin  muhasebe kayitlari, Genel Yoénetim Muhasebe
Yonetmeligine dayanilarak c¢ikarilmis ilgili muhasebe dizenlemeleri ve bu Yonetmelik
hikimleri cercevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan yapilir.

e Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Mal
Yonetim Hesabi Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol
ederek onayladiktan sonra, harcama yetkilisine gondermekle goérevli ve sorumludurlar.

e Muhasebe yetkililerinin bu Yonetmelikteki gérevleriyle ilgili sorumluluklari, taginir
islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere uygunlugu ile harcama
birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvellerini inceleyip
onaylayarak harcama yetkilisine vermekle sinirlidir

3.9.6. TASINIR iSLEM FiSi NEDIR?
Tasinir Mal Yénetmeliginin 10. Maddesine gore;

(1) Tasinir islemlerinde, islem tlriine gore asagida belirtilen belge ve cetveller
kullanilr.

a) Tasinir islem Fisi (Ornek: 5; 5/A): ilgili mevzuati cercevesinde kabul edilerek teslim
alinan tasinirlarin girisleri ile tasinirlarin cikis ve ambarlar arasinda devir islemlerinde,
dayanikli tasinirlarin niteliklerini degistiren esasli onarim ve ilaveler sonucu deger
artislarinda, kayitlara esas olmak tizere 5 6rnek numarali Tasinir islem Fisi diizenlenir. Miize
ve kitiiphanelerdeki eserler icin ise 5/A 6rnek numarali Tasinir islem Fisi kullanilir. Tasinir
islem Fisleri en az {i¢ niisha olarak diizenlenir ve her mali yil basinda "1"den baslamak tizere
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bir sira numarasi verilir. Fis, dayanagini olusturan belgenin tarihinden 6nceki bir tarihi
taslyamaz. Tasinir islem Fisinin elektronik ortamda diizenlenemedigi hallerde, seri ve sira
numarali olarak bastirilmis fisler kullanilir. Diizenlenen Tasinir islem Fislerinin niishalari
hakkinda Yoénetmeligin ilgili maddelerine gére islem yapilir. ihtiya¢c duyuldugunda
kullanilmak Uzere satin alinarak depolanan ya da arsivlenenler ile sireli yayinlardan
ciltletilmis olanlar hari¢ olmak {izere asagida sayilan hallerde Tasinir islem Fisi diizenlenmez.

1) Satin alindig1 andan itibaren tiketimi yapilan su, dogalgaz, kum, gakil, bahge
topragi, bahce glbresi ve benzeri maddeler,

2) Tesis, makine, cihaz, tasit ve is makineleri ile demirbaslarin servislerince yapilan
bakim ve onarimlarinda kullanilan yedek pargalar ile dogrudan tasitlarin depolarina konulan
akaryakit, likit gaz (LPG) ve yaglar,

3) Kisa surede tiiketilen mutfak tipi tipler ve yangin sondlrme tliplerine yapilan
gaz dolumlari ile yazici kartuslarinin dolumlari,

4) Dergi ve gazete gibi streli yayinlar ile arsivienme niteligi olmayan kiitiiphane
materyalleri.

5) (Ek: 8/10/2012-2012/3832 K.) Bltgenin temsil ve tanitma giderleri tertibinden
makam igin alinan yiyecek ve icecekler.

b) (Degisik: 14/3/2016-2016/8646 K.) Tasinir Teslim Belgesi (Ornek: 6; 6/A): Tasinir
Kod Listesinin (B) bolimiinde gosterilen kara tasitlari ve is makinelerinin bunlari strekli
olarak kullanacak personele verilmesinde 6 6rnek numarali Tasinir Teslim Belgesi
diizenlenir. Bu belge, vardiya usuli calisilan yerlerde kullanilan kara tasitlari ve is makineleri
icin isyerinde koordinasyonu saglayan sorumlu yonetici adina diizenlenir. Sorumlu y6netici,
kendisine teslim edilen tasit veya is makinesi ile kullanicisini ayrica tutulacak kayitlarda izler.
Demirbas, makine ve cihazlarin kamu goérevlilerinin kullanimina verilmesinde ise 6/A 6rnek
numarali Tasinir Teslim Belgesi diizenlenir.

c) Tasinir istek Belgesi (Ornek: 7): Bu Belge, ambardan tasinir talep edildiginde
kullanilir ve talepte bulunan birim yetkilisinin onayini tasir.

¢) (Degisik: 14/3/2016-2016/8646 K.) Dayanikli Tasinirlar Listesi (Ornek: 8): Bu Liste,
Tasinir Kod Listesinin (B) bélimiinde gosterilen tasinirlardan oda, biro, bolim, gegit, atolye,
garaj ve servislere tahsis edilenler icin diizenlenir. Bunlar icin Tasinir Teslim Belgesi
dlizenlenmez. Liste, istek yapan birim yetkilisi ve/veya varsa ortak kullanim alani sorumlusu
tarafindan imzalanir.

d)  Tasinir Gegici Alindisi (Ornek: 9): Bu Alindi, muayene ve kabul islemi derhal
yapilamayan hallerde, tasinirlarin gecici olarak teslim alinmasinda dizenlenir. Alindinin
birinci nishasi tasiniri teslim edene verilir. Muayene ve kabul isleminden sonra Kabul edilen
tasinirlar icin Tasinir islem Fisi diizenlenir ve bu Fisin tarih ve numarasi gegici alindinin
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dosyasinda saklanan ikinci nlshasi Gzerine kaydedilir. Muayene ve kabul isleminden sonra
kabul edilmeyen tasinirlarda ise ilgiliye verilen Tasinir Gegici Alindi si geri alinarak
dosyasindaki ikinci niishasiyla birlestirilir. Alindinin geri alinamamasi halinde ikinci niishasi
Uzerine durumu belirtir agiklama yapilir.

e) (Degisik: 14/3/2016-2016/8646 K.) Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi
(Ornek: 10): Bu Tutanak, tasinirin kaybolma, calinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok
olmasi veya sayimda noksan ¢ikmasi; yipranma, kirllma veya bozulma ya da teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi nedeniyle hurdaya ayrilmasi ile canli tasinirlarin 6lmesi
gibi nedenlerle kayitlardan g¢ikarilmasini saglamak amaciyla iki niisha olarak dizenlenir.
Tutanak, harcama yetkilisi tarafindan goérevlendirilecek en az (ig kisiden olusan komisyonca
imzalanir ve harcama yetkilisi tarafindan onaylanir. Tutanagin bir niishasi, ¢ikis kaydina esas
olmak tizere diizenlenen Tasinir islem Fisine, ikinci niishasi muhasebe birimine génderilecek
Tasinir islem Fisine eklenir. Bu bent kapsaminda kayitlardan gikarilan tasinirlarin miktari,
kayith degeri, toplam tutari ve cikarilma nedenlerini gosteren rapor, kurumsal
siniflandirmanin Ill tincli ve 1V Uincl diizeyinde siniflandirilan merkez harcama birimlerinde
yetkilendirilen tasinir kayit yetkilisi tarafindan Il nci diizey detay kodu itibariyla sistemden
alinarak, takip eden yilin ilk ayi igerisinde merkez harcama birimi yetkilisine, mali hizmetler
birimince idare bazinda alinacak konsolide rapor ise (st yoneticiye sunulur.

f) Ambar Devir ve Teslim Tutanagi (Ornek: 11): Bu Tutanak, tasinir kayit yetkilileri
arasindaki ambar devir ve teslim alma islemlerinde dizenlenir. Tasinirlar tutanaga tasinir
kodlari itibariyla kaydedilir. Kayitlara gére ambarda bulunmasi gereken tasinirlar ile sayimda
fiilen bulunan miktarlar, varsa fazla ve noksanlar Tutanakta gosterilir. Tutanak Ui¢ nisha
diizenlenir, bir niishasi devredene, bir nishasi devir alana verilir ve Uclincii nlishasi
dosyasinda saklanir. (g) Sayim Tutanagi (Ornek: 12): Bu Tutanak, tasinirlarin sayim
islemlerinde tasinir Il nci diizey detay kodu itibariyla diizenlenir ve tasinirlar Tutanaga tasinir
kodu diizeyinde kaydedilir. Tutanagin sayim fazlasi veya noksanina iliskin sayfalari nin bir
niishasi, giris-cikis islemleri icin diizenlenen Tasinir islem Fisi ekine, bir niishasi da Tasinir
islem Fisinin muhasebe birimine gdnderilecek niishasina baglanir. Sayim tutanaklari,
dosyasinda bir bltilin olarak saklanir.

g) Tasinir Sayim ve D6kiim Cetveli (Ornek: 13): Bu Cetvel, tasinir kayit yetkililerinin yil
sonu hesaplarina iliskin islemlerinde tasinir | inci diizey detay kodunda gosterilen her bir
tasinir grubu icin diizenlenir ve tasinirlar bu Cetvele tasinir Il nci diizey detay kodu
dizeyinde kaydedilir. Cetvelin "Gelecek Yila Devir" sttununda gosterilen miktarin, yil
sonlarinda sayim tutanaklarinin "Sayimda Bulunan Miktar" stitununda gosterilen miktara
esit olmasi gerekir.

g) Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetveli (Ornek: 14): Bu Cetvel, harcama
biriminin tasinir mal ydnetim hesabinin ¢ikarilmasi amaciyla tasinir kayit yetkilisi tarafindan
harcama birimi itibariyla tasinir | inci diizey detay kodunda gosterilen her bir tasinir grubu
icin diizenlenir ve tasinirlar bu Cetvele tasinir Il nci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

i) Tasinir Hesap Cetveli (Ornek: 15): Bu Cetvel, tasinir konsolide gorevlilerince ilce,
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il, bolge, dis temsilcilik ve merkez birimlerinin tasinir hesabinin ¢ikarilmasi islemlerinde
diizenlenir. Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetveli esas alinarak tasinir | inci
diizey detay kodunda gosterilen her bir tasinir grubu igin diizenlenen bu Cetvele tasinirlar
tasinir Il nci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

i) idare Tasinir Mal Yénetimi Ayrintili Hesap Cetveli (Ornek: 16): Bu Cetvel,
merkezdeki tasinir konsolide gorevlisince kamu idaresinin tasinir mal yonetim hesabinin
¢ikarilmasi amaciyla tasinir konsolide gorevlilerinden alinan Tasinir Hesap Cetveline
dayanilarak tasinir l inci diizey detay kodunda gosterilen her bir tasinir grubu igin diizenlenir
ve tasinirlar Cetvele tasinir Il nci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

k)  idare Tasinir Mal Yénetim Hesabi icmal Cetveli (Ornek: 17): Bu Cetvel, kamu
idaresinin tasinir mal yonetim hesabinin ¢ikarilmasina iliskin islemlerde tasinir hesap
kodunda gosterilen her bir tasinir grubu icin dizenlenir ve tasinirlar Cetvele tasinir | inci
diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

) Mize/Kitliphane Yénetim Hesabi Cetveli (Ornek: 18): Bu Cetvel, kamu
idarelerinin elinde bulunan veya mizelerdeki tarihi ve sanat degeri olan tasinirlar ile
kitliphanelerde bulunan yazma ve basma nadir eserler ile diger materyallerin yonetim
hesaplarinin verilmesinde diizenlenir.

m) (Ek: 14/3/2016-2016/8646 K.) Tesis Bilesenleri Cetveli (Ornek: 19): Tesis olarak
kayitlara alinacak tasinirlari olusturan ana bilesenler bu belgede cins ve 6zellikleri itibariyla
ayri ayri gosterilir.

Tasinir Mal Yonetmeliginin 15. Maddesine gore; Satin alinan tasinirlar igin, teslim
alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla {icer niisha Tasinir islem
Fisi diizenlenir.

Alimi bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen tasinirlar
icin, tasinirin teslim edildigi birimlerce iki nisha Tasinir Gegici Alindisi diizenlenir ve bir
nishasi alimi yapan birime gonderilir. Alimi yapan birim, bu alindiya dayanarak, 6demeye
ve kendi giris kayitlarina esas olmak lzere Tasinir islem Fisi diizenler. Diger birimlerden
alinan gecici alindilar, diizenlenen bu fisin idarede kalan niishasina baglanir. Alimi yapan
birimce giris kayitlari yapildiktan sonra diizenlenecek Tasinir islem Fisiyle de ilgili diger
birimler adina cikis kaydedilir.

Farkli hesaplara kaydi gereken tasinirlarin ayni faturada yer almasi halinde,
faturadaki tasinirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri cikarilir ve lizerine
her hesap icin diizenlenen Tasinir islem Fisinin numarasi yazilir. Fisin birinci niishasi 6deme
emri belgesine, ikinci nlishasi ise 6deme emri belgesinin harcama biriminde kalan niishasina
baglanir. Uglincii nishasi, muayene ve kabul komisyon tutanag veya idare yetkilisince
diizenlenmis kabul belgesi ile birlikte, sirali olarak dosyalanir.
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Satin alinan dergi ve gazete gibi sireli yayinlarin bedellerinin 6denmesi sirasinda
Tasinir islem Fisi diizenlenmez. S6z konusu yayinlardan cilt birligi saglananlar, ciltletildikten
sonra Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir.

Kamu idarelerince satinalma suretiyle edinilen binalarla birlikte teslim alinan ancak
binanin bitlinleyici unsurlarindan olmayan tasinir kapsamindaki tesisler ile diger biiro
makine ve malzemeleri, varsa belgesinde gosterilen bedeli, boyle bir belge yoksa
komisyonca tespit edilen gergege uygun degeri lizerinden envanter islem secenegiyle tasinir
kayitlarina alinir.

3.9.7. TUKETIM SURETIYLE CIKIS iSLEMLERI

Tasinir Mal Yonetmeliginin 22. Maddesine gore;

o+ Tiketim malzemeleri, Tasinir istek Belgesi karsiliginda diizenlenecek Tasinir islem
Fisi ile gikis kaydedilir.

« Kamu idarelerinin i¢ imkanlariyla kendi kullanimlari igin Uretecekleri dayanikli
tasinirlarin Gretiminde kullanilan tasinirlar igin de birinci fikra hiikmi uygulanir.

o Tasinir islem Fisi diizenlenmeden hicbir sekilde tiiketim malzemesi ¢ikisi yapilamaz.
o Tuketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki 6ncelik sirasi
dikkate alinarak "ilk giren-ilk ¢cikar" esasina gore ve giris bedelleri lizerinden yapilir.
3.9.8. TASINIR MALLARIN iZLENDiGi MUHASEBE KODLARI
Tasinir mallar;
« (150) ilk Madde ve Malzemeler,
« (253) Makine, Tesis ve Cihazlar,
* (254) Tasitlar,
« (255) Demirbaslar hesaplarinda izlenir ( Tasinir Mal Yénetmeligi md 4).

3.9.9. TASINIR GiRiS VE CIKIS iSLEMLERININ MUHASEBE BiRiMiNE BiLDIiRILMESi

Tasinir Mal Yonetmeliginin 30. Maddesine gore; Tasinir kayit yetkilileri tarafindan,
kamu idarelerinin muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda
izlenen tasinirlardan; satinalma suretiyle edinilenlerin giris islemleri ile deger artirici
harcamalar icin diizenlenen Tasinir islem Fislerinin bir niishasi 6deme emir belgesi ekinde,
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muhasebe birimine gonderilir. Diger sekillerde edinilen tasinirlarin girisleri ve maddi duran
varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin cikislari icin diizenlenen Tasinir islem Fislerinin birer
nlshasinin, diizenleme tarihini takip eden en ge¢ on giin icinde ve her durumda mali yil
sona ermeden 6nce muhasebe birimine gonderilmesi zorunludur. Ancak ayni muhasebe
biriminden hizmet alan, ayni kamu idaresinin harcama birimleri arasinda yapilan tasinir
devirlerinde, devreden harcama birimince diizenlenen Tasinir islem Fisi muhasebe birimine
gonderilmez.

Muhasebe kayitlarinda "150-ilk Madde ve Malzemeler Hesabi"nda izlenen tiiketim
malzemelerinin c¢ikislari icin diizenlenen Tasinir islem Fisleri muhasebe birimine
gonderilmez. Bunlarin yerine, genel biltge kapsamindaki kamu idarelerinde (g ayhk
donemler itibariyla, diger idarelerde ise lic ayl gegmemek lizere Ust yoneticiler tarafindan
belirlenen siirede kullanilmis tiiketim malzemelerinin tasinir Il nci diizey detay kodu bazinda
diizenlenen onayli bir listesi, en geg ilgili donemin son is glinii mesai bitimine kadar
muhasebe birimine génderilir.

Muhasebe vyetkilileri, tasinir giris ve cikis islemlerine iliskin olarak kendilerine
gonderilen Tasinir islem Fislerinde gésterilen tutarlari Il nci diizey detay kodu itibariyla ilgili
hesaplara kaydeder.

3.9.10. TASINIR YONETiIM HESABI NEDIR VE NASIL HAZIRLANIR?

Tasinir Mal Yonetmeliginin 34. Maddesine gore; Tasinir mal yonetim hesabi,
Kanunun kaynaklarin kullanilmasi ve yénetilmesi konusunda harcama birimi ve harcama
yetkililerine ylkledigi sorumlulugun geregi olarak tasinir kayit ve islemlerinin usulline uygun
yaptlip yapilmadiginin harcama yetkilisi tarafindan kontrol ve denetimine esas olmak lzere
tasinir kayit yetkilisi tarafindan harcama birimleri itibariyla hazirlanir ve tasinir kontrol
yetkilisince kayit ve belgeler ile mali tablolara uygunlugu kontrol edilerek imzalanir. Tasinir
mal yonetim hesabinda; onceki yildan devredilen, yili iginde giren, g¢ikan ve ertesi yila
devredilen tasinirlar ile yilsonu sayiminda bulunan fazla ve noksanlar gosterilir.

Tasinir yonetim hesabi asagidaki cetvellerden olusur:

. Yil sonu sayimina iliskin Sayim Tutanag),
. Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli,
. Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli; miize ve kitiphane olarak

faaliyet gosteren harcama  birimlerinde  Muze/Kitiphane  YOnetim  Hesabi
Cetveli.Mlze/Kituphane Yonetim Hesabi Cetveli,

. Yil sonu itibariyla en son diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira numarasini
gosterir tutanak. Tasinir mal yonetim hesabi, tasinir kayit yetkililerince asagidaki sekilde
hazirlanir:
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a)Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveline dayanilarak
ilgisine gére Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetveli, Miize Yonetim
Hesabi Cetveli veya Kiitiiphane Yonetim Hesabi Cetveli diizenlenir. Blinyesinde tarihi
veya sanat degeri olan tasinirlar ile kiitiphane materyalleri bulunan kamu idareleri,
gerekli gorilmesi halinde s6z konusu cetvellerden ilgili olanini ayrica
dizenleyebilirler.

b)(a) bendine gore diizenlenen ve tasinir kontrol yetkilisi tarafindan da imzalanan
cetveller muhasebe kayitlarina uygunlugu yéninden kontrol edilerek onaylanmak
Uzere muhasebe yetkilisine gonderilir. Tasinir islemleri ile muhasebe islemleri
elektronik ortamda iliskilendirilerek yiritilen sistemlerde onaylama islemi, sistem
Uzerinden elektronik ortamda da yapilabilir.

c) Muhasebe yetkilisince muhasebe kayitlarina uygunlugu onaylanan cetvellerin ekine
Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli ile varsa sayimda noksan ve/veya fazla bulunanlarin
cikis ve/veya girisine iliskin Tasinir islem Fisleri eklenir ve bir dosya halinde harcama
yetkilisine sunulur.

