HARCAMA IS VE iISLEMLERI

Universitemiz kaynaklarmin etkili, ekonomik, verimli kullanilmasin1 ve harcama
islemlerinde mevzuata uygunlugunu saglamak, ayrica Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca
yiriitiilecek islemlerde uygulama biitiinliigiiniin olusturulmas1 amaciyla asagida belirtilen
hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

Mali yil1 harcama islemlerine esas olmak iizere Odenek Gonderme Belgesi ile ddenek
gonderilen harcama biriminin en iist yoneticisi harcama yetkilisidir.

Analitik Biitge Siiflandirmasinin = parasal sinirlara  bakilmaksizin -~ kurumsal
siniflandirmada idari birimler mali yilinda biitce ile tahsis edilen 6denegin kullanilmasi
esnasinda; Harcama Birimlerince gerceklestirme gorevini yiiriitecek personele iliskin
bilgileri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondereceklerdir. Ayrica Harcama YetkKilisi
Mutemetlerini de Bagkanliga bildireceklerdir.

Birimler harcama islemlerine ait harcama talimati, onay/ihale belgelerinin
diizenlenmesi, mevzuat kapsaminda belgelerin temin edilmesi, alim, muayene ve kabul
isleminin gerceklestirilmesi, muhasebe iglem fisi ve 6deme emri belgesinin diizenlenmesi
islemini yiiriitecektir. Harcama belgeleri, Harcama Yonetim Sistemine (HYS) yiiklenecek ve
harcama yetkilisinin e-imzasina miiteakip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina elektronik
ortamda gonderilecektir. KBS iizerinden diizenlenen 6deme emri belgeleri harcama
yetkilisinin imzasini miiteakip teslim listesi ekinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
intikal ettirilecektir. Mevzuat kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali
diizenlenmis olmas1 halinde s6z konusu harcama islemlerinden dogacak olan sorumluluk
harcama talimat1 ya da onay/ihale onay belgesi ile 6deme emri belgesini diizenleyen birim
yetkilisine ait olacaktir.

1- Birimlerimizin (Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Daire Bagkanliklarinda) harcama
yetkililigi gorevi ilgili birimin en iist yOneticisi, gerceklestirme gorevliligi ise harcama
yetkilisine hiyerarsik olarak en yakin kademedeki yoneticiler arasindan harcama yetkilisince
gorevlendirilecek personel tarafindan yliriitiilecektir.

2- Universitemiz personelinin yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projelerde (AB, TUBITAK,
Kalkinma Ajansi projeleri ile ERASMUS, FARABI, MEVLANA vb.) Harcama Yetkilisi proje
yiirlitiiclisii olmaktadir. Gergeklestirme gorevi ise etkin bir koordinasyon saglanmasi amaciyla
Proje Yonetim Biriminde toplanacak ve yiiriitiilen projelerin Gergeklestirme Gorevlisi de Proje
Y o6netim Ofisi igerisinden birim yoneticiligi tarafindan belirlenecektir.

3- Harcama Birimlerince (Proje Yonetim Birimi dahil); Harcama Yetkililerince
Gergeklestirme Gorevlilerinin adi-soyadi, imza &rnekleri ve resmi e-posta adresleri (Odeme
Emri ve Muhasebe Islem Fislerini imzalamaya yetkili olanlar), harcama yetkilisi
mutemetlerinin adi-soyadi ve imza Ornekleri mali yilbasinda Strateji Gelistirme Daire



Baskanligina bildirilecektir. Ayrica, birimlerimizce birim yoneticisi disinda belge onaylama
(ash gibidir yapma vb.) yetkisi verilen personelin isim listesi de Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirilecektir.

4- Harcama Yetkilileri ve Gergeklestirme Gorevlilerinin gorevi basinda bulunamamalari
halinde vekaleten yerine gorevlendirilen personel bu gorevi yiiriitecektir. Vekaleten
gorevlendirilen personelin Harcama Yonetim Sistemine (HYS) yetkilendirme islemleri tarih
araligi da belirtilerek ilgili harcama yetkilisince KYS - Kimlik Yonetim Sisteminden
gergeklestirilecektir. Vekaleten gorevlendirmeye iliskin vekalet onayimnin bir 6rnegi bu kisilerin
imzalayacag1 harcama belgesi ekine elektronik ortamda yiiklenecektir.

