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MALI iISLEMLER GENELGESI

(2025/01)

Bu Genelge, Universitemiz finansal ydnetim siirecinde etkinligin saglanabilmesi, mali

yonetim ilkelerinin etkili bir sekilde uygulanabilmesi, kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli

bir sekilde degerlendirilmesi, tasarruf tedbirlerine riayet edilmesi ve harcama islemlerine iliskin

stireclerde uygulama biitiinliigliniin saglanabilmesi amaciyla hazirlanmistir.

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

Merkezi Y&netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Kamu On Mali Kontrol Yo6netmeligi,

Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig, 2024/7 sayili Tasarruf Tedbirleri Genelgesi ve

diger mali mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Hazirlayan Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




VQ,\,P»*"?DWQ Dokiiman No DD.019

IS ‘E’ ‘:I':; o . Ik Yaym Tarl.h{ 04.11.2025

<SS = MALI iSLEMLER GENELGESI Revizyon Tarihi | 05.03.2026

Ao;v'f“’\!,\‘_‘i; Revizyon No 1

‘VERsi® Sayfa 2124
i¢indekiler
1- Harcama Yetkisi/Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisi ile ilgili Islemler..............cccouevunee 3
2- BULCE KUILANIMI ..ottt ettt e s 4
3- Belgelerin Elektronik Ortamda GONAerilmesi ..........cccevververerininiiieieeseese e 5
4- Maas ve Ozlilk Haklart Odemeleri .........oc.cviveueiiieieiieeiieeeese et ee sttt sn st 5
5- Harcama Siireci ve Belgelendirmeye Iliskin ISIEmIer ..........cccovovvevvevreeeeiceeceeeeeesenenns 7
6- Muhasebeye Gonderilen Odeme Emri Belgelerinde Aranilacak Hususlar..............cc...c........ 8
7- Dogrudan Teminde Diizenlenecek Belgeler ...........ccooiviiiiiiiiiiiiiiiccceee 9
8- EK Ders OdEMEIETI..........cuevveiieceieeieieieeeeceeie ettt ettt ettt b s 11
9- Tarifeye Baglt OdemEIEr...........ccccueviuiueiceeiiicieieeee et 11
10- VEIgE KESIMTHEIT ...veiiiiiiieieee bbbt 11
11- Kurslara Kattlim GIderlert .........coooviiiiiiiiiiiecc e 12
12- YOIUK OAEMELET......covveieeeieeieiieceeiete ettt eae bbb s s s 12
13- JUri Ucreti OAemMEITi.........vecveveeiivceeeeisieseeeetee et es st esessess et s s sess st es s st ses s s sseeens 14
14- Banka HESAPIaTT.....ccviiiiiiiiieieceeec e 14
15- TaginIr Mal ISIEMICTL.........ovevvivicicececeeeceee ettt ettt 15
16-TastnmAaz Mal ISIEMIETL .......cvovevivvieeecececeeeeee ettt 16
17- Mal veya Hizmet Alimlar1 Hakedis Odemelerinde Kullanilacak Raporlar ....................... 16
18- Gelirlerden Ret Ve ISIEMIETi..........ccooveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 17
19- Emanet Islemleri OdemeSi............ccovevevivivieiieeirieieieieseseeeseseesssesese st sssss st ssesssssenes 17
20- On Mali Kontrol Yap1lacak iSIEmIEr.............ceviriviiireiiisireiieieisicsessse e 18
21- Mahkeme Harg Ve GIAEIIeri.......ccuiiiiiiiiiiiiiiiie e 20
22- Vergi Matrahlari.........cccuiiiiiiiiiiieie e 20
23- E-imza Ve Sifre ISIEMIETT ....ovovivieieiecececcececccc et 20
p O NN T 1 1 (55101 (=« HO R 21
P K a1y i ] 15301 1<) O 22
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




P&MDDI/\, - Dokiiman No DD.019
FEZR <% B _ {lk Yaym Tarihi | 04.11.2025
2 q@j‘?@; g MALI iSLEMLER GENELGESI Revizyon Tarihi | 05.03.2026
B DN Revizyon No 1

04/. V&
Tvprsvs® Sayfa 3/24

1- Harcama Yetkisi/Yetkilisi ve Gerceklestirme Gorevlisi ile Ilgili Islemler

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimlerine gore, biitceyle
O0denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi harcama yetkilisidir. Dolaysiyla
O0denek gonderme belgesi ile ddenek gonderilen birimler harcama birimi, kendisine édenek
gonderilen birimin en {ist yOneticisi ise harcama yetkilisidir. Gergeklestirme gorevlileri,
harcama talimat1 {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi ve 6n
mali kontrole tabi tutulmasi gorevini yiiriiten, harcama yetkilisince kendisine hiyerarsik olarak

en yakin kademe ydneticileri arasindan belirlenen kisi veya kisilerdir.

b) Harcama yetkilileri ve gergeklestirme gorevlileri 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu ve Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig hiikiimlerine gore
belirlenmektedir. Universitemiz harcama birimlerine iliskin harcama yetkilileri, gerceklestirme

gorevlileri ve harcama yetkilisi mutemetleri EK-1’deki tabloda belirtilmistir.

¢) Harcama yetkisi miimkiin oldugunca devredilmeyecek ve birlestirilmeyecek olup her
bir harcama yetkilisi, birimine ait harcama siirecini kendisi koordine edecektir. Bununla birlikte
kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde sunulmasini saglamak amaciyla
Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligi’nde belirtilen sartlar ve sinirlar dahilinde harcama
yetkisi devredilebilmektedir. Bunun i¢in Harcama Yetkisi Devir Belgesi Formu (Ek-2)

diizenlenerek, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilecektir.

d) Harcama birimlerince (proje koordinatorliikleri dahil) harcama yetkilileri,
gerceklestirme gorevlileri ve harcama yetkilisi mutemetlerinin (Odemelere iliskin belgeleri
imzalamaya yetkili olanlara iligkin) adi-soyadi, imza 6rnekleri, her takvim yilinin basinda,

Ocak ayinin 25’ine kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na bildirilecektir.

e) Harcama yetkilileri ve gergeklestirme gorevlilerinin gorevi basinda bulunamamalari
halinde (izin, rapor...vs.) vekileten yerlerine gorevlendirilen personel bu gorevi
yiriitecektir. Bunun i¢in Harcama Birimleri Yetki Talep Formu (Ek-3) diizenlenerek,

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilecektir.

f) Satin alma islemlerine iliskin Muayene ve Kabul Komisyonu iiyeleri ile Piyasa
Fiyat Arastirmasi1 yapma gorevi verilen personelin adi-soyadi s6z konusu alimlara iligkin

Onay/Harcama Talimatlarinda miimkiin oldugunca gosterilecektir.
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g) Mali is ve islemlerde gorevli personelin zorunluluk bulunmadik¢a gorevlerinin ve
gorev yerinin degistirilmemesine ve bu gorevlere yapilacak vekaleten gorevlendirmelerde

bilgili ve tecriibeli personele gorev verilmesine dikkat edilecektir.
2- Biit¢e Kullanimi

a) Harcama birimleri Ayrintili Finansman Programiyla (AFP) kendilerine tahsis edilen

ve 6denek gonderme belgesi ile gonderilen tutarlar kadar harcama yetkisine sahiptirler.

b) Harcama birimleri tarafindan 01- Personel Giderleri, b) 02- Sosyal Giivenlik
Kurumlarina Devlet Primi Giderleri, ¢) 03- Mal ve Hizmet Alim Giderleri, d), 05- Cari
Transferleri, e) Sermaye Giderleri de dahil olmak iizere her tiirlii 6deme islemi i¢in yeterli
olmaksizin kesinlikle harcama

O0denegi ve dolayisiyla oOdenek gonderme Dbelgesi

yapilmayacaktir.