¢) Tasinir mal yonetim hesabi; harcama yetkilisince, tasinir kayit ve islemlerinin
usuliine uygun yapildigi anlasildiktan, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi
Cetvelinin Tasinir Sayim ve Dokim Cetveline uygunlugu gorildikten sonra
onaylanir. Yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek veya génderilmek Uzere
harcama biriminde, yurt disi teskilatinin tasinir mal yonetim hesabi ise merkez
teskilatinda muhafaza edilir.

3.10. AMME ALACAGI ODENMEDEN YAPILMAYACAK iSLEMLER

6183 sayilil Amme Alacaklarinin Tahsil Usulti Hakkindaki Kanununn 22/A maddesine
dayanilarak cikarilan Tahsilat Genel Tebligine ( Seri: A Sira NO: 1 ) gore; 01/08/2008
tarihinden itibaren uygulanmak izere,

i) (Seri:A Sira No:3 G.T. ile degisen béliim) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsamina
giren kurumlarin bu Kanun kapsaminda hak sahiplerine 2.000 liranin iizerinde yapacaklari
6demelersirasinda,

ii) Kanun, kararname ve diger mevzuatla nakdi olarak saglanan Devlet yardimlari,
tesvikler ve destekler nedeniyle kurumlarin ilgililere yapacaklari 6demeler sirasinda,
(1/11/2013 tarihinden itibaren 1.000,- liranin Uzerinde yapilacak 6demeler sirasinda)
(Seri:A Sira No:5 G.T. ile eklenen ibare) Hak sahiplerinin ve ilgililerin Bakanligimiza bagl
tahsil dairelerine vadesi ge¢mis borglarinin bulunmadigina iliskin vadesi gecmis borg
durumunu gosterir belge aranilmasi zorunlulugu getirilmistir.

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu m




3.10.1. BORCU YOKTUR BELGESI OLMADAN ISLEM YAPANLARIN SORUMLULUKLARI

Tahsilat Genel Tebliginin ( Seri: A Sira NO: 1) Amme Alacagi Odenmeden
Yapilmayacak islemler ile islem Yapanlarin Sorumluluklari” baslikl alt béliimiine gére; Bu
Teblig ile zorunluluk getirilen vadesi gecmis bor¢ durumunu gosterir belgeyi aramadan
odeme/islemleri yapan kurum ve kuruluslara, borglunun bagli bulundugu takibe salahiyetli
tahsil dairesince 2.928TL ( 2013 vyili icin) idari para cezasi tatbik edilecektir. Bu cezalar
hakkinda 5326 sayili Kabahatler Kanunu hikimleri uygulanacaktir. Bu madde hikmiine
gore verilen idari para cezasinin, ilgilisine teblig tarihinden itibaren bir ay icinde 6denmesi
gerekmektedir. idari para cezasina karsi teblig tarihini takip eden otuz giin icinde idare
mahkemesinde dava agiimasi mimkiindir.
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DORDUNCU BOLUM

Bu béliim kamu zararlarinin tanimina, kamu zararlarinin tespiti ve bildirilmesi, alacak
takip dosyasi, kamu zararindan dogan alacadin teblig ve takibi, kamu zararindan
dogan alacadin tahsil sekilleri, zamanasimi ve kamu zararindan dogan alacaklarin

silinmesine iliskin hususlari kapsar.

4.1. KAMU ZARARI NEDIR?

5018 sayili Kanunun 71. Maddesine gore; Kamu zarari, kamu personelinin kasit,
kusur veya ihmalinden kaynaklanan mevzuata aykiri karar, islem veya eylemleri sonucunda
kamu kaynaginda artisa engel veya eksilmeye neden olunmasidir.

4.1.1. HANGi DURUMLARDA KAMU ZARARI MEYDANA GELMI$ OLUR?

Kamu zarari;
o is, mal veya hizmet karsiligi olarak belirlenen tutardan fazla 6deme yapilmasi,
» Mal alinmadan, is veya hizmet yaptirilmadan 6édeme yapilmasi,

« Transfer niteligindeki giderlerde, fazla veya yersiz 6demede bulunulmasi,

o«is, mal veya hizmetin rayic bedelinden daha vyiiksek fiyatla alinmasi veya
yaptirilmasi,

« idare gelirlerinin tarih, tahakkuk veya tahsil islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
yapilmamasi,

e Mevzuatinda 0Ongorilmedigi halde 6deme yapilmasi durumlarinda meydana
gelmis olur (5018 sayili Kanunun 71. Md).

4.1.2. KAMU ZARARI NASIL TESPIT EDILiR?

Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 7.
maddesine gore, Kamu zarari;

¢ Kontrol, denetim veya inceleme,
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» Sayistayca kesin hiikme baglama,
« AdIi, idari veya askeri yargilama olmak Uzere tespit edilir.
4.1.3. KAMU ZARARI TESPIT EDILDIKTEN SONRA HANGI iSLEMLER YAPILIR ?

Tespit edilen kamu zararina iliskin yazi, tutanak, rapor, ilam ve benzeri belgeler ilgili
kamu idarelerine gonderilir. Kontrol, denetim ve inceleme sonucunda tespit edilerek kamu
idarelerine bildirilen kamu zararlarina iliskin belgelerde yer alan hususlar, ilgili harcama
yetkilisinin de gorusleri alinmak suretiyle merkezde Ust yonetici, tasrada ise idarenin en st
yOneticisi tarafindan degerlendirilir. Tasrada idarenin en Ust yoneticisi ile harcama yetkilisi
gorevinin ayni kiside birlesmesi halinde degerlendirme (st yonetici tarafindan yapilir.
Yapilan degerlendirme sonuglari dosyasina konulur.

Kontrol, denetim veya inceleme sonucunda tespit edilen kamu zararina iliskin
belgelerde, sorumlularla birlikte tahsil slirecine dahil edilecek ilgililer de belirtilir. Bu
belirlemenin yapilmadigi durumlarda, zararin tahsil sirecine dahil edilecek ilgililer
merkezde Ust yOnetici, tasrada ise idarenin en (st yoOneticisi tarafindan yaptirilacak
inceleme ile belirlenir.

Yargl kararlari ve Sayistay ilamlariyla tespit edilen kamu zarari alacaklari ile
degerlendirme sonucunda takip ve tahsiline karar verilen alacaklar, merkezde strateji
gelistirme birimlerince, tasrada ise takibe yetkili idare birimince takip edilir.

Sayistay denetcileri tarafindan inceleme sirasinda mevzuata uygun bulunmayan
veya noksan gorilen isler hakkinda kendilerine génderilen kamu zararina iliskin sorgularin
bir 6rnegi, ilgili kamu gorevlisince ilgisine gore Uist yonetici veya en st yoneticiye bildirilir.
Bu sorgular, kamu idaresince ihbar kabul edilerek gerekli kontrol, denetim ve inceleme
baslatilabilir (kamu zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik md. 7).

4.2. KAMU ZARARI MEYDANA GELDiGi ZAMAN HANGI YAPTIRIMLARLA KARSILASILIR?
5018 sayili Kanunun 71. Maddesine gore;

Kontrol, denetim, inceleme, kesin hilkme baglama veya yargilama sonucunda tespit
edilen kamu zarari, zararin olustugu tarihten itibaren ilgili mevzuatina gére hesaplanacak
faiziyle birlikte ilgililerden tahsil edilir.

Alinmamis para, mal ve degerleri alinmis; saglanmamis hizmetleri saglanmis;
yapilmamis insaat, onarim ve Uretimi yapilmis veya bitmis gibi gosteren gercek disi belge
diizenlemek suretiyle kamu kaynaginda bir artisa engel veya bir eksilmeye neden olanlar ile
bu gibi kanitlayici belgeleri bilerek diizenlemis, imzalamis veya onaylamis bulunanlar
hakkinda Tiirk Ceza Kanunu veya diger kanunlarin bu fiillere iliskin hikimleri uygulanir.
Ayrica, bu fiilleri isleyenlere her tiirli aylik, 6denek, zam, tazminat dahil yapilan bir aylik net
odemelerin iki kati tutarina kadar para cezasiverilir.
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4.2.1. KAMU ZARARINDA DOGAN ALACAKLARIN TAHSIL SEKILLERI

Kamu zararindan dogan alacaklar, sorumlulardan ve/veya ilgililerden, zararin
olustugu tarihten itibaren ilgili mevzuatina goére hesaplanacak faiziyle birlikte tahsil edilir.
Tespit edilen kamu zararlari;

* Rizaen ve sulh yolu ile 6denmek,
 Borglar Kanunu hikiimlerine gére takas yapilmak,

« icra yolu ile tahsilat suretiyle tahsil edilir (Kamu Zararlarinin Tahsiline
iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik md. 12).

4.2.2. KAMU ZARARININ FAiZ BASLANGIGINA iLiSKIN HUSUSLAR

Kamu Zararlarinin Tahsiline iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 18.
maddesine gére, Kamu zararindan dogan alacaklarda faiz:

. Kamu zararindan dogan alacaklarda ilgili mevzuatina gore hesaplanacak faizin
baslangic tarihi, kural olarak zararin olustugu tarihtir.

» Sayistay, adli, idari ve askeri mahkeme ilamlari ile tespit olunan kamu zararindan
dogan alacaklarda faiz baslangic tarihi, ilamda faizin baslangici hakkinda hikim varsa
belirtilen tarih, aksi takdirde karar tarihidir.

. Sorumlular ve/veya ilgililerce yapilan 6deme tutarinin, alacak asl ile faiz
tutarinin tamamini karsilamamasi halinde 6denen tutar vadesi gelmis alacak aslina ve
faizine orantili olarak mahsup edilir.

