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BAYBURT DEFTERDARLIGI
MUHASEBE MUDURLUGU
BiRiM iSLEM YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

AMAC

MADDE 1- Bu Yonergeyle, Bayburt Defterdarligi Muhasebe Midiirliigiince yiiriitiilen is

ve islemlerle ilgili olarak;

a) Gorev Adlart ile Sorumluluk Alanlarinin Belirlenmesi (Gorev Tanimi)

b) Fonksiyonel Goérev Boliimiiniin Belirlenmesi (Gorev Boliimii)

c) Gegici veya Siirekli Gorevden Ayrilmalarda Gorev Devri (Gorev Devri)

d) Sunulan Hizmetlerde Standardin Saglanmasi, (Kamu Hizmet Standartlar)

e) Verilen Gorevlerin Sonucunu izlemeye Yénelik Mekanizmalarin Gelistirilmesi (¢
Kontrol)

f) Personel Davranislarmin Belirlenmesi (Etik Davrams ilkeleri)

g) Hesap Verilebilirligi Saglamaya Y 6nelik Tedbirlerin Alinmasi, (Saydamhik)

h) Midirliigiin Calisma Usul ve Esaslarinin Belirlenmesi, (Yetki ve Sorumluluk)
Amaclanmistir.

KAPSAM

MADDE 2- Bu yonerge, Bayburt Defterdarligt Muhasebe Mudiirliginde gorevli
personelin; Gorev, Gorev Devri, Sorumluluk, Calisma Usul ve Esaslari ile Davranis Ilkelerini
kapsar.

MiSYONUMUZ

MADDE 3- Bakanligimizin ilke ve hedefleri dogrultusunda, ekonomik ve sosyal
hedeflere ulasmak amaciyla, iyi yonetisim ilkeleri gozetilerek 5018 sayili Kanun ile verilen
yetki cercevesinde hizli ve kaliteli hizmet sunmaktir.

VIZYONUMUZ
MADDE 4- Hizli ve kaliteli hizmet sunan, saydam, hesap verebilir, oncii bir Muhasebe
Midiirligi.

TANIMLAR
MADDE 5- Bu Yénerge’de gegen; .
Islem Yonergesi : Muhasebe Miidiirliigii Islem Yo6nergesi’'ni,

Defterdarlik : Bayburt Defterdarligi’ni,
Miidiirliik : Bayburt Defterdarligi Muhasebe Miidiirligii’nd,
Miidiir : Bayburt Defterdarligi Muhasebe Miidiirii nii
Personel : Bayburt Defterdarligi Muhasebe Miidiirligii ¢alisanlarini,
Yonerge : Bu Yonergeyi
Say2000i : Saymanlik Otomasyon Sistemi.
[fade eder.
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IKiNCi BOLUM

MUHASEBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI
MADDE 6 -
Muhasebe biriminin faaliyet alanina giren konulara iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

Gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuatina gore tahsil edilmesi, yersiz ve fazla tahsil
edilenlerin ilgililerine iade edilmesi, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi
islemlerini yiiriitmek,

Para ve parayla ifade edilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi ve gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
Ongoriillen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim ydneticisinden kontrol edilmesini istemek,

Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
strelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak, arsivleme islemlerinin
yapilmasin yiiriitmek,

Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 5018 sayili Kanunun 61 inci maddesi ve
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gerekli kontrolleri yapmak,

Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile iist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

Muhasebe Biriminin ay ve yilsonu hesap ve cetvellerinin siliresinde hazirlanmasi,
Muhasebat Genel Midiirligiine sistem iizerinden gonderilmesi islemlerini yiirtiitmek,

Yonetim Donemi Hesabin1 mevzuatinda belirtilen siire igerisinde yetkili mercilere
vermek,

Harcama birimlerince hazirlanan Tasmir Yonetim Hesab1r Cetvellerini inceleyip
onaylayarak Harcama Yetkilisine gonderilmesi iglemlerini ytiriitmek,

Muhasebe biriminde goérev yapan personeli mevzuat yoniinden bilgilendirmek ve
egitmek,

Vezne ve ambarlarin kontroliinii 1lgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii dncelik siras1 da gdz Oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasi islemlerini yiirtitmek,

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,

Kanuni kesinti ve yiikiimliiliklere iliskin yapilan tahsilatlar1 siiresi i¢inde ilgili yerlere
gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

Maliye Bakanligi 5 sira nolu Genel Yonetim Mali Istatistikleri Genel Tebligi geregi
verilen islemleri yliriitmek.

Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin 1 sira nolu Genel Yonetim Mali Istatistikleri Genel
Tebligi (Mahalli Idareler Mali Verileri) geregi mahalli idarelere iliskin islemleri yiiriitmek.

Not: Personel yetersizligi, gecici ve siirekli olarak gorevden ayrilma durumlarinda islemler
Muhasebe Miidiirliigli gorev tanimlart listesinde gorev devri yapilmasi belirtilen kisiler

tarafindan yerine getirilir.



SERVISLER
MADDE 7-
a) Biitce Gelirleri Islemleri

- Gelir Tahakkuklar1
- Kisilerden Alacaklar
b) Biitce Giderleri Islemleri
- Maas ve Ozliik isleri
- Tedavi Giderleri
- Harcirah Odemeleri
- Taahhiide Bagli Harcamalar
- Diger Harcamalar
¢) Vezne islemleri
d) On Odeme Islemleri
e) Emanetler ve Icra Islemleri
f)  Odenek Islemleri
g) Tasir ve Duran Varlik Islemleri
h)  Ozliik ve Evrak Kayit islemleri

1) Diger islemler



UCUNCU BOLUM

YAPILAN iSLEMLERE iLISKiN ACIKLAMALAR
MADDE 8-

A- SAY2000i islemlerine iliskin Usul ve Esaslar
Say2000i islemlerinde Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin “Muhasebe Islemleri Kullanic
Yetki Seviyelerine iliskin 2010/18 Sayil1 SAY2000iduyurusuna istinaden yiiriitiilecektir.

B- Odeme Emri Belgelerine iliskin Usul ve Esaslar
1- Gorevli Uzman ve Seflerce; Harcama Birimlerinden, Harcama YOnetim Sistemi

iizerinden gonderilen 6deme belgelerinin 1slak imzali olanlar1 teslim belgesi karsiliinda
alinacak, sistemdeki bilgiler ilgili mevzuat dogrultusunda kontrol edildikten sonra gorevli
uzman yardimcilar1 veya memurlara tarih yazilip paraf edilerek teslim edilecektir.

2-Odeme Evraki Uzerinde gorevlilerce;

-Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi geregince, Ekli belgelerin
dogrulugu ve tam olmasi kontrol edilecek,

-Maddi hata kontrolii yapilacak,
-Yetkililerin; Isim, unvan ve imzalarm tam olmasi kontrol edilecek,
-Hak sahibinin kimliginin dogrulugu kontrol edilecek.

Yukarida sayilan is ve islemler gorevliler tarafindan yapilacak ve Say2000i sisteminden
islem numaras1 alinarak evrak iizerine numara yazilacak ve 6ddeme evrakinda ilgili bolim
paraflanacak, ilgili sef ya da uzmana verilecek,

3- Gorevli sef ya da uzman gorevliler yapilan islemlerin dogrulugunu kontrol edecek ve
paraflayarak ilgili miidiir yardimcisinin imzasina sunacak (Hakedis odemelerinde miidiir
yardimcisi tarafindan gerekli kontroller yapildiktan sonra miidiiriin imzasina sunulacak), diger
O0demelerde miidiir yardimcilarinin 6deme limitleri dahilinde olanlar miidiir yardimcisina,
miidiir yardimcilarinin limitini gegenler miidiiriin imzasina sunulacaktir.

4- Sef ve uzmanlar tarafindan kontrol edilen evraklar ilgili miidiir yardimcisi tarafindan
gerekli kontrol yapilarak parasal limit ve oranlar hakkinda teblige gore kendi 6deme limiti
dahilindeki evraklart Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi olarak imzalayacak ve onay i¢in banka
servisine gonderecek. Muhasebe Miidiiriiniin 6demeyi onaylamasi gereken evraklar1 gerekli
kontrolleri yaptiktan sonra paraflayacak ve Muhasebe Miidiiriine sunacaklardir.

5- Muhasebe Miidiirii ve Miidiir Yardimcilan tarafindan imzalanan 6deme evraklar
biitge giderleri islemleri servisindeki gorevli tarafindan gerekli kontroller yapildiktan sonra
SAY20001i sisteminden onay numarasi alinip, evrakin iizerine yazilacak ve evraklar muhafaza
ile gorevli memura teslim edilecektir. Miidiir ve Miidiir Yardimcis1 tarafindan
imzalanmamis 6deme evraklarinin sistemden onay islemi kesinlikle yapilmayacaktir.