¢) Harcama birimleri, 01.03- isciler , 02.03- isciler, 01.04- Gegici Siireli Calisanlar,
02.04- Gegici Siireli Calisanlar, 03.03- Yolluk Giderleri, 03.06- Temsil ve Tanitma Giderleri,
03.07- Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alim, Bakim ve Onarim Giderleri” ile “03.08-
Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri ekonomik kodlarini iceren tertiplere ddenek
eklenemeyecegi, baska tertiplerden 6denek aktarilamayacagi icin yillik harcamalarmi ilgili

tertiplere tahsis edilen 6denegi asmayacak sekilde yapacaklardir.

d) Harcama birimleri, “01.03- Isciler”, “03.03- Yolluklar”, “03.04- Goérev Giderleri”

ekonomik kodlarin1 igeren tertiplerden gergeklestirilecek harcamalarda ekonomik
siiflandirmanin  ilk {i¢ diizeyini (Orn. 01.03.10-Ucretler) dikkate alarak islem tesis

edeceklerdir.

e) Harcama birimleri, ilgili tertipte yer alan 6denegi dikkate alarak taahhiide girise
bilecektir. Ayrica sartname ve s6zlesmelere Ayrintili Finansman Programi (AFP) 'deki 6denek

dagilimina gore 6deme yapilacagina iliskin hiikiim konulacaktir.

f) Harcama birimlerinin, yiiriitiilecek is ve hizmetlerde tasarruf anlayisiyla hareket
etmeleri ve biitgelerinden gergeklestirecekleri harcamalarda tasarruf ilkelerine uymalari
gerekmektedir.

g) Universitemiz harcama birimleri Tasarruf Tedbirleri Genelgesi'nde yer alan
“Idarelerin Devlet Malzeme Ofisi (DMO) tarafindan karsilanabilecek mal ve hizmetlerinin
DMO araciligiyla temini esas olacaktir.” hilkkmii geregince kapsaminda satin alma siireclerine
ilgisine gore Harcama Yetkilisi Oluru ve/veya Rektorliik Makam Oluru alarak baslayacak olup

Devlet Malzeme Ofisi (DMO) tarafindan karsilanabilecek mal ve hizmetlerinin DMO
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araciligiyla temin edeceklerdir. Bu kapsamda harcama birimleri DMO’dan hesap acacaklardir.
DMO araciligiyla temin edilemeyecek mal ve hizmetler 4734 sayili Kamu fhale Kanunu’nda

belirtilen usuller ¢ergevesinde yapilacaktir.

h) Hizmet binalarinin bakim ve onarim giderleri (kiigiik ¢apli boya, badana, ¢ati, asansor
vb.) biitce imkanlar1 dahilinde harcama birimlerinin “03.8 — Gayrimenkul Mal Bakim ve
Onarim Giderleri” tertibinden karsilanacak, biiyiik onarim ve yikim yapim gerektiren isler Yap1

Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 tarafindan gergeklestirilecektir.
3- Belgelerin Elektronik Ortamda Gonderilmesi

a) Harcama Yonetim Sistemi (HYS) uygulamasi kapsaminda, Biitiinlesik Kamu Mali
Yonetim Bilisim Sistemi (BKMYBS) biinyesinde uygulamasi yiiriitillen HYS {izerinden
iretilen yapisal dosya formatindaki kanitlayici belgeler ayrica 1slak imza ile imzalanmaksizin
sistemde 6deme emri belgesi ekine eklenecek ve harcama yetkilisi tarafindan sadece 6deme

emri belgesi elektronik imza ile imzalanacaktir.

b) Kamu Personel Harcamalart Yoénetim Sistemi (KPHYS) iizerinde maas, ek ders,
sosyal haklar vb. personel 6demeleri i¢in olusturulan raporlar i¢in fiziksel ¢ikti alinmayacak
HYS’de olusturulan KPHYS {izerinden gonderilen 6deme evraklarna sadece dijital olarak

ekler yiiklenecektir.

¢) Yapisal dosya formatinda olmayanlar (sistemin tiretmedigi birimce olusturulan) ekler
ise imzalanip taratilarak, sistemler arasi entegrasyonla alinmak veya dogrudan elektronik
ortamda iretilip dijital ortama aktarilmak suretiyle 6deme emri belgesi ekine elektronik
ortamda eklenecek ve harcama yetkilisi tarafindan sadece 6deme emri belgesi elektronik imza
ile imzalanacaktir. Odeme emri belgesi elektronik olarak imzalandiktan sonra ekleri de e-imzali
sayilacagindan bu belgeler bir biitiin olarak sistem tizerinden muhasebe birimine iletilecek olup

ayrica kagit ciktilar1 gonderilmeyecektir.
4- Maas ve Ozliik Haklar1 Odemeleri

a) Tim personelin kidem ayligina esas hizmet siirelerini gosteren liste (Personel Daire
Bagkanligi’'nca onayli) ve dil tazminati alan personelin yabanci dil sinav sonug belgesi, mali
yilin ilk ayma ait maas 6demesinde 6deme emri belgesine baglanacaktir. Ayrica personelin
durumunda degisiklik olmasi halinde ise, degisikligi takip eden ilk maas 6demesinde 6deme

emri belgesine baglanacaktir.

b)  Universitemiz birimlerince o6zliik haklarini etkileyecek terfi, atama, gegici

gorevlendirme gibi degisikliklerin olmasi halinde, degisikligi takip eden ilk maas 6demesinde
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KPHYS’ye islenecek ve bu degisiklikleri gosteren raporlar HYS sistemine olusturulan maas

o0deme evraklarina elektronik olarak eklenecektir.

¢) Universitemiz tiim harcama birimleri, maas alan personellere ait bilgileri (memur,
sozlesmeli, akademik personel) KPHYS sistemi iizerinden harcama birimlerinin maas
mutemetlerince girilecek olup fazla ve yersiz 6demelere yol agmayacak sekilde gerekli tedbirler
harcama birimlerince alinacaktir. Siirekli is¢i kadrosunda bulunan iscilerin iicret 6demeleri,
kurumsal biitiinliik olusturulmasi agisindan ¢alisma donemleri dikkate alinarak her ayin 15'inde

Odenecektir.

d) Maas mutemetleri tarafindan KPHY'S sistemi {izerinden alinan maas raporlari ve diger
kanitlayict belgelerin gerekli kontrolleri gergeklestirme gorevlileri ve harcama yetkilileri
tarafindan diizenli olarak yapilarak, elektronik ortamda onaylanacak; daha sonra HYS sistemi
lizerinden imzalanarak en ge¢ ilgili aymn 10’una kadar elektronik ortamda muhasebeye
gonderilecektir. Zamaninda gelmeyen biriminin maas 6demesi gecikmelerinden, harcama

yetkilisi sorumlu olacaktir.

e) Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) Kesenek Bilgi Sistemi iizerinden yapilan aylik
kesenek bildirimleri, ilgili birimlerce maas 6demeleri yapildiktan sonra KPHYS maas
modiiliinden alinacak "txt" formatindaki dokiim ile yapilacaktir. Elle "txt" belgesi
diizenlenmeyecektir. Bu formatta olusturulan aylik kesenek bildirim raporlart her ayin en geg¢
20'sine kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) iizerinden gonderilecek, elden teslim edilmeyecektir. SGK ile ilgili kesenek
bildirimlerinin ulagip ulagmadigi, 6demenin yapilip yapilmadiginin takibi ilgili birimlerce
yapilacak, ortaya c¢ikan borglardan harcama birimleri sorumlu olacaktir. Kist maas

6demelerinde ise Personel Daire Bagkanligi ile goriisiilerek islem tesis edilecektir.

f) Harcama birimleri tarafindan yapilan Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannameleri ve
tahakkuklari, her ayin en ge¢ 20'sine kadar {iist yazi ile EBYS iizerinden Strateji Gelistirme

Daire Bagkanligi’na gonderilecektir.

g) Universitemiz personeline KPHYS sistemi disinda &denen tutarlar (fazla calisma,
proje tesvik ikramiyesi, doner sermaye katki pay1 gibi) gelir vergisi matrahina ilave edilmesi
amaciyla her aym en ge¢ 5’ine kadar KPHYS {izerinden harcama birimi tarafindan girilecek,

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na tarafindan da onaylanip islenecektir.

