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KONYA DEFTERDARLIGI
ISLEM YONERGESI

Genel Esaslar
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag¢ ve Kapsam

MADDE 1-(1) Bu Yo6nergenin amaci, Konya Defterdarligi Muhasebe Miidiirliigiiniin
faaliyetleri ile mali karar ve islemlerini kapsayan yazili prosediirleri belirlemektir.

Hukuki Dayanak

MADDE 2-(1) Bu Yonerge,Maliye Bakanhigi Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum
Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3-(1) Bu Yo6nergede gegen;
a-Bakanlik: Maliye Bakanligini,
b- Genel Miidiirliik: Muhasebat Genel Midiirligiinii,
c-Defterdarlik: Konya Defterdarligini,
d- Defterdar: Konya Defterdarini,
e- Muhasebe Birimi: Muhasebe Miidiirliigiinii,(Kamu idarelerine ait, gelir ve alacaklarin tahsili,
gider ve bor¢larin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali
islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasina iligkin muhasebe hizmetlerinin yapildigi
birim)
f- Harcama Birimi Kamu idare biitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan
birimini,
g- Eylem Plan1: Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planini,
h- Yénerge: Konya Defterdarligi Muhasebe Miidiirliigii Islem Yonergesini,
I-KBS: Kamu Harcamalar1 ve Muhasebe Bilisim Sistemini,
J-Say2000i: Web Tabanli Saymanlik Otomasyonu Sistemini,
K-TKYS: Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini,
[-KEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,
J- EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

ifade eder.



IKINCIi BOLUM
Odemeler

Kasa Odeme (Vezneden Yapilan Odemeler) islemleri

MADDE 4-(1) Merkezi Yo6netim Muhasebe Yonetmeliginin 12. maddesi ve Bakanlikga
kasadan yapilmasi bildirilen 6demelere ait muhasebe islem fisi ilgili servislerce diizenlenerek
muhasebe yetkilisince; 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61. maddesi
geregince yiikiimlii olunan hususlar yoniinden kontrol edilerek imzalamasini miiteakip vezneye
gonderilir.

(2) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61. Maddesi geregince
muhasebe yetkilisinin kontrol etmekle yiikiimlii oldugu yetkililerin imzasi,hak sahibinin kimligi
gibi hususlar veznedarca da kontrol edilir.

(3) Muhasebe islem fisi veznedarca onaylanir,nakit 6deme islemi yapilarak islem
tamamlanir.

Banka Islemleri

MADDE 5-(1)Banka islemleri silireci 6deme belgelerinin banka servisine gelmesiyle
baslar.

(2)Muhasebe Yetkilisi veya Yardimcisi (limite gore) tarafindan imzalanip, onaylanan
Odeme Emri Belgeleri iizerindeki tutarlar ve kimlik bilgileri ile KEOS teki tutarlar ve kimlik
bilgileri banka servisinceayni olup olmadi1 incelendikten sonraK EOS 'tennakit talebi yapulir.

(3)Hazineden talep edilen nakit geldiginde muhasebelestirdikten sonra gonderme emri
ayrmti listesi olusturulur. Talimat Aktarma Yetkilisi Yardimcilarmca KEOS’ te talimatlar secilir,
Gonderme Emri Ayrinti Listesi ile kontrolii yapilir. Talimatlar yetkiliye sunularak islem
tamamlanir.

(4) Gonderme emri ayrint1 listesi (talimatlar) muhasebe yetkilisince KEOS tengoriilerek
Merkez Bankasina aktarilir.

(5) Merkez Bankasinca hesaplara aktarilan tutarlar i¢cin KEOS’ ten banka hesap 6zet
cetveli raporu almarak incelenir.Talimat Kapatma ekranindan hesaba aktarilan tutarlarn
muhasebelestirme kaydi yapilarak muhasebe islem fisi diizenlenir.Muhasebe Islem Fisleri
muhasebe yetkilisince imzalanir.

(6) Hesaplara aktarilamayan geri gelen tutar olup olmadigi kontrol edilir. Herhangi bir
nedenle geri gelen tutar mahiyeti arastirilarak muhasebe kaydiyla emanet hesaplarina alinir.
Ayrica Hesap 6zet cetvelinde bankaca otomatik olarak hazineye iade edilen tutar i¢in muhasebe
kayd: yapilir.Muhasebe Islem Fisleri limite gdreMuhasebe Yetkilisi veya Yardimcisinca
imzalanir daha sonra onaylanir.

Kesin Odeme Belgesine Bagh Islemler

MADDE 6- (1) Kesin 6deme belgesine bagli islemler siireci, harcama birimince
hazirlanan 6deme emri belgesi ve ekleri teslim tutanag ile kontrol edilerek teslim alinmasiyla
siire¢ baslar.

(2) Harcama biriminden gelen 6deme emri belgeleri ve ekleri; muhasebe yetkilisinin
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61. Maddesinde belirtilen
sorumluluklart gercevesinde 4 isgiinii i¢inde kontrol edilir. Kontrolden sonra gorevli personele
verilir, say2000i Sisteminde bulunan belge ile 1slak imzali belgenin kontroliinden sonra kabul



islemi yapilarak islem numarasi almir ve muhasebe yetkilisine gonderilir.Odeme belgeleri
muhasebe yetkilisince imzalanarak daha sonra onaylanir.

(3) Hata bulunmasi halinde 6deme emri ve eki belgeler iade teslim tutanag ile ilgili
harcama birimine 1 is giinii i¢inde iade edilir.

On Odeme Belgesine Bagh Islemler

MADDE 7- (1)On 6deme belgesine bagl islemler; 6n ddeme sekilleri, devir ve mahsup
islemleri, idareler ve gider tiirleri itibariyle tutar ve oranlarin tespiti, mutemetlerin
gorevlendirilmesi hakkindaki On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine
gore yapilir.

(2) On 6deme belgesine bagl islemlersiireci, harcama biriminden gelen muhasebe islem
fisleri teslim tutanagiyla kontrol edilerek teslim alinmasiyla baslar.

(3) Harcama talimati ve muhasebe islem fisinin uygunlugu, is avansiysa 6n Odeme
yapilacak harcama yetkilisi mutemedinin gorevlendirme onaymnin olup olmadigi, limitlere
uygunlugu kontrol edilir. Mevzuata uygun olmadig1 goriilen muhasebe islem fisi ve ekleri iade
tutanagi ile ilgili harcama birimine gonderilir.

(4) HYS sisteminden elektronik ortamda gonderilen muhasebe islem fisi say2000i den
sorgulanarak 1slak imzali belgeyle kontrolii yapilir. Kabul butonuna tiklanarak islem numarasi
alimir ve muhasebe yetkilisine imza ve onay icin gonderilir. Odeme belgeleri muhasebe
yetkilisince imzalandiktan sonra onaylanir.