6- Biitge giderleri islemleri servisince Hazineden nakit talebi yapilacak ve nakit geldikten
sonra Kamu Elektronik Odeme Sistemi (KEOS) iizerinden 6deme ve ddeme sonrasi islemler
uygulama kilavuzunda belirtilen usul ve esaslar dogrultusunda zamaninda yapilacaktir.

7- Biitce giderleri islemleri servisi gorevlisi tarafindan sistemden onaylanan evraklar
evrak muhafaza gorevlisine teslim edilecek ve gorevli memurca evrak tasnif iglemleri
yapildiktan sonra Sayistay’a gonderilecek evraklar ve miidiirliiglimiizde kalmasi gereken
evrak niishalar1 paketlenerek muhafaza edilecektir.

8- Ihale yolu ile alman mal ve hizmet alimlari, yapim isleri ve damismanlik hizmet
alimlarina ait 6deme evraklarinda mutlak surette vergi borcu ve SGK borcunun olup olmadigi
aranacaktir. (Buna iliskin bor¢ sorgulama yazilar1 da giincel olacaktir.) Sayet bor¢ varsa
kesinti yapilmadan evrak isleme konulmayacaktir. Thale dis1 alimlarm 6denmesinde sadece
vergi borcu sorgulamasi yapilacaktir.

Ayrica, icra borcu olup olmadigina dikkat edilerek, icra borcu varsa gereken kesintinin
yapilmasi saglanacaktir.

9- Muhasebat Genel Midiirliigliniin 17/01/2014 tarih ve 453 sayili yazisi, 06/02/2016
tarih ve 48 sira numarali tebligi geregince Kurumlara ait harcama belgeleri her 3 ayin sonunda
takip eden ay sonuna kadar ilgili kurum tarafindan gérevlendirilmis personele iade edilecektir.

C- Kati Odeme Islemlerine iliskin Usul ve Esaslar

Imzalar kontrol edilerek maddi hata bulunup bulunmadig: tespit edilir. Hak sahibinin
kimligi kontrol edilir. OEB Muhasebe Yetkilisince degerlendirili. OEB Muhasebe
Yetkilisince imzalanir. Evrakta hata varsa iade tutanagi doldurulur ve iade edilir. Hata yoksa
Odeme Emri Belgesi onaylanir ve nakit talebi yapilir. Evrak arsivlenir.

D- Banka islemlerine iliskin Usul ve Esaslar

Onaylanan OEB ve MIF Odeme miktarlar1 sisteme otomatik olarak diiser. Nakitler
sistem tizerinden hazineden talep edilir. Muhasebe Yetkilisi Yardimcisinin hazineden gelen
nakdi sistem iizerinden Muhasebe Yetkilisine sunar. Muhasebe Yetkilisi gerekli kontrolleri
yapar. Nakitler Muhasebe Yetkilisince onaylanir. Miktarlar ilgililerin hesaplarina otomatik
aktarilir. Bilgilerde hata olmasi durumunda para sistem tiizerinden geri doner. Doénen para
kisi/kurum adina emanete alinir. Kisi/kurum bilgileri diizeltilir. Tekrar 6deme asamasina
gonderilir. Bir sonraki giin kapatma fisi otomatik diizenlenir. Sistemden ¢iktilar alinir.

E- Biitce Geliri islemlerine Iliskin Usul ve Esaslar

1-Biitge geliri olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen tutarlara iliskin
muhasebelestirme islemlerini yapmak.

2-Giinliik hesap ozet cetveli ile aylik mizanda 600- Biitce Gelirleri, 805- Gelir
Yansitma, 810- Biitce Gelirlerinden Red ve Iadeler hesaplarini kontrol etmek, hatali durumlari
muhasebe islemleri sorumlusuna bildirerek birlikte ¢oziimlemek.

3-Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginin 600- Biitce Gelirleri, 805- Gelir
Yansitma, 810- Biitce Gelirlerinden Red ve Iadeler hesaplari ile ilgili diger tiim is ve islemleri
yapmak.

4-Biitce geliri islemleri ile ilgili belgeleri muhafaza etmek.

