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CORUM DEFTERDARLIGI

MUHASEBE MUDURLUGU ISLEM YONERGESI

ARALIK — 2018

Bu Yénerge; Maliye Bakanligi Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda yer alan Defterdarlik islem
Yonergelerine yonelik 4.1.4,4.1.5, 8.1.2, 8.2.2, 8.3.2 no’lu eylemler kapsaminda hazirlanmustir.



Birinci Boliim
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amact; Corum Defterdarligt Muhasebe Miidiirliigiiniin
calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Maliye Bakanlig1 I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bakanlik: Maliye Bakanligini,

b) Defterdarlik: Corum Defterdarligini,

¢) Harcama birimi: Biitgesinde ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

d)Harcama yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yOneticisini,

e) Muhasebe hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi
islemlerini,

f) Muhasebe birimi: Corum Defterdarligi Muhasebe Miidiirligiint,

g)Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmus sertifikali yoneticiyi,

h) Muhasebe yetkilisi yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini,

i) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve
bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu olan kamu gorevlilerini ve
yetkili memurlart,

J) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen tedaviildeki Tiirk parasi, doviz, c¢ek, senet,
menkul kiymetler ve teminat mektuplarinin muhafaza edildigi yeri,

k) Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve benzeri
basil1 evrakin muhafaza edildigi yeri,

I) Mali Yil: Takvim yilini,

m) Say2000i: Maliye Bakanligi, Muhasebat Genel Miidiirliigii, Web Tabanli Saymanlik
Otomasyon Sistemini,



n) KBS : Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,
0) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini ,
6) GUMKART : Giimriik vezne servislerinde kullanilan elektronik para kartini ifade eder.

Ikinci Boliim
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 4 — (1) Muhasebe Yetkilisinin / Midirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
belirtilmistir.

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

C) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek.

d) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek.

e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile iist yOneticisine ve yetkili kilimmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

f) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak.

g) Muhasebe hizmetlerine iligskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

1) Hesabmi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

J) Muhasebe birimini yonetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:

MADDE 5 —(1) Muhasebe yetkilisi;
a) Bu Yonergenin 4 iincii maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,



b) Mutemetleri araciligiyla aldig1 ve elden ¢ikardigi para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

c¢) On &deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve &n 6demelerin mahsubu asamalarinda
O0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarn ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasindan,

e) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii oncelik siras1 da goz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

f) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten,

h) Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.

Muhasebe yetkilisinin Kanuna gore yapacagi kontrollere iliskin sorumlulugu, gorevi geregi
incelemesi gereken belgelerle sinirlidir.

Muhasebe yetkilisinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara iliskin fazla
ve yersiz 6demelerde sorumlulugu, bu Yo6nergenin 9 uncu maddesi uyarinca yapmasi gereken
kontrollerle siirlidir.

Para Ve Para Ile ifade Edilen Degerlerin Muhafazasi

MADDE 6- (1) Muhasebe yetkilisi, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla
ifade edilen degerlerin ilgili mevzuatinda 6ngoriildiigii sekilde alinmasini, vezne ve ambarlarinda
muhafaza edilmesini ve gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak zorundadir. Muhasebe
yetkilisi, ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siireler igcinde ve belirsiz glinlerde vezne ve ambarlarin
kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi i¢in gerekli 6nlemleri almakla yiikiimlidiir. Bu gorevin
geregi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayip ve noksanliklardan genel
hiikiimlere gore sorumludur. Yangin, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1g diigsmesi gibi afet halleri ile
savas veya askeri ve idari sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda
kayip veya noksanlik meydana gelmesi halinde, muhasebe yetkilisince durum derhal Defterdarlik
Makamina yazili olarak bildirir. Ayrica, olaya iliskin delillerin kaybolmamasi igin gerekli tedbirleri
alir. Sorumlulugun ibrasi igin, olaymn &grenildigi giinden itibaren en ge¢ 15 giin icinde, Ust
Yoneticiye bagvurur. Bu durumda muhasebe yetkilisinin sorumlulugu, iist yoneticisinin goriisleri
alinarak Sayistay tarafindan hiikme baglanir.

Yetkisiz Tahsil Ve Odeme Yapilamayacag Ve Birlesemeyecek Gorevler

MADDE 7-(1) Kanunlarin 6ngordiigi sekilde yetkili kilimmamis hicbir gergek veya tiizel
kisi kamu adina tahsilat ve 6deme yapamayacagi gibi muhasebe hizmeti de veremez. Usuliine gore
atanmadig1 halde muhasebe hizmetlerinden bir kismin1 veya tamamini kendiliginden yapanlar ile
yapilmas1 konusunda emir veren yoneticiler hakkinda, Sayistay tarafindan belirlenecek mali
sorumluluklar sakli kalmak tizere, adli ve idari yonden de ayrica islem yapilir. Harcama yetkilisi ile
muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez.



Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin Devri

MADDE 8-(1) Muhasebe yetkilisi, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden
bir kismmi Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve esaslara gore yardimcilarina devredebilir.
Muhasebe yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki devri
yapilanlar hakkinda da uygulanir. Muhasebe yetkilisi devrettigi goérev ve sorumluluklarin,
yardimcilar tarafindan usuliine uygun olarak yerine getirilip getirilmedigini goézetmekle
yiikiimliidiir. Devredilen gorev ve yetki simirlari i¢erisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan
tereddiide diisiilen konulardaki islemler, uygun bulunmasi halinde Muhasebe Miidiirii tarafindan
sonuclandirilir.

Uciincii B6liim
Belgelerin Kontrolii ve Alacaklarin izlenmesi

Odeme Emri Belgesi ve Ekleri Uzerinde Yapilacak Kontroller

MADDE 9-(1) Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde;

a) Yetkililerin imzasi,

b) Odemenin gesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasi,
) Maddi hata bulunup bulunmadigi,

d) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgiler, kontrol edilir.

Yukarida belirtilen kontroller diginda kontrol ve inceleme yapilamaz; 6demelerde ilgili
mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge aranmaz. Yukarida sayilan konulara iliskin hata
veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapilmaz. Muhasebe yetkilileri, 6deme emri eki belgelerin,
O0demesi yapilacak giderin ¢esidine ve alim sekline goére Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeliginde ve 6zel mevzuatinda Ongoriilen belgelerden olmasini ve bu belgelerin eksiksiz
olarak ddeme emri belgesi ekine baglanmasini kontrol etmekle sorumlu olup, belgelerin alinan mal
veya hizmet ya da yapilan is bazinda miktar veya ara toplam olarak biitcedeki tertiplerine
uygunlugunun kontroliinden ve dogrulugundan sorumlu degildir.

(2) Muhasebe yetkililerinin maddi hataya iliskin sorumluluklari; bir mali islemin
muhasebelestirilmesine dayanak teskil eden karar, onay, s6zlesme, hakedis raporu, bordro, fatura,
alind1 ve benzeri belgelerde; gelir, alacak, gider ya da bor¢ tutarmnin tespit edilmesine esas
rakamlarin hicbir farkli yoruma yer vermeyecek bicimde, bilerek veya bilmeyerek yanlis secilmesi,
oranlarin yanlis uygulanmasi, aritmetik islemlerin yanlis yapilmasi ve muhasebelestirmeye esas
toplamlarinin muhasebelestirme belgesinde ilgili hesaplara noksan veya fazla kaydedilmek suretiyle
yapilan yersiz ve fazla alma, verme, 6deme ve gonderilmesiyle smirlidir. Teknik nitelikteki
belgelerde, bu nitelige iliskin olarak yapilmis maddi hatalardan bu belgeleri diizenleyen ve
onaylayan gerceklestirme gorevlileri sorumlu olup, muhasebe yetkililerinin bu belgelere iliskin
sorumluluklar aritmetik iglemlerdeki yanligliklarla sinirlidir. Muhasebe yetkilileri, 6n 6demeler ile
geri verilecek para ve para ile ifade edilen degerlere iliskin olarak diizenlenen muhasebelestirme
belgeleri ve ekleri iizerinde de birinci fikradaki hususlari kontrol etmekle yiikiimliidiirler.



Odeme Oncesi Kontrol Siiresi

MADDE 10- (1) Odeme emirleri, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en ge¢ dort
i1$ giinii i¢inde incelenir, uygun bulunanlar muhasebelestirilerek tutarlar1 hak sahiplerinin banka
hesabina aktarilir. Eksik veya hatali olan 6deme emri belgesi ve eki belgeler, diizeltilmek veya
tamamlanmak iizere en ge¢, hata veya eksikligin tespit edildigi giinlii izleyen is giinii i¢inde
gerekceleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak gonderilir. Hata veya eksiklikleri
tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenler, en geg iki is giinii sonuna kadar incelenerek
muhasebelestirme ve 6deme islemi gergeklestirilir.

Alacaklarin Tahsil Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Ilgili kanunlara gore tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale
gelmis kamu gelir ve alacaklari yiikiimliileri ve sorumlulari adina ilgili hesaplara kaydedilerek takip
ve tahsil edilmesi saglanir. Tahsili Muhasebe Birimimize ait kamu alacaklarindan borglusu baska
bir yerde oldugu anlasilanlarin tahsili, bor¢lunun bulundugu yerdeki muhasebe biriminden istenir.
Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen alacak tutari, ilgili muhasebe birimi adina kayitlara
alinarak izlenir. Bu alacaklardan nakden ya da mahsuben yapilan tahsilat, alacagin kayith
bulundugu muhasebe birimine nakden veya hesabina 6denir.

Dordiincii Boliim
Is ve Islemler

Maas islemleri

MADDE 12-(1) Muhasebe Biriminde yapilan muhasebe hizmetleri Maliye Bakanligi
Muhasebat Genel Miidiirliigiinin Web Tabanli Saymanlik Otomasyon Sistemi ( say2000i )
kullanilarak yiiriitiiliir. Say2000i sisteminde yer alan Personel Modiiliinde;

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisan memurlarin,

- 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanununa tabi ¢alisan akademik personelin,

- 2802 sayili1 Hakimler ve Savcilar Kanununa tabi ¢alisan hakim ve savcilarin,

- Agiktan vekil olarak atanan personelin,

-Kadro karsilig1 s6zlesmeli personelin, Maas islemleri yapilir.say2000i sisteminde yer alan
Personel Modiilii, personelin 6zliikk haklarina iliskin kimlik ve maas bilgilerinin saklanmas1 ile her
tirlii maas hesaplama ve raporlama isleminin yapilmasi iglevini yerine getirmektedir. Personel
Modiiliinlin verimli ¢alisilabilmesi i¢in, Once personele O6denecek maasin hesaplanmasinda
kullanilacak personel ve maas bilgilerinin sisteme dogru olarak girilmesi ve giincel olarak tutulmasi
gereklidir. Maag ile ilgili hesaplama ve raporlama islemlerinin saglhkli bir sekilde
sonuglandirilabilmesi i¢in bu bilgiler dogru ve dikkatli bir sekilde girilmelidir.



(2) Maas Bilgi Girisi Formu: Maas Bilgi Girisi Formu, maas hesaplama islemlerinin
temelini olusturmaktadir. Bu form doldurulmadan maas hesaplamasi yapilamaz. Maas Bilgi Girisi
Formunda yer alan alanlarin agiklamalar1 asagida yer almaktadir.

Personel Numarasi: Maas bilgileri girilip Kabul butonuna basildiktan sonra sistem
tarafindan otomatik olarak verilen numaradir. Bu alana kullanicilar miidahale edemez ve degisiklik
yapamaz.

Daire / Birim Kodu: Personelin maas hesaplamasiin yapilacagi ve kadrosunun bagh
oldugu harcama biriminin daire ve birim kodunu ifade eder. Muhasebe Referans Bilgileri
meniisiinde bulunan Daire ve Birim Bilgileri tablosunda tanimli olmayan harcama biriminde ¢alisan
personel icin maas bilgi girisi yapilamaz. Oncelikle harcama biriminin sz konusu formdan
tanimlanmast gerekmektedir (Yeni acilan birimin Daire ve Birim Bilgileri tablosunda
tanimlanabilmesi i¢in kurumsal kod belirtilmek suretiyle Muhasebat Genel Miidiirliigii Uygulama
Destek Hattina e-mail gonderilmelidir).

Islem Kodu: Islem kodu alaninda bir liste kutusu agilacaktir. Bu listede yer alan
seceneklerden uygun olam secilir. Islem kodu listesi personelin o6zliik islemleri ile ilgili
yapilabilecek islem gesitlerini gdstermektedir. Maag Bilgi Girisinde personel numarasi, T.C. Kimlik
Numarasi, Daire ve Birim Bilgileri vb alanlarla sorgulama yapilabilecegi gibi islem kodu secilmek
suretiyle de sorgulama yapilabilmektedir.

Adi: Memurun adr girilir.

Soyadi: Memurun soyadi girilir.

Cinsiyeti: Sunulan segeneklerden (Erkek / Kadin) uygun olan isaretlenir

Sinif Kodu: Personelin hangi hizmet sinifina dahil oldugunu gosteren kodun girildigi
alandir.

Sube Kodu: Bakanlik merkez teskilatina iliskin sube kodlaridir. Bos gecilebilir.

Unvan / Riitbe Kodu: Bu alana memurun Unvan kodu girilir.

Emekli Sicil No: SGK (Emekli Sandig1) tarafindan verilen sicil numarasi bu alana yazilir.
Memuriyet Sicil No: Memuriyet sicil numarasi bu alana yazilir.

Kadro Derecesi: Tahsis edilen kadro derecesi.

Odemeye Esas Derece: Memurun maasini aldig1 derece.

Odemeye Esas Kademe: Memurun maasini aldig1 kademe.

Emeklilige Esas Derece: Odenen aylik ne olursa olsun emekli kesenegine esas derece.
Emeklilige Esas Kademe: Odenen aylik ne olursa olsun emekli kesenegine esas kademe.

Od. Esas Ek Gost. Puani: Varsa, sahip oldugu kadronun ek gosterge puan1 yazilir.



Em. Esas Ek Gost. Puani: Varsa, emeklilige esas olan ek gosterge puani yazilir.

Kidem Siiresi: Ilgili personelin kidem siiresi ay ve yil olarak girilmelidir. Bu bilgi bir kere
dogru girildikten sonra sistem kendiliginden kidem siiresini giincel tutmakta ve otomatik olarak
kidem terfisini yapmaktadir.

Memuriyete Baslama Tarihi 15.10.2008 Tarihinden: 5510 sayili Kanun uyarinca emeklilik
prim/kesenekleri, bu alanda yapilan se¢ime gore hesaplanmaktadir.

Hizmet Tazminat1 Orani: Hizmet tazminat1 6deniyor ise tazminat orani yazilir.
Makam Tazminat Puani: Yararlandigi makam tazminat puani tam olarak girilir.

Yurtdis1 Kodu: Yurtdis1 gérevliler icin memurun ¢alistig iilkenin Ulke Kodlar1
cetvelindeki kodu yazilir. Bu alana girilen bilgiye gore ilgilinin maasinin %60 1 6denmektedir

Ogrenim Durumu: Uygun segeneklerden biri sayisal olarak girilir.
Tayin Bedeli Kodu: Tayin bedelinden yararlananlar i¢in uygun olan segilir.

Banka Sube Kodu: Ilgili personelin hesabimin bulundugu banka ve subenin kod bilgileri

yer alir.
Banka Hesap Numarast: Ilgili personelin maasimin yatirilacagi banka hesap numarasidir.
Kefalet Aidati: Seceneklerden biri (Kesiliyor/Kesilmiyor) isaretlenir.

Sigorta Primi: Kendisi, esi ve/veya ¢ocuklari i¢in yaptirilan 6zel sigorta prim 6demeleri

aylik tutar1 bu alana yazilir.
Kira Kesintisi: Lojmanda oturan memurun aylik kira kesintisi bu alana yazilir.
Diger Kira Kesintisi: Bagka kira kesintisi varsa bu alana yazilir (Garaj v.b. kira 6demeleri).
Is Giigliigii Zammi Puani: Yararlandig is giigliigii zammi puani yazilir.
Elem. Tem. Gligl. Zam. Puani: Yararlandig1 eleman temininde gii¢liik zammi puani yazilir.
Is Riski Zammi Puani: Yararlandigi is riski zammi puani yazilir.
Mali Sorumluluk Zammi1 Puani: Aldig1 mali sorumluluk tazminati zammu yazilir.

Para Cezas1 Tutar1: Maastan kesilmesi gereken disiplin (inzibati) para cezasi kesintisi varsa
bu alana tutar yazilir.

Rapor (giin) :Memurun bir yil i¢inde aldig1 heyet raporu disindaki toplam rapor giin sayisi
(ayr1 ayr1 olsa dahi) 7 giinii astig1 takdirde, 7 glinden fazlasi bu alana yazilir. Bu alana gelindiginde,
“Bir Y1l Icinde Aliman Raporlar giinii Asarsa, Asan Giin Sayis1 Buraya Girilir” uyarisi ekrana gelir.

Memuriyete Baslama Tarihi: Memuriyete ilk baglama tarihi giin, ay ve yil olarak yazilir.
Ise Baslama Tarihi: Calistig1 birimde ise baglama tarihi giin, ay ve yil olarak yazilir.

Isten Ayrilis Tarihi: Bu béliim tahakkuk birimince; isten ayrilma islem tiirlerinden 2, 3, 4,
5, 6 kodlu islemlerden birinin doldurulmasi halinde girilir.



Toplam Vergi Matrahi: Yillik gelir vergisi matrahi toplami yazilir. Ekrandaki uyari satirina
”Bu Alana Sondan 000 Sifir Atarak Bilgi Girisi Yapiniz® uyaris1 gelir.

Toplam Fatura Tutari: Bu alan bos gecilir.

En Son Giincelleme: Bu alana miidahale edilemez. Merkezde yapilan bir islemdir.
Giincelleme isleminden sonra maas hesabinda herhangi bir degisiklik yapilamaz.