h) Aile durum bilgileri bildirimi, c¢alisan personellerin tamami tarafindan e-devlet
tizerinde buluna Kamu Personeli Aile Bilgileri Bildirim Sistemi araciligiyla yapilacaktir.
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i) Toplu 6deme iceren 6deme emri belgelerine (KPHY'S iizerinden yapilan ek ders ve
maas ddemeleri hari¢) eklenen banka listelerinde 6deme yapilmayacak personele ait bilgilere
yer verilmeyecek, ilgili bankaya ait banka listesinin formati (Ornegin; Vakifbank DTO
formati veya ilgili bankamin kendi formati) bozulmadan hazirlanacak ve banka listeleri
elektronik ortamda ilgili bankanin dosya yiikleme sistemine birimin yetkili personeli tarafindan
girilecektir. Listeyi gondermeyen, formati bozulan veya hesap numaralarinda yanlislik olan
banka listelerinden dogan 6deme eksiklilerinden birimler sorumludur. Birimlerin maas

hesaplarindan yapilan belirtilen tiirden 6demeler ilgili birim yetkililerince kontrol edilecektir.

j) Fazla 6deme yapilmasi [6denmemesi gereken bir aylik unsurunun 6denmesi (aile
yardimi, yabanci dil tazminati vb.), aylik unsurlariin yanlis uygulanmasi (gosterge rakama,
katsay1, oran vb.), hatali terfi yapilmasi gibi] ile yersiz 6deme yapilmasi [ayligin1 aldiktan
sonra kamu gorevlisinin herhangi bir nedenle (ayliksiz izin, istifa, ¢ekilme, ¢ekilmis say1lma ve
benzeri) gorevden ayrilmasi gibi] hallerinde, bu 6demelerin takip ve tahsil islemleri, Hazine
ve Maliye Bakanligi tarafindan ¢ikarilan, “Fazla Veya Yersiz Odenen Ayliklarn Geri
Alimmast” konulu 83 Sira Nolu Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi hiikiimlerine
istinaden yapilacaktir. lgili Teblig ekinde bulunan bor¢landirma tablosunda bulunan agiklayici
ifadeler, tarihler ve yasal dayanaklar eksiksiz yazilacaktir. Agiklamalar1 detayli olarak
yapilmayan ve teblig tarthi olmayan bor¢landirma evraklar1 islem yapilmadan tahakkuk

birimine iade edilecektir.
5- Harcama Siireci ve Belgelendirmeye liskin islemler

a) Harcama siireci ve belgelendirmeye iliskin islemleri ilgili birim yiiriitecektir. Mevzuat
kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali diizenlenmis olmasi halinde s6z
konusu harcama iglemlerinden dogacak sorumluluk, harcama talimati ya da onay/ihale onay

belgesi ile 6deme emri belgesini diizenleyen birim yetkilisine ait olacaktir.

b) Tim harcama islemlerinde 17/05/2024 tarihli ve 32549 sayili Resmi Gazete' de
yayimlanan 2024/7 sayili ve "Tasarruf Tedbirleri" konulu Cumhurbaskanligi Genelgesinde

belirtilen hususlara riayet edilecektir.

€) Harcama birimlerince belgeler iizerinde etkin bir kontrol yapilmasini teminen
diizenlenen belgeler acik ve anlagilabilir olacak, 6zellikle harcamanin tiirii ve niteligine gore
aciklayict ifadeler kullanilmasina 6zen gosterilecektir. Harcamanin hangi ekonomik koddan
yapilacagl Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan hazirlanan ekonomik kodlarla ilgili renbere

gore belirlenecektir. Tlgisi olmayan ekonomik kodlardan yapilan 6demeler iade edilecektir.
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d) Yatirim programinda yer alan harcamalarda yatirim proje numarasi ve yili 6denegi

bilgileri harcama talimati / onay1 ve ihale onay belgesinde kesinlikle belirtilecektir.

e) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nin ilgili maddelerinde belirtildigi
tizere Onay belgesi, ihale veya dogrudan temin olmasi sekline gére uygun olan standart forma

gore diizenlenecektir.

f) Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi ekinde
alimacak mal ve malzemenin gosterildigi liste olmasi durumunda harcama yetkilisi ve

gerceklestirme gorevlisi tarafindan imzalanacaktir.

g) On ddeme (avans) ile mal veya hizmet alimi yapilmasi durumunda fatura kesen
tarafindan "Bedeli Nakden Alinmistir" serhi diisiilecek ve fatura kesen kisi/ kurum tarafindan

kaselenip imzalanacaktir.

h) Aile yardimi bildirimi, yolluk, jiiri, gesitli 6demeler bordrosu vb. bildirime dayali
O0demelerde mutemet (diizenleyen) ve harcama yetkilisinin (birim amiri) kasesi ve imzasi

olacaktir.
6- Muhasebeye Gonderilen Odeme Emri Belgelerinde Aranilacak Hususlar

a) Asagida bulunan belgeler, gerekgeleri de belirtilerek diizenlenecek BKMYBS

uzerinden iade edilecektir:

I.Mevzuatinda yer aldig1 halde igeriginde eksik bilgi veya ekinde eksik belge bulunan

harcama islemlerine ait belgeler,

ii.Odeme emri belgesinde agiklama kismina ddemenin kime yapildig1, ddemenin tiirii ne

oldugu agikga belirtilmeyen,

iii.Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra {izerinde silinti,

kazint1 veya diizeltme bulunan belgeler,

iv.Tarihsiz olarak tanzim edilmis olan belgeler, (6deme emri belgeleri, 6deme emri

belgesi ekinde yer alan onaylar, bildirimler, tasinir islem figleri vb. belgeler)
v.Esas ve usuller kapsaminda hazirlanmadigi tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,

vi.Mevzuati geregi kanitlayici nitelige sahip olmayan, resmi nitelikte bir belge icermeyen

on 6deme ve harcama belgeleri.

b) Belgeleri eksiksiz olan 6deme evraklarinin 6denmesi islemi, teslim tarihinden itibaren
3 is giinii i¢inde yapilacaktir. Odeme giinleri Sali ve Cuma olup, diger giinlerde 6deme
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yapilmayacaktir. Fakat harcama birimlerince 6deme giinleri disindaki 6deme taleplerinden

aciliyet gerektiren var ise 6deme yapilmasi talep edilen giinden bir giin 6nce (elektrik, su, icra,

KIK vb.) Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1’na bildirilerek 6deme yapilacak olup, bu hallerin

disindaki talepler dikkate almmayacaktir. Odemelerin gecikmesinden kaynakli ceza vb.

durumlardan birim sorumlu olacaktir.

7- Dogrudan Teminde Diizenlenecek Belgeler

a) Yapilacak mal ve hizmet alimi1 bedellerinin 6demelerinde 6deme emri ve eki

belgelerinin diizenlenmesinde, Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi (MYHB)’nin

63 tlincii maddesinde belirtildigi sekilde asagidaki belgeler yer alacaktir:

1.0Onay belgesi (MYHB’nde belirtilen bilgileri igerecek sekilde diizenlenmis ve harcama

yetkilisi tarafindan imzalanmis),

I.Gorevlendirme yazisi (Piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabul komisyonunda

gorevli personel isim ve imza Orneklerini de icerecek sekilde),
iii.Piyasa Fiyat Arastirmas1 Tutanagi (MYHB Yonetmeligi, Ornek No:2),

iv.Gerekli goriilmiis ise sdzlesme diizenlenmesi (suret sozlesme ile birlikte sozlesmeye

iliskin damga vergilerinin vergi dairesine 6dendigine iliskin makbuzla birlikte),
v.Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanag,

vi.Tasinir Islem Fisi ve gerekli diger belgeler (Tasinir islem fisleri ilgili yiiklenici ile

