i g
istapsut meoeniver  ISTANBUL MEDENIYET UNIVERSITEST REKTORLUGT

UNVERSITES: Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Say1 :22673418-010.06 - /J2
Konu : Harcama Is ve Islemleri 29/12/2015

HARCAMA BIRIMLERINE

Strateji ~ Geligtirme Daire Bagkanlifinca  yiiriitiilecek islemlerde uygulama
butinliiiiniin olusturulmas: amactyla Universitemiz kaynaklarnm etkili, ekonomik,
verimlt kullamlmasimu ve harcama islemlerinde mevzuata uygunlugunu saglamak {izere
yazimiz ekinde yer alan dokiiman kapsaminda islem tesis edilmesi hususunda;

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim

Ek- Harcama Is ve Islemleri

Dagitim:
Harcama Birimlerine
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HARCAMA IS VE ISLEMLERI]

Universitemiz kaynaklarimin etkili, ekonomik, verimli kullanilmasm ve harcama
islemlerinde mevzuata uygunlugunu  saglamak, ayrca Strateji  Gelistirme Daire
Baskanhiginca yiiriitiilecek islemlerde uygulama biitiinliigiiniin  olusturulmas: amaciyla
asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

Mali yih harcama islemlerine esas olmak iizere Odenek Gonderme Belgesi ile
ddenek gonderilen harcama biriminin en iist yOneticisi harcama yetkilisidir.

Analitik  Biitce Simflandirmasmm parasal smirlara bakimaksizin - kurumsal
simiflandirmada idari birimler Mali Yilinda biitce ile tahsis edilen Gdenegin kullanilmas:
esnasinda; Harcama Birimlerince gerceklestirme gorevini yiiriitecek personele iliskin
bilgileri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligima gondereceklerdir. Ayrica Harcama
Yetkilisi Mutemetlerini de Bagkanliga bildireceklerdir.

Birimler harcama islemlerine ait harcama talimat:, onay/ihale onay belgelerinin
diizenlenmesi, mevzuat kapsaminda belgelerin temin edilmesi, alim, muayene ve kabul
isleminin gergeklestirilmesi, muhasebe islem fisi ve 6deme emri belgesinin diizenlenmesi
iglemini yiirfitecektir. Harcama belgeleri, harcama yetkilisinin imzasini miiteakip teslim
listesi ekinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina intikal ettirilecektir. Mevzuat
kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali diizenlenmis olmas:
halinde s6z konusu harcama islemlerinden dogacak olan sorumluluk harcama talimat: ya
da onay/ihale onay belgesi ile ddeme emri belgesini diizenleyen birim vetkilisine ait
olacaktir,

1-  Rektorlik Ozel Kalem, Genel Sekreterlik ve Hukuk Miisavirligi personel icin
ozlik haklar1 bakimindan gerceklestirme gorevi (6demeye esas belge diizenlenmesi ve
bilgi giris islemleri igin) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina baglh ilgili birim
tarafindan yiiriitilecektir.

2-  Birimlerimizin (Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Daire Baskanliklarinda)
harcama yetkililigi gorevi ilgili birimin en iist yOneticisi, gerceklestirme gorevliligi ise
harcama yetkilisine hiyerarsik olarak en yakin kademedeki y&neticiler arasindan harcama
yetkilisince gorevlendirilecek personel tarafindan viiriitillecektir.

3-  Universitemiz personelinin yuritiictiliiglinde ~ stirdiiriilen projelerde (AB,
TUBITAK, Kalkinma Ajansi projeleri ile ERASMUS, FARABI, MEVLANA vb.) Harcama
Yetkilisi proje ylirltiictisii olmaktadir. Gergeklestirme gorevi ise etkin bir koordinasyon
saflanmasi amaciyla Proje Yonetim Biriminde toplanacak ve wyiiriitillen projelerin
Gergeklestirme Gorevlisi de Proje Yonetim Ofisi icerisinden birim yoneticiligi tarafindan
belirlenecektir.