5- Harcama Birimlerine ‘06 Sermaye Giderlerine’ iliskin ekonomik kodlar i¢in édenek
tahsis edilmeyecek, belirtilen kodlardan yapilacak alimlar 5018 sayili Kanunun 60’inc1
maddesinin 2’nci fikras1 uyarmca destek hizmetleri birimi olan Idari ve Mali Isler Dairesi
Bagkanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig1, Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: ile Bilgi islem Daire Baskanliklarinca
koordine edilecektir. Bu kapsamda harcama birimleri ihtiya¢ duyduklar: mal, malzeme, hizmet,
yapim ve bakim-onarim islerine iliskin taleplerini liger aylik donemler halinde (Ocak, Nisan,
Temmuz, Ekim aylarmnin ilk haftalar1 i¢erisinde) ilgili destek birimlerine bildirecektir. Harcama
Birimlerince zamaninda yapilmayan talepler bir sonraki donemde dikkate alinacaktir.

6- Harcama birimleri tarafindan yapilacak aktarma, ekleme, AFP’de serbest ddenek
talepleri gerekceleri detayl belirtilmek sartiyla Harcama Yetkilileri tarafindan resmi yaziyla
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ve sgdb@medeniyet.edu.tr e-posta adresine biitge
tertipleri ile birlikte yapilacaktir. (Ornek Biitge Tertibi: 98-900-9001-7601-499.10-02-03.02)
Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca yapilacak islemin neticesi birime yaziyla veya birimin
e-posta adresine gerekeeli olarak e-posta ile bildirilecektir.

7- 03.3-Yolluklar, 03.6-Temsil ve Tanitma, 03.7-Menkul Mal, Gayri Maddi Hak Alim,
Bakim ve Onarimi, 03.8- Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri kodlarina ekleme kisit1
getirilmis olmasindan dolay1 birimlerimizce, ivedi durumlar disinda s6z konusu kodlarda
aktarma ve ekleme talebinde bulunulmamasi i¢in gereken tedbirler alinacaktir.

8- Odeneklerin serbest birakma islemi birimlerin ihtiyaclar1 dogrultusunda herhangi bir
isleme gerek kalmadan Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilir.

9- Diizenlenen Muhasebe Islem Fisi (MIF) ve Odeme Emri Belgeleri (OEB) Harcama
Yetkililerince e-biitge veya KBS (HYS) sisteminden muhasebe birimine gonderilmesini
miiteakiben Muhasebe Islem Fisi (MIF) ve Odeme Emri Belgeleri (OEB) ekleri ile birlikte
Harcama Yonetim Sistemine elektronik ortamda eklenecektir.

10- Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yapilacak 6n mali kontrol neticesinde
mevzuat gercevesinde alinmasi gereken uygunluk, etkililik ve verimlilik ilkeleri kapsaminda
degerlendirilen ve 6denmesinde sakinca bulunmadig tespit edilen harcama belgeleri 6deme
islemi yapilmak tizere muhasebe hizmetlerinden sorumlu Strateji Gelistirme Daire Bagkanlik



birimine intikal ettirilecektir. Yapilacak kontroller sonucunda mevzuata uygunluk, etkililik ve

verimlilik ilkeleri kapsaminda 6denmesi uygun goriilmeyen islemlere ait belgeler gerekceleri
de belirtilerek diizenlenecek goriis yazisi ile ilgili birimine sistemden iade edilecektir.

11- Maddi hata veya belge eksikligi nedeniyle Baskanlik tarafindan iade edilen 6deme
evraklarindaki hata ve eksiklikler en kisa zamanda giderilerek Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina yeniden gonderilecektir. Diizeltilmeden veya eksik gonderilen islemler takip

eden ay sonuna kadar iist yoneticiye rapor seklinde sunulacaktir.

12- Yeterli 6denegi bulunmayan 6deme belgeleri Strateji Gelistirme Daire Baskanliina
gonderilmeyecek, 6denek iistii harcama yapilmasit konusunda 1srarci olunmayacaktir. Harcama
birimlerince diizenlenen 6deme belgelerinde;

Mevzuatinda yer aldig1 halde iceriginde eksik bilgi veya ekinde eksik belge bulunan
harcama islemlerine ait belgeler,

Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisi imzaladiktan sonra tizerinde silinti,
kazint1 veya diizeltme bulunan belgeler, tarihsiz olarak tanzim edilmis belgeler,

Mevzuata uygun hazirlanmadigi tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,

Mevzuati geregi kanitlayici nitelige sahip resmi nitelikte bir belge icermeyen 6n
6deme ve harcama belgeleri,

Strateji Gelistirme Daire Bagskanhginca isleme alinmaksizin ilgili birimine iade

edilecektir.