Tasimir Kayit Yetkilisince imzalanacaktir.),

vii.Fatura (imzali ve kaseli) (e-arsiv ise ilgili birimce teyit edilip imzalanacaktir.),
(Diizenlenen faturada KDV mevzuati (ilgili tebligler) uyarinca tevkifat yapilmasi
zorunlulugu bulunmasi halinde tevkifatin dogru orandan yapilip-yapilmadigi, 6deme
emri belgesine yansitilip-yansitilmadigi, KDV beyan doneminin gegirilip-
gecirilmedigi kontrol edilecektir. Mal ve hizmet alimi (ihaleler dahil) faturalarinda
KDV tevkifat: bulunmast durumunda alima iliskin 6deme emri belgeleri ve eklerinin
izleyen ayin on besinden once Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilmesi
saglanacaktir. KDV tevkifatina iligkin 6deme belgelerinin siiresinde gonderilmemesi
nedeniyle dogacak vergi borcu, faizi ve cezasi ilgili harcama yetkilisinden tahsil
edilecektir. (KDV Tevkifat Limit 2026 icin fatura tutar1 12.000,00 TL ve iizeri)

viii. Kurum personeli disindakiler igin banka hesap dilekgesi,
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iX.Vergi borcu yoktur yazisi, (Harcama birimlerince mal ve hizmet alimlarina iliskin
islemlerde Tahsilat Genel Tebligi ile belirtilen tutar1 asan (2026 y1il1 igin 5.000 TL'dir.)
O0demelerde vergi borcu sorgulamasina iliskin belge eklenecek, vergi borcu 5.000
TL’den az olanlar igin vergi borcu yokmus gibi islem yapilacaktir. Odeme emri belgesi
ekine eklenecek vergi borcu yoktur belgesinin alinis tarihi belgelerin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’na teslim edildigi tarihten en fazla 15 giin Oncesi olabilecektir.
Idareler vergi borcu sorgulama evragimi Gelir Idaresi Baskanlig1’ nin internet sitesinden
sorgulayacak ve sorgulama sonucunda evragin dogrulugunun teyit edildigini gosterir
"Teyit edilmistir" serhi diisecek ve teyidi yapan memurun kasesi ve imzasi evrakta

yer alacaktir.)

b) Yukarida belirtilen siralamada 6deme emri belgesi ekine baglanacak ve ayrica
kanitlayict belge niteligine haiz olmak tizere diizenlenen belgelerin birer niishast da ilgili

harcama biriminde muhafaza edilecektir.

¢) Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya (Dogrudan Temin On
Mali Kontrol Formu (Ek-4)) (sondan basa dogru- (ix) bendinden (i) bendine - siralama) dikkat
edilecek, diizensiz bir sekilde gonderilen 6deme belgeleri isleme alinmadan ilgili birimine iade
edilecektir. Ag¢iklama kismina kesinlikle 6deme yapilan firma ve 6deme tiirii belirtilecektir.

(Ornegin xx, 22/d Dogrudan Temin Odemesi vb.)

d) Firma sahiplerine ve kurumumuz personeline kendilerine 6demenin yapilip
yapilmadigi konusunda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan bilgi verilmeyecek,
kisiler bu bilgileri ilgili idareler araciligiyla 6grenecektir. Idarelerin 6deme hakkinda bilgiyi
Muhasebe Yonetim Sisteminden kontrol ederek vermesi igin gerekli diizenlemeler yapilmistir.
Bununla birlikte firma ya da kisilere yapilan bilgilendirmelerde ilgilinin bilgilerini teyit edici
bilgiler sorularak cevap verilecek veya yazili taleplere bilgi verilecektir. Firmalarin veya

kisilerin ticari/bireysel bilgileri ii¢iincii kisiler ile paylasilmayacaktir.

e) EKAP iizerinden yapilmayan tiim dogrudan teminler en gec¢ takip eden ayin 10’una

kadar EKAP sistemine girilecektir.

f) 17/05/2024 tarihli ve 32549 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan 2024/7 sayili ve
"Tasarruf Tedbirleri" konulu Cumhurbaskanligi Genelgesi kapsaminda kamu hizmetlerinin
zorunlu hallerde yapilabilecegi belirtilen tiim alim siireglerinde mevcut demirbas sayisi kontrol

edilerek ""Tasarruf Tedbirleri Zorunluluk Tespit ve Onay Formu (Ek-9)" diizenlenecektir.
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8- Ek Ders Odemeleri

a) Akademik personeller, bagli bulunduklari birimlerin almis oldugu kurullarin karari
dogrultusunda haftalik ders yiiklerini saat ve giinlere dikkat ederek akademik takvim basinda
gireceklerdir. Derslerin dogru girilmesinde akademik birimler ve ilgili boliimler sorumlu

olacaklardir.

b) Ek ders 6demelerine iliskin olarak siire sinirlamasina gidilecek, her ayin son haftasi
son is giinli mesai bitimine kadar ek ders bildirimlerinin akademik personeller tarafindan ek
ders otomasyonuna girilecektir. Akademik birimler tarafindan otomasyona girilen ek ders
bildirimleri ek ders birimince KPHYS sistemine veri girigini tamamlanip, diizenlenen 6deme
belgeleri en geg takip eden aym maas islemleri tamamlandiktan sonra personel matrahlarinda
ve vergi dilimlerinde eksiklige yol agmamak i¢in, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na

gonderilecektir.

c) Ders veren personelin izinli, raporlu veya gérevli olmasi halinde, buna iliskin belgeler

o0deme evrakina eklenecektir.

d) Ek ders, smav icreti ve mesai Odemelerine ait banka listesi ayrica bankaya
gonderilmeyecek olup ek ders mutemedi tarafindan KPHYS iizerinde bankaya aktar islemi

yoluyla 6demeler elektronik ortamda tamamlanacaktir.

e) Ek ders bildirim formunu siiresinde vermeyen akademik personelin ek ders 6demeleri
takip eden ayda oOdenecek, bu personellere iliskin ayr1 olarak 6deme emri belgesi

olusturulmayacaktir.
9- Tarifeye Bagh Odemeler

a) Telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. fatura 6demelerinde 6deme emri belgesinin

aciklamalar boliimiine kurum adi, abone numarasi, fatura numarasi, vb. bilgiler girilecektir.

b) Birden fazla fatura igeren telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. 6demelerinde 6deme emri
belgesine fatura bilgilerinin gosterildigi detay liste eklenecek ve harcama yetkilisince

onaylanacaktir.

10- Vergi Kesintileri

a) Harcama birimlerince fazla ¢alisma, ek ders, proje tesvik ikramiyesi, doner sermaye
pay1 vb. ddemelere iligkin vergi matrahlarinin takibinde gereken 6zen gosterilecek ve vergi
kaybina neden olunmamasi bakimindan matrahlarin 6deme islemini miiteakip KPHYS

sistemine ek matrah olarak girilmesi saglanacaktir.
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b) Katma Deger Vergisi tevkifat: yapilan faturalar en ge¢ faturanin kesildigi ay1 takip
eden ayin 10"una kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilecektir. Faturanin
kesildigi ay1 takip eden aymm 10’undan sonra Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na
ulastirilmast durumunda KDV tevkifatinin ge¢ 6denmesinden kaynaklanabilecek cezalar icin

ilgili harcama yetkilisine ve ger¢eklestirme gorevlisine riicu edilecektir.

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

d) Gelir idaresi Baskanligimin Muhtasar Beyannamede yaptif1 giincellemeler

dogrultusunda:

I.Maas, ticret, glindelik, huzur hakki, aidat, ihtisas zammui, ikramiye, personele yapilan
yemek ve mesken bedeli, tazminat ve benzeri ad altinda yapilan 6demelerin damga
vergisi (avans olarak 6denenler dahil) 360 hesap kodunun 3.1. Ucret ve iicret sayilan

odemelere ait damga vergisi kodundan kesilecektir.

Ii.Yolluk (harcirah) 6demelerinin damga vergisi (Avans olan dahil), 3.4 Harcirahlardan

Kesilen Damga vergisi kodundan kesilecektir.

ili.Mal ve hizmet alimlarina iligkin 6demelerin damga vergisi (avans olarak yapilanlar
dahil) 360 hesap kodunun 3.9. Diger Odemelere ait damga vergisi kodundan
kesilecektir.