5-Doéner Sermaye gelirlerinden biitceye ayrilan paylarin muhasebelestirme islemlerini
yapmak ve sarf evraklarini muhafaza etmek.



F- Red ve Iade Islemlerine iliskin Is ve Islemler
1- Biit¢e geliri olarak kaydedilmis tutarlardan, red ve iadesine karar verilenlerin
muhasebelestirme islemlerini yapmak.
2- Red ve iade iglemleri ile ilgili belgeleri muhafaza etmek.

G-Emanet Islemlerine iliskin Usul ve Esaslar

Kefalet Sandig1 Kesintileri, Polsan, Oyak, Ilksan Kesintileri, Kamu Idareleri Paylar
Kesintileri, Tapu Akit Ucretleri, Memur Yolluklar;, Sendika Aidatlari, Pansiyon
%12’ler1,Sosyal Glivenlik Primi Kesintileri, Alinan Depozito ve Teminatlar, Diger Emanetler,
emanet olarak Muhasebe kayitlarina intikal ettirilecektir.

Emanet hesaplar ile ilgili mizan ¢iktis1 alinir. Muhasebe birimlerinden gelen emanet
kayitlar ile karsilastirilir. Evrakta hata varsa diizeltme i¢in kuruma iade edilir. Emanet ¢ikisi
ile ilgili MIF Diizenlenir. MIF Muhasebe Yetkilisince imzalanir. MIF onaylanarak emanet
gonderilir. Nakit talebi yapilir ve evrak arsivlenir.

1-Kefalet Sandig1 Kesintisine iliskin is ve Islemler;

a) Kefalet Sandig1 Kanununa gore kefalet kesintisi yapilacak personele iliskin veriler
kurumlarindan Midirliigiimiize intikal ettiginde gorevlilerce Say2000i sisteminde maas
modiilii i¢inde veri girisi usuliine uygun olarak yapilacak,

b) Kefalet Ciizdanna iligskin bilgiler ilgili gorevli tarafindan Say2000i sistemine
usulline uygun olarak giris yapilacak, Kefalet Kesintileri ilgili gorevli tarafindan siiresinde
Kefalet Sandiginin hesabina gonderilecektir.

c) Kefalet Sandig1 kesintileri ile iligigi kesilen personele iliskin yazi kurumundan

intikal ettiginde sisteme veri girisi yapilacak ve kesilen tutarlar ilgilisi tarafindan talep
edildiginde Kefalet Reddiyat Varakasi kurumunca diizenlenerek gonderildikten sonra Kefalet
Sandigina yaz1 yazilacaktir.

2-TLKSAN, POLSAN, OYAK Kesintilerine iliskin Is ve Islemler;

a) Ilgili tahakkuk dairesince sandik kesintisi yapilacak personele iliskin bilgi ve
belgeler midiirligiimiize intikal ettiginde Say2000i sisteminde Maas modiilii iginde veri girisi
gorevli personelce yapilacaktir.

b) Sandik kesintileri her ay siiresinde ilgili sandiklarin hesabina génderilecektir.

3-icra Kesintileri is ve Islemleri;

a) Baska Birimler adina izlenen Alacaklar hesabina iliskin islemler Merkezi Yonetim
Muhasebe Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiilecektir.

b-) icra dairelerinden intikal eden Haciz Ihbarnamelerine Icra iflas Kanununun 89.
maddesi geregince islem yapilarak bor¢luya ait alacak bulunup bulunmadig 7 giin igerisinde
ilgili icra dairesine bildirilecektir.

c-) Gorevli personelce tiizel kisiliklere ait icra borglar1 15 giinde bir giincellenerek liste
halinde miidiir, miidiir yardimcilari, uzman ve seflere dagitilacak, icra borglusu tiizel kisilerin
hakedislerinden ilgili mevzuat geregi kesinti yapilacaktir.

d-) Icra borglusu tiizel kisilerin hem vergi borcu hem de icra borcu mevcut ise 6183
sayili Kanun ve Icra Iflas Kanunu hiikiimleri geregince islem yapilacaktir.



e-) Icra dairelerinden miidiirliigiimiize intikal eden haciz yazilarindaki borglular
dairemizi ilgilendirmedigi takdirde durum ilgili icra dairesine yaz1 ile ivedi olarak
bildirilecektir.

f-) lcra dairelerinden miidiirliigiimiize intikal eden haciz yazilarindaki borglulardan
yapilan icra kesintileri siiresi igerisinde ilgili icra miidiirliigii hesabina gonderilecektir.

g-) icra is ve islemlerine iliskin olarak gérevli Sef, Uzman, Miidiir Yardimcilar1 ve
Muhasebe Miidiirii haricinde hi¢ kimseye kesinlikle bilgi verilmeyecektir.