Yukarida bahsi gegen alanlara bilgiler dogru olarak girilip Kabul butonuna basilinca sistem
bilgileri girilen kisiye otomatik olarak bir personel numarasi verir ve bilgiler veri tabanina
kaydedilmis olur. Maas modiiliiniin diger bir ¢ok islevi bu formla girilen bilgilere baglhdir.

(3) Diger Tazminat Bilgileri Girisi: Maas bilgi giris formundaki Diger Tazminat butonu,
eger personel; maas bilgi girisi formunda gosterilen 6deme unsurlarindan baska bir tazminat
aliyorsa, bunlarin hesaplamaya dahil edilmesi i¢in ek bilgilerin girildigi bir form agar.Maas Bilgi
Giris Formunda islem kodu 9 olarak segiliyken Diger Tazminat butonuna basilir. Agilan formda;

Tazminat Kodu: Bu alana personelin yararlanacagi diger tazminatin kodu girilir.Bu kod
bilinmiyorsa Maas Referans Bilgileri alt meniisiinden o tazminat sorgulanarak Ogrenilebilir.
Tazminat kodu girildiginde tazminatin ismi otomatik olarak ekrana gelir. Tazminatin 6zelligine gore
imle¢ gereken alanlara atlar.

Tazminat Puani / Maktu Tutar: Girilen tazminat koduna gore bu alana bilgi girisi yapilmasi
gerekiyorsa, tazminatin hesabina esas gosterge puani veya gecerli maktu tutar girilir.

Oran 1 / Oran 2: Girilen tazminat koduna gére imle¢ bu alanlardan birine geliyorsa ilgili
memur i¢in gecerli oran buraya yazilir.

Giin 1 / Giin 2: Bu alana giin hesaplanmasini gerektiren tazminatlar i¢in ¢aligma giin sayist
yazilir.

Kabul: Kabul butonuna basilarak kayitlar saklanir. Cikis butonuna basilarak Maas Bilgi
Girig Formuna tekrar doniiliir. Burada da Kabul butonu ile islem kabul edilir.

Maas Hesaplama programi ¢alistirilarak tazminatin maas hesabina dahil edilmesi saglanir.
(4) Baz1 Ozellikli Tazminat Kodlarina iliskin Islemler:

1)Ek Odemenin (Tazminat Kodu 52) Déner Sermaye Katki Paymdan Mahsup Edilmesi:
Doner sermaye katki payr 6demesi alan personele, 375 sayili KHK Ek 3. Maddesi uyarinca ek
O0deme yapilabilmesi i¢in personele bir onceki yilda (2009 yil1 i¢in, 2008 yilinda personele yapilan
doner sermaye katki pay1 ddemelerinin toplam net tutar1 ile 2009 yilinda yapilmasi 6ngoriilen ek
O0demelerin toplam net tutarinin karsilastirilmasi) yapilan doner 14 sermaye katki payr 6demelerinin
toplam net tutar1 ile cari yilda Odenmesi Ongoriilen ek Odemelerin toplam net tutarimin



karsilastirilmas1 ve ek odemelerin toplam net tutarinin, doner sermaye katki payr 6demelerinin
toplam net tutarina ulastigi tarihten itibaren ek 6deme yapilmaya baslanilmasi gerekmektedir. Doner
Sermaye Katki Pay1 alan personele yapilan katki payr ddemesinin, “52- Ek Odeme (5793 Sayili
Kanun)” tutarindan mahsup edilebilmesi i¢in sistemde “55-Onceki Y1l Doner Sermaye Katki Payi
Toplami* tazminat kodu acilmistir. S6z konusu personele bir 6nceki yi1l Déner Sermayeden édenen
toplam tutarin Diger Tazminat Bilgi Girisi formundan “55-Onceki Y1l Doner Sermaye Katki Payi
Toplam1” kodu ile girilmesi gerekmektedir. Bu sekilde islem yapildiginda sistem tarafindan, 375
sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararnameye eklenen ek 3 {incii maddenin birinci fikrasina gore yapilmasi
ongoriilen ek 6demelerin toplam net tutarinin, ilgililerin almis oldugu doner sermaye katki payi
O0demelerinin toplam net tutarina ulastig1 tarihten itibaren ayliklara iliskin hiikiimler dikkate alinmak
suretiyle ilgili personele ek 6deme yapilmaya baslanacaktir.

2) Fark Tazminat: (Tazminat Kodu 29) Hesaplamasina Aile Yardimi Odeneginin Dahil
Edilip Edilmeyecegi: ilgili mevzuati uyarinca fark tazminati ddenmesi gereken personelin aile
yardimi 6denegi, fark tazminati hesaplamalarina esas eski ve yeni kadro veya pozisyonlarina iligkin
kiyaslanacak toplam net 6deme tutarlarinin hesabina dahil edilmeyecektir. Bu nedenle, say2000i
sisteminde Diger Tazminat Bilgi Girisi Formunda 29-Devir ve Ozellestirme Fark Tazminati kodu
girildikten sonra Eski Kurum Net Maas alanina girilen personelin eski kadro veya pozisyonu i¢in
yapilan 6demelerin toplam net tutari tespitinde, aile yardimi 6denegi dahil edilmeden eski kurum
net maas1 tespit edilerek, sisteme giris yapilacaktir

(5) Terfi Bilgileri Girisi: Terfi butonu, personelin terfi bilgilerinin girilmesine yarayan bir
ekran acar. Terfisi yapilacak personele ait bilgilerin girilebilmesi i¢in asagidaki yontem izlenir.

* Maas Bilgi Giris Formunda terfisi yapilacak personelin numarasi sorgulanarak o
personelin bilgilerine ulagilir.

* [slem Kodu kutucugundan 7 (Terfi) segilir.

* fslem Kodu 7-Terfi secildikten sonra formun iist tarafinda bulunan “TERFI” butonuna
basilir. Asagidaki form ekrana gelir.

NOT: Personelin terfisi yapilacak ise; MAAS BILGI GIRISI FORMUNDA kayitl terfi’ye
esas bilgilerinde degisiklik yapilmadan, Islem Kodu:7-Terfi” segilmek suretiyle Terfi Bilgileri
Formuna girilerek sadece degisiklik olan alanlara iliskin bilgiler asagida yapilan agiklamalara gore
girilmelidir.

Terfi Bilgileri Girisi Formundaki Alanlarin Agiklamalar:

Ay: Terfi bilgilerinin bordroya yansitilacagi ay: ifade eder. Ornegin, 01/03/2015 tarihinde
terfi kaydi yapiliyorsa ilk maas bordrosu 15/03/2015 tarihinde olusturulacagi i¢in buraya ay bilgisi
olarak 2 girilir.

Y1l: Islemin yapildig: y1l girilir.



Odemeye Esas Derece ve Kademe: Personel, bir iist derece ve kademeye terfi ediyorsa,
terfi ettigi derece ve kademe bilgileri bu alana girilir. Bunlarda herhangi bir degisiklik olmaksizin
personelin terfisi s6z konusu ise, bu alanlar bos birakilir.

Emekli Kesenegine Esas Derece ve Kademe: Personelin terfisi ile emekli kesenegine esas
derece ve kademesi degisiyorsa bu alanlara gerekli bilgiler girilir. Bunlarda herhangi bir degisiklik
olmaksizin personelin terfisi s6z konusu ise, bu alanlar bog birakilir.

Ozel Hizmet Tazminat Orani; Personelin terfisi ile 6zel hizmet tazminat oraninda bir
degisiklik oluyorsa, buna iliskin yeni oran bu alana girilir.

Makam Tazminat Puani: Personel terfi sonucunda, makam tazminatina hak kazaniyor veya
makam tazminat1 puan1 degisiyorsa, buna iliskin bilgiler bu alandan girilir.

Yan Odeme Puanlari: Terfi ile personelin yan &deme olarak adlandirilan zam ve
tazminatlarinda herhangi bir degisiklik s6z konusu ise gerekli degisiklik bilgileri bu alana girilir (is
giicligii zammi, eleman temininde giligliikk zammy, is riski zammi1 ve mali sorumluluk tazminatr).

Terfi Giin - Ay — Yil: Onceki aylardan itibaren gegerli bir terfi séz konusu ise bu alanlar
doldurulur. Ornegin, Devlet Memurlar1 Kanunun 68/B maddesine gore 05/09/2010 tarihinden
gecerli olmak {izere terfi eden bir memurun 10 giinliik maas artis farkinin hesaplanmasi icin terfi
giin alanina 10 yazilip terfi ay ve terfi yil alanlar1 bos birakilir.

Terfi Bilgileri Merkezden Giincellendiginde (Aym 14 {i aksami) Asagidaki Islemler
Otomatik Gergeklesir;

- Terfi Bilgileri Formu ile sisteme girilen bilgiler (Derece-Kademe vb.) merkezden yapilan
giincelleme sonucunda otomatik olarak Maas Bilgi Girisi Formunda 1ilgili alanlarina
aktarilmaktadir. Ayrica, Islem Kodu olarak “7-Terfi” segenegi ise “9-Diger Islemlerdeki
Degisiklik” olarak otomatik degigmektedir.

- Her Ay Giincelleme isleminden sonra Maas Bilgi Giris Formunda bulunan “Kidem
Siiresi” ve “Toplam Vergi Matrah1” otomatik olarak degismektedir.

- En son Glincellenen Ay ve Y1l Bilgisi, Maas Bilgi Girisi Formunda En Son Giincellenen
Ay ve Y1l olarak pasif sekilde goriilmektedir.

- Ayrica, sistemden hesaplanmayan ve personelin vergi matrahmi etkileyen 6demeler
yapildig1 takdirde, Maas Bilgi Giris Formunda bulunan Eklenecek Vergi Matrahi alanina elle
girilmesi gerekmektedir.

Merkezden Giincelleme Isleminden Sonra Terfisi Gelen Personel:

Glincelleme islemi merkezden yapildiktan sonra terfisi gelen personele ayni ay i¢in tekrar
Maas Hesaplamas1 yapilamayacagi igin, Ornegin: 09.02.2015 tarihi itibariyle terfisi sz konusu bir
personelin Terfi Bilgileri Giincelleme tarihinden sonra girildigi takdirde 2. Ay maagsi tekrar
hesaplattirilamadigi i¢in terfiye iliskin bilgiler kisinin bordrosuna 3. Ay maasi hesaplattirildiktan
sonra yansiyacaktir. Bu hesaplama neticesinde, sistemde geriye doniik olarak 2. Ay igin terfi



bordrosu Bu arada, %100 artisin yansimasi gereken 2. Ay bordrosunun sistemden alinmasi miimkiin
olmayacaktir.

(6) Kesinti Bilgilerinin Girisi:

Kesinti butonunun agtig1 form; bilinen maas kesintileri disinda kalan kesintilerin
kaydedildigi formdur.

* Maas Bilgi Giris Formunda kesinti yapilacak personelin numarasi sorgulanarak 0
personelin bilgilerine ulagilir.

* Kesinti butonuna basilir.

* Formda gerekli alanlar doldurulduktan sonra Kabul butonuna basilir.

Maas Kesinti Giris Formundaki Alanlarin Aciklamalari:

Kesinti Kodu: Maas Referans Bilgileri meniisiindeki Kesinti Kod Bilgileri formuna gore
yazilir.

Kesinti Adi: Kod girilince kesinti ad1 otomatik olarak yazilir.

Toplam Kesinti Tutari: Yapilacak kesintinin toplam tutar1 bu alana yazilir.Kesinti
formunda bulunan diger alanlarin ismi kesinti koduna gore degismektedir.

a) Baska Birimler Adina Yapilacak Kesintiler:

Icra Daireleri Admna Izlenen Alacaklar, Baska Muhasebe Birimleri Admna Izlenen
Alacaklar (Haciz kararina dayanan vergi borcu, bagka muhasebe birimi adina kesilen kisi borcu,
diger alacaklar), Diger Daireler Adina Izlenen Alacaklar (SGK Primi Alacaklari, Diger Alacaklar)
ve Alacagin Temliki i¢in ilgilinin maasindan kesinti yapilabilmesi i¢in Oncelikle Muhasebe
Modiiliiniin On Inceleme béliimiinde yer alan Baska Birimler Adina izlenen Alacaklar Hesabi
Modiiliinden dosya agilmasi gerekmektedir. Dosya agildiktan sonra Muhasebe Kayit Formundan
“048- Baska Birimler Adma Izlenen Alacaklar Hesab1” nin ilgili ekonomik koduna borg; “949-
Bagka Birimler Admna Izlenen Alacak Emanetleri Hesab1” na alacak kaydi girilmek suretiyle
tahakkuk kaydmin yapilmasi ve ilgilinin maasindan kesilebilmesi igin de ; “949- Bagka Birimler
Adma Izlenen Alacak Emanetleri Hesab1” na borg; “948- Baska Birimler Adina izlenen Alacaklar
Hesab1” na alacak kaydinin yapildiktan ve onay islemi gergeklestirildikten sonra Muhasebe Kayit
Formu iizerinde bulunan ICRA KESINTI butonuna basilmasi gerekmektedir. Bu butona
basildiginda sistem “Kesintinin Maastan Yapilmasimni Kabul Ediyor musunuz” sorusunu soracaktir.
Bu soruya “EVET” denildiginde form iizerinde bulunan FATURA NO alanina “E” isareti koyacak
ve ilgilinin maags1 hesaplatildiginda s6z konusu tutar1 maasindan kesip, 6deme emri belgesinde 333-
Emanetler Hesabina yazacaktir.

* Muhasebe kayit formundan ilgili yevmiye kaydi sorgulanip 948 hesabin alacak olarak
calistign satira tiklandiginda detay bilgilerinin bulundugu Fatura No alaninda E isareti yoksa
maastan kesinti yapmayacaktir. Sistemin “Kesintinin Maastan Yapilmasini1 Kabul Ediyor musunuz”
sorusuna HAY IR secenegi isaretlendiginde Fatura No alaninda H isareti yer alacaktir.



* Not: Maas giincellemeleri yapilmadan 948 — 949 hesaplarin karsilikli ¢alistigi figler
muhasebe birimlerince her zaman diizeltme amagli olarak yeniden olusturulabilmektedir (D
durumuna alinabilmektedir).

* Maas Hesaplama programi calistirilarak kabul edilen kesinti bilgilerinin maas hesabina
yansitilmas1 saglanir. Ayrica, maas bilgi girisi formundan ilgili personel sorgulanip KESINTI
butonuna tiklandiginda ekrana gelen kesinti bilgileri formunda yapilan kesintiye iligskin bilgiler
formda yer alacaktir.

b) Kisilerden Alacaklar Kesintisi:

Maas Bilgi Girisi formundan maasindan kisi borcu kesintisi yapilacak memur sorgulanir ve
formda bulunan KESINTI butonuna tiklanir. Agilan formda kesinti kodu alanina 60 (Kisi Borcu)
girilir ve ENTER tusuna basilir. Imle¢ Tutar alanma gegtiginde maastan yapilacak kesinti tutari
yazilir ve ENTER tusuna basilir. Dosya No alanina ilgili kisi borcu dosyasinin numarasi yazilip
ENTER tusuna basildiginda kisi borcu dosya bilgilerinin yer aldigi1 ara yiiz ekrana gelir. Ekrana
gelen ara yiizden ilgili borcun tahakkuk kaydimin bulundugu satir secilir ve TAMAM butonuna
basilir (Tahakkuktan fazla kesinti yapilmasi sistem tarafindan engellenmektedir).

(7) Personel Nakil Islemleri: Personelin gérevli oldugu saymanliktan baska bir yere naklen
atanmasi ile ilgili asagida yapilan agiklamalara gore islemler yapilir;

1- Memurun atanmadan 6nce maasini aldig1 muhasebe birimi tarafindan yapilacak islem;

Ilgili personel, Maas Bilgi Giris Formundan sorgulandiktan sonra Islem Kodu:”3-Naklen
Gecme” secilip, “KABUL” butonuna basilir. Ayrica, personelin Maas Nakil Bildiriminin iizerine
Personel Numarasi yazilir.

2- Personelin naklen atandigi yerde maasimi Odeyecek olan yeni muhasebe birimi
tarafindan yapilacak islemler ise;

Maas Bilgi Girisi Formunda “Naklen Gelen” Butonuna basildiktan sonra “Sorgu Gir”
butonu “Sorgu Calistir” butonuna doniismektedir. Personelin, Maas Nakil Bildiriminde goriinen
Personel Numarasi yazilarak “Sorgu Calistir” butonuna basilmak suretiyle o personele ait bilgiler
Maas Bilgi Giris Formuna getirilir. Bundan sonra ilgili memurun Dairesi ve Birim kodu bilgileri
girildikten sonra Islem Kodu: ~9- Diger Bilgilerdeki Degisiklik” secilerek “KABUL” butonuna
basmak suretiyle naklen gecme islemi tamamlanir.

3- Personelin atandigr yeni harcama biriminin maas 0demesini ayn1 muhasebe birimi
yapiyor ise (Maag ddemesini yapan muhasebe birimi degismiyor);Bu durumda personelin Kurumsal
kod bilgileri atandig1 yeni birimin kurumsal kod bilgileri girilerek degistirilir.

(8) Maas Hesaplama Formu: Maas bilgileri dogru olarak girilen personelin maasini
hesaplatmak icin “maas hesaplama programinin” g¢alistirilmasi1 gerekmektedir. Bunun i¢in, “Maas
Modiili” igindeki “Maas Hesaplama” secenegi ile maas hesaplama formu acilir. Maas hesaplama
formundan harcama birimi bazinda (ay secilir, y1l otomatik gelir ve kurum, birim kodu girilir) maas



hesaplatilabildigi gibi her hangi bir personele ait maas da hesaplanabilir (miinferit maas hesaplama
yapilabilmektedir). Bu hesaplamay1r yapabilmek i¢in bu tablodaki alanlarin doldurulmasi
gerekmektedir. Burada onemli olan alan Personel No alanidir. Kurum, birim kodu yaninda ilgili
personelin numarasi girildikten sonra Maas Hesapla butonuna basilir. Islem tamamlandiktan sonra
asagidaki iletisim kutusu ekrana gelir. Bu kutudaki OK butonuna basilinca ilgili personelin
belirtilen aya ait maasit hesaplanmis olur. Yukarida bahsedildigi gibi personel numarasi bos
birakilarak bir harcama biriminin daire, birim kodlarin1 yazmak suretiyle, o harcama birimine ait
maas1 hesaplatmak da miimkiindiir.