Biitcelestirilmis Bor¢larla ilgili islemler

MADDE 8- (1) Harcama birimlerince 6denek yetersizligi nedeniyle Odeme Emri
Belgesi diizenlenerek 323 Biitcelestirilmis Borglar Hesabina alinan tutarlara ait 6deme emri
belgesi ve kanitlayict belgeler muhasebe birimine getirilir. Muhasebe biriminde gerekli
kontroller yapildiktan sonraSay2000i Sisteminden kabul islemi yapilarak islem numarasi alinir
ve limite gore Muhasebe Yetkilisi veya Yardimcisinca imzalanir, daha sonra onaylanir.

Odenegin gelmesini miiteakip gorevli personel tarafindan Say2000i sisteminden
Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek Muhasebe Yetkilisince imzalanir ve ilgili hesaplara aktarilir.

SGK Odemeleri

MADDE 9-(1) SGK kesintisi i¢eren 6deme belgelerinin gelmesiyle siire¢ baslar.SGK
Kesintileri maaglara ait 6deme belgelerinin muhasebelestirilip onaylanmasiyla sisteme
kaydedilir.

(2) Maas disinda kurumun yazisina istinaden kasa veya banka tahsilati yoluyla da SGK
Kesinti girisi yapilabilir.

(3) SGK ya ait her c¢esit kesenek ve prim gonderme islemlerinde, harcama
birimlerincemevzuatinda belirtilen siire igerisinde diizenlenen aylik prim ve hizmet
bildirgelerinin birer 6rnegi alinarak bildirgede yer alan isyeri sicil numarasi ve borg bilgileri ile
muhasebe kayitlarinda ki isyeri sicil numarasi ve borg bilgilerinin uyumlu olup olmadig1 kontrol
edilir. Farklilik bulunmas1 halinde ilgili harcama birimiyle irtibata gecilerek gerekli diizeltme
islemleri yapilir.

(4) Say2000i de SGK Kesenek ve Prim Gonderme Formundan ilgili kayitlar segilerek
muhasebe islem fisi olusturulur. Sistemde onayli olarak olusturulan Muhasebe Islem Fisi
Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi tarafindan imzalanir.
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Emanet Islemleri(Mahsuben)

MADDE 10-(1)Emanette kayith tutarin mahsuben 6denmesiyle ilgili yazininve 6deme
stiresiningelmesiyle siire¢ baslar.

(2) Emanet islemleri, muhasebe birimlerince mevzuatlar1 geregi depozito, teminat veya
emanet olarak yapilan islemleri kapsar.

(3) Emanetler hesabinda kayith paralardan nakden yapilan 6deme ve baska hesaplara
aktarilan tutarlar ile baska bir muhasebe birimine gonderilenler i¢in muhasebe islem fisi
diizenlenir.

(4) Emanete alinan para aymi kisiye geri Odeniyorsa ve emanete alinma sirasinda
kendisine alindi belgesi veya muhasebelestirme belgesinin onayli bir niishasi verilmisse, bu
alind1 belgesi veya muhasebelestirme belgesinin onayli niishas1 geri alinarak muhasebe islem
figine baglanir

(5) Mevzuat geregi eklenmesi gereken belgelerin tamam olup olmadigi, hak sahibinin
kimligi gibi hususlar yoniinden kontrol edilir.

(6) KBS'de diizenlenen Odeme Emri Belgesi iizerinde yapilan kesintiler (vergi borcu,
gecici kabule kadar bekletilecek ihtiyat kesintileri, kigilerden alacaklar, icra borcu, nafaka borcu,
OYAK kesintisi, sendika aidatlari, kefalet aidatlari, ILKSAN ve POLSAN Kkesintileri, kira
kesintileri gibi) 6deme emri belgesinin say2000i sisteminde onaylanmasi ile emanet kaydi
gerceklesir.

Maaslardan yapilan emanet kesintileri ig¢in, kayitlarin dogrulugu kontrol edilerek
mevzuatindaki stireler icinde ilgili hesaplara 6denmek iizere muhasebe islem fisi diizenlenir.
Muhasebe islem fisi muhasebe yetkilisince imzalanarak onaylanir.

(7) Icra dairelerinden intikal eden Haciz Ihbarnamelerine Icra Iflas Kanununun
89.maddesi geregince islem yapilarak borcluya ait alacak bulunup bulunmadig: 7 giin igerisinde
ilgili icra dairesine bildirilir.

(8) Gorevli personelce tiizel kisiliklere ait icra borglart 15 giinde bir giincellenerek liste
halinde miidiir, miidiir yardimcilari, uzman ve seflere dagitilarak, icra borglusu tiizel kisilerin
hakedislerinden ilgili mevzuat geregi kesinti yapilir.

(9) icra borglusu tiizel kigilerin hem vergi borcu hem de icra borcu mevcut ise 6183 sayili
Kanun ve Icra iflas Kanunu hiikiimleri geregince islem yapilmaktadir.

(10)icra dairelerinden miidiirliigiimiize intikal eden haciz yazilarindaki borglular
dairemizi ilgilendirmedigi taktirde durum ilgili icra dairesine yazi ile ivedi olarak
bildirilmektedir.

(11) Biyiiksehir Belediyesinden gelen Yapi Denetimi Hakedis odemeleri gerekli
kontroller yapilip Emanet Hesaplarina almarak Muhasebe Islem Fisi ile ilgililerin hesaplarina
aktarilir.

(12) Mahsuben tahsilat emanet hesaplarindan 6deme emri belgesi iizerinden ve muhasebe
birimleri aras1 islemler hesabindan olabilir.

(13) Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligine gore mahsup islemi i¢in muhasebe
kayitlar1 yapilarakMuhasebe Islem Fisi diizenlenir, parasal smirlar gergevesinde Muhasebe
Yetkilisi veya Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi tarafindan imzalanir.

Yapi Denetim Islemleri

MADDE 11- (1) Yap1 denetim islemleri ilgili firma veya kisilerce emanet hesabina para
yatirilmasiyla baslar.

(2) Mevzuat geregi hakedis igerisindeki evraklarin, tam olup olmadiginin kontrolii
saglanir.



(3) Ilgili kurumlarca génderilen hakedislerden ilgili paylar kesildikten sonra hakedis
tutar ilgili yap1 denetim firmasina 6denir.

(4) Kesintisi saglanan paylarin ilgili kurumlara aktarilmasi saglanir.

(5) Emanet ¢ikislart Muhasebe Islem Fisi ile parasal smirlar gercevesinde Muhasebe
Yetkilisi veya Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi tarafindan imzalanir.

Biitce Gelirlerinden Ret ve iade Islemleri

MADDE 12- (1)Biit¢e gelirlerinden ret ve iade islemleri siireci ret ve iade talebiyle ilgili
yazinin gelmesi ile baslar.