4-  Harcama Birimlerince (Proje Yonetim Birimi dahil); Harcama  Yetkililerince
Gergeklestirme Gérevlilerinin adi-soyadi, imza émekleri ve resmi e-posta adresleri (Odeme
Emri ve Muhasebe Islem Fislerini imzalamaya yetkili olanlar), harcama yetkilisi
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mutemetlerinin adi-soyad: ve imza Srnekleri mali yilbaginda Strateji Geligtirme Daire
Bagkanhigima bildirilecektir. Ayrica, birimlerimizee birim y6neticisi diginda belge onaylama
(ash gibidir yapma vb.) yetkisi verilen personelin istm listesi de Strateji Gelistirme Daire
BagkanliZina bildirilecektir.

5- Harcama Birimlerine 06 Sermaye Giderlerine iliskin ekonomik kodlar icin
6denek tahsis edilmeyecek, belirtilen kodlardan yapilacak alimlar 5018 sayith Kanunun
60’inci maddesinin 2°nci fikras uyarinca destek hizmetleri birimi olan Idari ve Mali
Isler Dairesi Bagkanlign, Saglik Kiilttir ve Spor Daire Bagkanhig, Kiitiiphane ve
Dékiimantasyon Daire Bagkanhg, Yap: Isleri ve Teknik Daire Bagkanltg: ile Bilgi Islem
Daire Bagkanhklarmca koordine edilecektir. Bu kapsamda harcama birimleri ihtiyag
duyduklart mal, malzeme, hizmet, yapim ve bakim-onarim iglerine iliskin taleplerini 3’er
ayhk donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylarmm ilk haftalan icerisinde)
ilgili destek birimlerine bildirecektir. Harcama Birimlerince zamaninda yaptimayan
talepler bir sonraki dénemde dikkate almacaktir.

6- Harcama birimleri tarafindan yapilacak aktarma, ekleme, AFP’daserbest
odenek talepleri gerekgeleri detayly belirtilmek sartiyla Harcama Yetkilileri tarafindan resmi
vaziyla  Strateji  Gelistirme  Daire Bagkanlizina ve e-posta  adreslerinden
sgdb@medeniyet.edu.tr adresine biitce tertipleri ile birlikte yapilacaktir. (Ornek Biitce
Tertibi:  38.99.00.01-01.3.2.00-2-03.2/911) Strateji  Gelistirme Daire Baskanhgmea
yapulacak islemin neticesi birime yaziyla veya birimin e-posta adresine gerekeeli olarak e-
posta ile bildirilecektir.

7-  Bitlin birimlerin biitce uygulamasi ve @denek dagrtimina iligkin islemler
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig: tarafindan yurtitillecek, yiirtitiilen igleme iliskin tanzim
edilen belgenin bir niishas: Rektorlik Makam Onay’tm miiteakip amlan Daire
Bagkanlifinca ilgili harcama birimine e-posta yolu ile intikal ettirilecektir.

8- Diizenlenen Muhasebe Islem Fisi (MIF) ve Odeme Emri Belgeleri (OEB)
Harcama Yetkililerince e-biitce veya KBS (HYS) sisteminden muhasebe birimine
gonderilmesini miiteakiben Muhasebe Islem Fisi (MIF) ve Odeme Emri Belgeleri (OEB)
ekleri ile birlikte islemine esas olmak iizere “ODEME BELGESI VE EKi BELGELER
TESLIM/TESELLUM TUTANAGI” ekinde imza kargiligt Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlifina teslim edilecektir. Belirtildigi sekilde tamamlanmadan Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina intikal ettirilen veya gorevll memur eliyle teslim edilmeyen &deme
belgeleri ve ekleri isleme alinmaksizin hata ve noksan formu ile birlikte ilgili birime iade
edilecektir. Teslim listesine harcama yapan birim adi, biitge kodu (830 hesabin ekonomik
detayda ilk iki diizeyi) ve tahakkuk islem numarasi tam olarak vazilacaktir.

9~  Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca yapilacak &n mali kontrol neticesinde
mevzuata cergevesinde alinmasi gereken uygunluk, etkililik ve verimlilik ilkeleri
kapsaminda degerlendirilen ve &denmesinde sakinca bulunmadig: tespit edilen harcama
belgeleri &deme islemi yapilmak iizere muhaschbe hizmetlerinden sorumlu Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlik birimine intikal ettirilecektir. Yapilacak kontroller sonucunda
mevzuata uygunluk, etkililik ve verimlilik ilkeleri kapsaminda Sdenmesi uygun goriilmeyen
islemlere ait belgeler gerekceleri de belirtilerek diizenlenecek gortg yazis: ekinde ilgili
birimine jade edilecektir.