Maas hesaplamasi yapildiktan sonra Maas Hesaplama formu {izerinde bulunan Bordro
fcmal ve Odeme Emri Belgesi butonlarina basilmak suretiyle bordro icmal ve ddeme emri belgesi
alinir. Gerekli kontroller yapildiktan sonra 1slak imza siireci tamamlattirilir ve ayni1 form tizerinde
bulunan ONAY butonuna basilmak suretiyle maas hesaplama islemi onaylanir ve yeniden maas
hesaplatilmas1 yapilamaz. (Yeniden maas hesaplatilamayacagi i¢in maas bilgilerinde yapilacak
degisiklikler bordroya yansimayacaktir).

Maas Hesaplama formunda bulunan ONAY butonuna basilmak suretiyle onaylama islemi
tamamlanmis olur ve maas Odemesine esas O0deme emri belgesinin muhasebelestirilebilmesi
asamasma gecilebilir. S6z konusu form iizerinde bulunan “MUHASEBELESTIR” butonuna
basildiginda sistem 6deme emri belgesini bekleme durumunda (fis durumu B) muhasebelestirir ve
fisin islem numarasin1 mesaj olarak ekranda gosterir. Otomatik olarak olusturulan 6deme emri
belgesi Muhasebe Kayit Formundan islem numarasi ile sorgulanir. Gerekli kontroller yapildiktan
sonra (Ozellikle 325 hesabm bulundugu satirda ilgili harcama biriminin banka sube kodu ile banka
hesap numarasinin dogrulugu arastirilir) herhangi bir sorun goriinmiiyorsa fis “ONAY” butonuna
basilmak suretiyle onaylanir.

-Maas Hesaplama Formunda Islem Sirasi: Maas Hesaplama Formunda konulan butonlar
aracihigr ile belli bir sira takip edilerek, Hesaplama, Kontrol, Muhasebelestirme Islemleri
yapilmaktadir.

Butonlarin islevleri;

Hesapla: Tahakkuk dairesinin veya miinferit hesaplamada personelin maasinin
hesaplanmasini saglar.

Bordro Icmal: Ozet bordro bilgilerinin olusturulmasini saglar.
Odeme Emri Belgesi: Odeme Emri Belgesinin olusturulmasini saglar.
Onay: Tahakkuk dairesinin veya miinferit hesaplama yapilan personelin maas hesaplama

isleminin tamamlandig1 ve tekrar ilgili ayda hesaplama yapilmayacagi i¢in hesaplama igleminin
kilitlenmesini saglar.



Muhasebelestir: Maas hesaplama neticesinde olusturulan Odeme Emrinin Muhasebe Kayit
Formuna belli bir islem numarasi ile aktarilmasini1 saglar.Bu islemlerden sonra Muhasebe Kayit
Formunda 1ilgili islem numarasi ile sorgulama yapilarak, tekrar gerekli kontroller ve Gonderme
Emri numarasi girilerek muhasebelestirme islemi tamamlanir.

Banka Odemesi islemleri

MADDE 13-(1) Kamu Elektronik Odeme Sistemi (KEOS): Bilindigi iizere 18/06/2011
tarihli ve 27968 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idarelerinin
Odeme ve Tahsilat islemlerinin Elektronik Ortamda Gergceklestirilmesine iliskin Usul ve Esaslarin
Tanimlar Baslikl1 3 iincii maddesinde KEOS “Bakanlik ve Banka tarafindan kamu 8demelerinin
elektronik ortamda gergeklestirilmesini saglayan bilisim sistemini ifade eder” seklinde ifade
tanimlanmistir. Bu uygulama Muhasebe Birimlerinin Merkez Bankasi nezdindeki hesaplarina gelen
paranin en az iki kisinin onayi ile hak sahibinin hesaplarina nakit aktarilmasindan ibarettir.

KEOS uygulamasini kullanacak muhasebe birimlerinin Ziraat Bankasindaki ddeme hesabi
kapatilarak merkezden (Bakanligimiz tarafindan) muhasebe birimi adina ve hesabina T.C. Merkez
Bankas1 (TCMB) nezdinde bir “Odeme” hesabi acilacaktir. Bdylelikle daha evvel Ziraat Bankas: ile
olan elektronik bag sonlandirilarak TCMB iizerinden talimatlar aktarilacaktir.

Merkez Bankasi tarafindan génderme islemlerinin yapilabilmesi i¢in dncelikle muhasebe
biriminin Hazine Miistesarligindan nakit talep etmesi ve bu taleplerin Hazinece karsilanmasi
gerekmektedir. Bu ¢ercevede siireci dzetlersek;

1- Muhasebe Birimi, tahakkuk biriminden gelen evraka istinaden say2000i sisteminde
muhasebe kaydi olusturur. Bu kayitta 325 Nakit talep ve Tahsisleri Hesabi, nakit talep edilecek
tutar1 gosterir.

2- Olusan Muhasebe Kaydmna istinaden Banka Islemleri Meniisii/Tek Hazine
Islemleri/Saymanlik Nakit Islemleri/Nakit Talep Formundan ilgili ekonomik kod ve tutar segilerek
Hazineden nakit talep edilir.

3- Nakit Talepleri tam is gilinlerinde 15.30 a kadar, yarim is giinlerinde ise 10.30 a kadar
yapilir.

4- Hazine Miistesarligi, muhasebe birimlerinden gelen nakit taleplerine istinaden, vadeye
bagl talepleri ayn1 giin diger nakit taleplerini ise nakit programi c¢ergevesinde en kisa zamanda
karsilar.

5- Hazine Miistesarlig1 nakitleri tam is gilinlerinde 16.30’da, yarim is giinlerinde 11.00°da
karsilamaya baslar.

6- Hazine Miistesarlig1 tarafindan nakitler karsilandiginda, nakdi karsilanan muhasebe
biriminin ekranina “Saymanliginiza Hazineden nakit gelmistir.* uyaris1 ekrana gelir.

7- Muhasebe birimi nakdin geldigine iliskin uyarry1 aldiktan sonra Banka Islemleri

Meniisii/Tek Hazine Islemleri/Saymanhk Nakit Islemleri/Gonderme Emri Olusturma
Islemleri Formundan ilgili ekonomik kod ve tutara gére muhasebelestirme islemini yapar. KEOS
uygulamasinda 1slak imzali belge olmadigindan sistem her bir 103 hesap icin otomatik olarak
gonderme emri numarasi verecektir yani Defterdarlik tarafindan verilen génderme emri kogani
kullanilmayacaktir.



8- Muhasebelestirme isleminden sonra olusan otomatik fiste 325 Nakit Talep ve Tahsisleri
Hesabina bor¢ ve 103- Verilen Cek ve Gonderme Emirleri Hesabina alacak kaydi olusur. 103-
Verilen Cek ve Gonderme Emirleri Hesabinin detayinda yer alan T.C. kimlik numarasi, ilgilinin
hesap numarasi/IBAN, gonderme emri numarasi vb. detay bilgiler talimati bankaya iletmek {izere
KEOS uygulamasina veri olarak otomatik olarak aktarilir.

9- Muhasebe Birimleri elektronik ortamda gelen nakde istinaden olusturduklar1 génderme
emirlerini (103 hesaba ait bilgileri) 17.30 a kadar KEOS e baglanarak T.C. Merkez Bankasina
O0deme talimati verirler.

10- Hazine tarafindan elektronik ortamda karsilanan nakitlerin fiziki parasi bir is giinii
sonrasinda saat 9.00 da her bir saymanligin 6deme hesabina aktarilir.

11- KEOS de hem elektronik talimat hem de 6deme hesabinda nakit oldugunda talimatlar
hak sahibinin hesabina T.C. Merkez bankasi araciligi ile aktarilacaktir.

12- 325 Nakit talep ve Tahsisleri Hesabina iliskin diizeltme;

a) Nakit talep edilmeden once yevmiye de 325 Nakit Talep ve Tahsisleri Hesabinin
detayinda Degistir butonu ile higbir diizeltme islemi yapilamamaktadir. Bu asamadaki tiim hatalar
muhasebe kaydi ile ters kayit yapilarak ya da muhasebe fisi iptal edilerek (Ayni giin icinde 505
yetki ile nakit talep edilmedi ise onay/iptal yapabilir) diizeltilmelidir.

b) Nakit talep edildikten sonra yevmiye de degistir butonu ile higbir degisiklik yapilamaz.
325- Nakit talep ve Tahsisleri Hesabinin detay ve tutar gibi biitiin hatalar1 muhasebe kaydi ile ters
kayitla diizeltilebilir.

c) Hazineden nakit geldikten sonra da tutar veya herhangi bir detayda degisiklik yapilmak
istendiginde Gonderme Emri Olusturma formundan 103- Verilen Cek ve Gonderme Emirleri
Hesabt olusturulmadan ters kayitla dizeltme yapilabilir. (325 hesap borg-ilgili hesap alacak
calistirilir) 103 — Hesap olusturulduktan sonrada KEOS den herhangi bir islem yapilmadi ise
muhasebe kayit formundan 103 hesap borg ilgili hesap alacak ¢aligtirarak diizeltme kaydi
yapilabilir.

(2) KEOS isleyisi: KEOS uygulamasinin kullanilabilmesi i¢in her muhasebe biriminde en
az iki kisinin bu uygulamada tanimli olmas1 gerekmektedir. Bu kisiler ve rolleri:

a) Talimat Aktarma Yetkili Yardimcisi: Talimatlari, talimat aktarma yetkilisinin onayina
sunan kisiyi,

b) Talimat Aktarma Yetkilisi: Bankaya talimat vermeye yetkili kilman kisiyi, Ifade
etmektedir.

KEOS uygulamasinda herhangi bir &demenin yapilabilmesi igin oncelikle Talimat
Aktarma Yetkili Yardimcisinin KEOS e baglanmasi gerekmektedir. Talimat Aktarma Yetkili
yardimcist KEOS e baglandiktan sonra génderme emirlerini Talimat Aktarma Yetkilisine sunar.
Daha sonra Talimat Aktarma Yetkilisi kendi sifreleri ile yeni bir ekranda KEOS e baglanarak
talimatlar1 6nce Bankaya gonderir, sonrasinda da Bankada onaylama islemi yaparak talimatlarin
EFT kanali ile ilgili bankaya aktarilmasini saglar.



(3) Siire¢ adimlari:

1- KEOS uygulamasma www.kbs.gov.tr/KEOS adresinden girilir.Agilan ekrana kullanici,
kbs uygulamasina ait kullanici ad1 ve sifresini girer.

2- Yukarida agilan ekrana dogru kullanici adi ve sifre girildikten sonra yeni bir ekran
gorlntiilenir. Burada Merkez Bankasi tarafindan iiretilen kullanici adi, sifre ve sertifika sifresi
girilerek onaylandiginda sisteme baglanilir.

3- KBS den (say 2000i den) 103- Verilen Cek ve Gonderme Emirleri Hesabinin detayi
KEOS uygulamasina iletildiginde ilk olarak génderme emrine iliskin verileriler asagida ekranda
goriilen “Odeme Hesab1/ Talimatlar1 Yetkiliye Sunma” Formunda goziikiir. Bu formu Talimat
Aktarma Yetkilisi ile Talimat Aktarma Yetkili Yardimcis1 goriir ancak sadece Talimat Aktarma
Yetkili Yardimcist islem yapabilir. Bu form kullanilirken;

a) Gonderme emrine ait her bir 103- Verilen Cek ve Gonderme Emirleri Hesabinin detay1
ekrana gelir. Burada yapilan kontroller sonucunda Bankaya gonderilmek istenmeyen satirlar
secilmez. “Talimat No” solunda yer alan kutucuk isaretlendiginde tiim satirlar se¢ilmis olur ve segili
satirlarin toplami “Segilenler Toplami1” alaninda goziikiir. Diizeltme yapilmak istenen satirlar i¢in
KEOS uygulamasinda higbir islem yapilmadan KBS (say2000i) den diizeltme yapilir. Talimat
Aktarma Yetkili Yardimcis1 gonderme emrine ait satirlari kontrol ettikten sonra 6denecek
talimatlar1 soldaki kutucuklardan se¢ip “Secilen Talimatlar1 Yetkili Onayimna Sun” butonu ile
Talimat Aktarma Yetkilisine sunar.

b) Talimat Aktarma Yetkilisine sunulan gonderme emirleri “Talimatlar1 Yetkiliye Sunma”
Formundan silinir. Aktarilmayan génderme emirleri ise bu formda aynen kalir.

c) Talimatlar yetkiliye sunulurken agilan pencerede 6demelerin hangi tarihe ait olacagina
ait bilgi gelir. “Onaya Sun” butonu ile talimatlar yetkilinin ekranina génderilir.

Bu asamaya kadar yasanacak sorunlar Bakanlik kaynakli olarak olusmaktadir. Yani bu
asamada yasan sorunlar i¢in Bakanlik ile irtibat kurulmalidir.

4- Talimat Aktarma Yetkilisi, kendisine sunulan gonderme emrini/emirlerini kontrol
ettikten sonra iki islem yapabilir. Ya tekrar Talimat Aktarma Yetkili Yardimcisi tarafindan gozden
gecirilmek iizere iptal edip iade eder (bu durumda en basa geri doniiliir), ya da génderme emirlerini
bankaya gonderir. Talimat Aktarma Yetkilisinin ekraninda génderme emrinin durum bilgisi “MB”
Maliye Bakanliginda olarak goéziikmektedir. Bu formda da Talimat Aktarma Yetkili Yardimcisi,
Talimat Aktarma Yetkilisinin ekranmi gorlir ancak islem yapamaz. Gonderme emirlerinin
Odenebilmesi i¢in Talimat Aktarma Yetkili Yardimcisinin once talimatlar1 yetkiliye sunmasi
(Talimat Aktarma Yetkilisine) gerekir. Daha sonra ise Talimat Aktarma Yetkilisi kendisine gelen
talimatlar1 onaylayarak bankaya aktarir. Yetkilinin islemleri asagida siras1 ile anlatilmaktadir.

a) Talimat Aktarma Yetkilisi “Bankaya Talimat Aktar” Formuna girerek Odenecek
gonderme emirlerini sectikten sonra “Segilen Talimatlar1 Bankaya Gonder” butonu ile talimatlar
T.C. Merkez Bankasina aktarir. Bu islemden sonra, muhasebe biriminin banka hesabinda yeterli
bakiye bulunmasi durumunda, Banka tarafindan otomatik olarak sirayla gergeklestirilir. Gonderme



emirlerinin Bankaya aktarilmasi sirasinda Banka tarafindan bazi kontroller yapilmaktadir. Bu
kontrollerin en 6nemlisi bankalarin sube kodudur. Merkez Bankas1 agilip kapanan bankalar1 anlik
olarak sistemine yliklediginden kapanan bankalara ait bilgi Talimat Aktarma Yetkilisinin yapacagi
ilk bankaya gonderme isleminde sistem tarafindan kontrol edilmekte ve hatali banka sube kodu
girildiginde gonderme emrinin hangi satirinda hata oldugu belirtilerek uyar1 verilmektedir. Ayrica
bu alanda IBAN i¢inde yer alan banka kodu ile banka sube kodunda yer alan banka kodu arasinda
kontrol olup her iki kodda farkli banka var ise talimat bankaya aktarilamamaktadir.

b) Talimat Aktarma Yetkilisi ddenmemesi gereken gonderme emirlerine ait talimatlar1 ya
da banka kontroliinden dolay1 T.C. Merkez Bankasina aktarilamayan talimatlar1 “Seg¢ili Talimatlar
Iptal Et” butonu ile talimatlar1 tekrar Talimat Aktarma Yetkili Yardimcisinin ekranina diisiiriir.
Burada yer alan talimatlar Muhasebe Kayit Formunda 103 Hesap borg ilgili hesap alacak kaydi
yapilarak KEOS ekranindan diisiiriiliir.

c) Talimat Aktarma Yetkilisi, Bankaya aktarilmis, ancak heniiz gerceklestirilmemis
talimatlar1 iptal ederek siirecin en basina geri génderebilir.

5- Talimat Aktarma Yetkilisi tarafindan talimatlar Bankaya aktarildiginda, Banka (T.C.
Merkez Bankasi: TCMB) tarafindan manuel hicbir islem yapilmadan talimatlar TCMB sistemi
tizerinden dogrudan EFT yolu ile alict bankalara aktarilir. Muhasebe birimi talimatinin 6denip
O0denmedigini, “Talimat Sorgulama” bdliimiinde yer alan “Bankada Ara” formunda gorebilir
(Bankada Ara formu: sorgulanmak istenen baslangic ve bitis tarihi girilerek “Bankada Ara”
butonuna basilarak ¢alistirilir).A¢ilan ekranda “Durum” bilgisi “Muhasebelesti” ise 6deme yapilmis
demektir. Gonderme emri talimatina miidahale edilemez. “Durum” bilgisi Bakiye Yetersiz ise
O0deme hesabinda yeterli nakit heniiz yok ve aksama kadarda nakit gelmez ise talimat T.C. Merkez
Bankas1 tarafindan gerceklesmeden iade edilecektir. “Durum” bilgisi “Saymanlik Iptal” ise bu
talimatin daha evvel (Bankaya aktarilmadan) iptal edildigini gosterir. Gonderme emirlerinin akibet
bilgileri ayn1 zamanda Hesap Bakiyesi, hesap 6zet cetveline veya Dekontlara bakilarak da KEOS
ten kontrol edilebilir. Asagida ayrica bahsedilecektir.