11- Kurslara Katihm Giderleri

Personele yonelik kurum disinda diizenlenen egitimlere katilim; Universitemizde gorevli
tiim idari personelin egitim, seminer gibi programlar1 Genel Sekreterlik tarafindan organize
edilerek iist yOnetici onayindan sonra birimlerimize bilgilendirme yapilacaktir. Egitim ve
seminere katilan personelimiz fatura ya da fatura yerine gegen resmi belgelerini mutlaka temin
edecekler, fatura ya da fatura yerine gegen belge ile belgelendirilemeyen katilim giderleri

O0denmeyecektir.
12- Yolluk Odemeleri

a) Akademik ve idari tim personelin harcirah 6denmesini gerektiren yurt i¢i/yurt dist
gorevlendirmelerine iligskin gorevlendirme olurlari 6denek durumuna gore bagli oldugu birimin
harcama yetkilisi tarafindan verilecektir. Ucakla yapilmasi planlanan seyahatlerde ise
gorevlendirme Rektorliik Oluru ile yapilacaktir. Rektorliik Oluru olmayan ugak biletlerine dair

yolluklarin 6demesi yapilmayacaktir.
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b) Ugakla yapilan seyahatlerde ugak biletinin 6denmesi i¢in gérevlendirmenin ugak ile

yapildigi hususu Rektorliikk Olurunda agikea belirtilecektir.

¢) Ugakla yapilan seyahatlerde ugus binis kartlari ile ilgili havayolu sirketi veya acenteler
araciligiyla alinan ucgak biletlerinin 6denmesi i¢in "Bu Belge 334 Sayili VUK G.T. Uyarinca
Fatura Yerine Geger" ibaresi bulunan e-bilet (elektronik bilet yolcu seyahat belgesi) veya ilgili

firma tarafindan diizenlenen fatura ile birlikte ucus karti 6deme belgesine eklenecektir.

d) Gegici gorev yollugu Odemelerinde mutat tasitlarin  kullanilmasina &zen
gosterilecek, odenecek taksi {icreti beyan1 bulunmasi halinde kanitlayict belge tutar1 kadar
(taksi tcretinin seyahat edilen yere goére makul bir tutar1 asmamast kaydiyla), belge
bulunmamasi halinde ise her bir gidis ve doniis i¢in ayr1 ayri en fazla giindelik yevmiye tutari
kadar taksi iicreti 6denecektir. Bu ddemelerde fiilen gergeklesen gider tutarindan fazla

O0deme yapilmamasina dikkat edilecektir.

e) Gorevlendirme yapildigi andan itibaren birimin mutemedi tarafindan gorevlendirmesi
yapilan personel ile ilgili bilgilerin, HY'S Yolluk bdliimiine ilgili personel goreve baslamadan

once girilmesine 6zen gosterilecektir.

f) Yolluk giderlerine iligkin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiird,
tutar1 ve tarihlerinin ayrintili olarak gosterilmesine, birimlerimizce saat kisimlarimin
doldurulmasina, 6245 sayili Harcirah Kanunu’nun 39 uncu maddesinin uygulanmasina ve
gecici gorev yollugu odemelerinde onay aslinin 6deme belgesine eklenmesine 6zen

gosterilecektir.

g) Yolluk 6demelerine iliskin bildirimler E-Devlet (E-Yolluk) sistemi biinyesinde
yiiriitiilmekte oldugundan, elle diizenlenen yolluk bildirimleri isleme alinmayacak (Universite
personeli digindaki kisilere yapilacak odemeler harig), yurtdisi gegici gorev yolluk
O0demelerinde Muhasebat Genel Miidirliigli uygulamalar1 esas alinacak, sistemden alinan

ciktilar imzalanmak suretiyle 6deme islemlerinde kanitlayici belge olarak eklenecektir.

h) Gegici gorevlendirmelerde konaklama faturasi ibraz edilmeden konaklama 6demesi
yapilmayacaktir. Konaklama faturasinda konaklanan giin bilgisine, konaklayan Kkisi
bilgilerine ve konaklanan tarih araliklarina yer verilecektir. Tiim yolluk 6demeleri HY'S
tizerinde yolluk bdoliimiinde yapilacak, yolluk bolimiinden yapilmayan o6demeler teslim

alinmadan iade edilecektir.

1) Yurtdisina yapilan seyahatlerde yolluk 6denmesi gereken hallerde diizenlenecek

yolluk beyannameleri i¢in Merkez Bankasinca belirlenen doviz kurlart kullanilmasi

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




APADPDLy, o Dokﬁman No DD.019
FEZR <% B _ IIk Yayin Tarihi | 04.11.2025
<SS = MALI ISLEMLER GENELGESI Revizyon Tarihi | 05.03.2026
‘ I;f\!/‘ A Revizyon No 1

Vivprent® Sayfa 14/24

gerektiginden harcama birimlerimizce avans agilmasi (efektif satis kuru)/yolluk 6demesi (doviz
satts kuru) esnasinda; Cumhurbaskan: Karar1 ile belirlenen hususlara ve beyanname

diizenlendigi/avans a¢ildigi tarihteki doviz kurlarinin esas alinmasina dikkat edilecektir.

j) Hazine ve Maliye Bakanligi’nca sistemde yapilan giincelleme sonucunda yolluk
O0demelerine iliskin HYS iizerinden harcama siireci baglatilirken yolluk tipi “talimath”

secilmesine ve yaklagik maliyete 6denecek tutarin yazilmasina 6zen gosterilecektir.
13- Jiiri Ucreti Odemeleri

Ogretim iiyeligine atama jiiri iicreti 6demelerinde kurum bazinda alt1 gérevden fazla jiiri
icreti 6denemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla 6deme yapilmamasi icin gereken
tedbirler alinacaktir. Anilan gorevlendirmelere iliskin belge asillari 6deme emri belgelerine
eklenecek harcama birimlerince bu konuda gereken hassasiyet gosterilecektir. Genelge ekinde
ornek “Cesitli Odemeler Bordrosu (Ek-5) ile Jiiri Uyeligi Ucret Beyan Formu (Ek-6)”

eklenmistir.

a) Odemelerde maas katsayis1 gorevlendirme tarihine gore degil, dosyani teslim edildigi

tarihe gore belirlenmelidir.

b) Birden fazla aday icin jiiri olarak gorevlendirilen akademik personele sadece
basvurulan kadro bazinda jiiri 6demesi yapilacaktir. Aymi kadro i¢in birden fazla basvuru

olmas1 durumunda tek jiiri 6demesi yapilacaktir.

¢) Gelir vergisinin hesaplanmasinda 6deme tarihindeki matrah dikkate alinacak ve vergi

dilimleri matraha gore tespit edilecektir.

d) Jiri 6demesi 3000 gosterge puaninin maas katsayisi ¢arpimi ile hesaplanan tutardan
gelir vergisi kesilir.

e) Jiri 6demesi talep formunda IBAN bilgileri matrah bilgileri ve y1l igerisinde kag gorev
aldig1 (6' dan fazla 6deme yapilamaz) agikca belirtilmelidir.

14- Banka Hesaplan

a) Hak sahiplerinden alacaklarinin aktarilmasini istedikleri banka subesi ve IBAN hesap
numaralarini ihtiva eden yazili talepleri olan dilek¢e 6deme evrakina baglanacaktir. S6z konusu
banka subesi, sube kodu ve hesap numarasi 6deme emri iizerinde de eksiksiz gosterilecektir.

Banka hesaplarinda vergi numarasi ve IBAN uyumuna dikkat edilecektir.
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b) Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gecen belgeler
tizerindeki IBAN ve hesap numaralarint iceren serhler yazili miiracaat olarak kabul

edileceginden, alacaklilarin ayr1 bir yazi ile basvurmalarina gerek bulunmamaktadir.