(2)Biitge geliri olarak nakden veya mahsuben yapilan tahsilattan mevzuati geregince
yapilan ret ve iade islemlerini kapsar.

(3) Gelen evrak kaydi ve muhasebe yetkilisince havale edilen yazi, dilek¢e ve ekleri,
yapilacak ret ve iade islemine esas gelir tahsilatinin muhasebe miidiirligiince yapilip yapilmadigi
ile belgelerin tamam olmasi1 yoniinden kontrol edilir.

(4) Diizeltme ve lade Belgesi diizenlenir, belge ve ekleri kontrol edilerek muhasebe
yetkilisince imzalanur.

(5) Say2000i SistemindenMuhasebe Islem Fisi diizenlenerek limite gére Muhasebe
Yetkilisi veya Yardimcisinca imzalanir daha sonra onaylanarak,Muhasebe Islem Fisi banka
servisine gonderilir.

UCUNCU BOLUM
Tahsilat

Kasa Tahsilati

MADDE 13- (1) Kasa tahsilat: siireci, tahsilatlailgili yazinin gelmesi ile baglar. Tahsilatla
ilgili gelen yazi ve ekleri gelen evrak kaydi yapilarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Muhasebe
yetkilisince ilgisine gore Biitge Gelirleri, Emanetler,Kisilerden Alacaklar veya Muhasebe
Birimleri Arasi Islemler servislerine havale edilen yazi ve ekleri (Idari Para Cezasi
Tutanagi, Tahsilat Fisi,Bor¢clandirma Bordrosu,Dilek¢ce, Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Kasa
Defteri)  yapilacak tahsilatin yetki alanina girip girmedigi, hata ve noksan olup olmadigi
yoniinden kontrol edilir, Muhasebe Yetkilisi Mutemedi tahsilat1 ise defter ve alindilar kontrol
edilerek sorumlularca imzalanur.

(2) Detayli hesap plan1 ve muhasebe yoOnetmeligine gore muhasebelestirme islemi
yapilarak Muhasebe Islem Fisi diizenlenir, muhasebe yetkilisine imzaya sunulur.

(3) Muhasebe Yetkilisince kontrol edilerek imzalanan Muhasebe islem Fisi veznedarca
Say2000i sisteminden sorgulanarak kontrol edilir, Muhasebe Islem Fisi onaylanarak sayilarak
alinan para karsilig1 alindi, veznedarca imzalanarak ilgiliye teslim edilir.

(4)Giin sonunda parasal sinirlar ve oranlar tebliginde belirtilen kasa limitini asan tutarin
bankaya gonderilmesi igin fiili sayim yapilir.Muhasebe islem Fisleri ile kasa defteri kontrol
edilir, fiili sayimda bulunan kasa mevcudu ile kasa defteri bor¢ bakiyesinin tutup tutmadigi
kontrol edilir.

(5) Kasa fazlasi igin diizenlenenteslimat miizekkeresi muhasebe yetkilisince
imzalanir.Teslimat miizekkeresine istinaden diizenlenenmuhasebe islem fisi muhasebe
yetkilisince imzalanarak onaylanir.Kasa fazlast sorumlu veznedarcaZiraat Bankasi
nezdindekibanka tahsilat hesabina Teslimat Miizekkeresi ile yatirilarak dekontu alinir, dekonta
istinaden Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek islem tamamlanur.
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Banka Tahsilat1

MADDE 14-(1)Banka tahsilat hesabina para yatmasi ile banka tahsilat siireci baglar.

(2)Banka tahsilat hesabma yatirilan paralarin  hesaba alinabilmesi iginZiraat
Bankasindanonayli extreler ile dekontlar her giin almir.Ayrica elektronik ortamda (KEOS) hesap
ozet cetveli raporu almir. Ziraat Bankasindan gelen extre ile KEOS ten alinan extre karsilastirilir
varsa farklilik arastirilir. Gerekirse banka ile irtibata gecilerek sorunun giderilmesi saglanir.

(3) Dekontlar, hesaba alinmak iizere biitge gelirleri, emanetler, kisilerden alacaklar
servislerine ilgilisine goreverilir. Tlgili servislerce muhasebe islem fisi diizenlenerek
muhasebelestirme islemi tamamlanir.Diizenlenen Muhasebe Islem Fisleri Muhasebe Yetkilisince
imzalanir daha sonra oanyanir.

(4) Bankaca yatan tutarlarin hazine hesabinaotomatik olarakaktarilmasiyla ilgili
muhasebe kaydi banka servisince yapilir.

Biitce Gelirleri

Madde 15-(1)4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gore Sartname Satis Bedeli, S6zlesme
ve Karar Damga Vergisi Bedelleri Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek tahsil edilmektedir.

(2) 5326 Sayili Kabahatler Kanunu geregince kesilen idari para cezalar1 Muhasebe Islem
Fisi diizenlenerek tahsil edilmektedir.

(3) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 35. Maddesine gore verilen
on odemelerden nakden tahsili gereken K.D.V., Stopaj, Gelir Vergisi ve Damga Vergileri
Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek tahsil edilmektedir.

(4) Kamu kurumlarma ait lojmanlarda oturan personelin lojman kira bedelleri Muhasebe
Islem Fisi diizenlenerek tahsil edilmektedir.

(5) Milli Emlak Miidiirliigiince diizenlenerek gonderilen Ecrimisil,Isgaliye, Kira, arsa ve
arazi satis1, hurda satisma ait Muhasebe Islem Fisleri say2000i sistemine kaydedilerek tahsil
edilmektedir.

(6) Kolluk Kuvvetlerince kontroller sirasinda dilenci ve kumarda ele gegirilen paralarin
Milli Emlak Miidiirliigiince diizenlenen Muhasebe Islem Fisleri say2000i sistemine kaydedilerek
tahsil edilmektedir.

Kisilerden Alacaklar islemleri ve Sayistay Ilamlari

Madde 16- (1) Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore belirlenen kamu zararlar1 ile diger mevzuat ¢ergevesinde ortaya
cikan tutarlari kaydedilir ve ayn1 yonetmelik hiikiimlerine gore takip ve tahsil edilir.

(2) Kisilerden alacaklar hesabina alinarak takibi gereken alacaklar; kontrol, denetim,
inceleme, kesin hilkme baglama veya yargilama sonucunda ortaya ¢ikar.

Kisilerden alacaklar hesabina kayit yapilirken yardimci hesap kodlar1 ile birlikte biitce
siniflandirmasinda yer alan kurumsal kodlar da kullanilir.