10- Maddi hata veya belge eksikligi nedeniyle Bagkanlk tarafindan iade edilen
0deme evraklarmdaki hata ve eksiklikler en kisa zamanda giderilerek belgeler eksikligin
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giderildifine dair yazi ekinde (Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanacaktir.) Strateji
Geligtirme Daire Baskanlifina yeniden gonderilecektir. Diizeltilmeden veya eksik gonderilen
islemler takip eden ay sonuna kadar iist yéneticiye rapor seklinde sunulacaktir.

11- Yeterli odenegi bulunmayan &deme belgeleri Strateji  Gelistirme Daire
Bagkanlifina gonderilmeyecek, &denek iistii harcama vaptlmas: konusunda 1srarc
olunmayacaktir. Harcama birimlerince diizenlenen ddeme belgelerinde;

& Mevzuatinda yer aldigi halde igeriginde eksik bilgi veya ekinde eksik belge

bulunan harcama iglemlerine ait belgeler,

& Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisi imzaladiktan sonra iizerinde silinti ,
kazmti veya diizeltme bulunan belgeler,

&+ Tarihsiz olarak tanzim edilmis belgeler,

+  Esas ve Usuller™ kapsaminda hazrlanmadi tespit edilen taahhiit ve harcama
belgeleri,
£ Mevzuat1 geregi kanitlayici nitelie sahip Resmi nitelikte bir belge icermeven

On 6deme ve harcama belgeleri,
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgmca isleme almmaksizin ilgili birimine
iade edilecektir.
12- 4734 sayili Kamu Thale Kapununun 22°nci maddesinin (d) bendine gore
dogrudan temin usuliiyle yaptirilacak mal ve hizmet alimlari ile yapim isi bedellerinin
odemelerine iligkin 6deme emri belgelerinin diizenlenmesinde;

E S Onay Belgesi diizenlenmesi (Piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabulde
gorevli personel isimlerini de igerecek sekilde hazirlanacakiir.), '

+ Piyasa Fiyat Arastirmas1 Tutanagimn tanzim edilmesi, (MYHB Yonetmeligi,
Omek No: 2)

* Gerekli goriilmiis ise sézlesme diizenlenmesi (damga vergisinin Sdendigine
iliskin makbuzla birlikte),

E S Fatura eklenmesi,

=& Muayene ve kabul komisyonu tutanagimin tanzimi (kabul isleminin idarece
yapilmast halinde ise idarece diizenlenmis belge),

%+ Mal ve Malzeme alimlarinda Tagmr Islem Fisi ve gerekli diger belgelerin
tanzimi,

% Vergi borcu yoktur yazisi®,

% Mal ve hizmet alim bedelleri ile yapim isi bedellerinin bir defadan fazla

tahakkuk ettirilmesi halinde, diger 5demelerde onay belgesi, piyasa fiyat arastirmast tutanagi
ve diizenlenmis ise sozlesme disindaki belgeler 6deme emrine cklenecek, yukarida belirtilen
siralamada 6deme emri belgesi ekine baglanacak ve ayrica kamitlayic: belge niteligine haiz
olmak fizere diizenlenen belgelerin birer niishas1 da ilgili harcama birimince muhafaza
edilecektir.

% Tim Odeme belgelerine, gergeklestirme gérevlileri tarafindan “KONTROL
EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiildiikten sonra Sdeme emri belgesi
ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanlifina intikal ettirilecektir.

% Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya dikkat edilecek,
diizensiz bir sekilde génderilen 6deme belgeleri isleme alinmadan ilgili birimine iade

Irtibat Adresi: .
Dumlupinar Mahallesi, D-100 Karayolu No:98 Kadikéy / ISTANBUL
Telefon : (0216) 280 33 33 Faks:(0216) 28022 88 e-posta: sgdb@medeniyet.edu.tr

%’ "é}%\?



T.C.
SSTANBUL MEDENIVET ISTANBUL MEDENIYET UNIVERSITESI REKTORLUG T
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgy

Sayr :22673418-010.06- 5 /19 29/12/2015
Konu : Harcama Islemieri

edilecektir.