3.1 —lcra - Nafaka Takip Dosyas1 Acilis Siirecine iliskin Is ve Islemler;

Gelen st yazi ve icra yazisi kontrol edilerek gerekli kayitlar yapilir. Evrak Muhasebe
Yetkilisince onaylanir. Evrak icra servisine gonderilir. Gelen yazi borglular defterine
kaydedilir. Sistemde Baska Birimler Adma Izlenen Alacaklar Dosya Girisinden kisi adina
dosya agilir. Muhasebe Kayit Formundan 948-949 muhasebelestirme islemi yapilir.

3.2 — Icra — Nafaka Kesintilerinin Gonderilmesine iliskin Is ve islemler;

Kurumlardan icra kesinti listeleri gelir. Listelerle maastan yapilan Kkesintiler
Karsilastirilir. Odeme icin MIF hazirlanir. Evrak Muhasebe Yetkilisince onaylanir. Nakit talebi
yapilir. ilgili icra dairesine dosya borcu génderilir.

4-Kamu Idareleri Paylar Hesabina iliskin Is ve islemler;

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi geregi Genel Biitge gelirleri ile
iligkilendirilmeksizin tahsil edilip 6zel kanunlar1 geregi mahalli idareler ve fonlar ile diger
kurumlara mahallinde aktarilmasi gereken tutarlar 363-Kamu Idareleri Paylar hesabinda
izlenecek ve ilgili idarenin banka hesabina siiresinde aktarilacaktir.

5-Sendika Aidatlarma iliskin Is ve islemler

Kamu Gérevlileri Sendikalar1 ve Is¢i Sendikalarma Uye calisanlarin sendika aidati
kesintisi yapilabilmesi i¢in KBS’den veri girisini ilgili tahakkuk daireleri yaptiktan ve maag
O0deme belgeleri dairemize intikal edip muhasebelestirme islemi yapildiktan sonra sendika
aidati kesintileri yasal siiresi i¢erisinde ilgili sendikalarin hesaplarina gonderilecektir.

6-Memur Yolluklarina liskin is ve Islemler

Kooperatifler, Sanayi Ticaret Miidiirligi kurum ve kuruluslardan dairemize intikal
eden memur yolluk tahsilatlar1 333-Emanetler hesabinin ilgili alt ekonomik koduna kaydi
Vezne gorevlilerince yapilacak ve ilgilere 6denmesi igin ilgili birimlerden yazi intikal
ettiginde Damga Vergisi kesintisi ve Gelir Vergisi kesintisi yapilarak 6deme yapilacaktir.

7-Pansiyon %12’lerine iliskin Is ve Islemler
Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi hitkiimlerine gore yiirtitiilecektir.
8-Sosyal Giivenlik Kesintilerine iliskin Is ve Islemler,

Calisanlarin Sosyal Giivenlik Kesintisi yapilmasint gerektiren Odentileri ile birlikte
Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi hiikiimlerine gore ilgili hesap ve ekonomik koda
kaydedilmesi gereken tutarlar ilgili hesaplara alinarak yasal siiresi igerisinde gorevlisi olan
personellerce Sosyal Giivenlik Kurumu hesaplarina gonderilecektir.
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Sosyal Gilivenlik kurumuna fazla ve yersiz yapilan 6demelere mahsup islemi
yapilmayacak, fazla ve yersiz Odenen tutarlar iade edilmesi i¢in Sosyal Giivenlik
Kurumundan yazi ile talep edilecek ve kurumca iade edilen tutarlar ilgili hesaplara muhasebe
kayd1 yapilacaktir.

Kurumlardan Aylik Prim ve Hizmet Bildirgeleri gelir. Muhasebe kayitlari ile belgeler
Karsilastirilir. Sistem iizerinden kabul onay islemi yapilir. Otomatik olusan MiF'lerin ¢iktisi
almir MIF Muhasebe Yetkilisince imzalanir ve nakit talebi yapilir.