6- Banka tarafindan gonderme emirleri ilgililere aktarildiginda veya herhangi bir nedenle
aktarilamadiginda Banka, sebebi ile birlikte elektronik olarak KEOS uygulamasina geri bildirimde
bulunmaktadir. Muhasebe birimi, Banka tarafindan akibet bilgileri donen gonderme emirlerinde yer
alan 103- Verilen Cek ve Gonderme Emirleri Hesabinin kapatma kayitlari,

a) Durum bilgisi “Muhasebelesti” yaziyor ise;

1. Talimatlarin kapatmast “Talimat Kapatma (102/510 kayd: dahil)” formundan
yapilacaktir. Formda kapatilmak istenen génderme emirlerinin tarihi girilerek sorgulandiktan sonra
“Muhasebelestir” butonuna basildiginda sistem Muhasebe Kayit Formunda otomatik olarak 102
hesap borg, 510 hesap alacak kaydinin yer aldigi bir yevmiye numarasi ve ayni anda 103 hesap
borg, 102 hesap alacak kaydinin yer aldigi farkli bir yevmiye numarasi verecektir. Bundan boyle
Hazineden muhasebe biriminin ddeme hesabina gonderilen 6demelerde kullanilan nakitler i¢in
manuel olusturulan 102 Banka Hesabina bor¢-510 Nakit Hareketleri Hesabina alacak kaydi, KEOS
tizerinden Talimat kapatma (102/510 kaydi dahil) formundan otomatik olarak yapilacaktir.



2. Hazine Miistesarlifinca nakdi gonderilmekle beraber ¢esitli sebeplerle 6demeleri
gergeklestirilemeyip 333.14 Emanetler Hesabma alinan talimatlarin karsiligi nakit girisleri ile
O0deme hesabina ¢esitli nedenlerle geri gelen talimatlardan kaynakli nakit girisleri ve giin sonu hesap
bakiyesinin Hazine hesabina aktarilmasina iliskin nakit ¢ikislarina iliskin muhasebe kayitlar
onceden oldugu gibi muhasebe birimlerince manuel olarak muhasebelestirilecektir.

b) Durum bilgisi “Giin Sonu Iptal” yaziyor ise bu talimatlar 6denmemis/ddenememistir.
“Muhasebelestir” butonuna basildiginda sistem Muhasebe Kayit Formunda otomatik olarak 103
Hesap borg, 333 Hesap alacak, kaydinin yer aldig1 bir yevmiye numarasi verecektir.

¢) Kapatilan gonderme emri “Talimat Kapatma” ekranindan otomatik olarak silinir.

d) Olusan yevmiyelerin KBS den (say 20001 Muhasebe Kayit Formundan) mutlaka
Kontrol edilmesi gerekmektedir.

7- Muhasebe birimleri KEOS uygulamasinda “Hesap Bakiyeleri” formundan &deme
hesabindaki bakiyelerini (kalan nakitleri) gorebilirler. Bankaya talimat aktarmadan 6nce 102-
Banklalar Hesabinda yer alan tutar1 kontrol edip buna gore talimatlarini diizenlemelidirler. Ayrica
“Hesap Bakiyeleri”, “Dekontlar” ve “Hesap Ozeti” formlarindan yapilacak kontroller ile daha evvel
verilen bir talimatin alic1 banka tarafindan gerceklesmeyip geri donmesi halinde Muhasebe Birimi
Odeme Hesabina geri gelen tutarin kime ait oldugunu, nereden ve neden geri geldigini gérerek 102
hesaba borg, 333 hesaba alacak kaydi yaparak tekrar islem baslatmasina temel teskil edecek kaydi
olusturacaktir. Bunun yaninda 6deme hesabinda kalan bakiyelerin giin sonunda hesaptan ¢ikis1 da
takip edilmelidir.

8- Dekontlar; “Dekontlar (Gonderme Emrine Bagli)” ve “Diger Dekontlar” olmak tizere iki
formdan olusmaktadir.

a) “Dekontlar (Gonderme Emrine Bagli)” formunda, 6deme hesabinda gonderme emrine
bagl olarak islem goren dekontlar ekrana gelmektedir. Burada gonderme emri tarihi girilip “Getir”
butonuna basildiginda gdnderme emrine ait her bir talimat ekrana gelir ve dekont (hesap belgesi)
yazdir butonu ile yazdirilabilir. Islak imzali belge olmayacagindan Banka Hesap Ozet Cetveli ve
Dekontlar Muhasebe Kayitlarina temel teskil edecektir.

b) “Diger Dekontlar” formunda ise gonderme emri ile dogrudan baglantis1 olmayan
dekontlar ayni1 usul ile ekrana getirilip yazdirilmaktadir. Bu dekont tiirlinde; Hazineden 6deme
hesabina gonderilen nakitler ile ilgilisine 6ddenemeyip geri gelen nakitlere iliskin bilgiler yer
almaktadir. Ayrica giin sonunda hesapta kalipta kullanilmayan paranin Hazineye geri
gonderilmesine iliskin dekontlar alinmaktadir. Bu ekranda temel muhasebeden farkli olarak
bankacilik sistemine gore “alacak™ dekontu hesaba para girdi anlami tasirken, “bor¢” dekontu
hesaptan para ¢ikisini ifade etmektedir.



9- “Hesap Ozeti” formuna iki tarih aralig1 girilerek gonderme emirlerine iliskin hesap dzet
cetveli “Getir” butonu ile almabilir. Buradan Banka Hesap Ozetine iliskin tiim kontroller
yapilabilir. Ayrica herhangi bir talimatin 6dendi bilgisi gelmesine ragmen birka¢ giin sonra parasi
odeme hesabina geri gelirse bunu Banka Hesap Ozet Cetvelinden anlamak miimkiin. Burada ek
aciklama kismina bakilarak neden ve kime ait oldugu bilgileri goriilebilir.

10- Tahsilat Hesabi: Sadece merkez saymanliklarda kullanilacak olup isleyisi diger
formlarda yer alan bilgiler ile paraleldir.

11- “Raporlar Boliimiinde” 1) Gonderilenler Durum, 2) Génderme Emri Nakit Kontrol, 3)
Gonderme Emri Ayrint1 Listesi olarak 3 tane rapor yer almaktadir. Bunlardan; 1) Go6nderilenler
Durum Raporunda génderme emri talimatima iliskin bilgilerin yaninda talimatin KEOS de hangi
asamada oldugunu gosterir. 2) Gonderme Emri Nakit Kontrol Raporu, 325 hesabin detay1 ile 103
hesabin detayini karsilastirir. Bu rapordan ilk alacakli ile son alacakli karsilastirilip farkliliklar
ortaya konulabilir. 3) Gonderme Emri Ayrint1 Listesi ise Bankaya aktarilacak/aktarilan talimatlarin
ayrintili dokiimiinii verir.

12- KEOS uygulamasindan ¢ikarken mutlaka sag iist kdsede yer alan “Giivenli Cikis”
butonunu kullaniniz.

Kisilerden Alacaklar Islemleri
MADDE 14-(1) Kisilerden Alacaklar Tahakkuk Islemleri:

- On inceleme meniisiinde bulunan kisilerden alacaklar hesabi islemleri meniisiinden
kisilerden alacaklar hesabi bilgi girisi formu agilir. Bu formdan dosya bilgisi girilir.

- Evrak Gelis Tar alanima kisilerden alacaklar hesabi tahakkukuna iliskin evrakin gelis
tarihi girilir.

- Sayistay ilamlarina dayanan kisilerden alacaklar i¢in Sayistay ilaminin yili, nosu, ilamin
kesinlestigi y1l bilgileri girilir.

- Aciklama alanina gerekli agiklama bilgisi girilir.

- “T. Vergi No” alanina, borg¢lu kisinin TC Kimlik numarasi girilir.

- Ekonomik kod alanina, Kisi borcunun ¢esidine gére uygun ekonomik kod girilir.

- Tutar alanina borg tutar1 girilir.

- “Faiz Tipi” alanina kisi borcuna uygulanacak faiz tipi secilir.

- “Faiz Bas. Tarihi” alanina faiz hesaplamaya esas tarih girilir.

- “Odeme Ad. No.” alanina sistem tarafindan otomatik sira numarasi verilir.

Borgluya tebligat yapilmigsa tebligat tarihleri girilir.



- Yukarida belirtilen bilgiler girildikten sonra KABUL butonuna basilarak girilen bilgiler
kaydedilir ve sistem tarafindan otomatik olarak on bir haneli DOSYA NUMARASI verilir.

- Kisilerden alacaklar dosya bilgi girisi yapildiktan sonra Muhasebe Kayit Formunda “140”
Kisilerden Alacaklar Hesabina borg ilgili hesaba alacak yazilarak tahakkuk kaydi tamamlanir.

(2) Kisilerden Alacaklar Tahsilat Islemleri:

Muhasebe Kayit Formunda Kurum birim kodu ve diger bilgileri girilip hesap bilgileri
alanina;

[lk satira 100 hesap islem kodu “1” olarak girilir.

Ikinci satira islem kodu “2”, hesap kodu “140” ve kayitl ekonomik kodu girilir.

Dosya No alanina, tahsilat yapilacak ilgilinin kisilerden alacak dosya numarasi girilir.

Tahsilat tutar1 girilir. Kabul ve Onay isleminden sonra islem tamamlanur.
(3) Kisilerden Alacaklar fade ve Terkin Islemleri:

- Mubhasebe kayit formu agilir.
- Kurum kodu ve diger bilgiler girilir ve hesap bilgileri alanina gelinir.

- 1lk satira islem kodu “1”, hesap kodu yili icindeyse “600” gecmis yillara aitse <*630”’
hesap kayd1 yapilarak tutar girilir.

- Ikinci satirda islem kodu alanma “2” , hesap kodu “140” ve ilgili ekonomik kodu girilir.

- Imle¢ Dosya no alanina gelir. Dosya no alanma terkin yapilacak kisilerden alacaklar
dosya numarasi girilir.

- Tutar alanina tutar girilir.

- KABUL ve ONAY butonuna tiklanarak kayit tamamlanir.

Emanet ve Emanet Niteligindeki Hesaplara Iliskin Islemler
MADDE 15- (1) Emanete Alma Islemleri:

- Muhasebe kayit formu agilir.

- Kurum ve birim kodu bilgileri girilir.

- T.C. Kimlik numarasi alanina emanet kaydmin ilgili oldugu kisinin TC Kimlik numaras1
girilir.

- Hesap bilgileri alanina bir taraftan 100 Kasa veya 102 Banka hesabina borg, diger

taraftan ilgili emanet hesabina alacak kaydedilir. .

- Kabul ve Onay islemi yapilarak kayit tamamlanir.



(2) Emanetten Cikis Islemi:

- Muhasebe kayit formundaki diger bilgi alanlar1 doldurulup hesap bilgileri alaninda;
- Tlk satirda islem kodu “1”” emanet hesab1 ekonomik koduyla birlikte girilir.
- Imle¢ detay alanda “Em. Al. Tar.” Alanina gelir. Bu alana emanet gonderme tarihi girilir.

- Muhasebe kayit formunun sol iist kisminda bulunan kontrol butonlar1 arasindan
“T.Gon.”(toplu génderme butonu) butonuna tiklanir.

- Toplu génderme butonuna tiklandiginda ‘’Emanet Kapatma’’ ara yiizii ekrana gelir.

- Bu ara yilizde gonderme tarihi itibariyle 333 hesabin muhasebe kayit formuna girilen
ekonomik kodunda kapatma yapilmamis (hala emanette bulunan) kayzitlar siralanir.

- Ara ylizden, kapatma (¢1kis) yapilacak kayitlar secilir. Cikis butonuna basilir.

- Ara ylizde secilen kayit otomatik olarak muhasebe kayit formunda ilgili alanlara yansir.
Enter tusuna basilir.

- 333 hesaba iliskin ¢ikis kayitlarinda izlenen asamalar 361 hesap i¢in de aynen izlenir.

- Son satirda islem kodu *’2”” hesap kodu ’325°’ girilir. Enter tusuna basilir banka hesap
bilgileri ve tutar girilir.

- Odeme kasadan yapilacaksa *325°° Nakit Talep ve Tahsisler Hesabmin yerine °100”’
Kasa Hesabi girilir.

- KABUL ve ONAY butonuna tiklanarak kayit tamamlanir.

Yapi Denetim Hizmet Bedeli

MADDE 16- (1) Yap: sahiplerince yapi denetim hizmet bedeli olarak Muhasebe
Miidiirligiine yatirilan ve emanete alinan tutarlarin yap1 denetim kurulusuna 6denmesinde 6deme
belgesine, ilgili idaresince muhasebe birimine bir yaz1 ekinde gonderilen hakedis raporu, sozlesme
sureti, tahakkuk bilgilerine ait yaz1 ve alind1 belgesi eklenir.

(2) Muhasebe birimlerince yap1 denetim hizmet bedelinin ilgili yap: denetim kurulusuna
aktarilmasindan 6nce 1993/6 Seri No.lu Tahsilat I¢ Genelgesine gore yap1 denetim kurulusunun
bagli bulundugu vergi dairesinden vergi borcu bulunup bulunmadigi arastiruir. Bor¢ bulunmasi
halinde vergi dairesi tarafindan diizenlenen haciz bildirisine istinaden yapi denetim kurulusuna
aktarilacak hizmet bedelinden borca yetecek miktar1 vergi dairesi hesaplarina aktarilir.

Biitce Geliri Tahsilat islemleri
MADDE 17- (1) Mahsuben yapilan biitge geliri tahsilati hari¢ olmak iizere nakden

yapilacak tahsilat i¢in:
- Muhasebe kayit formu agilir.



- Kurum ve birim kodu bilgileri girilir..
- T.C. Kimlik numarasi alanina ilgilinin T.C. Kimlik/Vergi numarasi girilir.
- Aciklama alanina gerekli agiklamalar yapilir.

- Imleg hesap bilgileri alanina geldiginde islem kodu “1”, hesap kodu “100”(Kasa Hesab)
girilir enter tusuna basilir. Borg alanina tahsil edilecek tutar girilir.

- Ikinci satira islem kodu “2”, hesap kodu “600”(Gelirler Hesab1) girilir. Enter tusuna
basilir.

- Imle¢ ekonomik koda gelir. ilgili ekonomik kod girilir.Enter tusuna basildiginda “’Biitce
Hesaplari ile Iliskilendirilsin mi’’> sorusu ekrana gelir. Evet butonuna basildiginda ekrana agilan
arayiizdeki yansitma tablosundan uygun olan yansitma hesabi segilir. Imle¢ alacak siitununa
geldiginde tahsilat tutar girilir.

- KABUL ve ONAY butonuna tiklanarak kayit tamamlanir.

(2) 6292 sayili “Orman Koylilerinin Kalkinmalarinin Desteklenmesi ve Hazine Adina
Orman Sinirlart Disina Cikarilan Yerlerin Degerlendirilmesi ile Hazineye Ait Tarim Arazilerinin
Satist1 Hakkinda Kanun” kapsaminda satis1  yapilacak tasinmazlarin  satisina  iliskin
muhasebelestirme islemleri Muhasebat Genel Miidiirliigliniin 09/04/2013 tarihli ve 28165485-
210.16.01/3695 sayil1 yazilarina gore yiiriitiiliir.

Biitce Gelirlerinden Ret ve Iadeler

MADDE 18- (1) Biitge geliri olarak nakden veya mahsuben yapilan tahsilattan mevzuati
geregince yapilan ret ve iadelerin izlenmesi i¢in Biit¢e gelirlerinden ret ve iadeler hesabi kullanilir.

(2) Genel biitge kapsamindaki kamu idarelerinde biitce gelirlerinden yapilacak ret ve
iadeler, Bakanlikca (Gelir Idaresi Baskanlig) belirlenecek usul ve esaslara gore gerceklestirilir.

(3) Biitge gelirleri hesabindan yapilacak ret ve iadelerde, “Diizeltme ve lade Belgesi”
diizenlenir. Biitce gelirlerinden yapilacak ret ve iade islemlerinde muhasebe islem fisi
muhasebelestirme belgesi olarak kullanilir.

(4) lade talebi i¢in yapilan basvurularda;

a-Alind1 Belgesi,

b-Tlgili Idarenin veya Mahkemenin iadeye iliskin yazisi,
c-ilgilinin banka hesap bilgilerini gosterir dilekge,

d-Hak sahibi disindakilere yapilacak 6demelerde yetki belgesi, istenir.



Biitce Giderleri Islemleri

MADDE 19- (1) Harcama birimlerince diizenlenen 6deme belgesi ve eki belgeler
muhasebe miidiirliigiince “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim-Tesellim Tutanag:” ile birlikte
teslim alinacaktir.

(2) Harcama birimlerince KBS-Harcama Y&netim Sistemindeki (HYS) Odeme Emri
modiiliinden diizenlenerek hem fiziki hem de elektronik ortamda muhasebe birimine gonderilen
O0deme belgeleri (6deme emri belgesi/muhasebe islem fisi) say2000i muhasebe modiiliinde yer alan
Odeme Emri Belgesi-(KBS) ekranindan sorgulanmak suretiyle deme islemleri gerceklestirilir.

(3) Harcama birimleri tarafindan 6deme belgesine baglanarak ddenmek iizere muhasebe
birimine gonderilen 6deme belgesi ve eki belgeler tizerinde yapilan incelemede noksani bulunan ya
da diger nedenlerle 6denmesi uygun goriilmeyen 6deme belgesi ve eki belgeler “Hata veya Noksani
Bulunan Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Listesi > diizenlenerek gerekgeleriyle birlikte inceleme
stiresi i¢inde ilgili harcama birimine iade edilecektir.