. Borg¢ aslina faiz dahil edilerek, tekrar faiz yirutilemez.
4.2.3. KAMU ZARARININ TESPIT VE TAHSILINDE ZAMANASIMI

Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin  19.

maddesine gore;

e Kamu zararindan dogan alacaklarda zamanasimi siiresi, zamanasimini kesen ve
durduran genel hiiklimler sakli kalmak kaydiyla, on yildir.

e Zamanasimi sliresi, kamu zararinin olustugu kabul edilen tarihi takip eden mali yilin
basinda islemeye baslar ve onuncu yilin sonunda biter.

e Borc asli zamanasimina ugramis olan kamu zararindan dogan alacaklarin faizleri de
zaman asimina ugrar.

e Zamanasimina ugramis olsa dahi sorumlular ve/veya ilgililer tarafindan rizaen
yapilan 6demeler kabul edilir.
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BESINCi BOLUM

Bu boliim, harcama birimlerinin ihtiyaci olacak katsayi, vergi oranlari, kesinti miktari

vb. gibi pratik bilgilere iliskin hususlari kapsar.

5. 2017 YILI PRATIK BIiLGILER

Burada yer alan bilgiler sadece bilgilendirme amaciyla hazirlanmistir. S6z konusu katsayilar
ve oranlar belirli ddnemler itibariyle degismekte olup, giincel oranlarin ilgili kanun, khk, yonetmelik
ve tebliglerden takip edilmesi gerekir. Bu nedenle, burada verilen oranlardan dolayi herhangi bir
sorumluluk kabul edilmez.

5.1. MAAS HESABINA ESAS UNSURLAR VE MAAS HESAPLAMA

MAAS HESABINA ESAS KATSAYILAR

MAA$S UNSURU KATSAYI DAYANAGI
AYLIK KATSAYI 01.01.2017-30.06.2017 | 0,096058 | 2017 yili igin BUMKO
Genelge

TABAN AYLIK KATSAYISI| 01.01.2017-30.06.2017 | 1,503595 2017 yih igin BUMKO

Genelge
YAN ODEME
(Gosterge: Vizeli 01.01.2017-30.06.2017 | 0,030462 2017 yil igin BUMKO
Cetvelden Alinacak) Genelge
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MAAS HESABI (1)

En Yiiksek Devlet Memuru Ayhgi

(1500 + 8000 ) X Aylik Katsayisi

Taban Ayhgi

Taban Aylik Gostergesi x Taban Aylik Katsayisi

Kidem Ayhg:

Kidem Yili x 20 x Aylik Katsayi

Gosterge Ayligi

Aylik Gosterge x Aylik Katsayi

Ek Gosterge Ayhgi

Ek Gosterge x Aylik Katsayi

Yan Odeme Ayligi

Yan Odeme Puani x Yan Odeme Katsayis

Ozel Hizmet Tazminati

En Yiiksek Devlet Memuru Ayligi X % Tazminat Orani

Yabanci Dil Tazminati

Yabanci Dil Tazminat Gostergesi x Aylik Katsayi

Es Yardimi

2134 x Ayhk Katsayi

Cocuk Yardimi

0-6 yas icin 500 x Aylik Katsayi, 6 yasindan biiyiik 250 x Aylik Katsayi

Yiiksek6gretim Tazminati

En Yiiksek Devlet Memuru Ayhg1 X % Yiiksekogretim Taz. Orani

Universite Odenegi

En Yiiksek Devlet Memuru Ayligi x Universite Odenegi Orani

Gelistirme Odenegi

(Ayhk + Ek Gosterge) x Gelistirme Odenegi Orani

Egitim Ogretim Odenegi

En Yiiksek Devlet Memuru Ayligi / 12

idari Gorev Odenegi

(Aylik + Ek Gésterge) x idari Gérev Odenegi Orani

Makam Tazminati

Makam Tazminati Gostergesi x Aylik Katsayi

Gorev Tazminati

Gorev Tazminati Gostergesi x Aylik Katsayi

Temsil Tazminati

Temsil Tazminati Gostergesi x Aylik Katsayi

Ek Odeme En Yiiksek Devlet Memuru Ayligi X % Ek Odeme orani
) s . 2017 yil briit asgari licreti 1.777,50 TL x 12 = 21.330,00
Asgari Gegim Indirimi K .
21.330,00 X % Asgari Gegim indirim Orani X %15/ 12
Sosyal Giivenlik Kesintisi (01.10.2008 | [Aylik + Taban Aylik + Ek Gosterge + Kidem Ayligi + (En Yiiksek Devlet
oncesi) (Devlet katkisi) Memuru Ayligi x Emekli Kesenegi Orani)]+ x %20
[ (Gésterge Ayhgi + Taban aylik + Kidem Aylik + Ek gosterge Ayhgi +
Sosyal Giivenlik Kesintisi (01.10.2008 | Makam Tazminati + Goérev Tazminati + Temsil Tazminati + Yan Odeme
sonrasi)(Devlet katkisi) Ayhgi + 657 sayih Kanun 152 inci maddeye gore 6denen zam ve
tazminatlar + Universite Odenegi ) ] X %11
[(Aylik + Taban Aylik + Ek Gosterge + Kidem Ayligi + Yan Odeme — (Emekli
. . Kesenegi istirakgi Payi (%16) veya SGK %9 + Genel Saglik Sigortasi sahis
Bl A LG T primi + Ozel Sigorta + Sakatlik indirimi ) ] x Gelir Vergisi Orani
[(Aylik + Taban Aylik + Ek Gésterge + Kidem Ayhgi + 657 sayili Kanun 152
inci maddeye gére 6denen zam ve tazminatlar + Ek Odeme + Makam
Damga Vergisi Kesintisi Tazminati + Gorev Tazminati +Universite Odenegi+ idari Gorev Odenegi
+ Gelistirme Odenegi + Egitim Ogretim Odenegi + Yabanci Dil Tazminati
+ Yiiksekogretim Tazminati + Sendika Odenegi ) 1 X %0,06
Sosyal Giivenlik Kesintisi (01.10.2008 | [Aylik + Taban Aylik + Ek G6sterge + Kidem Ayligi + (En Yiiksek Devlet
oncesi) (sahis kesenegi) Memuru Ayligi x Emekli Kesenegi Orani)]+ x %16
[ (Gésterge Ayhigi + Taban aylik + Kidem Aylik + Ek gosterge Ayligi +
Sosyal Giivenlik Kesintisi (01.10.2008 | Makam Tazminati + Gorev Tazminati + Temsil Tazminati + 657 sayih
sonrasi)(sahis kesenegi) Kanun 152 inci maddeye gore ddenen zam ve tazminatlar+ Universite
Odenegi) ] X %9
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MAAS UNSURLARININ SINIFLANDIRMASI

AYLIKLAR e TAZMINATLAR ODENEKLER
YARDIMLAR
UCLELL Yabanci Dil Tazminat Universite Odenegi
Aile Yardimi
Gosterge Ayhig Yan Odeme Ayligi ve

R i . m -~ we
Ozel Hizmet Tazminati SRl

Kidem Ayhgi Gelistirme Odenegi
Cocuk Yardimi Mak?m, G°.'e" Ve .
Temsil Tazminatlan Egitim Ogretim
Ek Gosterge Ayhgi Bdenegi
L Yiiksekogretim
Ve!falet ve lkinci Dogum Yardimi Tazminati ve Sendika Odenegi
Gorev Ayliklan o
Ek Odeme

27.6.1989 tarihli ve 375 sayili KHK’ nin degisik 1. maddesi hiikmii uyarinca; ayliklarini 657
sayili Devlet Memurlari Kanuna ve ... 2914 sayili Yiiksek 6gretim Personel Kanuna gore almakta
olan personele “1.000” g6sterge rakaminin taban aylik katsayisi ile carpilmasi sonucunda elde
edilen tutar kadar taban ayligi 6denmektedir

TABAN AYLIGI = 1000 X Taban Aylik Katsayisi

KIDEM AYLIGI

27.6.1989 tarihli ve 375 sayili KHK’ nin degisik 1. maddesi hiikmii uyarinca; ayliklarini 657
sayili Devlet Memurlari Kanuna ve ... 2914 sayili Yiiksek 6gretim Personel Kanuna gore almakta
olan personele hizmet siiresi itibariyle belirlenen kidem gostergesinin memur aylik katsayisiile
¢arpimi sonucu bulunacak tutari ifade etmektedir. Kidem gostergesi her hizmet yiliigin 20
olarak belirlenmigtir. 25 ve daha fazla hizmet yilini dolduranlar icin gésterge rakami 500 olarak
hesaplanir.

KIDEM AYLIGI = 20 X Hizmet Yili X Aylik Katsay!
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GOSTERGE AYLIGI

657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 36, 43/a, 149,150,154 ve 155 inci maddeleri ile 2914
sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunun 5 inci maddesinde yer alan hiikiimler uyarinca derece
ve kademe esasina gore diizenlenen aylik gosterge tablolarinda yer alan gosterge rakamlarinin
memur aylik katsayisiile carpimisonucu bulunacak miktari ifade etmektedir.

Gosterge X Aylik Katsayi

EK GOSTERGE AYLIGI

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 43/B ve 154 iincii maddeleri ve 2914 sayih Yiiksek
Ogretim Personel Kanunun 5.maddesinde yer alan hiikiimler uyarinca Ek gosterge cetvellerinde
hizmet sinifi, kadro unvani ve derecesine gore belirtilen gosterge rakamlarinin memur ayhk
katsayisiile carpilmasi sonucu bulunacak miktariifade etmektedir.