¢) Universitemiz personeline yapilacak ddemeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma
suretiyle yapilacagindan ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktir. Odeme emri belgesi
tizerinde 6deme yapilacak hesap numarasi kisminda banka subelerine, sube kodlarina ve IBAN
numaralarinin yazilmasina 6zen gosterilecektir. IBAN numarasi bulunmayan veya yanlis
yazilmis olan 6deme belgeleri diizeltme yapilmak iizere isleme alinmaksizin ilgili birimine iade

edilecektir.
15- Tasimr Mal islemleri

a) Tasmir mal kayit islemleri Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) tizerinden
yiriitiilecek ve diger sistemlere yapilan kayitlar kabul edilmeyecektir. Yapilan taginir iglem
fisleri onaylandiktan sonra muhasebeye gonderilecektir. TKYS iizerinden yapilan onay
elektronik onay yerine gegtiginden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na herhangi bir fiziki

belge gonderilmeyecektir.

b) Harcama birimleri tagmir kayit yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe
kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan, satin alma
suretiyle edinilen ve muhasebe kayitlarina alinan tasmirlara iligkin yapilacak diizeltme
islemlerinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligi muhasebe birimi ile koordinasyon
saglanmadan tasinir islem fislerine onay iptal islemi uygulanarak degisiklikler yapilmamasi

saglanacaktir.

¢) 150-I1k Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini
gosteren II. diizey detay kodu bazinda diizenlenmis "Tiiketim Malzemeleri Ayhk Cikis
Raporlari"nin aylik donemler itibariyle en ge¢ takip eden ayhik ilk haftasinin son isgiinii
mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi muhasebe sisteminde olacak sekilde

gonderilmesi konusunda gereken hassasiyet gosterilecektir.

d) Alimi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan
taginirlarin, birimler arasi devri ve sarf malzeme cikisi yapilmayacak, ddemeye iliskin
belgelerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6demesi yapildiktan sonra devir veya

cikis islemi gerceklestirilecektir.
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e) Universitemiz personeli yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projeler kapsaminda alimi
yapilan taginirlara iligkin taginir islem fisleri proje yiiriitiiciisiiniin bagli oldugu birim tarafindan

bagis ve yardim olarak girilerek, islem tesis edilecektir.
16- Tasinmaz Mal islemleri

a) Universitemiz tasmmazlarmin, Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydma Iliskin
Yonetmelik geregi yapilmasi gereken giris ve ¢ikis kayitlarinin tutulmas: Yapa Isleri ve Teknik
Daire Baskanlig: tarafindan, icmal cetvelleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan
yapilacaktir. Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhig: tarafindan tasmmazlarin giris ve cikis
kayitlar1 Yonetmelik ve eklerine belirtilen formlara uygun olarak hazirlanacak ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilecektir. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan
da bu gonderilen formlar, konsolide edilerek yonetmelik ekinde belirtilen icmal cetvelleri

olusturulacaktir.

b) Universitemiz tasinmazlarmin, mevcut kullanim sekli ile tapu kaydinmn birbirine
uygun olmamasi durumunda, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi tarafindan, tapu
kayitlarinda cins tashih islemleri yapilarak, muhasebe kayitlarina alinmasi igin Strateji

Gelistirme Daire Baskanligi’na bilgi verilecektir.

) Binalar hesabinda kayitli binalarin iyilestirilmesi, dmriiniin uzatilmasi veya veriminin
artirtlmasi i¢in yapilan biiyiik onarimlar 252 (Binalar Hesab1) hesapta takip edilecek, kiiglik
capli onarimlar 630 (Giderler Hesabi1) hesapta takip edilecektir.

d) Gerek y1l1 icinde gerekse yillara sari olarak yapimi siiren binalar 258 (Yapilmakta Olan
Yatirimlar Hesab1) hesapta takip edilecektir.

17- Mal veya Hizmet Alimlar1 Hakedis Odemelerinde Kullanilacak Raporlar

a) Yapim Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 3): Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ekinde yer alan bu rapor, yapim islerinde yiikleniciye ddenecek ara ve kesin
hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Yapim tiiriine gore ilgili
sayfalart ve gerekli goriilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici ve yapi denetim

elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

b) Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4): Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ekinde yer alan bu rapor, hizmet islerinde yiikleniciye ddenecek ara ve kesin

hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Hizmet tiiriine ve isin 6zelligine
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gore yalnizca ilgili sayfalar1 ve gerekli goriilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici ve kontrol

elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.
¢) Hizmet Alimlar1 ihaleleri Sonucunda Diizenlenen Hakedis Odemelerinde;

I.Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nde belirtilen belgelere ek olarak
Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi (Standart Form- Kik056.0/H) ve Hizmet isleri
Kabul Tutanag1 Standart Form- Kik057.0/H) diizenlenecektir.

ii.Hakedis O6demelerinde ilk o6demede ihale ilgili tiim evraklarin asillar1 6deme
evraklarina eklenecektir. On mali kontrole tabi ihalelerde ilk d6demede evraklarin

asillar1 eklenmeyecektir.

d) Harcama birimlerince yapilacak ihalelerde, mali iiye olarak Strateji Gelistirme

Daire Bagkanlhigi’'ndan iiye talep edilmeyecek olup, mali {iye kendi birimlerinden

gorevlendirilebilecektir.
18- Gelirlerden Ret ve Islemleri

a) Ogrencilerden tahsil edilen iicretler ile katk1 paylarindan gesitli nedenlerle iadesi talep
edilen tutarlara iliskin islemler Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin bilgisi dahilinde birimlerce

HYS iizerinden yapilacaktir.
b) iade islemlerinin gergeklestirilmesi icin iade evraklarin ekinde;
i.Ogrenci tarafindan hazirlanan banka ve kimlik bilgilerini iceren dilekge,
ii. Ucretin 6dendigine iliskin dekont,

iii.lade gerekcesini gdsteren Fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu ydnetim kurulu

karan

iv.Birden ¢ok Ogrenciye yapilacak 6demelerde 6grenci bilgilerinin yer aldigi 6deme

listesi,

v.Ogrenci disinda baska bir kisiye 6deme yapilacak ise usuliine uygun olarak

diizenlenmis vekaletname, yer almalidir.
19- Emanet islemleri Odemesi

Birimler adina emanetten yapilacak iade islemleri birimlerin HYS sistemi {izerinde
asagida verilen kodlarda alinan emanet dogrultusunda ilgiliye ait kimlik ve banka bilgilerini

iceren dilekge ile birimler tarafindan yapilacaktir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




\)P,A/D\DL\,Q Dokﬁman No DD.019
s Ilk Yayin Tarihi | 04.11.2025
WS & MALI iSLEMLER GENELGESI Revizyon Tarihi_| 05.03.2026
\!,“'; Revizyon No 1
VERstS® Sayfa 18/24

Birimler Tarafindan iade Edilebilecek Emanet Hesap Bilgileri

320 Biitce Emanetleri Hesabi
330 | 01 Thale Teminatlar1 (Gegici, Kesin ve Ek Nakdi Teminatlarin tamami)
330 | 02 Adli Teminatlar

362 | 02 | 99 | Yukarida Tanimlanamayan Diger Tahsilatlar

333 | 01 | 99 | Kurumlara Ait Diger Emanetler

333 | 02 | 99 | Kisilere Ait Emanetler

333 |15 Yapim Isleri Tip S6zlesmesinin 30. ve 31. Md. Ger. Al. Tem.
333 | 18 | 01 | Dagitilacak Vekalet Ucretleri

333 | 18 | 02 | Dagitilacak Vekalet Ucretleri % 55

333 | 18 | 03 | Dagitilacak Vekalet Ucretleri % 40

333 199 | 99 | Diger Cesitli Emanetler

20- On Mali Kontrol Yapilacak islemler

On mali kontrole tabi islemler, 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun
55 ve 58 inci maddeleri kapsaminda hazirlanan Kamu On Mali Kontrol Y&netmeligi

cercevesinde yapilmaktadir.

a) Sozlesmeler, hakedise bagli 6demeler ve ihale belgelerinden; mal ve hizmet alimlari,
yapim isleri, menkul-gayrimenkul mal bakim-onarim giderleri 6ncelikle harcama birimlerinde

gerceklestirme gorevlilerince 6n mali kontrole tabi tutulacaktir.

b) Harcama birimlerimiz tarafindan diizenlenen (proje islemleri dahil) mal ve hizmet
alimlar1 ve yapim isleri i¢in, Kamu On Mali Kontrol Y®6netmeligi’nde belirtilen tutarlar1 asan
thale dokiimanlar1 ve soézlesme tasarilarinin 6n mali kontrolii, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Miidiirliigii’nce yapilacaktir. Taahhiit evraki ve
sozlesme tasarilari, (limit {istiinii asan ihalelere ait) “ihale Dosyas1 On Mali Kontrol Formu