(4) Harcama birimleri tarafindan 6deme belgesine baglanarak 6denmek iizere muhasebe
birimine goénderilen ve islemi tamamlanan belgeler, muhasebe birimleri tarafindan harcama
birimlerinin kurumsal koduyla ve yevmiye sira numarasina gore ayri ayri torbalar i¢inde muhafaza
edilecek ve istenildiginde belgelerin kolaylikla bulunmasini teminen her bir torbayla torba i¢cindeki
belgelerin muhasebe birimine teslimi sirasinda kullanilan “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim-
Teselliim Tutanag: ” iligkilendirilecektir. Bir harcama birimine ait birden fazla torba kullanilmasi
durumunda torbalar, birden baglamak tlizere numaralandirilacaktir. S6z konusu torbalar, takip eden
yilin Mayis ay1 sonuna kadar “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim-Tesellim Tutanagi ”
bilgilerini i¢ceren Teslim ve Teselliim Tutanag: diizenlenerek ilgili harcama birimlerine, muhasebe

yetkilisi veya yetkilendirecegi personel tarafindan teslim edilecektir.

(5) Belgeler, ilgili harcama birimleri tarafindan yaziyla yetkilendirilmis gérevlilere teslim
edilecektir. Yetkilendirme yazisinda, yetkilendirilen personelin adi-soyadi, unvani, T.C. Kimlik
Numarasi ve imza drnegine yer verilecektir.

Odenek Kayit Islemleri

MADDE 20- (1) Muhasebe birimlerine gelen 6denek veya tenkis islemleri elektronik
ortamda yapilmaktadir. Muhasebe birimleri ddenek islemleri “say 2000i Muhasebe Modiilii-Odenek
Islemleri-Odenek Kayit Islemleri” tablosunda yapilmaktadir. Bu tablo kendisine ddenek gonderilen
muhasebe birimlerinin ddeneklerini kayda almak i¢in kullanilmaktadir. Tabloda belge tiirii “’26°’
olarak goziiken ddenek islemlerinde MIF OLUSTUR butonuna basildiginda (tabloda gdriinen
odenekler) 903 Kullanilacak Odenekler Hesabina bor¢ / 904 Odenekler Hesabimna alacak olarak
kaydedilerek otomatik MIF olusacak ve tablodan silinecektir.Tabloda belge tiirii <27’ olarak
gbziiken tenkis islemlerinde MIF OLUSTUR butonuna basildiginda (tabloda gériinen 6denekler)
904 Odenekler Hesabina borg / 903 Kullanilacak Odenekler Hesabina alacak olarak kaydedilerek
otomatik MIF olusacak ve tablodan silinecektir.



Kasa Islemleri

MADDE 21- (1) Kasa Tahsilati: Muhasebe birimlerince yapilacak tahsilat ve veznelere
teslim edilen degerler karsiliginda Alind1 belgesi (M.Y.M.Y. Ornek 6) kullanilir. Tahsilat kayd igin
say20001 muhasebe modiiliine girilir ve asagida belirtilen islemler yapilir.

- Muhasebe Kayit Formu agilir.
- Kurum kodu ve birim kodu alanina Ilgili birimin kurum birim kodu girilir.
- T.C. Kimlik numarasi alanina ilgilinin T.C. Kimlik/Vergi numaras girilir.

- Aciklama alanina kayda iliskin kisa agiklayici bilgiler girilir. - islem kodu alanma hesap
bor¢ calisacaksa “1”, alacak calisacaksa “2” girilir. Tahsilat islemlerinde Kasa hesabi igin “1”
girilir. .

- Hesap kodu alanma Kasa hesabi igin 100 girilir. Imle¢ tutar alanindayken Tutar bilgisi
girilir ve enter tusuna basilir.

- Alt satirda islem kodu (Is. K.) alanina “2” girilir, enter tusuna basilir.
- Imleg hesap kodu alanina Ilgili hesabin (Biit¢e Gelirleri, Emanetler, is Avans ve Krediler
Hesabi1 vb.) kodu girilir ve enter tusuna basilir.

- Imle¢ ekonomik kod alanina gelir. Kayit yapilacak hesabin ekonomik kodu biliniyorsa
ekonomik kod girilir. Ekonomik kod bilinmiyorsa kisa yol tusu olarak klavyede F4 tusuna basilir.
Ekranda ilgili hesaba iligkin ekonomik kodlart gosterir arayiiz acilir ve buradan ilgili ekonomik kod
secilir.

- Imleg tutar alanina gelene kadar enter tusuna basilir.

- Tutar bilgisi girilir veya kaydin bor¢ alacak tutar dengesi F6 kisa yol tusuna basilarak
saglanir.

- KABUL butonuna tiklanarak muhasebe islemi kayit altina alinir ve sistem tarafindan
otomatik islem numarasi verilir.

- Islem numarasi verildikten < ’Muhasebe Islem Fisi (MIF) Dokmek istiyor musunuz’’
mesaj1 ekrana gelir.

- Eger yapilan kayda iligkin muhasebe islem figi dokiimi alinmak istenirse, gelen mesaja
EVET butonuna tiklanarak dokiim alinabilir.

- Islem numaras1 alindiktan sonra ONAY butonuna tiklanarak, kayit onaylanir ve sistem
tarafindan otomatik olarak yevmiye numarasi verilir.

- Yevmiye numaras: alindiktan sonra “’Yaptiginiz islem alindi belgesi diizenlenmesini
gerektirmektedir. Alindi belgesi i¢in alindi butonuna basiniz’” uyarisin1 igeren arayliz
acilacaktir.Alind1 butonuna basildiginda Alind1 Belgesi dokmek istiyor musunuz sorusunu igeren
ara yiizdeki evet butonu tiklandiginda alind1 belgesi dokiilerek islem tamamlanir.

(2) Kasadan Odeme:
- Muhasebe Kayit Ekranina Kurum ve birim kodu girilir.

- T.C. Kimlik numaras: alanina ilgilinin T.C. Kimlik/Vergi numaras1 girilir enter tusuna
basilir.



- Aciklama alania 6demeye iliskin kisa aciklayici bilgiler girilir.

- 1lgili diger hesaplarin kaydi yapildiktan sonra 100- Kasa hesabina alacak yazilip kaydin
borg¢ alacak dengesi saglandiktan sonra KABUL ve ONAY butonlarina tiklanarak islem numarasi
ve onay numarasi alinir. Hak sahibinin kimligi kontrol edilip imzasi alinarak &deme siireci
tamamlanir.

(3) Kasa Fazlas1 Bankaya Gonderme:

- Onceki kayitta oldugu gibi kurum kodu ve birim kodu alanlar: girilip, imle¢ hesap
bilgilerinin girildigi alana getirilir.

- Islem kodu alanina “1” girilir, enter tusuna basilir.

- Imlec hesap kodu alanina gelir. Hesap kodu olarak 108- Diger Hazir Degerler Hesap
Kodu girilir, enter tusuna basilir.

- Imle¢ ekonomik kod alanina gelir. Klavyede F4 kisa yol tusuna basilir. Agilan arayiizde
ilgili ekonomik kod segilir.

- Enter tusuna basilir, imleg tutar alanina gelir ve tutar girilir. Enter tusuna basilir.

- Alt satirda islem kodu “2” girilir, enter tusuna basilir.

- Imle¢ hesap kodu alanina gelir. Hesap kodu alanina 100 girilir ve enter tusuna basilir.

- Imleg tutar alanina gelir. F6 kisa yol tusuna basilarak borg alacak tutar dengesi saglanir.

- KABUL butonuna tiklanarak islem numarasi, daha sonra ONAY butonuna tiklanarak
yevmiye numarasi almnir.

Degerli Kagitlara iliskin islemler

MADDE 22- (1) Degerli kagitlar, 21/2/1963 tarihli ve 210 sayili Degerli Kagitlar
Kanununa bagli degerli kagitlar tablosunda gosterilen veya Bakanlikca bu bodliimde izlenmesi
bildirilen belge ve kagitlardir.

(2) Degerleri doviz cinsinden belirlenen vize bandrolleri gibi degerli kagitlar, degerli kagit
hesaplarinda izlenir. Bunlarin hangi degerlerle hesaba kaydedilip ¢ikarilacagina iliskin islemler
Bakanlik¢a belirlenir.

(3) Degerli kagitlarin getirtilmesinde, gonderilmesinde ve alinip verilmesinde Degerli kagit
isteme, génderme ve teslim alma fisi (MYMYOrnek: 45), Degerli kagit bordrosu (MYMH Ornek:
46), kullanilir.

(4) Yetkili memurlar, muhasebe birimlerinden zimmetle aldiklari degerli kagitlarin satig
hasilatin1 en ¢ok onbes gilinde bir ve her halde mali yilin son is glinlinde muhasebe birimi veznesine
veya banka hesabina yatirmak zorundadir. Satis hasilati tutari, Bakanlikca belirlenen tutara ulastig
takdirde bu siire beklenmeksizin satis hasilati muhasebe birimi veznesine veya banka hesabina
yatirilir. Satig hasilatini bu siire i¢inde yatirmayan memurlara yeniden degerli kagit verilmez.
Aldiklar1 degerli kagitlarin satis hasilatin1 bu siire i¢inde yatirmayanlar hakkinda, gerekli islem
yapilmak iizere dairesine bilgi verilir.

(5) Degerli kagit hesap grubuna ait iglemler Merkezi Yonetim Muhasebe YoOnetmeliginin
470,471, 472,473,474, 475, 476, 477 ve 478. Maddelerine gore yiiriitiiliir.



Teminat Mektuplari

MADDE 23- (1) Muhasebe miidiirliigiine teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat
ve garanti mektuplariyla sahsi kefalete iliskin belgeler ve bunlardan ilgililerine geri verilenler veya
paraya c¢evrilenler Teminat Mektuplar1 Hesabi’nda izlenir.

(2) Muhasebe Miidiirliigii veznelerine ihale kanunlari, vergi kanunlari, giimriik kanunlar1
ve diger mevzuat hiikiimleri geregince teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti
mektuplart ile sahsi kefalete iliskin belgeler karsiliginda ilgilisine alind1 belgesi verilir. Veznedarca
teslim alinan teminat ve garanti mektuplar1 ile sahsi kefalete iliskin belgeler; alinis sirasina gore
klasorler i¢inde veznede saklanir. Bu degerler teslim alindiginda, ilgilisine geri verilmesi veya
paraya cevrilmesi gerektiginde muhasebe islem fisi diizenlenerek hesaplara kaydedilir. Degerin
ilgilisine geri verilmesi gerektiginde teslimi sirasinda verilen alind1 belgesi geri alinarak muhasebe
islem fisine baglanir. Alind1 belgesi geri alinamadig: takdirde durum, alindi belgesi dip kogani ile
yardimc1 hesap defterine serh edilir. Teminat mektubu, yazili olarak talep edilmesi halinde muhatap
veya ilgili bankaya, garanti mektubu ile sahsi kefalete iliskin belge ise yazili olarak talep edilmesi
halinde muhatabina posta ile gonderilir ve talep yazis1 muhasebe islem fisine baglanir.

(3) Teminat ve garanti mektuplari ile sahsi kefalete iliskin belgelerin Muhasebe
Miidiirliigiinde gereksiz olarak bekletilmesini dnlemek i¢in; alinan teminata ait isin sonuglandirilip
sonuclandirilmadigi, mevzuatindaki siireler de dikkate alinarak muhasebe birimlerince takip edilir
ve her mali yilsonunda teminat ve garanti mektuplar: ile sahsi kefalete iliskin belgeler hakkinda
ilgili idareden bilgi alinir ve alinan bilgi dogrultusunda s6z konusu mektup ve belgeler ilgilisine
veya ilgili bankaya iade edilir ya da ertesi mali yila devredilir.

(4) Banka teminat mektuplar, isteklinin sozlesme yapmaya yanagmamasi ya da
yiiklenicinin sdzlesmeden dogan yiikiimliiliiklerini yerine getirmemesi gibi ilgili mevzuatinda
belirtilen hallerin, idaresince, Muhasebe Midiirligiine bildirilmesinden sonra paraya c¢evrilebilir.
Banka teminat mektuplar1 yukarida belirtilen paraya ¢evrilme hallerinin disinda, teminat konusu is
devam ettigi siirece muhafaza edilir.

(5) Yapim islerinde kesin hesap ve kesin kabul tutanagiin onaylanmasindan, diger islerde
ise igin kabul tarihinden veya varsa garanti siiresinin bitim tarihinden itibaren iki y1l i¢inde idarenin
yazili uyarisina ragmen talep edilmemesi nedeniyle iade edilemeyen kesin teminat mektuplar
hiikiimsiiz kalir ve bankasina iade edilir.

(6) Muhasebe Midiirliigiine teslim edilen teminat ve garanti mektuplar ile sahsi kefalete
iliskin belgeler ilgili kanun hiikiimleri ve asagida getirilen diizenlemeler ¢ercevesinde incelendikten

sonra kabul edilerek kayitlara alinir:

a) 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu Thale Kanunu uyarinca alinan teminat mektuplar;



1) Muhasebe Miidiirliigiine gegici, kesin, ek kesin ve avans teminat mektubu olarak verilen
teminat mektuplari, kamu ihale mevzuatinda yer alan diizenlemeler dogrultusunda incelendikten
sonra teminat olarak kabul edilir.

2) Teminat mektuplar1 Muhasebe Midiirliigiine teslim edilmeden 6nce idarelerce, teminat
mektuplarii diizenleyen subelerden, teminat mektuplarinin subelerince diizenlendiginin teyidi yazi
ile istenir.

3) Teyit istem yazisinin bir sureti ile ilgili banka subesinden alinan teyit yazisi ve teminat
mektubu idarece bir yazi1 ekinde Muhasebe Miidiirliigiine intikal ettirilir.

4) Kamu idareleri tarafindan yazi ekinde gonderilen kesin teminat ve avans teminat
mektuplart ile bunlara iliskin teyit istem ve banka teyit yazilarinin birer 6rnegi Muhasebe
Miidiirliigiince teslim alinarak birlikte saklanir.

5) Teminat mektubu teslim alindiginda Muhasebe Miidiirliigiince diizenlenen alindi
belgesi, ilgilisine verilemedigi takdirde teminat mektubuyla birlikte muhafaza edilir.

b) Vergi kanunlar1 uyarinca alinan teminat mektuplar: ve sahsi kefalete iliskin belgelerin,
Bakanlikca (Gelir Idaresi Baskanlig1) belirlenen sartlar1 tasimas gerekir.

¢) Giimriik mevzuat1 uyarinca alinan teminat mektuplari ve garanti mektuplari ile sahsi
kefalete iligskin belgeler;

1) Glimriik mevzuati uyarinca alinan teminat ve garanti mektuplar ile sahsi kefalete iliskin
belgelerin Giimriik Yonetmeligi hiikiimlerine ve yapilan diger diizenlemelere uygun olmasi gerekir.

(7) Teminat mektuplari hesabina iligkin borg ve alacak kayitlari asagida gosterilmistir:

1) Teminat ve depozito olarak Muhasebe Miidiirliigiine teslim edilen teminat ve garanti
mektuplar1 ile sahsi kefalete iligkin belgelerin ihtiva ettigi tutarlar 910-Teminat Mektuplar
Hesabina borg, 911-Teminat Mektuplari Emanetleri Hesabina alacak kaydedilir.

2) Teminat mektuplar: ve garanti mektuplari ile sahsi kefalete iligkin belgelerden usuliine
gore ilgililerine geri verilenler ile teminat mektuplarindan kismen serbest birakilanlar 910-Teminat
Mektuplar1 Hesabina alacak, 911-Teminat Mektuplari Emanetleri Hesabina borg kaydedilir.

3) Teminat ve garanti mektuplarindan biitceye gelir kaydedilmek iizere paraya
cevrilenlerin tutar1 910-Teminat Mektuplart Hesabina alacak, 911-Teminat Mektuplar1 Emanetleri
Hesabina bor¢ kaydedilir. Ayn1 zamanda s6z konusu tutar bir taraftan 600-Gelirler Hesabina alacak,
100-Kasa Hesab1 veya 102-Banka Hesab1 ya da ilgili diger hesaplara borg; diger taraftan 800-Biitce
Gelirleri Hesabina alacak, 805-Gelir Yansitma Hesabina borg kaydedilir.



Kasa Mevcudunun Miisterek Muhafazaya Alinmasi

MADDE 24- (1) Bakanlik¢a belirlenen kasa limitini asan tutarin ¢esitli nedenlerle aym
giin bankaya yatirilamamasi veya banka giselerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat
dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin belirlenen kasa limitini agsmasi halinde; kasa fazlasi para
ertesi glin bankaya yatirilmak iizere, muhasebe yetkilisi ve kasa defterini tutmakla sorumlu
veznedar tarafindan miisterek muhafaza altina alinir.

Miisterek muhafaza islemi asagida agiklandigi sekilde yapilir ve durum kasa defterinin
aciklama boliimiine yazilarak muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan imzalanir.

Veznede bir adet kasa var ve tek gozlii, tek kilitli ise; veznedar tarafindan kilitlenir ve
anahtarin1 veznedar muhafaza eder. Kasanin iki kilidi varsa; anahtarlardan birini muhasebe yetkilisi,
digerini veznedar muhafaza eder. Kasa bir adet ve i¢ gozii varsa; miisterek muhafaza altina alinacak
para i¢ goze konularak i¢ goéziin anahtar1 muhasebe yetkilisince, kasanin anahtar1 ise veznedar
tarafindan muhafaza edilir.

Kasa sayis1 birden fazla ise; miisterek muhafaza altina alinacak para, kasalardan birisine
konularak kasanin 6zelligine gore yukaridaki agiklamalara gore islem yapilir.

Miisterek muhafaza altina alinan kasa, ertesi giin muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan
birlikte kontrol edilerek agilir ve kasa mevcudu sayilir.