(3) Kontrol, denetim ve inceleme sonucunda tespit edilerek kamu idarelerine bildirilen
kamu zararlarina iligkin yazi, tutanak, rapor, ilam ve benzeri belgelerde yer alan hususlar, ilgili
harcama yetkilisinin de goriisleri alinmak suretiyle merkezde {ist yonetici, tasrada ise idarenin en
iist yoneticisi tarafindan degerlendirilerek alacak takip dosyas1 olusturulur.

Yarg: kararlar1 ve Sayistay ilamlariyla tespit edilen kamu zarar1 alacaklar ile degerlendirme
sonucunda takip ve tahsiline karar verilen alacaklar, takibe yetkili idare birimince takip edilir.

(4) Alacak takip dosyasi olusturulan ve tahsiline karar verilen kamu zararlar ilgili kamu
idaresince tahsilat icin gelen yazi ve ekleri Muhasebe birimince kontrol edilip Say2000i
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sistemine veri girisi yapilarak Tahsilat Takip Dosyas1 olusturulur. Buna istinaden Muhasebe
Islem Fisi diizenlenerek hesaplara kaydi yapilir.

(5) Tahsil edilecek borglar taksitlendirme yapilacaksa Resen Borg Senedi ve Kefaletname
ile 6deme planina gore islenmis faizleri de dahil edilerek takip edilir.

(6) Tahsil imkan1 kalmayan, ilgili tahakkuk dairelerince silinmesine karar verilen ve
terkin edilen alacaklar diizenlenecek Muhasebe Islem Fisi ile ilgili muhasebe kaydi yapilarak
hesaplardan ¢ikarilir.

(7) Aymi biitgeli kamu idarelerince, kisilerden alacaklar hesabinda kayitli tutarlarin
borglularmin baska bir yerde oldugu anlasildiginda, alacak tutar1 bir yazi ile bor¢lunun
bulundugu yerdeki ayni idarenin birimine bildirilir. Bor¢lunun bulundugu yerdeki idare,
tahsilatin yapilmasi i¢in alacak tutarini, bagl bulundugu muhasebe birimine bildirir.

(8) Sayistay ilamina dayanilarak kisilerden alacaklar hesabina kaydedilmis bulunan
alacaklarla ilgili olarak, bir ay i¢inde nakden veya mahsuben yapilan tahsilat ile terkin, tenzil ve
kaldirma islemlerini gosteren Alacak Bilgi Fisi diizenlenir. Ay sonlarinda birer niishasi ilgili
kamu idaresine, genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinde ise ayrica Bakanliga(Muhasebat
Genel Midiirliigiine) gonderilir. Alacak bilgi figleri, her yilin ilam1 i¢in ayr1 ayri diizenlenir. Bir
ay i¢inde, herhangi bir yilin ilam1 kapsamindaki alacaklarin durumunda tahsil, terkin, tenzil ve
kaldirma gibi nedenlerle bir degisiklik yoksa o yilin ilamu ile ilgili o ay i¢in fis diizenlenmez.

DORDUNCU BOLUM
Vezne Islemleri

Teminat Mektubu Alinmasi

MADDE 17-(1) Teminat mektubu alinmasi siireci, teminat mektubunun yazi ekinde
gelmesi ile baslar.

(2) Muhasebe birimlerine ihale kanunlari, vergi kanunlari, giimriik kanunlar1 ve diger
mevzuat hiikiimleri geregince teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti
mektuplari ile sahsi kefalete iliskin belgeler ilgili kanun hiikiimleri ve diizenlemeler ¢ercevesinde
incelendikten sonra kabul edilerek kayitlara alinir.

(3) Teminatin ilgiliye ait olup olmadigi, gegerlilik siiresi ve verildigi is i¢in diizenlenip
diizenlenmedigi, yetkililerin imzasi gibi hususlar agisindan (mevzuatina uygunlugu) kontrol
edilir.

(4) Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulur. imzalanan
Muhasebe Islem Fisi veznedarca onaylanarak alind1 belgesi diizenlenir.

(5) Teslim alinan teminat ve garanti mektuplari ile sahsi kefalete iliskin belgeler; alinis
strasina gore klasorler i¢inde veznede saklanir.

Teminat Mektubu Verilmesi



MADDE 18-(1) Teminat mektubunun verilmesi siireci, teminat mektubuyla ilgili yazinin
gelmesi ile baglar.

(2) Teslim alinarak alinis sirasina gore klasorler iginde veznede saklanan teminat ve garanti
mektuplart ile sahsi kefalete iligskin belgelerin; ilgilisine geri verilmesi veya paraya g¢evrilmesi
gerektiginde ilgili yazi ve ekleri; mevzuata gore iadesinde sakinca olup olmadigi yoniinden
incelenir. Hata veya eksiklik varsa ilgilisine diizeltilmek tizere iade edilir. Hata veya eksiklik
yoksa geri verilme veya paraya g¢evirme islemi i¢in vezneye gonderilir. Veznedarca gerekli
kontrollerden sonra Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek hesaplara kaydedilir.

(3) Degerin ilgilisine geri verilmesi gerektiginde teslimi sirasinda verilen alindi belgesi
geri alinarak muhasebe islem figine baglanir. Alind1 belgesi geri alinamadigi takdirde durum,
alind1 belgesi dip kogani ile yardimci 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 yazisi
muhasebe islem fisine baglanir.

(4) Teminat mektubunun bir kisminin serbest birakilmasi gerektigi takdirde, durum
muhasebe birimince bir yazi ile ilgili banka subesine bildirilir ve serbest birakilan tutar
hesaplardan ¢ikartilmakla birlikte, yardimci hesap defterinde de bu durum ayrica belirtilir.

(5) Teminat ve garanti mektuplari ile sahsi kefalete iliskin belgelerin muhasebe biriminde
gereksiz olarak bekletilmesini Onlemek i¢in; alinan teminata ait isin sonuglandirilip
sonuclandirilmadigi, mevzuatindaki siireler de dikkate alinarak takip edilir ve her mali
yilsonunda teminat ve garanti mektuplar1 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.

(6) Banka teminat mektuplari, isteklinin sdzlesme yapmaya yanagmamasi ya da
yiiklenicinin sdzlesmeden dogan yiikiimliliiklerini yerine getirmemesi gibi ilgili mevzuatinda
belirtilen hallerin, idaresince, muhasebe birimine bildirilmesinden sonra paraya cevrilebilir.
Banka teminat mektuplar1 yukarida belirtilen paraya ¢evrilme hallerinin disinda, teminat konusu
is devam ettigi siirece muhafaza edilir.

Degerli Kagit Islemleri

MADDE 19-(1)210 Sayili Degerli Kagitlar Kanununa bagh degerli kagitlartablosunda
gosterilen veya Bakanlik¢a bildirilen belge ve kagitlar muhasebe miidiirliigii bliyiik ve kiigtik
ambarinda saklanir.