(Ek-7)” kapsaminda incelenecektir.

c) Sozlesmeler, hakedise bagli 6demeler ve ihale dokiimanlarindan (tarifeye bagl
odemelerden ihale yapilmaksizin temin edilenler haric); Kamu On Mali Kontrol
Yonetmeligi’nde mali hizmetler biriminin 6n mali kontrole tabi mali karar ve islemleri olarak

belirtilen tutarlarin {izerinde yer alan 6deme emri belgelerinin harcama birimlerince

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




APADPDLy, f Dokiiman No DD.019
s}” ‘E’ - ‘1 «;é - . Ilk Yayin Tarihi | 04.11.2025
<SS = MALI iSLEMLER GENELGESI Revizyon Tarihi | 05.03.2026
I N Revizyon No 1

Vv prets® Sayfa 19/24

onaylanmadan 6nce HYS iizerinden 6n mali kontrol islemleri yapilmak tizere Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi gerekmektedir.

d) Mal ve hizmet alimlari, yapim isleri, menkul gayrimenkul mal bakim-onarim giderleri
icin, Kamu On Mali Kontrol Yénetmeligi’nde belirtilen tutarlar1 asmayan ve 6n mali kontrol
islemleri harcama birimlerince yapilacak olan 6deme evraklarinda, harcama birimi tarafindan
baskaca bir usul belirlenmemis ise, bu Genelge ekinde bulunan Ek-4 ve Ek-7 formlari
kullanilarak yapilacaktir. Harcama tutar1 Kamu On Mali Kontrol Yonetmeligi’nde belirtilen
tutarlar1 asan her tiirlii 5deme belgesi ise Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 i¢ Kontrol ve On
Mali Kontrol Miidiirliigii On Mali Kontrol Gérevlisi, On Mali Kontrol Yetkilisi ve Strateji

Gelistirme Daire Bagkaninca harcama 6ncesi 6n mali kontrole tabi tutulacaktir.

e) 2024/7 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi kapsaminda mal ve hizmet alimlari, yapim
isleri, menkul gayrimenkul mal bakim-onarim giderlerinden 6zel biitceden yapilan (avanslar
dahil) biitiin satin alimlar ve ihale yapilarak temin edilen tarifeye bagli 6demeler, belirtilen
limitler dahilinde personel tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak ve yukarida belirtilen

yetkililerce 6n mali kontrol islemi tamamlanacaktir.

f) Kamu On Mali Kontrol Yonetmeliginde belirtilen ve asagida listelenen konularda
hazirlanan dosyalar 6n mali kontrol i¢in gonderilirken dizi pusulasi ekinde asil ve onayli suret
olmak tzere iki niisha olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilecek, 6n mali

kontrol islemini miiteakip asil niishalar ilgili birime iade edilecektir.

- . T
» Kadro ve pozisyon dagilim cetvelleri,

> Seyahat kartt listeleri, Personel Daire Baskanligi
—— | tarafindan ilgili belgeler
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na her y1l Mayis
ayinda bildirilecektir.

» Seyyar gorev tazminati cetvelleri,

» Gegicli is¢i pozisyonlari,

» Yan 6deme cetvelleri, —

» Sozlesmeli personel say1 ve sdzlesmeleri,
Harcama gergeklestirmeyi

» Gelir getirici islemler planlayan birimler tarafindan
L Strateji Gelistirme Daire
» Mevzuat taslaklarinin biitgeye etkisinin hesaplanmasi Baskanlig1’na teslim
edilecektir.

» Yurt dis1 gegici gorev harcirah1 6demeleri

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu kapsaminda yapilan, yurt dis1 gecici goérevlendirmeler ile

ilgili 6deme emri belgeleri ve ekleri harcama yetkilisince imzalanmadan 6nce 6n mali kontrol
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islemi yapilmas1 amaciyla, “Yurt Dis1 Gegici Gorev Yollugu On Mali Kontrol Formu (Ek-

8)” kullanilarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilecektir.

h) Kamu On Mali Kontrol Yé&netmeligi kapsaminda yapilan tiim kontrollerde
mevzuata aykiriligin giderilememesi durumlarinda i¢ kontrol ve 6n mali kontrol birimince ilgili
0deme emri ve eki belgeler 6n mali kontrole tabi tutulacak ve uygun goriilmeme gerekcgesi yazi
ile ilgili birime bildirilecektir. Belirtilen hata ve eksiklikler degistirilmeden ve degistirilmeme
gerekgesi yazi ile belirtilerek gonderilen 6demeye iligkin talimatlar yerine getirilerek, tist

yoneticiye rapor seklinde sunulacaktir.
21- Mahkeme Harg¢ ve Giderleri

a)  Universitemizin taraf oldugu davalara iliskin kararlarin tebligini miiteakip aleyhte
verilen kararlara iliskin O0denmesi gereken tutarlar asil giderin yapilmasi gereken
tertipten/blitceden karsilanacaktir. S6z konusu 6demelerin yapilmasini miiteakip 6demeye
iligkin belgenin bir sureti yazi ekinde Hukuk Miisavirligine gonderilecek, Hukuk
Miisavirligince Universitemiz genelinde yapilan ilama bagli bor¢ 6demeleri detay bazinda takip

ve konsolide edilecektir.

b)  Miinferiden 6denmesi gereken mahkeme har¢ ve giderleri ile avukatlik vekalet
ticreti 6demeleri Hukuk Miisavirligince gerceklestirilecektir. Bu nedenle yasal bir yaptirimla

karsilasilmamasi i¢in harcama yetkililerince gerekli tedbirler alinacaktir.

C)  Avans ¢ekilmeden 6denen mahkeme harg ve giderleri igin daha sonraki bir tarihte

¢ekilen avanstan mahsup islemi yapilmayacaktir.
22- Vergi Matrahlari

Harcama birimlerince doner sermaye payi, fazla calisma, antrendrliik {icreti, ek ders,
smav, avukatlik vekalet iicreti, proje odemesi, ilave tediye vb. 0demelere iliskin vergi
matrahlarinin takibinde gereken 6zen gosterilecek ve vergi kaybina neden olunmamasi
bakimindan matrahlarin bu tiir 6deme islemlerini miiteakip KPHYS/BKMYS'ne ek matrah
olarak girilmesi saglanacaktir. Bunun yaninda, belirtilen tiirden 6demelerin farkli bir birim
tarafindan gergeklestirilmesi halinde 6deme yapan harcama birimince matrah bilgileri 5 is giinii

igerisinde Personel Daire Baskanlig1 maas tahakkuk birimine bildirilecektir.
23- E-Imza ve Sifre Islemleri

Harcama islemlerine iligkin olarak uygulamaya alinan BKMYBS'de siiregler e-imzayla

uyumlu olarak tasarlanmis oldugundan harcama birimlerince Universitemiz Imza
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Yonergesi’nde belirtildigi sekilde harcama siirecinde gorev alan personele e-imza temin
edilmesi gerekmektedir. Ayrica Hazine ve Maliye Bakanligi’nca koordinasyonu yliriitiilen
sistemlere iliskin sifre talepleri “Harcama Birimleri Yetki Talep Formu (Ek-3)”
doldurulmak suretiyle Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’ndan talep edilecektir. Gorev

degisiklikleri olmas1 durumunda sifre iptalleri de yine ayni yontemle yapilacaktir.
24- Teminat islemleri

a) E-Teminat Mektuplarina iliskin islemler, Hazine ve Maliye Bakanlig: tarafindan
¢ikarilan, “E- Teminat Mektubu Islemleri” konulu 88 Sira Nolu Muhasebat Genel Miidiirliigii
Genel Tebligi yer alan hiikiimler dogrultusunda yiiriitiilecektir. E-Teminat Mektuplarinin iade
stirecinin harcama birimlerince EKAP iizerinden yapilmasi nedeniyle iade taleplerinde (d)
fikrasinda belirtilen ek belgelerin, herhangi bir yasal yaptirimla karsilasiilmamasini teminen,
harcama birimlerince sorgulanarak muhasebe birimine gonderilmesi gerekmektedir. S6z
konusu iade islemlerinde eksik/hatali belge bulunmasi durumunda sorumluluk harcama birimi

yetkililerinde olacaktir.