Baska Birimler Adina izlenen Alacaklar

MADDE 25- (1) Baska Birimler Admna izlenen Alacaklar Hesabi islemleri Say 2000i
Muhasebe Modiilii On Inceleme-Baska Birimler Admna izlenen Alacaklar Hesabi meniisiinde
yapilir. Bu menii baska birimler adina izlenen alacaklara ilisgkin dosya bilgilerinin olusturuldugu
form ve raporlarin bulundugu meniidiir. Bu meniide yer alan form ve raporlar asagida belirtilmistir.

(2) Baska Birimler Adina Izlenen Alacaklar Dosya Girisi: Baska birimler adma izlenen
alacaklara iligkin dosya bilgileri yukarida bahsi gecen forma girilir.948- Bagka Birimler Adina
[zlenen Alacaklar Hesabinin ekonomik kodlarma gére forma giris yapilir.

(3) Formun doldurulmas:

Hesap Kodu: 948- Baska Birimler Adina izlenen Alacaklar Hesabmin ilgili ekonomik
kodu girilir.

Icra Dosya No: 948 nolu hesabin icra ekonomik kodlarinda giris yapildiginda, séz konusu
icraya iliskin dosya numarasi girilir. icra disindaki diger ekonomik kodlar girildiginde bu alan
bostur. Form doldurulup en sonunda “kabul” butonuna basildiginda sistem tarafindan bu alana
otomatik numara verilir. Bu alandaki icra dosya numarasi veya alacak dosya numarasi, 948- Baska
Birimler Adma Izlenen Alacaklar Hesabina iliskin tahakkuk kayd: ve tahakkuktan diisiim yapilmasi
sirasinda muhasebe kayit formuna girilir. S6z konusu dosya bilgileri ile muhasebe kayitlart arasinda
bu sekilde baglanti kurulmaktadir (948 nolu hesaba iliskin muhasebe islemlerinin anlatildigi
boliimde detayli bilgi verilecektir).

fcra Dairesi Kodu: Icraya iliskin islemlerde, icra takibinde bulunan icra dairesinin kodu
girilir. Kodun bilinmemesi halinde bu alana herhangi bir deger yazilip enter tusuna basildiginda icra



dairelerinin listesinin bulundugu arayiiz acilir ve bu arayiizden ilgili icra dairesi segilir. Icra
dairelerinin kodlarina, muhasebe referans bilgileri meniisiiniin altinda bulunan icra daireleri
tablosundan da ulasilabilinir.
Icra Yazisma Tarihi: Icra takibinde bulunan icra dairesinin gonderdigi yazinin tarihi girilir.
Evrak Gelis Tarihi: Icra dairesinden gelen yazinin geldigi tarih girilir.

Toplam Borg: Icraya iliskin borg tutar girilir.

Alacakli Ad1 Soyadi: Alacakliya iliskin bilgiler girilir.

Agiklama: Liizum goriilen agiklayici bilgiler girilir.

Borglu Tipi: Bor¢lunun memur, is¢i, sdzlesmeli personel, gercek kisi veya tiizel kisi olmasi
durumuna gore uygun olan secenek girilir.

Personel Numarasi/Vergi Numaras:: Memur ve is¢i segenegi i¢in personel numarasi
(personel modiilinde maas bilgi giris isleminden sonra sistem tarafindan otomatik olarak verilen
numara), diger kisilerin T.C. Kimlik/Vergi numarasi ilgili olanlara girilir.

Kurum Kodu: Memur ve is¢i i¢in otomatik olarak, diger kisiler i¢in muhasebe biriminin
kurumsal kodu girilir.

Sabit Kesinti: Nafaka icralar1 igin nafaka tutar: girilir.lgili alanlar doldurup “kabul”
butonuna basildiginda baska birimler adina izlenen alacaklar dosya girisi tamamlanmis olur.

Bu islemden sonra, muhasebe kayit formundan 948- Baska Birimler Adma izlenen
Alacaklar Hesab1 borg, 949- Baska Birimler Adina izlenen Alacaklar Emanetleri Hesab: alacak
kayd1 yapilirken s6z konusu dosya ile baglant1 kurulur ve tahakkuk islemi gergeklestirilir. Dosyaya
iligkin tahakkuk kaydinin yevmiye tarih ve numarasi ise, dosya tizerindeki ilgili alanlara otomatik
yansir.

Besinci Boliim
Mutemetlik Islemleri

Aylik Odemesine Esas Bilgi Girisinin Yapilmasi

MADDE 26 - (1) Aylik ve aylikla 6denen hakedislerde;

a) Ilk atamalarda atama onay1 ve ise baslama yazisinin,

b) Naklen atamalarda atama onayz, ise baslama yazis1 ve Personel Nakil Bildiriminin,

c¢) Derece ilerlemelerinde terfi onaymin, otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde
ise buna iliskin listenin,

¢) Gorevden uzaklastirmalarda yetkili makamin onay1 veya yazisinin,

d) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin goreve iadelerinde yetkili makamin onay1 ve goreve
baslama yazisinin,

e) Gorevden wuzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklar siirelere ait ayliklarinin
0denmesinde harcama talimatinin,

f) Ucretli vekaletlerde vekalet onay1 ve ise baslama yazisinin,

g) Ayliksi1z izin ve askerlik i¢in goérevden ayrilmalarda yetkili makamin onay1 ve gérevden
ayrilis yazisinin,



h) Ayliksiz izin ve askerlik doniisii yeniden ise baslamalarda yetkili makamin onay1 ve
goreve baglama yazisinin,

1) Yabanci dil tazminati i¢in yabanci dil sinav sonug belgesinin,

i) Evlenme yardimi igin Aile Yardimi Bildiriminin,

J) Aile yardimi i¢in, Aile Yardimi Bildirimi ile memurun kendisi veya bakmakla yiikiimlii
oldugu aile fertlerinden birisinin sakatligi bulunmasi halinde sakatlik derecesini gosterir rapor ile
Gelir Idaresi Baskanliginca onaylandiktan sonra indirim tutarina iliskin yazinin,

k) Dogum yardimi i¢in, dogum olaymin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin
dilekgesinin,

1) Oliim yardimi igin, 8liim olaymin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin
dilek¢esinin, normal siiresinde 6lii olarak dogan ¢ocuklar i¢in 6denecek 6liim yardiminda ise ayrica
buna iliskin raporun,

m) Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi veya dikis bedeli 6demelerinde, Harcama
Yetkilisi onay1 ve Cesitli Odemeler Bordrosunun,

n) Asgari ge¢im indirimi tutarinin belirlenmesi igin ilgili personel tarafindan diizenlenen
Aile Durum Bildirimi Formunun,

0) Kamu Konutlar1 Yonetmeligi uyarinca lojman tahsis edilen personele iliskin adi soyadi,
memuriyet sicil numarast ve kesilen kira bedelinin yer aldigi lojman kira kesintisi listesinin,
mutemetlik birimine ulagsmasiyla, ilgili bilgiler elektronik maas sistemine girilir. Ancak, icra,
nafaka, taahhiitlii bor¢, temlik vb. kisi borcu kesintilerine iliskin bilgiler, bu konudaki yazinin
mutemetlik birimince Muhasebe Midiirliigii Maas Servisine elden teslimi {izerine Muhasebe
Birimince elektronik maas sistemine dahil edilerek kesinti oran1 belirlenir.

Maas Dosyasinin Hazirlanmasi

MADDE 27 - (1) KBS sisteminde ilgili aya iliskin bilgi girisleri yapildiktan sonra Maas
Hesaplatma Islemi yaptirilir ve gerekli belgeler s6z konusu sistemden temin edilerek maas dosyasi
olusturulur.

(2) Bu Yonergenin 20°nci maddesinde belirtilen belgeler 6deme emri belgesine eklenerek
maas dosyasina dahil edilir.

(3) Maas dosyasi, KBS sisteminden alinan 6deme emri ve eki belgelerin gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmasini miiteakip Maas servisine elden imza
karsilig1 teslim edilir.

Diger Islemler

MADDE 28 - (1) Maas ddemesi yapilacak personelin bilgilerini ve yapilacak 6deme
miktarin1 gosteren banka listesi, elektronik maas sisteminden temin edilerek gerceklestirme
gorevlisinin imzasini miiteakip maas ddemelerinin yapildig1 banka subesine elden iletilir. Ayni
zamanda bu liste bankanin bilgi islem merkezine elektronik posta ile gonderilir.



Sosyal Giivenlik Kurumu Islemleri

MADDE 29-(1) 5510 sayili1 Kanun hiikiimleri ile Sosyal Giivenlik Kurumu’nca ¢ikarilan
yonetmelikler, teblig, genelgeler web sahifesinde yayimlanan duyurular g¢er¢evesinde bildirimler
sosyal giivenlik islemleri gorevlisi tarafindan yirttiliir.

(2) Miidiirliik Personeli Saglik Aktivasyon Islemleri: Muhasebe miidiirliigii personeli,
bakmakla yiikiimlii oldugu es, cocuk, anne ve babasindan SGK saglik sigortasindan yararlaniyorken
sartlarinda degisiklik bulunanlar1 diizenleyecegi Tedavi Beyannamesi ile Miidiirlik Makamina bir
dilekce ekinde bildirir. Bildirime ait bilgiler SGK tescil ve “Saglik Aktivasyon” programina SGK
Islemleri Gorevlisi tarafindan kayit edilir. Muhasebe Miidiirliigiine agiktan veya naklen atanan
memurlarin kendisi ve bakmakla yiikiimli oldugu kisilerin aktivasyonu yukardaki agiklamalar
dogrultusunda yapilir. Emeklilik, istifa, 6liim, naklen atanma ve gdrevden ayrilma hallerinde
personel, es ve ¢ocuklar1 ile bakmakla yiikiimlii oldugu anne ve babasinin kayitlar1 aktivasyon
programindan diisiimii yapilir.

(3)Tescil islemleri:

a) Muhasebe Miidiirliigii Personelinden Goreve Baglayanlarin SGK’ya Bildirilmesi:
Aciktan veya naklen Muhasebe Miidiirliigii kadrolarina atanan personelin goreve basladiklar
tarinten itibaren 15 giin icerisinde cezai bir isleme tabi olmamak icin SGK Ise Giris Bildirgesi
internet ortaminda SGK Islemleri Gérevlisi tarafindan gonderilir, alman bir dokiim dosyada
saklanir.

b) Muhasebe Midiirliigii Personelinden Gorevden Ayrilanlarin SGK’ya Bildirilmesi:
Naklen atanan, 6liim, emeklilik, istifa yas haddi nedeniyle gorevinden ayrilanlar ayrildiklar: tarihten
itibaren 10 giin igerisinde Sgk web sahifesinde internet ortaminda isten ayrilis bildirgesi SGK
Islemleri gérevlisi tarafindan génderilir, bir rnek dokiiman alinarak dosyasinda saklanir.

(4) Muhasebe Midiirliigii Personelinin Maaglarindan Kesilen Emeklilik Primleri ile Genel
Saglik Sigortast Primlerinin Bildirilmesi Islemleri: 5510 sayili kanunun 88 nci maddesi ve Aylik
Prim ve Hizmet Belgelerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna Verilmesine ve Primlerin Odenme
Siirelerine Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig geregince SGK islemleri gorevlisi, Kbs. Modiilii
“Maas bilgi sistemi” boliimiinde Kesenek Bilgi Sistemi ilgili ay Muhasebe Midiirliigii personeli
maag bordosundan tahakkuk ve kesinti yapilmis kesenek primi tutarlar1 elektronik ortamda ¢iktis
alinir. Bu ¢iktinin Emanetler Servisi kayitlariyla uygunlugu saglanarak onayli bir 6rnek alindiktan
sonra Sosyal Gilivenlik Kurumu www.sgk.gov.tr adresine “e-sgk” boliimiinde en ge¢ maas
O0demelerinin yapilmasi gereken tarihi takip eden 10 uncu giinii saat 23.59“a kadar cezai bir islemle
karsilagmamak gonderilir. Bu modiilden alinan gonderme bilgilerine iliskin bildirge ¢iktist
dosyasinda saklanir.



Yurtici Gegici Gorev Yollugu Tahakkuk Islemleri

MADDE 30 - (1) Yurt iginde gecici bir gorevle gorevlendirilen personel tarafindan E-
Devlet iizerinden beyan edilen Yurtici Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve eki belgeler,
gorevlendirme onayinda yer alan bilgiler dahilinde kontrol edilir. Eksiksiz ve hatasiz oldugu tespit
edilen bildirimler i¢in K.B.S. Harcama Yonetimi Sisteminde odeme belgesi hazirlanir ve
diizenlenen belgeler gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. Odeme emri
belgesi eki kanitlayici belgelerle birlikte Muhasebe Birimine imza karsiligi elden teslim edilir

(2) Yurtici gegici gorev yolluklariin 6denmesinde asagidaki belgeler aranir:

a) Gorevlendirme onay1 veya harcama talimati

b) Yurtici Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

¢) Yatacak yer temini i¢in 6denen tiicretlere iliskin fatura

d) Ugak ile yapilan seyahatlerde elektronik ugak bileti

e) Kurslara katilim saglanmas1 durumunda kursa katildigin1 gosteren belge

Yurtici Siirekli Gorev Yollugu Tahakkuk Islemleri

MADDE 31 - (1) Yurtiginde bir goreve siirekli olarak atanan personel tarafindan beyan
edilen Yurtigi Siirekli Gorev Yolluk Bildirimi ve eki belgeler iizerinde yapilan kontroller sonucunda
eksiksiz ve hatasiz oldugu tespit edilenler i¢in SGB.net Sisteminde 6deme emri belgesi hazirlanir ve
diizenlenen belgeler gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. Odeme emri
belgesi eki kanitlayici belgelerle birlikte Muhasebe Servisine imza karsiligi elden teslim edilir.

(2) Yurtigi stirekli gorev yolluklarmin 6denmesinde asagidaki belgeler aranir:

a) Atamalarda atama onay1, emekliye sevk olunanlarda yetkili makamin onay1

b) Yurtici Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi

c) Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler i¢in yetkili mercilerden alinacak onaylh
mesafe cetveli

Dogrudan Temin islemleri

MADDE 32 - (1) Muhasebe Miidiirliigiiniin Kamu Ihale Kanununun 22°nci maddesi
kapsaminda karsilanmas1 gereken mal veya hizmet alim talepleri, varsa teknik nitelikleri ile birlikte
Muhasebe Miidiirliigiince Defterdarlik Makamina bildirilir. S6z konusu talebin Defterdarlik
Makaminca da uygun goriilmesini miiteakip asagidaki islemler tesis edilir:

a) Mal veya hizmetin niteligine gore gerektirmesi halinde teknik sartname hazirlanir.

b) Piyasa fiyat arastirmasi yapmakla gorevlendirilen personel; yaklagik maliyetin tespiti
icin ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetin saticis1 durumunda olan gercek veya tiizel kisilerden fiyat
bilgisini alir.



¢) Alinan fiyatlar SGB.net Sistemi Harcama Y6netimi Modiiliinde yaklasik maliyet hesap
cetveline kaydedilir.

¢) Demirbag alimlarinda Defterdarlik Makaminin yetki devri ve kullanimia iliskin
onayinda belirtilen limitler dahilinde ilgili makamdan izin alinmasi i¢in “OLUR” yazis1 hazirlanir.

d) Piyasa fiyat arastirmasi sonucunda uygun goriilen firma/firmalardan alima karar verilir
ve Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi tanzim edilir.

e) Kamu Ihale Genel Tebligine gére alimin belli bir siireyi gerektirmesi halinde sdzlesme
hazirlanir.

f) SGB.net Sisteminde Onay Belgesi hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir.

g) Mal veya hizmetin teslim edilmesini miiteakip kabul komisyonu/komisyonlarinca kabul
islemleri gergeklestirilir. Mal alimlarinda muayene ve kabul komisyonu tutanagina istinaden taginir
kay1t ve kontrol yetkisi tarafindan gerekli kontroller yapilarak mal veya malzeme teslim alinir.

h) Tasmir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan SGB.net Sisteminde Tasinir islem Fisi
diizenlenir.

1) Mal veya hizmeti teslim eden firma tarafindan diizenlenen faturaya istinaden K.B.S
Harcama Yonetimi Sisteminde diizenlenen 6deme emri belgesi gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir.

i) Odeme emri belgesi, eki kanitlayic1 belgelerle birlikte Muhasebe Servisine imza karsilig
elden teslim edilir.

Altinci Boliim

Evrak Islemleri
Gelen Evrak

MADDE 33-(1) Muhasebe Miidiirliigiine gelen evraklarin kaydi, Defterdarlik Evrak Kayit
Servisi tarafindan gergeklestirilir.

P.T.T. ile gelen evraklarin Muhasebe Miudiirliigiine ait olup olmadigma dikkat edilir.
Uzerinde (gizlidir) veya (kisiye 6zel) yazili zarflar ayrildiktan sonra diger zarflar agilir. Evraklar
ilgili servisler itibariyle ayrildiktan sonra Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde (EBYS) ‘Gelen
Evrak Hizli Kayit’ ya da ‘Gelen Evrak Detayli Kayit’ segenekleri kullanilarak kayit iglemi
yapilir.”Kaydet” Butonuna basildiginda sistem evraka bir gelen evrak numarasi vererek kaydeder.

(2) Birime gelen evraklar Birim Evrak Islemleri sekmesinden goriintiilenir. Birimde gelen
evrake1 yetkisi olan kullanicilar bu sekmeyi gorebilir.

Giden Evrak

MADDE 34-(1) Giden evrak ve onay yazist kayit islemleri Elektronik Belge YOnetim
Sistemi’nde (EBYS) kayit islemleri sekmesi kullanilarak yapilir. Giden evrak olusturulabilmesi igin
‘Evrak Olustur’, onay yazisti icin ‘Onay Olustur’ secenekleri kullanilir. Kayit islemi
tamamlandiginda sistem tarafindan otomatik olarak evrak numarasi verilir.