(2) Degerli kagit ihtiyacinin belirlenmesini miiteakip Darphaneden istenecek degerli
kagitlar i¢in Degerli Kagit Isteme,Génderme ve Teslim Alma Fisinin isteme béliimii doldurulur.
4 niisha diizenlenen Degerli Kagit Isteme Fisinin 3 niishasi Darphane ve Damga Matbaasi
Muhasebe Birimine gonderilir.Darphaneden gelen degerli kagit kolileri kontrol edilerek teslim
alinir. Teslim alinan degerli kAgitlar Darphaneden gelen Degerli Kagit Isteme,Génderme ve
Teslim Alma Fisinin Teslim Alma boliimii doldurularak, bir niishasi alinir,diger bir niisha geri
gonderilir. Teslim alinan degerli kagitlar biiyilkk ambara konur. Eksik veya fazlalik varsa
tutanakla tespit edilir,emir gelene kadar bekletilmek tizere ayr1 torbada miihiirlenerek bekletilir.

(3) lilge muhasebe birimleri degerli kagit talebi i¢in doldurduklari Degerli Kagt
Isteme,Gonderme ve Teslim Alma Fisinin Isteme béliimiinii doldurarak 3 niishasini génderir.
Alinan isteme fisine istinaden biiyiik ambardan degerli kagitlar génderilmek iizere ¢ikarilir. Tlge
muhasebe biriminden gelen isteme fisinin génderme boliimii doldurulur. Muhasebe Islem Fisi
muhasebe yetkilisince imzalanarak onaylanir.ilce muhasebe birimindengelen isteme fisinin
gonderme bolimii doldurularak biri alikonulur,diger iki suret degerli kagitlarla birlikte ilgili
muhasebe birimine gonderilir.ilgili muhasebe birimlerince degerli kagitlar teslim alininca teslim
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alma boliimii doldurularak bir niishasi gonderilir,alinan teslim alma figine istinaden Yoldaki Pul
ve Degerli Kagitlar Hesab1 kapatilmak {izere muhasebe islem fisi diizenlenir.

(4) Yetkili memurlara verilmek iizere biiyilk ambardan kii¢iik ambara degerli kagit ¢ikisi
yapilir.Kii¢iik ambara konulan degerli kagitlara ait muhasebe islem fisi diizenlenerek muhasebe
yetkilisince imzalanarak daha sonra onaylanir.

(5) Yetkili memurca pul ve degerli kagit bordrosuyla degerli kagit talep edilir, degerli
kagit hazirlanarak zimmetle verilir. Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek muhasebe yetkilisince
imzalandiktan sonra onaylanir.

(6) Yetkili memur bedelli veya bedelsiz olarak aldig: degerli kagitlarin zimmet kaydindan
diisiilmesi i¢in miiracaat eder.Bedelli satilan degerli kagitlarin satis hasilati i¢in biitge gelirleri
servisince Muhasebe Islem Fisi diizenlenir. Muhasebe yetkilisince imzalanarak vezneye
gonderilenMuhasebelslem Fisi veznedarca onaylanir, degerli kagit satis bedeli tahsilat1 yapilarak
alind1 diizenlenip yetkili memura verilir.Zimmetle Verilen Pul ve Degerli Kagitlar Hesabindan
diisme kayd: i¢in Muhasebe Islem Fisi diizenlenir.Muhasebe Islem Fisi muhasebe yetkilisince
imzalanarak onaylanir.

(7) Yetkili memurlar, muhasebe birimlerinden zimmetle aldiklar1 degerli kagitlarin satig
hasilatini en ¢ok on bes glinde bir ve her halde mali y1lin son i giiniinde muhasebe birimi
veznesine veya banka hesabina yatirmak zorundadir. Satis hasilati tutari, Bakanlikca belirlenen
tutara ulastig1 takdirde bu siire beklenmeksizin satis hasilatt muhasebe birimi veznesine veya
banka hesabina yatirilir. Satisg hasilatini bu siire iginde yatirmayan memurlara yeniden degerli
kagit verilmez. Aldiklar1 degerli kagitlarin satig hasilatini bu siire i¢inde yatirmayanlar hakkinda,
gerekli islem yapilmak iizere dairesine bilgi verilir.

(8) Yetkili memurlarin géreve baglamalari sirasinda isim, unvan ve tatbiki imzalari
dairelerince muhasebe birimlerine bildirilir.

(9) Yetkili memurlarin gérevlerinin degismesi veya herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 halinde, ellerinde bulunan degerli kagitlar, teslim alma fisi karsiliginda alinir ve
gerekli muhasebe kayitlar1 yapilarak degerli kagit zimmet defterindeki kaydi kapatilir.

(10) Her mali yilbaginda Yetkili memurlara zimmetle verilecek en az ve en ¢ok degerli
kagit tutari, defterdardan alinacak onayla ilge muhasebe birimlerine duyurulur.

Menkul Kiymet islemleri

MADDE 20-(1)Menkul kiymetler, muhasebe birimlerine kisi mali olarak teslim edilen ve
veznede saklanmasi gereken kisilere ait menkul kiymetler (Her tiirlii degerli maden ve taslar ile
bunlardan yapilmig esyalar, ¢esitli maden, tas veya maddelerden yapilmis antik degeri olan
tabak, bardak, kasik, kupa, agizlik, sigaralik, samdan, fincan, catal, kama, tablo ve benzeri
esyalar, her tiirlii antika para ve pullar, kurum alacaklarinin teminati olarak kabul edilen tahvil,
hisse senedi ve bonolar, teminat ve depozito olarak alinan tahvil, hisse senedi ve bonolar ile
Hazine Miistesarliginca ihra¢ edilen Devlet I¢ Bor¢lanma Senetleri ve bu senetler yerine
diizenlenen belgeler, yabanci tahvil ve hisse senetleri, Konvertibl olmayan yabanci paralar) ile
kamu idarelerine ait olarak muhasebe birimlerine, mahkeme ve diger daire veya kisilerce teslim
edilen ya da kamu idaresi alacaklarina karsilik olarak alinan 6zel ve kamu kesimi tahvil, hisse
senedi ve bonosu, yabanci tahvil ve hisse senetleri ile konvertibl olmayan yabanci paralar, kamu
idarelerinin kasa veya veznelerinde saklanmasi gereken her tiirlii kiymetli madenden yapilmis
esya ve antik degeri olan egyalar ile her tiirlii antika para ve pullardan olusur.

(2) Menkul kiymet islemleri siireci, menkul kiymet ve varligin yazi ekinde gelmesi ile
baglar. Menkul kiymetlerle ilgili gelen yaz1 ve ekleri evrak kaydi ve muhasebe yetkilisince
havaleden sonra eksik belge olup olmadigi yoniinden kontrol edilir,Menkul kiymetin kisi mali
hazine mal1 ayrim1 yapilir.