Ek Gosterge X Aylik Katsayi

GOSTERGE TABLOSU (657 S. KANUNUN 43/A MADDESI)

DRC/KDM 1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 1320 | 1380 1440 1500 0 0 0 0 0
2 1155 1210 1265 1320 1380 1440 0 0 0
3 1020 | 1065 1110 1155 1210 1265 1320 1380 0
4 915 950 985 1020 1065 1110 1155 1210 1265
5 835 865 895 915 950 985 1020 1065 1110
6 760 785 810 835 865 895 915 950 985
7 705 720 740 760 785 810 835 865 895
8 660 675 690 705 720 740 760 785 810
9 620 630 645 660 675 690 705 720 740
10 590 600 610 620 630 645 660 675 690
11 560 570 580 590 600 610 620 630 645
12 545 550 555 560 570 580 590 600 610
13 530 535 540 545 550 555 560 570 580
14 515 520 525 530 535 540 545 550 555
15 500 505 510 515 520 525 530 535 540
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ILGiLI MEVZUAT CETVEL

657 s. Kanuna tabi personelin ek gosterge| Anilan kanuna ekli | ve Il sayili cetvellerde

ayhigi gosterilenekgostergerakamlari

2914 Sayili Kanuna tabi personelin ek Anilan kanuna ekli EK:4 unvan ve

gosterge ayhigi derecelere gore belirlenen ek gésterge
rakamlari

2914 say. Kanuna tabi Personelin Ek Géstergeleri

Profesorlerden Rektér, Rektor Yrd., Dekan, Dekan
Yardimcisi Yuksekokul Miidura Olanlar ile Profesor 6400
kadrosunda4yilinitamamlayanProfesorler (1.Derece)

Diger Prof. (1. Derece) 5300
Dogentler (1-3 Derece) 4800
Yardimci Dogentler (3-5 Derece) 3600
1.Derece 3600
Ogretim Gorevlisi,Okutmanlar, Diger Ogretim 2.Derece 2700
Yardimcilari
3-7.Derece 2300

YAN ODEME AYLIGI

657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 152/1 maddesi ve Yan Odeme Kararnamesi

hiikiimleri geregi geregi sinif, unvan, derece, gérev yeri vb. niteliklere gore tespit edilen

1. isgiicliigii,

2. ig riski,

3. Temininde giigliik ve mali sorumluluk zammi

puanlarinin yan 6deme katsayisi ile ¢arpilmasi sonucu bulunacak tutari ifade eder.
Yan 6deme; emekli kesenegine, damga vergisi ve gelir vergisi kesintisine tabidir ve 2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanununa tabi personele 6denmemektedir. Yan 6demeye hak kazanma
takip eden aybasindanitibarendir.

Yan Odeme Gostergesi X Yan Odeme Katsay!

OZEL HiZMET TAZMINATI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun 152/2 maddesi ve Yan Odeme Kararnamesi geregi
gorevin 6nem, sorumluluk ve niteligi, gorev yerinin 6zelligi, hizmet siiresi, kadro unvan ve
derecesi ve egitim seviyesi gibi hususlar goéz 6niine alinarak, bu Kanunda belirtilen en yiiksek
Devlet memuru ayhiginin briit tutarinin belirli bir orani seklinde 6denen tutari ifade etmektedir.

En Yiiksek Devlet Memuru Ayligi = (9500 X Aylik Katsayi)
En Yiiksek Devlet Memuru Ayligi X % Tazminat Orani
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MAKAM TAZMINATI

tizerinden makam tazminati 6denmektedir

657 sayili Devlet Memurlari Kanunun Ek 26. maddesi ile 2914 sayih Yiiksek6gretim Personel
Kanunun Ek 2 nci maddesi hiikiimleri uyarinca anilan Kanunlara ekli Makam Tazminati
Cetvelinde yer alan kadro unvanlarina atanan personele anilan cetvellerde bu unvanlar igin
belirlenen gosterge rakamlarinin memur aylk katsayisiyla carpimi sonucu bulunacak miktar

Makam Tazminati Gostergesi X Aylik Katsayi

2914 SAYILI KANUNA GORE OGRETIM ELEMANLARININ

KADRO VE UNVANINA GORE UYGULANACAK MAKAM Al
TAZMINATI
Rektor 7000
Profesor ( Bu kadroda li¢ yilini tamamlamis olanlar) 6000
Profesor 4500
Dogentler (Kazanilmig hak ayliklari birinci derece olmak sartiyla) 2000

UYGULANACAK MAKAM TAZMINATI

657 SAYILI KANUNA EKLI IV SAYILI CETVELDE ANILAN UNVANLARA

TAZMINAT GOSTERGESI

Birinci dereceli kadroya atanmis i¢ Denetgiler

2.000

GOREV TAZMINATI

asgari gorev tazminati olarak 6denir.

375 sayil KHK ve 2008/13694 Sayili BKK hiikiimleri uyarinca ayhklarini 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununa ve 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanununa gére almakta personelden; bu
kanunlarda makam tazminati 6ngoriilmiis olan kadrolara atanmis olanlara, belirlenen gorev
tazminati oraninin, almakta olduklari makam tazminati gosterge rakamina ilave edilmesi suretiyle
bulunan gorev tazminati gosterge rakaminin memur ayliklarina uygulanan katsayi ile garpimi
sonucunda bulunacak miktarda gorev tazminati ddenir. Odenecek gérev tazminati tutarindan
mahsup edilecek tutarin, gorev tazminatinin %20'sini gegmesi halinde, gérev tazminatinin % 80'i

Gorev Tazminati Orani x Ayhk Katsayi

UNVAN Makam Tazminati |G6érev Tazminati [Toplam Gorev Tazminati
Rektorler 7.000 9000 15.000
r;::::z;ya"n‘igf'"da 3ythm 6.000 9000 15.000
Diger Prof. 4.500 7000 11.500
Dog.(Kaz.Hak.Ayhg: 1.der. ol.) 2.000 6000 8.000
i¢ Denetgiler 2.000 6000 8.000
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TEMSIL TAZMINATI

4505 sayili Kanunun 5 inci maddesi ve 2000/457 sayil BKK uyarinca Ayliklarini 657 sayih
Devlet Memurlar Kanunu ve 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu hiikiimlerine gére
almakta olan personelden ekli cetvelde yer alan gosterge rakamlari Gizerinden makam tazminati
alanlara, hizalarinda gosterilen gosterge rakaminin memur ayliklarina uygulanan katsayi ile
¢arpimi sonucu bulunan miktarda Temsil Tazminati 6denir.

(Temsil tazminati Giniversitemizde Rektor icin 6denmektedir.)

Temsil Tazminati Orani x Aylik Katsayisi

EK ODEME

Bilindigi lizere, 27/6/1989 tarihli ve 375 sayili Kanun Hilkmiinde Kararnamenin ek 3 iincii
maddesinde 24/7/2008 tarihli ve 5793 sayih Kanunun 46 na maddesinin dordiincii fikrasi ile
yapilan degisiklikle, anilan maddenin birinci fikrasinda sayilan kamu idarelerinde galisan personele
“2660” gosterge rakaminin memur ayhklarina uygulanan katsayi ile garpimi sonucu bulunacak
tutarda yapilan ek 6deme yerine, en yiiksek Devlet memuru ayligina (ek gésterge dahil) (9500
gosterge rakami ile memur ayhk katsayisinin garpimi sonucu bulunacak tutara) 16.08.2008 tarih ve
14012 sayili Bakanlar Kurulu Kararina ekli “Ek Odeme Cetveli”nde yer alan oranlarin uygulanmasi
suretiyle hesaplanacak tutarin 6denmesi ongoriilmiistiir.

Ek 6demenin orani ile esas ve usullerinin, gorev yapilan birim ve is hacmi, gorevin 6nem ve
glcliigli, gorev yerinin o6zelligi, calisma siiresi, personelin sinifi, riitbesi, kadro veya gérev unvani,
derecesi, atanma usulii ile emsali veya benzeri gorev ve unvanlarda bulunan personele mali haklar
kapsaminda yapilan her tirli 6demeler dahil almakta olduklari toplam 6deme tutarlar gibi
kriterler birlikte veya ayri ayri dikkate alinarak belirlenmesi hususunda Maliye Bakanhginin teklifi
tizerine Bakanlar Kurulu yetkili kilinmigtir.

EK ODEME (2)

Ek 6demenin hak kazaniimasinda ve 6denmesinde ayliklara iligkin hiikiimler uygulanacak ve
bu 6deme damga vergisi hari¢ herhangi bir vergi ve kesintiye tabi tutulmayacaktir. Bu 6deme,
personelin mali haklarina bagh olarak, ilgili mevzuati uyarinca 6denmekte olan zam, tazminat,
o6denek, doner sermaye payi, ikramiye, licret ve her ne ad altinda olursa olsun yapilan benzeri
odemelerin hesabinda dikkate alinmayacaktir.

Bir kadroya agiktan, kurum icinden veya kurum disindan vekalet ettirilenlere vekalet edilen
gorev nedeniyle ve 2547 sayili Kanunun 36 nci maddesi uyarinca kismi statlide gorev yapan
ogretim Uyelerine ek 6deme yapilmayacaktir.

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4 {incii maddesinin (B) fikrasina gore istihdam edilen
sozlesmeli personelden ekli (I) sayih Cetvelde yer alan kamu idarelerinde istihdam edilenlere en
yiiksek Devlet memuru ayligina (ek gosterge dahil) 16.08.2008 tarih ve 14012 sayili Bakanlar
Kurulu Kararina ekli (lll) sayih Cetvelde yer alan oranlarin uygulanmasi suretiyle hesaplanacak
tutarda ek 6deme yapilacaktir.

En Yiiksek Devlet Memuru Ayligi X % Ek Odeme Orani

Harcama Birimleri Rehber Kilavuzu 133



YUKSEKOGRETIM TAZMINATI

Devlet Memurlari Kanununa tabi en yiiksek Devlet memuru briit aylik (ek gésterge
dahil) tutarinin;

a) Profesor kadrosunda bulunanlara %100’

b) Dogent kadrosunda bulunanlara %100’Q,

c) YardimciDogentkadrosundabulunanlara%100’ii,

d) Aragtirma Gorevlisi kadrosunda bulunanlara %115’i,

e) Ogretim Gorevlisi ve Okutman kadrosunda bulunanlara %115’i,

f) Uzman, Cevirici ve Egitim-Ogretim Planlamacisi kadrosunda bulunanlara
%115’i, oraninda her ayyuksekogretim tazminati 6denir.