Evrakin Zarf lanmasi ve Gonderilmesi

MADDE 35- (1) Postalanacak evraklar EBYS Postalama islemleri sekmesinden
gorilntiilenir. Birimde giden evrakei yetkisi olan kullanicilar bu sekmeyi gorebilir. Giden evraklarin
posta islemleri EBYS {izerinden yapilir, posta islemi tamamlanmayan evrak karsi birime iletilmez.

(2) P.T.T. aracihig1 ile gonderilecek evraklar zarfli olarak, zimmetle gonderilecek
evraklar (gizli olanlar hari¢) zarfsiz olarak gonderilir. Zarflarin {izerine evrakin numarasi ve
gidecegi yer yazilir. Postaya verilecek evraklar taahhiitlii ve adi olarak iki kisma ayrilir ve posta
zimmet defterine ayr1 ayr1 kayit edilir. Posta zimmet defteri, her sayfasinin altina karbon kagidi
konulmak suretiyle ve iki niisha olarak doldurulur. Taahhiitlii veya adi olmasina gore adi ve
taahhiitlii yazilarindan biri ¢izilir. Deftere sayfa numarasi verilir. Evraklarin posta zimmet defterine
kayit islemi tamamlandiktan sonra P.T.T.’ye verilis tarihi yazilir. Defterin her sayfasinin sag iist
kosesi Miuidiirliigiin resmi miihiirii ile miihiirlenir.

Yedinci Boliim
Muhasebe Donemi, Donem Basi islemleri,
Dénem Sonu islemleri ve Yonetim Donemi

Kamu Gelir Ve Giderlerinin Yilh Ve Mahsup Donemi

MADDE 36-(1) Faaliyet gelir ve giderleri tahakkuk ettirildikleri mali yilin hesaplarinda
gosterilir. Biitce gelirleri nakden veya mahsuben tahsil edildigi, biitge giderleri ise ddendigi yilda
muhasebelestirilir. Hesaplar mali yil esasina gore tutulur. Mali yilin bitimine kadar fiilen yapilmis
olan 6demelerden mahsup edilememis olanlarin, 6denekleri sakli tutulmak suretiyle, mahsup
islemleri mali yilin bitimini izleyen bir ay icinde yapilabilir. Zorunlu hallerde bu siire, Maliye
Bakanlig1 tarafindan biitge giderleri i¢in bir ay, diger islemlerde ise bes ay1 gegirmemek iizere
uzatilabilir.

Dénem Sonu islemleri

MADDE 37- (1) Donem sonu iglemleri mali yilin sonunda geg¢ici mizanin ¢ikarilmasinin
ardindan yapilan asagidaki islemlerden olusur.

a) Biitce ve 6denek hesaplarina iliskin donem sonu islemleri:

1) Biitge gelirleri hesabinin alacak bakiyesi biitge gelirleri hesabina borg, biitce uygulama
sonuglar1 hesabina alacak kaydedilir.

2) Biitce giderleri hesabinin borg bakiyesi biit¢e giderleri hesabina alacak, biit¢e uygulama
sonuglar1 hesabina borg kaydedilir.

3) Biitce gelirlerinden ret ve iadeler hesabinin bor¢ bakiyesi biitce gelirlerinden ret ve
iadeler hesabina alacak, biit¢e uygulama sonuglar1 hesabina borg kaydedilir.



4) Gider yansitma hesabinin alacak bakiyesi gider yansitma hesabina borg, blitce uygulama
sonuglari hesabina alacak kaydedilir.

5) Gelir yansitma hesabinin borg¢ bakiyesi gelir yansitma hesabina alacak, biitce uygulama
sonuglar1 hesabina bor¢ kaydedilir. Gelir yansitma hesabinin alacak bakiyesi verdigi durumlarda
gelir yansitma hesabina borg, biitce uygulama sonuglari hesabina alacak kaydedilir.

6) Odenekli giderler hesabinin borg bakiyesi ddenekler hesabina borg, ddenekli giderler
hesabina alacak kaydedilir.

7) Odenek hesaplarina iliskin kesin hesap bilgilerinin gegici mizandan alinmasindan sonra
donem sonunda merkez muhasebe birimlerince, biitge O6denekleri hesabinin yardimci hesaplar
itibartyla; alacak bakiyesi ayni yardimci hesaplara borg, bor¢ bakiyesi ayni yardimci hesaplara,
biitge Odenek hareketleri hesabinin bor¢ bakiyesi biitce 6denck hareketleri hesabina alacak
kaydedilir.

8) Bu islemlerden sonra biitce hesaplari ana hesap grubu ile 6denek hesaplar1 hesap
grubunda yer alan tiim hesaplar kapanur.

b) Biitce ve 6denek hesaplar1 disindaki donem sonu islemleri:

1) Duran varliklar ana hesap grubu icerisinde yer alan hesaplarda kayith tutarlardan donen
varliklar ana hesap grubundaki ilgili hesaplara aktarilmasi gereken tutarlar, bu hesaplara alacak,
donen varliklar ana hesap grubundaki ilgili hesaplara bor¢ kaydedilerek aktarma islemleri
tamamlanir.

2) Uzun vadeli yabanci kaynaklar ana hesap grubu igerisinde yer alan, hesaplarda kayith
tutarlardan vadeleri bir yilin altina inmesi nedeniyle, kisa vadeli yabanci kaynaklar ana hesap
grubundaki ilgili hesaplara aktarilmasi gereken tutarlar bu hesaplara borg, kisa vadeli yabanci
kaynaklar ana hesap grubundaki ilgili hesaplara alacak kaydedilerek aktarma islemleri tamamlanr.

3) Biitce emanetleri hesabinda kayith tutarlar, bu hesaplarin ilgili alt boliimiine aktarilmasi
icin bu hesaba bor¢ ve alacak kayd1 yapilir.

4) Deger hareketleri sonu¢ hesabinda kayitli tutarlar, bu hesaplarin ilgili alt boliimiine
aktarilmasi i¢in bu hesaba borg¢ ve alacak kaydi yapilir.

5) Oz kaynaklar ana hesap grubu icerisinde yer alan “Deger Hareketleri” hesap grubundaki
hesaplar deger hareketleri sonu¢ hesabinin ilgili yardimci hesaplarina kaydedilerek kapatilir. Bu
islemler sonucunda, nakit hareketleri hesabi, muhasebe birimleri arasi iglemler hesabi, proje 6zel
hesabindan kullanimlar hesabi ve dogrudan dig proje kredi kullanimlari bildirim hesabi kesin
mizanda bakiye vermez.

6) Donem sonunda ilgili varlik ve yabanci kaynak hesaplarinda kayith olup, yabanci para
cinsinden izlenen tutarlar degerlemeye tabi tutulur ve raporlama tarihindeki gergek degerleri ile
mali raporlarda gosterilir.

7) Maddi ve maddi olmayan duran varliklar hesap gruplarinda yer alan hesaplarda kayith
degerlerden yeniden degerleme islemine tabi tutulmasi gerekenler, bu Yonetmeligin ilgili hiikiimleri
uyarinca yeniden degerlemeye tabi tutulur.

8) Elden c¢ikarilacak stoklar ve maddi duran varliklar hesabinda kayitli amortismana tabi
duran varliklar i¢in aktarma isleminin yapildigi donem sonunda, kayitli degerinden birikmis
amortisman tutar diisiildiikten sonra kalan kism1 kadar amortisman ayrilir.



9) Maddi ve maddi olmayan duran varliklar hesap gruplarinda yer alan hesaplarda kayith
amortismana tabi tutulmasi gereken varliklara iligkin amortisman islemleri yapilir.

10) Gelirler hesabinin alacak bakiyesi, donem sonunda faaliyet sonuglar1 hesabina alacak,
gelirler hesabina borg kaydedilir.

11) Indirim, iade ve iskontolar hesabimin bor¢ bakiyesi, donem sonunda faaliyet sonuglari
hesabina borg, indirim, iade ve iskontolar hesabina alacak kaydedilir.

12) Giderler hesabinin bor¢ bakiyesi, donem sonunda faaliyet sonuglar1 hesabina borg,
giderler hesabina alacak kaydedilir.

13) Faaliyet sonuglar1 hesabinin alacak veya borg¢ bakiyesi, 6z kaynaklar ana hesap grubu
icerisinde yer alan donem olumlu faaliyet sonucu hesabi veya donem olumsuz faaliyet sonucu
hesabina aktarilir.

14) Gegmis yillar olumlu faaliyet sonuglar1 hesabinda kayith tutarlar, bu hesaplarin ilgili
alt boliimiine aktarilmasi i¢in bu hesaba borg ve alacak kayd1 yapilir.

15) Gegmis yillar olumsuz faaliyet sonuglar1 hesabinda kayitl tutarlar, bu hesaplarin ilgili
alt boliimiine aktarilmasi i¢in bu hesaba alacak ve borg kayd1 yapilir.

16) Bu islemlerden sonra faaliyet hesaplari ana hesap grubunda yer alan tiim hesaplar
kapanuir.

17) Faaliyet sonuglar1 tablosu, donem sonunda ilgili varlik ve yabanci kaynak hesaplarinda
kayith yabanci para cinsinden izlenen tutarlarin degerlemesi sonucunda olusan olumlu veya
olumsuz farklar ile amortisman uygulamast sonucunda olusan tutarlar ilgili faaliyet hesaplarina
kaydedildikten sonra hazirlanir.

18) Her faaliyet doneminin sonunda, muhasebe yetkilileri donem sonu islemlerini yaparak
yeni faaliyet doneminin acilis kaydina esas alinacak kesin mizani ¢ikarirlar. Hazirlanan kesin
mizanda bor¢ ve alacak kalani1 veren hesaplar yeni faaliyet doneminin agilis kaydina esas teskil
eder.

19) Kesin mizanin diizenlenmesini takiben, donem sonunda son yevmiye olarak borg ve
alacak bakiyesi veren hesaplarin kapatilmasini saglamak i¢in kesin mizanda bor¢ bakiyesi veren
hesaplar alacak; alacak bakiyesi veren hesaplar ise bor¢ kaydi yapilarak muhasebe donemi kapatilir.

Dénem Bas1 Islemleri

MADDE 38-(1) Mali yilin baginda muhasebe kayitlarinin agilmasini saglamak iizere
onceki faaliyet doneminin son yevmiyesinde bor¢ kaydedilerek kapatilan hesaplara iligskin tutarlar
alacak kaydi yapilarak; alacak kaydedilerek kapatilan hesaplara iligkin tutarlar ise bor¢ kaydi
yapilarak donem baglatilir. Acilis kaydinmi takiben onceki yil olumlu veya olumsuz faaliyet sonucu
gecmis yillar olumlu faaliyet sonuclart hesabi veya ge¢mis yillar olumsuz faaliyet sonuglari
hesabina aktarilir.

Yonetim Donemi

MADDE 39-(1) Yonetim donemi, bir mali yilin basindan sonuna kadar yapilan biitiin
islemler ile mali y1l gecirildikten sonra, mahsup donemi igerisinde 6nceki mali yila iliskin olarak



yapilan mahsup islemlerini kapsar. Yonetim dénemi hesabi, yonetim déneminde yapilan biitiin mali
islemleri kapsayan mali tablo, rapor, defter ve cetveller ile sayim tutanaklarindan olusur. Gorev
basindaki muhasebe yetkilisi tarafindan diizenlenen yonetim dénemi hesabi, mahsup dénemini takip
eden bir aylik siire iginde yetkili mercilere verilir. Yonetim donemi hesabr dosyasinin bir 6rnegi de
muhasebe biriminde muhafaza edilir.

Yonetim Donemi Hesab le ilgili Hiikiimler

MADDE 40-(1) Diizenlenen yonetim donemi hesabi defter ve raporlar1 ile bu Yonerge
uyarinca diizenlenmesi gereken yilsonu sayim tutanaklari, mahsup dénemi sonu itibariyla gorev
basinda bulunan muhasebe yetkilisi tarafindan yonetim déonemi hesabi1 ad1 altinda olusturulacak bir
dosya ile en ge¢ mahsup donemini izleyen bir ay icerisinde Sayistay Bagkanligina gonderilir.

Yonetim donemi hesabi asagida sayilan defter ve raporlardan olusur.

1) Yevmiye defteri

2) Mizan cetveli

3) Biitce gelirlerinin ekonomik siniflandirilmasi tablosu

4) Biitce giderlerinin kurumsal siniflandirilmasi tablosu

5) Biitce giderlerinin fonksiyonel siniflandirilmasi tablosu

6) Biitce giderlerinin finans siniflandirilmasi tablosu

7) Biitce giderlerinin ekonomik siniflandirilmasi tablosu

8) Biitce giderleri ve 6denekler tablosu

9) Biitge gelirleri tahakkuk artiklarindan zamanasimina ugramis olanlara iliskin ayrinti
cetveli

10) Sayistay ilamlart cetveli

Yonetim donemi hesab1 dosyasina yukarida agiklanan defter, rapor ve sayim tutanaklari ile
birlikte yonetim doéneminde gorev yapan muhasebe yetkililerine ait liste eklenecektir.Yonetim
donemi hesab1 dosyasinin Sayistay Baskanligina gonderilmesinden sonra, tespit edilecek hata ve
noksanliklara iliskin olarak yapilmasi gereken diizeltmeler i¢in Maliye Bakanligindan izin alinir.

a)Biitce Gelirleri Tahakkuk Artiklarindan Zamanasimima Ugramus Olanlara Iliskin Ayrint1
Cetveli

Bu cetvele, yonetim donemi hesab1 verilen mali yilin sonuna kadar zamanasimina ugramis
tahakkuk artiklart ayrintili olarak kaydedilir. Zamanasimina ugramis tahakkuk artiklari cetvele, gelir
cesitlerine gore kaydedilir.

b)Sayistay ilamlar1 cetveli

Bu cetvele, Sayistay Baskanliginca tazmin hiikmedilen tutarlara iligkin ilamin yili ve
numarasi, bor¢lunun adi ve soyadi, (sorumlular adina ortaklasa veya zincirleme hiikiim verilen



hallerde sorumlularin ad ve soyadlari) bor¢ tutari, ilamin kesinlestigi yil, yapilan tahsilat, silme,
diisme veya terkin islemleri ile kalan borg¢ tutari siitun bagsliklarma gore kaydedilir. Borglarin
izlenmesine ait son durum ag¢iklama siitununda belirtilir.

Yukarida belirtilen raporlar birer niisha fazla diizenlenerek en ge¢ mahsup dénemini
izleyen bir ay icerisinde yonetim donemi hesabi dosyasindan ayri1 olarak bir yazi ile Sayistay
Baskanligina gonderilir.

Ayhk Hesap Belgeleri

MADDE 41- (1) Aylik hesap belgeleri, asagida aciklandigi sekilde siniflandirilarak ayri
ayri zarflara konulur. Zarflarin iizerlerine Enstitliniin adi, belgelerin ¢esidi, ilgili oldugu ay ve yil ile
adedi yazilir.

a) Biitge giderleri ile gecen yil biitge mahsuplarina ait belgeler (daireler itibartyla),

b) Kasa veya bankaca yapilan tahsilata ait belgeler ile bankadan alinan banka hesap 6zet
cetvelleri,

¢) On 6demelere ait belgeler,

d) Kisilerden alacaklar hesabina bor¢ kaydedilen paralara ait belgeler ve kayit silme
emirleri,

e) Alman depozito ve teminatlar hesabi, emanetler hesabi, ddenecek sosyal giivenlik
kesintileri hesabi, fonlar veya diger kamu idareleri adina yapilan tahsilat hesabindan yapilan
odemelere ait belgeler,

f) Menkul kiymetler, teminat ve garanti mektuplar1 ile sahsi kefalete iliskin belgelerin
alinmasi ve iadesine iligkin belgeler,

g) Diger hesaplara ait belgeler.

Sekizinci Boliim
Y1l Sonu Sayimlari

Sayim Yapilacak Degerler Ve Sayim Kurullar:

MADDE 42- (1)Kasa ve veznede bulunan hazir degerler, menkul kiymet ve varliklar ile
teminat mektubu gibi degerleri, mali yilin son giinii itibariyla, muhasebe yetkilisinin bagkanligi
altinda muhasebe yetkilisi yardimcist veya sef ve veznedardan olusturulacak sayim kurullari
tarafindan sayilir.

Sayimlarda Kullanilacak Tutanaklar

MADDE 43-(1) Muhasebe Biriminde ve muhasebe yetkilisi mutemetliklerinde y1l sonunda
yapilan sayimlarda; paralar i¢in Kasa Sayim1 ve Banka Mevcudu Tespit Tutanagi, alinan ¢ekler i¢in
“Alinan Cekler Sayim Tutanag1”, menkul kiymet ve varliklar (kisilere ait olanlar dahil) ve teminat
mektuplar1 sayiminda “Menkul Kiymet ve Varliklar/Teminat Mektuplar1 Sayim Tutanagt”



kullanilir. Ornegine uygun olarak ikiser niisha diizenlenen bu tutanaklar yonetim donemi hesabi
dosyasina baglanir.

Dokuzuncu Béliim
Muhasebe Yetkilileri, Veznedarlar ve Muhasebe Birimleri Arasindaki Devir islemleri

Muhasebe Yetkilileri Arasindaki Devir Islemleri

MADDE 44-(1) Muhasebe yetkilileri, gérevlerinden her ne suretle ayrilirsa ayrilsin, yerine
asil veya vekil olarak gelen yada birakilan memura yonetim donemine ait hesaplar ile kendisinden
onceki muhasebe yetkilisinden aldigi hesaplara ait devri, asagidaki hiikiimler dogrultusunda vermek
zorundadir. Muhasebe yetkilileri, yerlerine vekil tayin edilmeden gorevlerinden ayrilamazlar.
Ancak, zorunlu nedenler veya gorev alanlar igerisinde yapacaklari denetim ve incelemeler igin
islemlerden dogacak sorumluluk kendilerine ait olmak iizere en ¢ok bir giin siire ile vekil tayin
edilmeden gorevlerinden ayrilabilirler.