b)  Universitemiz harcama birimlerince yapilan ihaleler kapsaminda alman teminat
mektuplart (e-Teminat Mektuplar1 harig) ilgili firma ile sézlesme imzalanmasini miiteakip
hesaplara alinmak iizere onayl teyit belgesi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na
gonderilecektir. Teyit belgesi olmayan teminat mektuplari hesaplarimiza alinmadan ilgili
harcama birimine iade edilecektir. Hazine ve Maliye Bakanlii’nca teminatlara iligkin

diizenleme yapilmasi halinde yapilan diizenlemeler dikkate alinarak islem tesis edilecektir.

c)  Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi hesaplarmna alinan teminat mektuplarinin
stireleri, ilgili harcama birimlerince takip edilecek, siiresi biten teminat mektuplart Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’nca muhasebe kayitlarindan disiiriilerek ilgili birime iade
edilecektir. Ancak teminatin muhafazasi ve siire uzatimi yapilmasi gereken durumlarda
harcama birimlerince gereken tedbirler alinacak, teminatin yenisi ile degistirilmesi ya da siire
uzatimi yapilmasi saglanacaktir. Bu kapsamda teminat mektuplarinin iizerinde 6ngoriilen
gegerlilik siiresi dolmast durumunda teminat olma vasfini yitirmis olacagindan herhangi bir
kamu zararina meydan verilmemesi i¢in gerekli tedbirler zamaninda alinacak olup siiresi
dolmak {iizere olan teminat mektuplarmmin hiikiimsliz kalmasma yol agilmayacak sekilde
siiresinin uzatilmasi1 saglanacaktir. Gegerlilik siiresi dolan teminatlar hakkinda 1lgili

mevzuatinda belirtilen usuller ¢ercevesinde islem yapilacaktir.

d) Teminat mektuplarinin (e-Teminat Mektuplari dahil) ytikleniciye iadesi istenirken;

alind1 belgesi veya banka dekontunun asli, mal ve mamul alimlar1 diginda kalan alimlarda
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SGK'dan alinmis soguk damgali ilisiksizlik belgesi, (Yapim islerinde gecici kabul tutanaginin
onaylanmasinin ardindan kesin teminatin yarisinin iadesinde istenmez.) yiiklenici sirket ise;
yetki belgesi, imza sirkiileri, vekalete istinaden yapilacak iadelerde vekaletin asli veya noter
tasdikli sureti, ihale konusu isle ilgili iicret ve {icret sayillan 6demelerden yapilan vergi/prim
borcu olmadigina dair yazi, vergi borcu yazisi (Talep tarihinden itibaren en fazla 15 giin 6nceki
tarihi tagimali), yapim ve hizmet iglerinde gegici veya kesin kabul tutanag iist yazi ile Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilecektir.

e) Birimlerimizce yapilan ihaleler kapsaminda alinan nakit gecgici teminatlardan;
s0zlesme imzalanmasindan sonra {izerinden 2 (iki) y1l gecmesine ragmen ilgililerince iadesi
talep edilmeyen gecici teminatlarin hazineye gelir kaydedilmesi gerektiginden, ihale yapan
birimlerce bu hususun takip edilerek s6z konusu teminatlarin kayitlardan ¢ikarilmasi ve
hazineye aktarilmasima iligkin siire¢ hassasiyetle yiiriitiilecektir. Harcama yetkililerince bu
konuda gerekli tedbirler alinacaktir. Gerekli tedbirleri almayan harcama yetkilileri kamu zarar

olugmasi halinde zarardan sorumlu tutulacaktir
25- Tasarruf Tedbirleri Islemleri

a) Tim harcama islemlerinde 17/05/2024 tarihli ve 32549 sayili Resmi Gazete' de
yaymmlanan 2024/7 sayili ve "Tasarruf Tedbirleri" konulu Cumhurbaskanligi Genelgesinde
belirtilen hususlara riayet edilecektir. Harcamanin Tasarruf Tedbirleri Genelgesinde tasarrufa

dikkat edilecek basliklar asagida verilmistir.
I.Tasinmaz Edinilmesi, Kiralanmasi ve Kullanilmasi
ii.Resmi Tasitlarin Edinilmesi ve Kullanilmasi
iii.Haberlesme Giderleri
iv.Personel Gorevlendirilmeleri
v.Basin ve Yayin Giderleri
vi.Kirtasiye ve Demirbas Alimlari
vii.Temsil, Toren, Agirlama ve Tanitim Giderleri
viii.Personel Giderleri
ix.Enerji ve Su Alimlari

X.Personel Servisi Hizmetine Iliskin Giderler
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b) 2024/7 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi kapsaminda kamu hizmetlerinin zorunlu
hallerde yapilabilmesi gerektiren durumlarda tiim harcama siireglerinde **Tasarruf Tedbirleri
Zorunluluk Tespit ve Onay Formu (Ek-9)" diizenlenecektir.

€) 2024/7 sayili Cumhurbaskanlig1 Genelgesi geregi, zorunlu hallerde yapilacak yurtdisi
gecici gorevlendirmeler, bu amagla tahsis edilmis baslangi¢ 6denegini asmamak kaydiyla,
gorevin siiresi ve gorevli sayisi en seviyede tutularak iist yonetici onayi ile yapilacaktir. Bu
gorevlendirilmelerinde, gorevlendirme onaylar ile goérevlendirme sonucuna iliskin raporlar,
gorevlendirme bitimi tarihinden itibaren 15 giin icinde Personel Daire Bagkanligi tarafindan,
Kamu Personeli Bilgi Sisteminde yer alan modiil araciligi ile Cumhurbagkanligina

bildirilecektir.

Netice olarak; Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan 6deme
belgelerinin tanziminde Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Genel Tebligi ile
yukarida belirtilen hususlara dikkat edilmesi ve diizenlenen belgelerin eksiksiz ve hatasiz

diizenlenmesi gerekmektedir.

Universitemiz 6deme islemleri Strateji Gelistirme Daire Baskanhiginca yiiriitiilmekte
oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve uygulama agisindan Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginin mevzuat kapsamindaki uyarilart dogrultusunda gerekli hassasiyet ve Ozeni

gostermeleri gerekmektedir.

Yukarida yer alan agiklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir. Ayrica Universitemiz
birimlerine yonelik aciklayici ve diizenleyici islemler, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi web
sayfasindan duyurulacaktir. Kamu fhale Mevzuatlar1 ve 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince, harcama birimlerimizin mal ve hizmet alimlariyla yapim igleri i¢in harcama

genelgemizde belirtilen hususlara uyulmasi yasal zorunluluktur.

Yukarda ver alan konulardan akademik ve idari personellerimizi ilgilendiren hususlarla
ilgili bilgilendirmenin ilgili birim yoneticilerince yapilmasi personellerimizin olas1 hak kaybina
neden olmamasi igin &nem arz etmektedir. Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginca yapilacak olan 6demelerin etkin ve saglikli bir sekilde gergeklestirilebilmesi
amaciyla Birimlerimizce uygulamanin yukarida yapilan ag¢iklamalar dogrultusunda

yuriitiilmesi hususunu rica ederim.

Prof. Dr. Kenan Ahmet TURKDOGAN
Rektor

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
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EKLER:

Ek-1 ALKU Harcama Yetkilileri /Gerceklestirme Gorevlileri Tablosu

Ek-2 Harcama Yetkisi Devir Belgesi Formu

Ek-3 Harcama Birimleri Yetki Talep Formu

Ek-4 Dogrudan Temin On Mali Kontrol Formu

Ek-5 Cesitli Odemeler Bordrosu

Ek-6 Jiiri Uyeligi Ucret Beyan Formu

Ek-7 Thale Dosyas1 On Mali Kontrol Formu

Ek-8 Yurt Dis1 Gegici Gorev Yollugu On Mali Kontrol Formu

Ek-9 Tasarruf Tedbirleri Zorunluluk Tespit ve Onay Formu

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yénetici