Bu tazminata hak kazanilmasinda ve 6denmesinde ayliklara iligkin hiikiimler uygulanir.
Bu maddeye gore 6denecek tazminat, damga vergisi hari¢ herhangi bir vergiye tabi tutulmaz
ve ilgili mevzuati uyarinca 6denmekte olan zam, tazminat, 6denek, doner sermaye ek
odemesi, ikramiye, lcret ve her ne ad altinda olursa olsun yapilan benzeri 6demelerin
hesabinda dikkate alinmaz.

YABANCI DiL TAZMIiNATI

27.6.1989 tarihli ve 375 sayili KHK (570 s. KHK ile degisik 2. maddesi )(Basbakanliksa
11.04.1997 tarihinde bu tazminatin tespitine dair esaslar belirlenmistir.)ile diizenlenmistir. Yabanci dil
seviye tespit sinavi sonucunda her bir dil igin tespit edilen oranin memur aylik katsayisi
ile carpimi sonucu bulunan tutari gegmemek iizere yabanci dil tazminati 6denir. ilk
odeme sinavin yapildig1 tarihi takip eden aybasindan itibaren yapilir. Yabana dil
sinavlari sinavin yapildigi tarihten itibaren bes yil siireyle gecerli olup yeniden sinava
girmeyenlerden yabana dil seviyeleri A ve B diizeyinde olanlara yabanci dil tazminati
bir alt seviyeden 6denir, C diizeyinde olanlara ise yabanci dil aizminatiédenmez.

Yabanci Dil Tazminati

A diizeyi (96-100) 1200
A diizeyi (90-95) 900
B diizeyi (80-89) 600
C diizeyi (70-79) 300

Yabanci Dil Tazminat Orani x Aylik Katsayi
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AIiLE YARDIMI

657 sayili Kanunun 202 inci maddesi (degisik 5473 sayili kanun 3 lincii madde) geregi
memurun her ne sekilde olursa olsun menfaat karsihigi calismayan ve sosyal giivenlik
kurumlarindan aylik almayan esi icin 1823 gosterge rakaminin aylik katsayi ile carpiminin
neticesi elde edilecek miktar lizerinden 6denir. (Higbir vergi ve kesintiye tabii tutulmaz ve borg
icin haczedilemez.)

Memur, es icin 6denen aile yardimi 6denegine evlendigi tarihi takip eden ay basindan
itibaren hak kazanir(657 S.K. 204.md).

Memur, es icin ddenen aile yardimi 6denegi hakkini esinden bosanma veya eginin 6liimii
hallerinin vukuunu takip eden aybasindan itibaren kaybeder(657 S.K. 205. md)

2134 X Aylik Katsayi

COCUK YARDIMI

657 sayili Kanunun 202 inci maddesi geregi (degisik 5473 sayili kanun 3 iincii madde)
memurun g¢ocuklarindan her biri icin de 250 gosterge rakaminin (0-6 yas grubunda yer alan
¢ocuklar icin bir kat artirnrmh) aylik katsayisi ile carpilmasi sonucu elde edilecek miktar iizerinden
odenir. Ancak ikiden fazla ¢ocuk igin aile yardimi 6denegi verilmez. Kari ve kocanin her ikisi de
memur iseler bu 6denek yalniz kocaya verilir. (657 S.K. Md.203). Eslerden birinin is akdi veya
toplu sozlesme geregi cocuklari icin yapilan aile yardimi 6denegi daha dusiik ise, yalniz aradaki
fark 6denir. (Hicbir vergive kesintiye tabii tutulmaz ve borgigin haczedilemez.)

Memur, ¢ocuk i¢cin 6denen yardim 6denegi hakkini gocugun 6liimi veya 206. maddedeki
hallerin vukuunu takip eden aybasindan itibaren kaybeder.(657 S.K. 205 md)

Devlet memurlarinin gecimini sagladigi tivey cocuklari ile evlat edinilen gocuklar iginde bu
odenekverilir.

Cocuk Yardimi Gostergesi X Aylik Katsayi

UNIVERSITE ODENEGI

2914 Sayih Yiksekdgretim Personel Kanununun 12.maddesine gére akademik personele her
ay liniversite 6denegi 6denir. Bu ddenek kismistatiide gorev yapanlara 6denmez.

En yiiksek Devlet Memuru Maasi X %Universite Odenegi Orani

UNIVERSITE ODENEGI
UNVAN ORAN

1.Profesorlerden Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan, Dekan Yardimcisi,Yiiksekokul %245
Miuidiirii olanlar ile Profesorlitk kadrosunda 3 yilini tamamlamis olanlar
2.Diger profesér kadrosunda Bulunanlar %215
3-Dogent kadrosunda bulunanlar %175
4-Yrd.Dogent Kadrosunda bulunanlar %165

Diger Ogretim Elemanlari ORAN
1. Dereceden aylik alanlarda %130
2. Dereceden aylik alanlarda %117
3. Dereceden aylik alanlarda %110
4-5. Dereceden aylik alanlarda %104
Diger Derecelerden Aylik Alanlar %98
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GELISTIRME ODENEGI

2914 sayih Yiiksek6gretim Personel Kanununun 14 iincii maddesi ve 2005/8681 sayili
Bakanlar Kurulu Karari hiikimleri geregi akademik personele gelistirme Odenegi 6denir.
Gelistirme 6denegi, calismayi izleyen aybasinda 6denir.

Gelistirme 0Odenegine fiilen goreve baglanilan tarihte hak kazanilir ve goérevden
ayrilmalarda o ay icinde cgalisilan giinler hesap edilerek 6denir. Profesér, Docent, yardimci
docent ve arastirma gorevlileri disindaki kadrolara atanmis olanlara hesaplanan 6denegin yarisi
odenir.

Gelistirme o6denegi verilecek yiiksekogretim kurumlari ile ilgili hususlar Yiiksekogretim
Kurulu ile Milli Egitim Bakanhginin goriisii ve Maliye Bakanhginin teklifi izerine Bakanlar Kurulu
karari ile tespit edilir.

*(Aylik Gosterge+Ek gosterge) X Aylik Katsayi+ * %Gelistirme Odenegi Orani

Biiyiiksehir 0
Akyurt 0
Cubuk 0
Elmadag 0
Kazan 0
Polath 15
Ayas 20
Beypazari 20
Kizilcahamam 20
Camlidere 25
Gudiil 25
Evren 30
Haymana 30
Kalecik 30
Nallihan 30
Sereflikoghisar 30
Bala 35

iDARI GOREV ODENEGI

2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanununun 13. maddesine gére akademik personelden

asagidaki listede sayilan gorevlerde bulunanlara idari Gorev Odenegi 6denir.

*( Aylik Gosterge + Ek gosterge ) x Aylik Katsayi + x %idari Gérev Odenegi Orani

idari Gorev Odenegi Oranlan

Rektor %70

Rektor Yardimcisi ve Dekanlara %30

Dekan Yardimcilari, Enstitii ve Yiiksekokul Mudiirleri,

oo T %20
Konservatuar Miidiirleri lle Boliim Baskanlarina

Enstitii, Yiiksekokul ve Konservatuar Midiir Yardimcilarina %15
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EGiTiM OGRETiIM ODENEGI

2914 sayili Kanun Ek-1 maddesi hiikiimleri uyarinca;

a) 2547 sayih Kanunun 33 iincii ve 39 uncu maddesi ikinci fikrasi uyarinca yurtdisina
gonderilenler ile

b) 2547 sayili Kanunun 38 inci maddesine gore yiiksekégretim kurumlarindaki kadro gérevini
yapmayip diger kurum veya kuruluslarda gérevlendirilenler hari¢ olmak iizere, Yiiksekogretim
Kurumlarinda gorevli 6gretim elemanlarina en yiiksek Devlet memuru ayhgi brit tutarinin on
ikide biri her ay ayliklarla birlikte egitim — 6gretim 6denegi olarak 6denir.

[En Yiiksek Devlet Memuru Ayhgi X 1/12]

SENDiIKA ODENEGI

25/6/2001 tarihli ve 4688 sayili Kamu Gérevlileri Sendikalari Kanunu hiikiimleri uyarinca
kamu gorevlileri sendikasina liye olup, kendisinden liyelik 6dentisi kesilen kamu gorevlilerine,
2017 Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu uyarinca kapsama dahil personele 2017 yili Ocak-
Haziran ayi sendika yardimi 72,04 TL dir

2017 YILI OCAK-HAZIRAN iCiN 72,04 TL

ASGARI GECiM iNDIRiMi

5615 sayili Gelir Vergisi Kanunu ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun 2
nci maddesi ile 193 sayili Gelir Vergisi Kanununun miilga 32 nci maddesi 01/01/2008 tarihinden
gecerli olmak lizere bashgiyla birlikte asgari ge¢cim indirimi olarak diizenlenmis konu ile ilgili
ayrica 04.12.2007 tarih ve 265 seri nolu Gelir Vergisi Genel Tebligi yayimlanmistir. S6z konusu
yasal diizenlemeler geregince, galisanin medeni hali ve aile durumu dikkate alinarak belirlenmis
indirim oranlarinin yillik briit asgari licrete uygulanmasi ile bulunacak matrah iizerinden %15

oranindayillik AsgariGegim indirimihesaplanacaktir.
2017 yih brit asgari iicreti 1.777,50TL
1.777,50 x 12 = 21.330,00
21.330,00 X % Asgari Gegim indirim Orani X %15 / 12 = Asgari Gegim indirim Tutan

ASGARI GECiM iNDIRiMi ORANI
Miikellefin Kendisi icin %50
Miikellefin Esi igin %10
ilk iki Cocuk igin ( ayri ayn ) %7,5
Ugiincii Cocuk igin %10
Diger Cocuklar igin ( ayri ayr ) %5
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GELIR VERGISI