13- 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22’nci maddesinin (d) bendine gore dogrudan
temin usuliiyle yaptirilacak mal ve hizmet alimlari ile yapim isi bedellerinin 6demelerine iliskin
o0deme emri belgelerinin diizenlenmesinde;

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

Piyasa Fiyat Aragtirmasi Tutanagmin tanzim edilmesi, (MYHB Y&netmeligi Ornek
No:2)

Gerekli goriilmiis ise sdzlesme diizenlenmesi (damga vergisinin ddendigine iliskin
makbuzla birlikte),

Fatura eklenmesi,

Muayene ve kabul komisyonu tutanaginin tanzimi (kabul isleminin idarece
yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge),

Mal ve Malzeme alimlarinda Tasinir Islem Fisi ve gerekli diger belgelerin tanzimi,
Vergi borcu yoktur yazisi (5000 TL ve iizeri alimlarda vergi borcu sorulmasi. Vergi
borcunun 5.000 TL ve tizeri olmast halinde kesinti yapilmasi),

Tiim odeme belgelerine, gergeklestirme gorevlileri tarafindan “KONTROL
EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiildiikten sonra Harcama
Yonetim Sistemine ddeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya
dikkat edilerek elektronik ortama yiiklenecek, diizensiz bir sekilde gonderilen
O0deme belgeleri isleme alinmadan ilgili birimine iade edilecektir.



14- Thale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alimlar ile
yapim islerine iliskin Odemelerde; 4734 sayili Kanuna dayanilarak ¢ikarilan muayene
yonetmeliklerine gére muayene kabul raporlari tanzim edilerek her alima gore rapor
diizenlenmelidir. Ozellikle mal alimlarinda alinan mal ve malzemelerin adet bazinda dokiimii
muayene kabul raporlarina aynen yansitilarak “NITELIKLERE UYGUNDUR IBARESI”
eklenmelidir.

15- Hak sahipleri alacaklarinin aktarilmasin istedikleri banka Subesi ve IBAN hesap
numaralarini ihtiva eden yazili talepleri alinarak, talebin altina ve uygun yerine harcama
yetkilisi veya gerceklestirme gérevlisi tarafindan “Imzanin istihkak sahibine ait oldugu tasdik
olunur.” serhi ile onaylandiktan sonra dilek¢ce 6deme evrakina baglanacaktir. S6z konusu banka
subesi, sube kodu ve hesap numaras1 6deme emri iizerinde de eksiksiz gosterilecektir.

Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gegen belgeler tizerindeki
IBAN ve hesap numaralarini igceren serhler yazili miiracaat olarak kabul edileceginden,
alacaklilarin ayr1 bir yaz1 ile bagvurmalarina gerek bulunmamaktadir.

Universite personeline yapilacak ddemeler ilgililerin maas hesaplarma aktarma suretiyle
yapilacagindan ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktir.

Odeme Emri Belgesi iizerinde 6deme yapilacak hesap numarasi kisminda banka
subelerine, sube kodlarina ve “IBAN’’ numaralarinin yazilmasina 6zen gosterilecektir. IBAN
numarast bulunmayan veya yanlis yazilmis olan édeme belgeleri isleme alinmaksizin ilgili
birimine iade edilecektir.

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

o0deme belgelerine liste eklenecektir.

16- Universitemiz personelinin maas ve ozliik haklarma yonelik diizenlenen ddeme
belgelerinde; Icra, sendika, kefalet ve benzeri kesintilerin gosterildigi listelerin 6deme emri
belgesine eklenmesi gerekmektedir. Ayrica, toplu 6deme iceren belgelere (ek ders, fazla
caligma, vb.) eklenen listelerde 6deme yapilmayacak personele ait bilgilere yer verilmeyecek,
banka listelerine harcama biriminin adi, banka hesap numaras1 yazilacak ve Daire
Baskanliginca belirlenecek formatta liste tanzimi yapilacaktir. Belirtilen tiirden 6demeler
birimlerimiz adina agilan hesaplardan ¢ikis yapildigindan gergeklestirme gorevlilerince 6deme
sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinin dokiimleri alinarak 6deme isleminin tam ve
yerinde yapilip-yapilmadigi kontrol edilecektir.