(3) Muhasebe mevzuatina gore hazine mali menkul kiymetler i¢in menkul kiymetin
cinsine gore (11) Menkul Kiymet ve Varliklar hesap grubunda ilgili hesaplara kaydedilerek

10



muhasebelestirme islemi yapilarak Muhasebe Islem Fisi diizenlenir ve muhasebe yetkilisince
imzalanir. Veznedarca onaylanarak diizenlenen alindi ilgilisine verilir.

(4) Hazine mali menkul kiymetler; konvertibl olmayan yabanci paralar haftalik donemler
itibariyle Cuma giinleri, Hazine mali menkul varliklar en ge¢ bir ay,hazine mali tahvil,senet ve
bonolar paraya ¢evrilmezse en geg bir ay i¢inde ilgili muhasebe birimine gonderilir.Hazine mali
menkul krymetler; konvertibl olmayan yabanci paralar,hazine mali tahvil,senet ve bonolar paraya
cevrilmezse I¢ Odemeler Muhasebe Birimine,hazine mali menkul varliklar Darphane ve Damga
Matbaast Muhasebe Birimine gonderilmek iizere muhasebe islem fisi diizenlenir ve muhasebe
yetkilisince imzalanir.

(5) Kisi mali menkul kiymet ve varliklar nazim hesaplar kullanilarak muhasebe islem fisi
diizenlenir ve muhasebe yetkilisince imzalanir.Veznedarca onaylanarak diizenlenen alindi
ilgilisine verilir.

(6) Kisi mali olarak almmip veznede saklanan menkul kiymetlerden hazine malina
doniigenler i¢in muhasebe islem fisi diizenlenerek nazim hesaplardan diistiliir.

Giimriik Miidiirliigii Tahsilat islemleri

MADDE 21- (1) Giimriik midirligiinden (giin sonu itibariyle) belgelerin gelmesi ile
islem siireci baslar.

(2) Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde agiklandigi iizere mutemet tarafindan
getirilen alindilar ile Say2000i sisteminden alinan giimriik tahsilati islem raporu karsilagtirilarak
denkligi saglanir.

(3) Say2000i sistemimden muhasebelestirme islemi ve mutemetlik cari kapatma hesabi
islemi yapilirve muhasebe islem fisi diizenlenir. Muhasebe Yetkilisi Yardimcisinca imzalanir.

(4) Say2000i sisteminden gilimriik tahsilat1 islem raporunda gosterilen glimriik mutemedi
tarafindan tahsil edilen kasa miktarlar1 icin muhasebelestirme islemi yapilirve Muhasebe Islem
Fisi diizenlenir. Muhasebe Yetkilisi Yardimcisinca imzalanir. Diizenlenen Alindi Giimriik
Mutemedine teslim edilir.

BESINCI BOLUM
Diger islemler

Taahhiit Islemleri

MADDE 22- (1) Gerek yil1 i¢in gegerli, gerekse ertesi mali yil veya yillara gecerli olmak
tizere yapilan sdzlesmelere dayanilarak girisilen taahhiitler, bunlara yapilan ilaveler ve fiyat farki
tutarlar1 ile taahhiidiin yerine getirilmesi dolayisiyla nakden veya mahsuben yapilan hakedis
O0demeleri ve bu ddemelerden yapilan kesintiler, taahhiit tutarindan yapilan eksiltmeler, kismen
veya tamamen bozulan sozlesmelere iligkin taahhiitler ve diger bilgiler “Taahhiit Karti”na
kaydedilir.

(2) Taahhiit islemleri stireci, girisilen taahhiide iliskin bilgiler, s6zlesmenin
imzalanmasindan itibaren en geg ii¢ is gilini i¢inde ilgili harcama birimi tarafindan muhasebe
birimine bildirilmesiyle baslar.

(3) Idarece yapilan bildirim iizerine Say2000i sisteminde Taahhiit Takip Meniisiinden
taahhiit bilgileri giris yapilarak taahhiit kart numarasi1 alinarak taahhiit kart1 diizenlenir.Gider
taahhiitlerinin tahakkuk kaydi i¢cin muhasebe kayit formundan hakedis butonu tiklanarak taahhiit
kart numarasi yazilarak muhasebelestirme kaydi yapilir, diizenlenen muhasebe islem figine
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taahhiit kartinin onayli bir 6rnegi eklenir. Muhasebe Islem Fisi muhasebe yetkilisince
imzalanarak onaylanir.
(4) Muhasebe birimine gelen taahhiit dosyalar1 daireler itibariyla ayr1 ayr1 saklanir.

(5) Hakedis 6demesine ait Odeme Emri Belgesinin kontrol asamasinda éncelikle Taahhiit
Kart1 Giris Formundan taahhiit kart1 sorgulanir, hakedis 6zetiyle kart karsilagtirilir, kalan taahhiit
tutar1 kontrol edilir.

(6) Odeme belgesinin say2000i de Taahhiit Kartiyla Iliskilendirilmesi icin kabul
isleminden 6nce muhasebe kayit formunda Hakedis butonu tiklanir ve Hakedis Kart No yazilir.
Daha sonra kabul iglemi yapilir.

(7) Taahhiit hesaplarinin tahsilat kaydi i¢in muhasebe kayit formunda Hakedis butonu
tiklanir, Hakedis Kart No yazilir ve KDV hari¢ tutar {lizerinden muhasebe kaydi yapilir.
Muhasebe islem fisi muhasebe yetkilisince imzalanarak onaylanir.

Baska Birimler Adina izlenen Alacak islemleri

MADDE 23-(1)Bagka birimler adina izlenen alacaklar hesabi, ayni biit¢eli kamu
idaresinin farkli muhasebe birimlerinin kisilerden alacaklar hesabinda kayitli olan tutarlardan
tahsili yaziyla istenenler, icra ve diger dairelerden gelen haciz kararlari ile bagka idareler adina
tahsil edilmesi gereken diger alacaklarin izlenmesi i¢in kullanilir.

(2) Baska birimler adina izlenen alacak islemleri siireci, bor¢ yazisinin gelmesi ile baslar.
fcra Miidiirliikleri ile Vergi Dairelerinde gelen yazi ve haciz bildirilerine istinaden Say2000i
sisteminde Baska Birimler Adina Izlenen Alacak Islemleri ekranindan borg girisi yapulir.
Tahakkuk kaydi icin diizenlenen muhasebe islem fisi muhasebe yetkilisince imzalanarak
onaylanir.

(3) Borcun izlenmesi i¢in Borglular Defterine kaydedilir.

Tasimir Islemleri

MADDE 24-(1) Tasinir iglemleri siireci taginir islem figinin gelmesi ile baslar.