2017 UCRETLILER iCiN GELiR VERGISI DILIMLERI ORAN
13.000 Tirk Lirasina kadar %15
30.000 Tiirk Lirasinin 13.000 TL'si icin 1.950 TL, fazlasi %20
110.000 Tiirk Lirasinin 30.000 TL'si i¢in 5.350 TL, fazlasi %27
110.000 Tiirk Lirasindan fazlasinin 110.000 TL'si i¢in 26.970 TL, fazlasi %35

2017 Yih igin Sakathk indirimi Oranlari

I.DERECE ( Calisma Giiciiniin Asgari %80 ini 900,00 TL
Kaybedenler)
II.DERECE ( Caligma Giiciiniin Asgari %60 ini 470,00 TL
Kaybedenler)
11I.DERECE ( Calisma Giiciliniin Asgari %40 ini 210,00 TL
Kaybedenler)

GELIR VERGISI KESINTISI (2)

193 sayili Gelir Vergisi Kanununun 31 inci maddesine gore; Calisma giiciiniin asgari % 80'ini
kaybetmis bulunan hizmet erbabi birinci derece sakat, asgari % 60'in1 kaybetmis bulunan
hizmet erbabi ikinci derece sakat, asgari % 40'in1 kaybetmis bulunan hizmet erbabi ise {iglincii
derece sakat sayilir ve asagida sakatlik dereceleri itibariyle belirlenen aylik tutarlar, hizmet
erbabinin tcretinden indirilir.

Sakatlik indirimi 6ziirlii personel ile bakmakla yiikiimlii oldugu 6ziirlii kisi bulunan
personele uygulanmaktadir. Sakatlik indiriminin aylik tutarinin personelin aylik tevkifat
matrahindan indirilmesi gerekmektedir.

(Aylik + Taban Aylik + Ek Gésterge Ayligi + Kidem Ayhgi + Yan Odeme) — (Emekli Kesenegi
istirakgi Payi (%16) veya SGK %9 + Genel Saglik Sigortasi Sahis Primi + Ozel Sigorta + Sakatlik
indirimi) x Vergi Dilimine Gore Belirlenen Vergi Orani

DAMGA VERGISI KESINTISI

488 sayili Damga vergisi Kanununun | sayili Tablosuna gore kamu personeline 6denen
ayhiklardan “Aile ve Cocuk Yardimi (657 S.Y 203 Md.)” disinda kalan kalemlerin hepsinden binde
7,59 oraninda damga vergisi alinir.

*(Aylik + Taban Aylik + Ek Gosterge + Kidem Ayligi + 657 sayili Kanun 152 inci maddeye gére
6denen zam ve tazminatlar + Ek Odeme + Makam Tazminati + Gérev Tazminati +Universite
Odenegi+ idari Gorev Odenegi + Gelistirme Odenegi + Yiiksekogretim Taz. + Egitim Ogretim
Odenegi + Yabanci Dil Tazminati + Sendika Odenegi ) ] X %0,759
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SOSYAL GUVENLIK KESINTiSi (4/c)
(01.10.2008 TARIHINDEN ONCE iSE BASLAYANLAR iCiN)(1)

01.10.2008’den once istirakei olup, 01.10.2008 tarihi itibariyla 4c’li sigortalilarin emekli
kesenegine esas ayliginin tespiti,
- Emekli keseneklerinin tahakkuku,
- Fiili hizmet stiresizammiuile itibari hizmet siiresi karsiliklari,
- % 100 artis farklarina ait prim bordrolarinin génderilmesi ve 6denmesi ile ilgili
islemler5434 sayiliKanun hiikiimlerine gére yapilmaya devam edilecektir.

Buna gore; Kazanilmis hak aylik derece ve kademeleri ile ek gostergelerinin yiirurlikteki
katsayi ile garpimi sonucu bulunan tutarlarina(aylk, ek gésterge ayhgi), taban ayligi, kidem ayhigi
ve en yiiksek Devlet memuru ayliginin kanunda belirtilen oranlari eklenmek suretiyle emeklilik
kesenegine esas aylik miktari tespit edilerek;

1-istirakgilerin ayhiklarindan her ay kesilecek % 16 oraninda emeklilik kesenegi ile kurum
biitgesinden 6denecek % 20 karsilik olmak lizere toplam % 36 oraninda kesenek ve karsiligin,

2-Emeklilik kesenegine esas derece ve kademeleri ile ek gostergeleri yiikselme suretiyle
artanlarin ilk aya ait artis farkinin istirak¢iden %100 ve ayni miktarda kurum karsiliginin,
hesaplanmasi  sonucunda  Kuruma  o6denmesi gereken prim  tutari  belirlenir.

[ (G6sterge Ayhigi + Taban aylik + Kidem Aylik + Ek gésterge Ayligi) + (En Yuksek Devlet Memuru
Ayliginin x Ek G6stergeye Bagli Olarak Belirlenen Bir Oran) ] x Emekli Kesenegi Orani

En Yiiksek Devlet Memuru Ayligina, ekgostergeye gore uygulanacak oranlar

Ek gostergesi 8400 ve daha yiiksek olanlarda %240
Ek gostergesi 7600 (dahil) - 8400 (harig) arasinda olanlarda %180
Ek gostergesi 4800 (dahil) - 6400 (harig) arasinda olanlarda %150
Ek gostergesi 3600 (dahil) - 4800 (harig) arasinda olanlarda %130
Ek gostergesi 2200 (dahil) - 3600 (harig) arasinda olanlarda %70
Digerleri %40

01.10.2008 ONCESI iSE BASLAYANLAR iCiN UYGULANACAK PRiM ORANLARI

Emekli Kesenegi Kurum (361-01.02.01) %20
Emekli Kesenegi Sahis (361-01.01.01) %16
Emekli Kesenegi Artis Kurum (361-01.02.03) %100
Emekli Kesenegi Artis Sahis  (361-01.01.03) %100
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SOSYAL GUVENLIK KESINTISI (4/c)
(01.10.2008 TARIHINDEN SONRA iSE BASLAYANLAR iCiN) (2)

Prime esas kazang uygulamasi; ayliklarini/maaslarini her ayin 1’i ile ayin sonu arasi igin hak
edenler bakimindan 01.10.2008 tarihinden itibaren gegerli olmak, iicretlerini/ayliklarini her ayin
15’i ile miiteakip ayin 14’u arasi i¢in hak edenler bakimindan da 15.10.2008 tarihi itibariyle
baslanmigtir.

4/ckapsamina giren sigortalilarin prime esas kazanglarinin tespitinde 5510 sayili Kanunun 82
ncimaddesinde belirtilen Gstsiniraranmayacaktir.

5510 sayili Kanuna gore 01.10.2008 tarihinden sonra ise baslayanlardan ayliklarini personel
Bnunlarina gore alanlar icin prime esas kazanglar;

Taban Ayligi, Kidem Ayhgi, Gosterge Ayligi, Ek Gosterge Ayhgi, 657 sayih Kanunun 152.
maddesine istinaden 6denen zam ve tazminatlar(bolge, kurum, birim, ¢alisma mahalli, gérevin
niteligi ve benzeri kriterlere dayali olarak asil tazminatlara ilave, ek veya ayrica 6denen tazminatlar
hari¢c), Makam Tazminati, G6rev Tazminati, Temsil Tazminati ve Universite ﬁdeneéi olarak hiikiim
altina alinmstir.

Prime esas kazanclarin hesabinda dikkate alinmayacak 6demeler;

+tVekalet ayhg,

Likinci gorev karsihiginda ilgili mevzuati uyarinca yapilacak 6demeler,

-Odenen tazminatlar ve diger ddemelerde bélge, kurum, birim, ¢calisma mabhalli, gérevin niteligi
ve benzeri kriterlere dayali olarak asil tazminatlara ilave, ek veya ayrica 6denen tazminatlar.

[ (Gosterge Ayligi + Taban aylik + Kidem Aylik + Ek gosterge Ayhigi + Makam Tazminati +
Gorev Tazminati + Temsil Tazminati + 657 sayili Kanun 152 inci maddeye gore 6denen zam ve

tazminatlar + Universite Odenegi ) ] X Prim Orani

SOSYAL GUVENLIK KESINTiSi (3)
01.10.2008 tarihinden sonra ise baslayanlar icin prim oranlari

Sigorta Kolu Toplam Prim Orani(%)| Sigortali Hissesi(%) isveren Hissesi(%)

Kisa vadeli sigorta kollar - c -

Malulliik, yaghhk ve olum (fiili
hizmet siiresi uygulanmayan 20 9 11
islerde)

Malulliik, yashihk ve olum (fiili
hizmet siresi zammi 23,33-30 9 14,33-21
uygulanan islerde)

Malulliik, yashhk ve emeklilik primi (kurum) 361-10.02.01
361-10.01.01

Malulliik, yashlik ve emeklilik primi (Sahis)

Fiili Hizmet Zamm Malullik, vashhk ve|  Eyjenecek Puan | Toplam M.Y.O.
90 %20 5 %25
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EK DERS UCRETI (1)

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanununun 11 inci maddesi hiikiimleri geregi
Yiiksekogretim Kurumlarinda kismi statiide calisanlar dahil Ogretim Elemanlarina ek ders
licreti 6denir. Ek ders Uicreti haftalik ders yiikii sinirini agan teorik dersler ve diger faaliyetler
icin 6denir. Teorik dersler disindaki faaliyetlerin haftalik ders yiikiinii tamamlamasindan
sonraki kismi ek ders licretinin hesabinda dikkate alinir.

Maas karsiligi haftalik ders yiikii;
- Ogretim uyeleri igin 10 saat,
- Ogretim gorevlileri ve okutmalar igin 12 saat

Ucret kargiligi verilebilecek ek ders;
- Orgiin 6gretimde en ¢ok 20 saat,
- ikinci dgretimde ise en cok 10 saat,
- Teorik dersler disindaki faaliyetlerin en ¢ok 10 saati degerlendirilir.