17- Harcama birimlerince belgeler {izerinde etkin bir 6n mali kontrol yapilmasini teminen
diizenlenen belgelerin agik ve anlasilabilir olmasina dikkat edilecek, 6zellikle harcamanin tiirii
ve niteligine gore agiklayici ifadeler kullanilmasina 6zen gosterilecektir. Toplu yapilan alimlara



iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi ekinde alinacak mal ve malzemenin
gosterildigi detayli liste eklenmesine 6nemle 6zen gosterilecektir.

18- Egitim ve seminere katilan personelimiz; fatura ya da fatura yerine gecen resmi
belgelerini ve katildiklarina iliskin belgeleri mutlaka temin edecekler, resmi belge niteligi
bulunan belgeler ile belgelendirilen kurs katilim giderlerinin 6denmesini birimlerinden talep
edecektir.

19- Ugakla yapilan seyahatlerde Ust Yonetici Onay’i bulunacak, ugakla yapilan
seyahatlerde ilgili firmadan onayli e-bilet ya da ucak bileti ile varsa ilgili firma tarafindan
diizenlenen detayli fatura 6deme belgesine eklenecektir.

20- Tasinir mal kayit islemlerine iliskin olarak;

Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklar1 devirlerde, taginir devir fislerinin
devir alan harcama birimince devir ¢ikis ve giris fisleri ile birlikte islemi izleyen 7 (yedi) giin
icinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi,

e Harcama birimleri tasinir kayit yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe
kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan,
satin alma suretiyle edinilen ve muhasebe kayitlarina alinan tasinirlara iliskin
yapilacak diizeltme islemlerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi muhasebe
islemlerinin yiiriitiildiigii birimle koordinasyon saglanmadan tasinir islem fislerine
onay/iptal islemi uygulanarak degisiklikler yapilmamasi,

e 150-Ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin
kullanimin1 bildiren Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporlarinin ti¢ aylik donemler
itibariyle bildirim mecburiyeti olan II’nci diizey detay kodu bazinda diizenlenen
onayl bir listesinin en ge¢ ii¢ aylik donemin son ayimin 25’inci glnii (Mart,
Haziran, Eyliil ve Aralik) mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
muhasebe birimine gonderilmesi konularinda gereken hassasiyetin gdsterilmesi,

e Almmu yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan
taginirlarin birimler aras1 devri yapilmaksizin, 6demeye iliskin belgelerin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina elektronik ortamda ulastiriimasini miiteakip 6deme
yapildiktan sonra devir islemi yapilmasi gerekmektedir,

e Universitemiz Tasmir Kayit ve Konsolide gorevi Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginca yiiriitiildiigiinden buna iliskin islemler anilan Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1 koordinasyonunda yiirtitiilecektir.

21- Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan &deme belgelerinin
tanziminde Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ve yukarida belirtilen
hususlara dikkat edilmesi ve diizenlenen belgelerin eksiksiz ve hatasiz diizenlenmesi
gerekmektedir.

22- Universitemiz Muhasebe Hizmetleri Strateji Gelistirme Daire Baskanlhig1 tarafindan
yiriitiilmekte oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve uygulama agisindan gerekli



hassasiyet ve Ozeni goOstermeleri, Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin mevzuat
kapsamindaki uyarilart dogrultusunda islem tesis etmeleri gerekmektedir. Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginin danismanlik gérevi kapsaminda uygulamada tereddiide diisiilen konularda
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin goriisiine bagvurularak islem tesis edilecektir.

23- Yukarida yer alan agiklamalar ve Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin internet
sayfasinda yayimlanan Esas ve Usullerde agiklanan konular disinda mali islem tesis edilmesi
gereken durumlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaknir.

Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yapilacak olan 6demelerin etkin
ve saglikli bir sekilde gerceklestirilebilmesi amaciyla birimlerimizce uygulamanin yukarida
yapilan agiklamalar dogrultusunda yiiriitiilmesi hususunu rica ederim.