(2) TKYS sistemini kullanan kurumlar taginir islem fisini getirdikten sonraTKYS
sisteminden HYS sistemine gonderilen tasinir iglem figi “muhasebe birimine gonder” butonuyla
say2000i sistemine aktarilarak tasinir islem fisine ait muhasebe islem fisi Say2000i “Muhasebe
Kayit Formu (KBS)”butonundan sorgulanarak islem numarasi alinarak kaydedilir. Muhasebe
islem fisi Muhasebe Yetkilisi Yardimcisinca imzalanarak onaylanir.

(3) TKYS Sistemini kullanmayan kurumlardan gelen tasiir islem fisine istinaden
Say2000i sistemi “Muhasebe Kayit Formundan” manuel giris yapilarak muhasebe islem
numarast alinarak muhasebe islem fisi diizenlenir.Muhasebe islem fisi Muhasebe Yetkilisi
Yardimcisinca imzalanarak onaylanir.

Odenek Islemleri

MADDE 25-(1) Odenek islemleri siireci sisteme 6denek gelmesi ile baslar.

(2) Say2000i sistemi Odenek kayit islemleri meniisiinden “6deme/tenkisdok” butonu
tiklanarak Odenek gonderme/tenkis belgesi alinir.Ayn1 ekranda “muhasebelestir” butonu
tiklanarak muhasebe kaydi olusturulur, daha sonra “MIF dok” butonu tiklanarak olusturulan
muhasebe islem figi, 6deme emri belgesi veya tenkis belgesi alinarak imzaya sunulur. Alinan
belgeler Muhasebe Yetkilisi Yardimcisinca imzalanir.
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Yevmiye Islemleri

MADDE 26-(1) Yevmiye islemleri silireci muhasebelestirme belgelerinin yevmiye
servisine gelmesi ile baslar.

(2) Muhasebe Yetkilisince imzalanarak onaylanan ve siireci tamamlanan 6deme belgeleri
asil ve suret olarak ayrilir.

(3) Yevmiyelerin asillar1 yilsonunda dairesine iade edilmek ve Sayistay Baskanliginin
denetimine sunulmak tizere kurumsal kod ve yevmiye sirasina gore tasniflenir.

(4) Birden fazla suret diizenlenen yevmiyelerde ilgisine gore Biitgelestirilmis Borglar
Hesab1 nedeniyle yevmiyenin {i¢lincii sureti ddenegin gelmesini miiteakip 6denmek iizere
klasore kaldirilir, vergi borcuyla ilgili bir yevmiye ise ilgili vergi dairesine gonderilmek iizere
postaya verilir, kisilerden alacaklar hesabiyla ilgiliyse kisilerden alacaklar dosyasina konulmak
tizere ilgili servise verilir.

(5) Yevmiye suretleri yevmiye numaralarina gore siralanir,dosyalanip arsivlenir.

Maas Veri Girisleri

MADDE 27-(1) Maas veri girisleri siireci (Say2000i sistemine kayithh olan) maas
degisikligi icin mutemedin degisiklik yapilacak belgeleri ibraz etmesi ile baslar.

(2) Maas mutemetlerince KBS sisteminde yetki verilen alanlara ait degisiklikler girilir,
bunun disindaki maas servisince yapilacak degisiklikler Say2000i sisteminden “Personel Bilgi
Formuna” islenir.

(3) Degisiklik girisinden sonra maas hesaplamasi yapilir ve kontrol raporlari ile kontrolii
saglanir. Hata olmamasi halinde maas sistemden onaylanur.

(4) Harcama birimi mutemedince olusturulan 6deme emri belgesi ve eki kanitlayici
belgeler KBS sisteminden alinarak teslim tutanag ile birlikte teslim edilir.

(5) Maasa ait 6deme emri ve eki kanitlayic1 belgeler kontrol edilir.Herhangi bir eksiklik
ve hata yoksa maas hesaplama ekranindan muhasebelestir butonuna tiklanarak iglem numarasi
alimir ve muhasebe yetkilisine imzaya sunulur.Muhasebe yetkilisince 6deme emri belgesi
imzalanarak onaylanir.

(6) Say2000i sistemine kayitli olmayan ( 657 Sayili DMK’nin 4/B ve 4/C maddelerine
gbre gecici olarak atanan personel, sdzlesmeli personel ilels Kanununa gére calisan isciler)
personele ait 6deme emri ve eki belgeler kontrol edildikten sonra KBS sistemi “Muhasebe Kayit
Formundan” muhasebelestirilmesi saglanir, muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir daha sonra
onay1 yapilir.

(7) Odeme emri belgesi ve eklerinde hata bulunmasi halinde iade teslim tutanag: ekinde
harcama birimine iade edilir.

Bilgi Islem Destek Hizmetleri Servisi

MADDE 28- (1)internet Baglantisinin siirekliligini saglamak, sorun yasandiginda
sebebini bulup ¢oziim tiretilir.

(2) Sunucularin, cihazlarin ve yazicilarin faal ¢alismasini saglamak, arizali cihazlarin
onarilmasini saglamak, tonerlerin kontroliinii yapilarak ve yenilenir.

(3) 1l teknik koordinatorliigii islemleri kapsaminda say2000i kullanan kurumlardan agilan
cagrilarn takip edilerek sorunlar giderilir.

(4) S6z konusu cihazlarin envanter kayitlar: yapilir.

(5) Tim kullanicilarin Windows oturum agma kullanici kodlari sifreleri ve mail hesaplari
ile ilgili her tiirlii islemleri yapilir.

(6) Aylik hesap bilgilerinin dogru ve zamaninda ¢ikarilmasi saglanarak ay sonu iglemleri
yapilir.
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(7) KBS islemleri cergevesinde kullanici tanimlamalar1 yapilarak, sifreler verilir,
kurumlardaki degisiklikler Tahakkuk Bilgi Sistemine uyarlamas1 yapilir.

(8) Ek ders uygulamasinda mutemet sistemde tanimlamalar1 yapilir, sifreleri tutanakla
verilir,

(9) Giimkart uygulamasi igerisinde Glimriik Miidiirligli Veznedar ve mutemet tanimlari
yapilir, sifreleri verilirek sahiplerine ulastirilir.

Gelen- Giden Evrak islemleri

MADDE 29-(1) Evrak kayit siireci, resmi yazi veya dilek¢enin defterdarligimizin evrak
servisine gelmesi ile baslar.

(2)Dairemizce EBYS ve elden teslim alinan evrak,sorumlu servis sorumlularina
gonderilir.Evrak ilgili servis/personele zimmetle teslim edilir

(3) Servislerce hazirlanan evrak imza siireci EBYS sisteminden ve islak imzaliolarak
takip edilir. Giden evrak kayit numarasi verilen ve elden teslim edilecek evraklar zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine teslim edilir. Giden evrak kayit numarasi verilen ve postaya
verilecek evrak zarflanarak posta defterine kaydedilerek PTT ye gonderilir.