(2) Kesin veya uzun siireli ayrilmalarda devir iglemleri ve devir cetvelinin diizenlenmesi:
Tayin, emeklilik gibi haller ile gegici gorev, kisa siireli askerlik, ayliksiz izin, hastalik izni gibi iki
aylik siireyi asacagi onceden bilinen ayrilmalarda gérevinden ayrilan muhasebe yetkilisi, yerine asil
veya vekil olarak gelen muhasebe yetkilisine “Devir Cetveli” diizenleyerek ayrintili devir vermek
zorundadir. Devir cetvelinin diizenlenmesinden Once asil veya vekil olarak goreve baslayan
muhasebe yetkilisi; hazir degerler, degerli kagitlar, menkul kiymet ve varliklar ile teminat mektubu
gibi degerleri sayarak teslim alir. Sayimda ¢ikan miktarlar, bu degerlere ait defterler iizerinde
gosterilmekle beraber durum sayim tutanaklari ile de tespit edilir. Sayimlarda, bu Yonergenin ilgili
maddelerinde belirtilen sayim tutanaklar1 beser niisha diizenlenerek devir cetveline eklenir. Defter
ve tutanaklar, devir veren ve alan tarafindan imzalanir. Bundan sonra bir yazi ile o giiniin sonu
itibartyla banka mevcudu sorularak bankadan bildirilen miktarin, banka hesab1 defteri kayitlarina
uygunlugu saglandiktan sonra her iki muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir. Ayni giin bankaya
ikinci bir yaz1 yazilarak, devir tarihinden itibaren gorevinden ayrilan muhasebe yetkilisinin yerine
asil veya vekil olarak atanan muhasebe yetkilisinin kimligi ile tatbiki imzas1 bildirilir. Ayrilan
muhasebe yetkilisi, ayrildigi tarih itibariyla yevmiye ve defter kayitlarini tamamlatarak her ikisi
arasinda uygunluk saglar. Bir ay Onceye ait belgeler ilgili yerlere gonderilmemis ise o aya ait
belgeleri gonderir. Muhasebe hesaplarina iliskin 6nceki aylara ait belgeler, diizenlenecek bes niisha
tutanakla miihiirlii torbalar i¢inde yeni muhasebe yetkilisine teslim edilir ve tutanaklar devir
cetvellerine eklenir. Iginde bulunulan aya ait belgeler ise kayitlarla karsilastirilarak yeni muhasebe
yetkilisine teslim edilir.

Yukarida belirtilen iglemler yapilip kasa, vezne ve ambar sayimlar1 sonucu kayitlara gore
noksan veya fazla ¢ikan tutarlar, ilgili hesaplara kaydedilerek kayitlar giinliik hale getirilir ve bu
kayitlara gore asagida agiklandig: sekilde devir cetveli diizenlenir.



1) Devrin yapildigi giiniin sonu esas alinarak, her hesabin devir tarihine kadar olan borg ve
alacak toplamlari ile artiklari alinir. Bu artiklarin yevmiye ve yardimci defter kayitlarina uygun
olmas1 gerekir.

2) Devrin yapildig1 aybasindan devir tarihine kadar olan tahsilat, harcama, mahsup ve
gondermeye iligskin belgelerden noksan ¢ikanlar yevmiye tarih ve numarasina gore kaydedilir.

3) On 6demeler hesap isimlerine gore kaydedilir.

4) Ug¢ numarali tabloda belirtilen 6n 6demelerden siiresinde mahsup edilmeyenlerin
ayrintisi siitun basliklarina gore kaydedilir.

5) Kisilerden alacaklar hesabinda kayitli alacaklar; bunlardan tahsil, terkin, nakil ve
mahsuplar ile heniiz tahsil edilmeyen alacak artiklari, siitun bagliklarina gore kaydedilir. Alacaklara
iliskin teslim edilen ve teslim alinan alacak izleme dosyalarinin sayisi, tablonun altindaki ilgili
kisimda belirtilir.

6) Bes numarali tabloda belirtilen alacaklardan zamanasimina ugramis olanlarin ayrintisi
siitun bagliklarina gore kaydedilir.

7) Bu tabloya, biitge gelirlerine ait tahakkuk toplami, tahsilat toplami ve tahakkuk artiklart
kaydedilir.

8) Muhasebe biriminde mevcut olan ve alindi kayit defterinde kayith bulunan alindi ve
benzeri belgelerden kullanilmis ve kullanilmamis olanlar siitun basliklarina gore kaydedilir. 5 yil
oncesine kadar kullanilmis olan alind1 ve benzeri belgelerin dipkocanlari teslim edilir ve alinir.

9) Adli ve idari yargi nezdinde agilmis olan ve devam eden dava dosyalari siitun
basliklarina gére kaydedilir.

10) Denetim elemanlar: tarafindan yapilan denetimler sonucunda diizenlenen ve denetim
raporlar1 dosyasinda saklanmasi gereken rapor ve yazilar ile kitap ve benzeri yayinlar siitun
bagliklarina gore kaydedilir. Tablolarin yeterli olmayacagmin anlasilmasi halinde, ayni bilgileri
tasiyan liste diizenlenerek cetvele baglanir ve bu husus ilgili tabloda “listesi eklidir” seklinde
belirtilir.

(3) Gegici ayrilmalarda devir islemleri : Kesin veya uzun siireli ayrilma sayilmayan ve iki
aydan kisa siireli gegici gorev ya da hastalik gibi nedenlerle ayrilmalarda ayrintili devir yapilmaz ve
devir cetveli diizenlenmez. Bu gibi ayrilmalarda, ayrilan muhasebe yetkililerinin yerlerine
birakacaklar1 vekil memurlar, vekalet edecekleri siire igindeki islemlerden sorumlu olacaklarindan,
kayitlara gore kasa, veznede bulunan degerleri sayarak teslim alirlar. Sayim isi, bu degerlere ait
yardimct defterlerin devir tarihine rastlayan sayfasina tutanak seklinde yazilarak devir veren ve
devir alan muhasebe yetkilisi ile veznedar tarafindan imzalanir. Miihrii tutanakla teslim alan yeni
muhasebe yetkilisi fiillen gorevine baglar. Gegici ayrilmalarda bankaya yazilacak yazi ayrilan
muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

Gegici ayrilma, herhangi bir nedenle uzun siireli ayrilmaya donustiigi takdirde, ist

yonetici tarafindan bildirilmesi {izerine devir kurulunca devir cetveli diizenlenerek kesin devir
yapilir.

(4) Devir vermeden ayrilmalarda yapilacak islemler: Muhasebe yetkililerinin devir
vermeden ayrilmamalari; devir alan muhasebe yetkilisinin de, devir aldig1 hesaplarda bir noksanlik
goriildiigli takdirde kendisi sorumlu olacagindan, devir sirasinda hesaplar {izerinde ayrintili



inceleme yapmasi ve ayrilan muhasebe yetkilisinin devir vermemesi halinde bu durumu maas nakil
ilmiihaberinde belirtmesi gerekir. Hastalik, 6liim ve tutuklanma gibi nedenlerden dolay1 veya devir
vermekten kagmmma hallerinde, ayrilanin yerine gelen asil yada vekil muhasebe yetkilisinin
baskanliginda; muhasebe biriminde gdrevli muhasebe yetkilisi yardimcilar1 arasindan {ist yonetici
tarafindan segilecek bir liye ile veznedardan olusan devir kurulu eliyle kasa, vezne ve ambarlarda
bulunan degerler yeni muhasebe yetkilisine teslim edilir. Devir kurulu 6niinde devir vermeyen veya
veremeyen muhasebe yetkilisi varmis gibi ayrintili devir cetveli diizenlenerek devir islemleri
tamamlanir.

Veznedarlar Arasindaki Devir islemleri

MADDE 45-(1) Veznedarlarin ayrilmalarinda giinliik kasa hesab1 defteri toplam1 alinarak
veznede bulunmasi gereken para, eski veznedar tarafindan yeni veznedara devredilir ve yardimet
defter toplamin1 gdsteren son sayfasinda gerekli aciklama yapilarak alti, muhasebe yetkilisi ve
veznedarlar tarafindan imzalanir. Bu islem veznede tiim degerler icin yapilir.

Ayrilan memura bu devrin onayli bir 6rnegi verilir.

Onuncu Boéliim
Diger Hiikiimler

Vezne ve Ambarlarin Kontrolii

MADDE 46-(1) Vezne ve ambarlarin kontrolii, muhasebe yetkilisi tarafindan, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61 inci maddesine gore hazirlanan yonetmelik
hiikiimlerine gore yapilir.

Kaybedilen Alindilar i¢in Verilecek Kayit Ornekleri

MADDE 47- (1) Nakden yada mahsuben tahsil olunan paralar ile her ne suretle olursa
olsun teslim alinan her tirlii degerlere karsilik verilmis olan alindilarin, ilgilileri tarafindan
kaybedildigi bir dilekge ile bildirildigi takdirde, ilgili defterdeki kayitlar1 kargisina ve dipkoganinin
arkasina agiklama yapilmak sureti ile kaybedilen alindinin bir 6rnegi dilekgeleri altina veya arkasina
yazildiktan ve onaylandiktan sonra kendilerine verilir. Yatirilan para veya degerlerin geri verilmesi
gerektigi takdirde, bu kayit 6rnegi alind1 yerine kabul edilerek gereken islem yapilir. Kaybedilen
alindinin tutar1 Maliye Bakanliginca tespit edilecek tutar1 gectigi takdirde, kaybedilen alindinin
hiikmii olmadigi, ilgilileri tarafindan gazete ile duyurulur ve gazetenin bir niishas1 dilekgeye
baglanir. Kaybedilen alind1 banka teminat mektubu i¢in verilmis ise gazete ilanina gerek yoktur.

Alind1 ve Benzeri Belgelerin iptali
MADDE 48- (1) Sira numarasi sistem tarafindan diizenlenme aninda verilenler dahil seri

ve sira numarasi tastyan alindi ve benzeri belgelerden hatali diizenlenme nedeniyle iptal edilmesi
gerekenler; sol alt koseden sag iist koseye dogru cizilen iki paralel ¢izgi arasina “iptal” ibaresi



yazilmak suretiyle iptal edilir. Ayrica, iptal edilen bu belgelerin arkasina iptal gerekgesi de
yazilarak muhasebe yetkilisi ve belgeyi diizenleyen tarafindan imzalanir. Iptal edilen dip koganli
alind1 ve benzeri belgeler dipkoganina ilistirilmek, sira numarasi sistem tarafindan diizenlenme
aninda verilenler ise ayr1 bir dosyada muhafaza edilmek suretiyle saklanir.

Incelenmek Uzere Merkezden Istenilecek Belgeler

MADDE 49- (1) Aylik belgelerin, Sayistay Baskanligina gonderilmesinden sonra denetim
elemanlari, adli ve idari mahkemeler ile sorusturmacilar tarafindan incelemeleri gerekli goriildiigii
takdirde, belgeler; ait olduklar1 yil, ay ve yevmiye numaralar ile tutarlarin1 gosteren bir yazi ile
Sayistay Baskanligindan istenir. Bu yaziya, mahkeme karar veya tutanaginin bir sureti ile denetim
elemanlar1 disindaki sorusturmacilarin sorusturma onaymin bir sureti baglanir. Inceleme isi
tamamlanan belgeler hi¢ bir surette alikonulmayarak aynen Sayistay Baskanligina geri gonderilir.
Konuyla ilgili olarak diizenlenen rapor veya verilen kararin bir sureti de iist yoneticiye verilir.

Idari inceleme nedeniyle yada muhasebe kayitlarindaki herhangi bir yanlishigm
diizeltilmesi i¢in bazi bilgilerin alinmasi veya aranilmasina gerek goriildiigii takdirde yapilacak
incelemenin niteligi, yazilacak yazida ayrintili olarak agiklanir ve buna ait belge ve cetvelin hangi
yil ve aya ait oldugu ve yevmiye numarasi ile tutar1 gosterilmek suretiyle istenir.

Kayit Yanhshklarinin Diizeltilmesi

MADDE 50- (1) Kurumsal, fonksiyonel ve finans kodlarinda yapilan kayit hatalarinin
diizeltilmesi durumu hari¢ olmak {izere, yevmiye kayitlarinda meydana gelebilecek her tiirli
yanlislik ancak muhasebe kaydiyla diizeltilir.

Denetim Defteri Ve Denetim Raporlari1 Dosyasi

MADDE 51- (1) Birimde, yapilan denetimlere iliskin olarak “Denetim Defteri” tutulur.
Denetimin kapsami, donemi, siiresi ve denetim sonucunda diizenlenen rapor veya yazinin tarih ve
sayisini gosteren bu defter, denetim bitiminde ilgili denetim elemani tarafindan siitun basliklarina
gore doldurularak imzalanir ve miihiirlenir.

Denetim elemanlar1 tarafindan yapilan denetimler sonunda diizenlenen ve denetim
defterine kaydedilerek Ust Yonetici ya da Muhasebe Birimine gonderilen rapor veya yazilar ile
bunlara verilen cevaplar asagidaki sekilde saklanir. Miifettis ve kontroldrler tarafindan iki niisha
olarak teblig edilen raporlarin bir niishas1 ve bu rapor {izerine ilgili memurlar ile list memurlar
tarafindan verilecek cevaplarin birer niishasi bir araya getirilerek {izerine raporun tarih ve numarasi
ile sayfa sayisinin yazildig: bir dosya igerisine konulur. Dosyalar, denetim raporlart adiyla agilacak
bir klasoérde denetim defterindeki kayit sirasina uygun bigimde saklanir. Denetim defteri ve denetim
raporlari, ilgili memurlarin goérevlerinden ayrilmalar1 halinde yerlerine atanan asil yada vekil
memurlara aynen teslim edilir. Ayrilan memurun bu defter ve dosyalar1 teslim etmesi ve yerine
gelen memurun da bunu aramasi gerekir.



Giimriik Muhasebe Hizmetleri

MADDE 52- (1) Glimriik islemleri nedeniyle dogacak vergileri tahsil etme ve bunlarla
ilgili emanet ve teminatlar1 alma, iade ve 6demeleri yapma islemleri gliimriik idaresi nezdinde ayrica
olusturulan servisler vasitasiyla yiiriitiiliir. Bu servislerde nakit tahsilatin yaninda “debit kart” adi
verilen elektronik para kartlar1 (Glimkart) ile giimriik gelirleri tahsil edilebilir.Gerek Giimkart ve
gerekse nakit yapilan tahsilat KBS’de otomatik olarak muhasebelestirilir. Bu servislere yeteri kadar
personel gorevlendirilir.

Basih Kagit Talepleri

MADDE 53-(1) Muhasebe islemlerinde kullanilan ancak muhasebe birimlerinde bilgisayar
ortaminda liretilemeyen belge, cetvel ve defterler Bakanligimiza bagli Kiymetli Evrak ve Basili
Kagitlar Sube Miidiirliigii’nden (Istanbul) talep edilir. Talep edilen basili kagidin ambar ayniyat
numarasinin belirtilmesine, kullanimdan kaldirilmis basili kagit talep edilmemesine dikkat
edilecektir. 11 ihtiyac1 olarak Kiymetli Evrak ve Basili Sube Miidiirliigii’'nden gonderilen basili
kagitlarin muhasebe birimlerine dagitimi, bu Muhasebe birimlerinin talepleri dikkate alinarak,
Defterdarlik Muhasebe Miidiirliiglince yapilir.

Ozliik Hizmetleri

MADDE 54- (1) Ozliik hizmetleri; muhasebe miidiirliigiinde ¢alisan personelin sicili ile
ilgili dosyalarin1 diizenlemek, izin ve fazla calisma islerini ylirlitmek, ayrica muhasebe
miidirligiiniin ihtiyaci olan avanslarin ¢ekilmesi, kapatilmasi, 6deneklerin takibi, muhasebe
miudiirligiiniin ihtiyac1 olan demirbas, kirtasiye gibi ihtiyaglarini karsilamak, muhafaza etmek,
demirbaglarla ilgili kayitlar1 tutmak, izlemek ve muhasebe miidiirii tarafindan verilecek diger isleri
yapmaktir.

Sorumluluk

MADDE 55- (1) Muhasebe Miidiirii Muhasebe Birimine ait gérevlerin zamaninda yerine
getirilmesinden Defterdarlik makamina kars1 sorumludur.

Hesap Devri
MADDE 56- (1) Muhasebe Midiirii, yerlerine atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil

Muhasebe Miidiirii goreve baglamadan ve hesabini devretmeden goérevinden ayrilamaz. Muhasebe
Miidiiriiniin devir siiresi yedi glindiir.



Calismalarda Isbirligi Ve Uyum

MADDE 57- (1) Muhasebe Birimi faaliyet ve ¢alismalarimi degerlendirmek ve gerekli
Onlemleri almak amaciyla, Muhasebe Miidiiriiniin baskanliginda servis seflerinin katilimi ile her
aym ikinci pazartesi giinii degerlendirme toplantisi yapilir. Bu toplantilarda, Birim Sorumlusunun
faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi,
isbirligi ve uyum saglanir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 58- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Defterdarlik Makami yetkilidir. Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili
mevzuatina gore islem tesis edilir.

Yiirirlik
MADDE 59- (1) Bu Yo6nerge Defterdarin onayimi miiteakip ylirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 60- (1) Bu Yo6nergeyi Defterdar adina Muhasebe Miidiirii yiiriitiir.

DEVIR VE TESLIM (KFS 11.3/11.3.1)
Madde 61 - (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel;

a) Uzerinde bulunan gorevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki yodneticinin
belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve bununla ilgili diizenlenen tutanagi yoneticisine
Verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim eder.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere gore yapar.