13- Odeme Belgesi eklerine eklenen Merkezi Yonetim Harcama Belgelent
Yénetmeligi ve Teblig geregi konulmas: zorunlu olan ya da bilgi anlaminda eklenen tim
belgeler Fotokopi olmayip, asl temin edilemeyen belgeler “Aslmm Aynidir.” kagest ile
imzal1 olmalidrr.

14-  Thale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alimlar ile
yapun iglerine iliskin 6demelerde; 4734 sayili Kanuna dayamlarak cikarlan muayene
yonetmeliklerine gbre muayene kabul raporlam tanzim edilerek her alima gore rapor
diizenlenmelidir. Ozellikle mal alimlarinda alinan mal ve malzemelerin adet bazmnda dékiimi

muayene kabul raporlarina aynen yansitilarak “NITELIKLERE UYGUNDUR. IBARESI”
eklenmelidir.

15-  Thale veya doprudan temin usuliiyle yapilacak her tirlii mal ve hizmet ahmlar ile
yapim islerine iligkin Sdemelerde; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi/Tebligi
geregl taahhiit dosyasi, 6demeden 6nce veya ilk hakedisle birlikte biri asil digeri onayh suret
olmak tizere iki niisha (taahhiit olunan igin bedeli bir defada tahakkuk ettirildigi takdirde bir
niisha) olarak muhasebe yetkilisine verilir. (Thale Islem dosyast odeme evrakina
eklenmeyecektir.)

16- Hak sahipleri alacaklarinin aktarilmasim istedikleri banka Subesi ve IBAN
hesap numaralarim ihtiva eden yazih talepleri alinarak, talebin altma ve uygun verine
harcama yetkilisi veya gergeklestirme gdrevlisi tarafindan “Imzamn istihkak sahibine ait
oldugu tasdik olunur.” gerhi ile onaylandiktan sonra dilekge odeme evrakina
baflanacaktir. S6z konusu banka subesi, sube kodu ve hesap numarast 6deme emri
tizerinde de eksiksiz gdsterilecektir.

Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gecen belgeler iizerindeki
IBAN ve hesap numaralarmi iceren serhler yazili miiracaat olarak kabul edileceginden,
alacaklilarin ayn bir yaz ile bagvurmalarina gerek bulunmamaktadir.

Universite personeline yapilacak &demeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma
suretiyle yapilacagmdan ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktir.

Odeme Emri Belgesi fizerinde deme yapilacak hesap numarasi kismmda banka
subelerine, sube kodlarna ve “IBAN" numaralarimin yazilmasma &zen gosterilecektir.
IBAN numarasi bulunmayan veya yanlis yazilmis olan ddeme belgeleri isleme alinmaksizin
ilgili birimine iade edilecektir.

Telefon, elektrik, su, dogal gaz vb. fatura Sdemeleri i¢in tanzim edilen Odeme
Emri Belgesi gerceklestirme gorevlisi tarafindan diizenlenerek onaylanmis ve fatura
bilgilerinin gosterildigi detay listenin (Telefon 6demelerinde “Gériismeler Resmidir”
kasesi basilarak Harcama Yetkilisince imzalanacaktr.) eklenmesine dikkat edilecek,
belirtilen tiirden biitiin deme belgelerine liste eklenecektir.

17-  Universitemiz personelinin maas ve ozliik haklarma yonelik diizenlenen
odeme belgelerinde; Icra, sendika, kefalet ve benzeri kesintilerin gosterildigi listelerin
8deme emri belgesine eklenmesi gerekmektedir. Ayrica, toplu 6deme igeren belgelere (ek
ders, fazla ¢aligma, vb.) eklenen listelerde ddeme yapilmayacak personele ait bilgilere yer
verilmeyecek, banka listelerine harcama biriminin adi, banka hesap numaras1 yazilacak ve
Daire Bagkanlifinca belirlenecek formatta liste tanzimi yapilacaktir. Belirtilen tiirden
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Odemeler bitimlerimiz adina acilan hesaplardan ¢ikig vapildigindan  gergeklestirme
gorevlilerince Sdeme sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinm dokiimleri almarak
6deme igleminin tam ve yerinde yapilip-yapiimadig kontrol edilecektir,

18- Harcama birimlerince belgeler tizerinde etkin bir 6n mali kontrol yaplmasim
teminen diizenlenen belgelerin agik ve anlagilabilir olmasina dikkat edilecek, ozellikle
harcamanmn tiirii ve nitelifine gére aciklayici ifadeler kullanilmasma &zen gosterilecektir.
Toplu yapilan alimlara iliskin ddeme ve avans iglemlerinde onay belgesi ekinde alinacak
mal ve malzemenin gosterildigi detayl: liste eklenmesine dnemle §zen gosterilecektir.