(4) Gelen ve giden evrak kayit numaralar1 takvim yili itibariyle birden baslamak {izere
verilir.

SatinAlma Islemleri

MADDE 30-(1) Ihtiyacin belirlenmesisatin alma siirecini baslatir.Yeterli 6denegin
bulunup bulunmadigi kontrol edilir. Yeterli 6denegin bulunmamasi halinde satin alma talebi
reddedilir ve 6denek talebi yapilir.

(2) Yeterli 0Odenegin bulunmasit halinde yetkili personelce fiyat arastirmasi
yapilir.Yapilan fiyat arastirmasina istinaden yaklasik maliyet cetveli hazirlanarak yaklasik
maliyet belirlenir.

(3) Onay belgesi hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir ve harcama
yetkilisine gonderilir. Onay belgesinin harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

(4) Yetkili personelce fiyat arastirmasi yapilarak piyasa fiyat aragtirma tutanagi hazirlanir
ve en avantajli teklif belirlenir.

(5) Eger soOzlesme diizenlenmesi gerekliyse ilgili firmaya sozlesmeye davet
yazistharcama yetkilisi tarafindan imzalanarak gonderilir.

(6) Alinmasi gerekiyorsa teminata iligkin alind1 ile sdzlesme damga vergisine ait alindi
istenir. Thale karar1 alinmissa karar pulu bedeline ait alind1 istenir.

(7) Sozlesme firma yetkilisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

(8) Teslim alinan mal ve malzemenin olusturulan muayene kabul komisyonunca
uygunlugu kontrol edilir. Uygun olmayan mal ve malzemenin muayeneret durumu firmaya
bildirilir.Uygun olmayan malin yenisi getirilmesi icin firmaya ihtar yazisi yazilir. Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu geregince ihtara ragmen mal ve malzemeyi teslim etmeyen firmaya cezai
islemler uygulanir. Muayene kabul komisyonunca uygun goriilen mal ve malzeme teslim alinir.

(9) Teslim alinip ambara konulan mal ve malzeme i¢in hem sgb.net sisteminden hem de
TKYS sisteminden tasmir islem fisi diizenlenir.Taginir islem fisi Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi tarafindanimzalanir

(10) Sgb.net sisteminde devam eden siireg iginde fatura kaydi yapilir.

(11) Sgb.net sisteminden veya KBS sisteminden 2000 TL yi asan faturalar i¢in vergi
borcu sorgulamasi yapilir.Eger borcu yok veya 1000 TL nin altinda borcu ¢ikarsa kesinti
yapilmaz,bor¢ 1000 TL nin iistiinde ise kesinti yapilir.
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(12) Hem sgb.net hemde HY'S iizerinden 6deme emri belgesi diizenlenir. HY'S tizerinden
diizenlenen ve harcama Yyetkilisince imzalanan 6deme emri hem 1slak imzali hem de elektronik
ortamda muhasebe birimine gonderilir.

Ay Sonu ve Y1l Sonu Islemleri

MADDE 31-(1) Ay sonunun veya yilsonunungelmesiyle aysonu ve yilsonu islemleri
stireci baslar.

(2) Bankadan alinan onayli banka hesap 6zet cetveli ile mizan ve yardimci defterler
kontrol edilir, bakiyesinin tutup tutmadigina dikkat edilir. Kasa Hesabimin bor¢ bakiyesi ile
kasadaki fiili durum Kkarsilastirilir, Teminat Mektuplar1 ve Degerli Kagitlarin mevcutla
mizandaki bakiyelerinin tutup tutmadig: kontrol edilir.

(3) Banka Hesabinin bakiyesi tutmadigi takdirde banka hesap 6zet cetveli ile Banka
Hesab1 yardimer defteri karsilastirilarak hata tespit edilir. Kasa,Teminat Mektuplar1 ve Degerli
Kagitlarda mevcutla bakiyenin tutmamasi halinde yardimci defterler ile mevcut karsilastirilir.
Gerekli diizeltme kayd1 yapilir.

(4) Say2000i muhasebe kontrol raporlari igindeki "Hesap Denklikleri Kontrol Raporu™na
gore borg-alacak bakiyeleri kontrol edilir.

(5) Say2000i muhasebe kontrol raporlari i¢indeki mizan ters bakiye ve tertipli hesaplar
kontrol cetvelleri alinarak incelenir.Varsa hatalar yardimer defterlerden incelenerek muhasebe
kaydi ile diizeltilir.

(7) Biitiin kontroller tamamlaninca aysonu islemleri meniisiinden 6denekli giderler kaydi
olusturulur.Odenekli giderlere ait muhasebe fisi onaylanarak muhasebe yetkilisince imzalanir.

(9) Aysonu islemleri meniisiinden 6denekli giderler kaydindan sonra "Merkeze Gonder"
butonuna tiklanarak bilgilerin merkeze gonderilmesi saglanir.

(10) Aralik ay1 aysonu islemleri tamamlandiktan sonra Y1l Sonu Islemleri meniisiinden
muhasebelestirme islemleri sirayla tamamlanir ve yeni yila ait 1 nolu mif olusturulur.

(11) Ayrica veznedarca hazirlanan sayim tutanaklari imzalanarak muhafaza edilir.

(12) Mahsup donemini takip eden bir ay igerisinde “Yonetim Donemi Cetveller?’
Say2000i sisteminden alinarak Sayistay Baskanligma (Hesaplari Inceleme Subesi ve Kesin
Hesap Grup Sefligi) gonderilir.

b

Istatistik Hazirlanmasi

MADDE 32-(1) Istatistikibilgi istenilmesine iliskin yazinin gelmesiyle veya daha
onceden istenmis ve belirli periyotlarla diizenlenip gonderilenler i¢in ay sonu islemlerinin
tamamlanmasiyla siire¢ baslar.

(2) Tlgelerden gelen mizan ve tablolar ile muhasebe miidiirliigiine ait tablolar konsolide
edilerek istatistik tablolar1 hazirlanir.

(3) Hazirlanan tablolar kontrol edilerek muhasebe yetkilisince imzalanir.

(4) Istatistik tablolarinn ilgili makama génderilmesiyle siire¢ tamamlanur.

Diger Hiikiimler

MADDE 33- (1)Bu yonetmelikte diizenlenmeyen hususlarda ilgili mevzuatina gore islem
yapilir.
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Yiirirlik

MADDE 34- (1)Bu Yonerge Defterdarlik makaminca onaylanmasini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 35-(1) Bu Yonerge hiikiimleri Defterdar tarafindan ytiriitiliir.
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