Rektor, Dekan, Dekan, Enstitii ve Yiksekokul Midiirleri icin haftalik ders yiikii
zorunlulugu aranmaz, bunlarin yardimcilar ile béliim baskanlarinin haftalik ders yiikii ise
yukarida belirtilen ders yiikiiniin yarisidir.

EK DERS UCRETI (2)

Bir 6gretim elemani hem normal hem de ikinci 6gretim gorev aliyorsa en ¢ok otuz saate
kadar (20 saati normal, 10 saati ikinci 6gretim) ek ders lcreti 6denir ve ders yiklerinin
hesaplanmasinda 6ncelikle normal 6rgiin 6gretimde verilen ders ve faaliyetler dikkate alinir.

Miifredat programlari uyarinca normal ¢alisma giinlerinde g¢aligma saatinin bitiminden ve
saat 17.00'den sonra baslayan gece 6gretimi ile hafta tatili, yari yil veya yaz tatillerinde yapilan
ogretimde yukaridaki sekilde hesaplanan ek ders iicretleri % 60 zamli 6denir. Yaz ve yari yil
tatillerinde yapilan 6gretim icin verilecek ek ders licretinin hesabinda ders yikii dikkate
alinmaz." hitkmii yer almaktadir.

3843 sayili kanunun 10 uncu maddesi geregi Normal 6rgiin 6gretimde zorunlu ders
vkiinii_ doldurmus olan 6gretim elemanlarina ikinci 6gretimde verdikleri her ders icin; d
olduramamis olan 6gretim elemanlarina bu yiikiin doldurulmasindan sonra verdikleri her
ders icin, 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanununun 11 inci maddesinde ongériilen
hiikiimler gergevesinde ek ders licreti ile ara sinav, yariyil ve yil sonu sinavlari igin 6denecek
ticretlerin ¢ katini asmayacak sekilde ikinci 6gretim programlari esas alinarak, Yiuksekogretim
Kurulunun goriisii, Milli Egitim Bakanhginin teklifi Gizerine Bakanlar Kurulunca belirlenecek
ders licreti 6denir.

(ikinci 6gretimde 6denen ek ders, sinav ve fazla ¢calisma iicretlerinin toplam, elde edilen
ikinci 6gretim gelirinin %70 ‘ini asamaz)
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Ogretim elemanlarimin toplam ders yiikii ve ek ders saatleri tablosu
Maksimum Ek Ders Saati
. Normal Orgiin 11.0rgiin |
’ Gorelv HaftYa\‘I‘lllzPers Egitim Egitim TGerlme
nvanlan ki - - oplam
Mecburi Istekle Istekle Toplam
Prof. 10 2 18 10 30 40
Dog. 10 4 16 10 30 40
Yrd.Dog. 10 8 12 10 30 40
Ogretim Gor 12 12 8 10 30 a2
evlisi
Okutman 12 12 8 10 30 42
2914 SAYILI KANUN 11 iNCi MADDE (EK DERS SAAT UCRETI)
Profesor 300 X Ayhk Katsayi
Dogent 250 X Aylik Katsayi
Yardimci Dogent 200 X Ayhk Katsayi
Ogretim Gorevlisi 160 X Aylik Katsayi
Okutman 160 X Aylik Katsayi
SINAV UCRETI

Dersi veren 6gretim elemanina her ders igin ayri ayri olmak lizere yari yil ve yil sonu genel
sinav dénemlerinde her 50 6grenci igin 300 gosterge rakaminin memur aylik katsayisi ile
g¢arpimi sonucu bulunacak tutar kadar sinav licreti 6denir. Sinav iicretinin hesabinda 500
ogrenciden fazlasi dikkate alinmaz. Ara sinavlar ve biitiinleme sinavlari icin sinav licreti
o6denmez.ikinci ogretimde

Sinavin dersi veren 6gretim elemani tarafindan yapilmamasi halinde sinav lcreti
odenmez.

(ikinci 6gretimde 6denen ek ders, sinav ve fazla calisma iicretlerinin toplami, elde edilen
ikinci 6gretim gelirinin %70 ‘ini ve 2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanununun 11 inci
maddesinde 6ngoriilen hitkkiimler cercevesinde ek ders licreti ile ara sinav, yariyil ve yil sonu
sinavlari icin 6denecek uicretlerin iic katini asamaz)

Sinav Ucreti

Her 50 Ogrenci igin (500 6grenciden fazlasi dikkate alinmaz) 300
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5.2. HARCAMA YETKiLiSi MUTEMEDI AVANS SINIRI

HARCAMA YETKIiLIS MUTEMEDIi AVANS SINIRI

KANUNi DAYANAGI KONUSU TUTARTL

a) Yapim isleri ile Mal ve Hizmet

5018 Saylll Alimlari igin
Kanunun 1- illerde, kurulus merkezlerinde,
35. md. biiyiiksehir belediye sinirlari igindeki
ilceler ve niifusu 50 bini gecen 1.300
6767 sayili ilcelerde
Merkezi
Yonetim BUtGe |2- pigerilelerde 675
Kanunu (1)

k) Yiiksek 6gretim Kurumlari Saghk
Cetveli Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliklarinin
harcamalari icin (a-1) bendinde
belirtilen tutarin bes kati kadar,

6.500

5.3. 4734 SAYI KAMU iHALE KANUNU PARASAL LIMITLER

21 Ocak 2017 tarihinde Resmi Gazetede yayimlanan  Kamu ihale Tebligine
(2017/1) gore; 1/2/2017 tarihinden itibaren gecerli olmak lizere uygulanacak esik degerler
ve parasal limitler glincellenmis olup, Kanunun ilgili maddeleri bazinda bir 6nceki dénem ile
karsilastirmali olarak, tablo halinde asagida belirtilmistir.

4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22. Maddesi (d) bendine gére; Biiyiiksehir

belediyesi sinirlari dahilinde bulunan idarelerin 58.555 TL. (Ellisekizbin Besyiizellibes
TurkLirasi) diger idarelerin 19.507 TL. (Ondokuzbin Besyilizyedi TirkLirasini) asmayan

ihtiyaclari i¢in ilan yapilmaksizin ve teminat alinmaksizin dogrudan temin usuliine

basvurabilirler.
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4734 SAYILI KANUN’DA YER ALAN ESiK DEGERLER VE PARASAL
LIMITLERIN BIR ONCEKI DONEMILE KARSILASTIRMALI
DEGERLERINE ILISKIN TABLO

31/1/2017 TARiH_iNE KADAR UYGULANAN ESIK 1/2/2017 - 31/1/2018 D(")NVEMiNDE'
DEGERLER ILE PARASAL LIMITLER VE uYGU LANACAK ESIK DEGERLER ILE
TUTARLAR (TL) PARASAL LIMITLER VE TUTARLAR (TL)
ESIK DEGERLER ESIK DEGERLER
MADDE 8
976.465 1.073.525
1.627.445 1.789.213
35.804.003 39.362.920
PARASAL LIMITLER VE TUTARLAR PARASAL LIMITLER VE TUTARLAR
MADDE 3 (g)
8.168.201 8.980.120
MADDE 13 (b)
106.531 117.120
213.072 234.251
1.775.686 1.952.189
MADDE 21 (f)
177.556 195.205
MADDE 22 (d)
53.261 58.555
17.744 19.507
MADDE 53 (j)/1
355.126 390.425
MADDE 53 (j)/2
562.165 618.044
3.372 3.707
2.248.663 2.472.180
6.745 7.415
10.118 11.123
13.491 14.832
MADDE 62 (h)
197.091 216.681

Bu Teblig 1/2/2017 tarihinde yiiriirlige girer. Bu Teblig hiikiimlerini Kamu ihale Kurumu yiiriitr.
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YARARLANILAN KAYNAKLAR

Kanunlar

«» 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

« 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

* 6245 Sayili HarcirahKanunu

* 6767 Sayil 2017 Yili Merkezi Yonetim Blitce Kanunu
« 488 Sayill Damga Vergisi Kanunu

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

* 6183 Sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

Yonetmelikler

» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

« ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

» Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
« On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik

« Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e Tasinir Mal Yonetmeligi
Tebligler
« Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig (Seri No:1 ve No:2)

« On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Genel Teblig

* Muhasebat Genel Midurligli Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Genel Tebligi (Seri No:24)

« Kamu ihale Tebligi (2017/1)



« Parasal Sinirlar Ve Oranlar Hakkinda Genel Tebligi (Sira No:54)
e Harcirah Kanunu Genel Tebligi ( Seri No:39)
« Katma Deger Vergisi Genel Tebligi (Seri No: 117/124)

« Damga Vergisi Kanunu Genel Tebligi (Seri No: 61)

3

Diger

« Sayistay Genel Kurul Karari ( Karar No: 5189/1 Karar Tarihi: 14.06.2007)
« Yurtdigi Glindeliklerine Dair Bakanlar Kurulu Karari ( 2017 Yili)
* TBMM Strateji Gelistirme Baskanligi Kamu Mali Yonetimi El Kitabi
« http://www.tbmm.gov.tr/yayinlar/Kamu_Mali_Yonetimi_EIl_K
itabi.pdfi
» Basbakanlik Strateji Gelistirme Baskanligi Harcama Birimleri Kilavuzu 2.
Surim Aralik 2012)
¢ BUMKO ( Harcama Siireci ve On Mali Kontrol Safak Birol ACAR Maliye
Uzmani)

« 2017 Yih Biitce Kanunu (E)- (K)-( H) Cetvelleri)

internet Adresleri

o http://www.tbmm.gov.tr/yayinlar/Kamu Mali Yonetimi El Kitabi.pdfi

« http://www.resmigazete.gov.tr/

« http://www.mevzuat.gov.tr/

« http://www.bumko.gov.tr/
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