19-  Egitim ve seminere katilan personelimiz; fatura ya da fatura yerine gecen
resmi belgelerini ve katildiklarma iligkin belgeleri mutlaka temin edecekler, resmi belge
niteligi bulunan belgeler ile belgelendirilen kurs katihm giderlerinin  &denmesini
birimlerinden talep edecektir.

20-  Ucgakla yapilan seyahatlerde (st Yénetici Onay’1 bulunacak, ucakla yapilan
seyahatlerde ilgili firmadan onayli e-bilet ya da ugak bileti ile varsa ilgili firma tarafindan
diizenlenen detayl: fatura 6deme belgesine ekienecektir.

21-  Tagiur mal kayzt islemlerine iligkin olarak;

e Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklari devirlerde, tasinr devir
figlerinin devir alan harcama birimince devir akas ve giris figleri ile birlikte iglemi izleyen 7
(vedi) glin iginde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi,

* Harcama birimleri tasiir kayrt kontrol yetkilileri tarafindan Universitemiz
muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varhk hesaplarinda izlenen tagimirlardan,
satm alma suretiyle edinilen ve muhasebe kayitlarina alinan tagimirlara iligkin yapilacak
diizeltme islemlerinin Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligis muhasebe islemlerinin
viritildigt  birimle koordinasyon saflanmadan taginir islem fislerine onay/iptal islemi
uygulanarak degisiklikler yapilmamas,

£ 150-IIk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tilketim malzemelerinin
kullanimm bildiren Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporlaninin iic aylik dénemler itibariyle
bildirim mecburiyeti olan II'nci diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir
listesinin en ge¢ ti¢ aylik ddnemin son aymun 25’inci gimii (Mart, Haziran, Eyliil ve
Aralik) mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanlign muhasebe birimine
gdnderilmesi konularmnda gereken hassasiyetin gésterilmesi,

& Al yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan
tagimrlarin - birimler arast devri yapilmaksizin, 6demeye iliskin belgelerin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhigma ulastmlmasim miiteakip Sdeme yapildiktan sonra devir
islemi gerekmektedir,

E 3 Universitemiz Taginir Kayit ve Konsolide gdrevi Strateji Geligtirme Daire
Bagkanhginca yiiriitildiigiinden  buna iliskin  iglemler amlan Daire Bagkanlig
koordinasyonunda yiiriitiilecektir.

22-  Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan 6deme belgelerinin
tanziminde Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ve yukarnida belirtilen
hususlara dikkat edilmesi ve diizenlenen belgelerin eksiksiz ve hatasiz diizenlenmesi
gerekmektedi{_

23-  Universitemiz Muhasebe Hizmetler Strateji Geligtirme Daire Basgkanlig:
tarafindan yiiriitiilmekte oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve uygulama agisindan
gerekli hassasiyet ve 6zeni gdstermeleri, Strateji Gelistirme Daire Baskanlifinin mevzuat
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kapsamindaki uyarilan dogrultusunda islem tesis etmeler gerekmektedir. ~ Strateji
Gelistirme Daire Bagkanliginin  danigmanlik gbrevi kapsaminda uygulamada tereddiide
diigilen konularda Strateji Gelistirme Daire Bagkanhiginin gériisiine bagvurularak islem
tesis edilecektir.

24-  Yukarida yer alan aciklamalar ve Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin internet
sayfasmda yayimlanan Esas ve Usullerde agtklanan konular disinda mali islem tesis edilmesi
gereken durumlarda piiriirliikteki mevzuat hitkiimleri dogrultusunda islem yapilacaktrr.

(1)- Strateji Gelistirme Daire Baskan igtnn internet sayfasinda yayimlanan Esas ve Usuller
(2)- 2000 TL ve dizeri alimlarda vergi borcu sorulmast. Vergi borcunun 1.000 Tl ve fizeri olmasi halinde
kesinti yapimasi,
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