9-Alian Depozito ve Teminatlara Iliskin is ve Islemler

1- Alnan ihale teminatlarinin iadesi islemleri

a- Ayni giin yatirilan ihale teminatlar1 iade edilirken hak sahibinin kimligi mutlaka
kontrol edilecek ve gereginde vekaletname, imza sirkiisii belgeleri aranacaktir.

b- Ayni giin iade edilmeyen teminatlar kasa limiti dahilinde iadesi kasadan yapilacak
olanlar kasadan yapilacak aksi taktirde bankadan génderme suretiyle iade islemi yapilacak,
hak sahibinin kimligi kontrol edilecek ve IBAN numaras1 ve banka sube bilgileri almacaktir.

2- Adli Teminatlarin fadesi Islemleri

Mahkeme veya Cumhuriyet Bagsavciliklarindan iade edilmesine iliskin yazilar intikal
ettikten sonra hak sahibinin kimligi kontrol edildikten sonra iade islemi yapilacaktir.

9.1 — Gegici - Kesin Teminat Nakit Tahsilatina iliskin Is ve islemler;

Teminatin Gegici veya Kesin Oldugu belirlenir. Gegici Teminatta firmanin belirttigi
miktar alinir. Kesin Teminatta kurumun resmi yazisinda belirttigi miktar alinir. Tahsilata ait
MIF diizenlenir. MIF Muhasebe Yetkilisince Imzalanir. Vezne onaylar ve tahsilat yapilir.
Alindi1 belgesi diizenlenir.

9.2 — Gegici - Kesin — Adli Nakit Teminatin fadesine Tliskin Is ve islemler;

Belgeler kontrol edilerek kurumun yetki alanina girip girmedigi tespit edilir. Hangi tiir
mal, ve mamiil alim1 veya yapim isi oldugu degerlendirilir. Gegici Teminat iadesinde iade
belgeleri kontrol edilir. Hazir mal ve mamiil alim isi ve hazir mal ve mamiil dis1 mal alim isi
Kesin Teminat iadesinde iade belgeleri kontrol edilir. Adli Teminat iadesinde iade belgeleri
kontrol edilir. Limit dahilindeki 6demelerde ilgili kisi kimlik veya vekaleti kontrol edilir.
Muhasebe Islem Fisi diizenlenir. Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanir. Muhasebe Islem
Fisi onaylanir. Nakit talebi yapilir.

9.3 — Gegici - Kesin Teminat Mektubu Ahmina Tliskin s ve islemler;

Belgeler kontrol edilerek kurumun adina mektup kayitlara alinir. Gelen yazi evrak
kayittan kaydedilir. Teminat Mektubu ve ekleri kontrol edilir. Tahsilata ait MIF diizenlenir.
MIF Muhasebe Yetkilisince imzalanir. Mektup vezneye teslim Edilir. Vezne Alind1 Belgesi
diizenler. Mektup ve ekleri dosyalanir.

9.4 — Gegici - Kesin Teminat Mektubu Iadesine iliskin s ve islemler;

Belgeler kontrol edilerek kurumun yetki alanina girip girmedigi ve mektubun ¢esidi
tespit edilir. Gegici Teminat Mektubu iade belgeleri kontrol edilir. Hangi tiir mal, ve mamiil
alimi1 veya yapim isi oldugu degerlendirilir. Hazir mal ve mamiil alimi iade belgeleri veya
hazir mal ve mamiil dis1 mal alimz iade belgeleri kontrol edilir. ilgili kisi kimligi veya vekaleti
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olup olmadig: kontrol edilir. Muhasebe islem Fisi diizenlenir. Muhasebe Yetkilisi tarafindan
imzalanir. Muhasebe Islem Fisi onaylanir. Imza Karsilig1 iade yapalir.

10 — Yap1 Denetim, Belediye ve Bakanlik Pay1 Odemelerine iliskin Is ve islemler;

Yap1 denetim sirketinden 6deme dosyasi gelir. Gelen evraktan kaydedilir. Hakedis
dosyasi incelenerek maddi hata bulunup bulunmadigi ve eki belgelerin tam ve dogru olup
olmadig1 kontrol edilir. Odeme MIF'i hazirlanir. Yapr denetim sirketine 6deme yapilir ve
paylar ayrilir. Bakanlik ve Belediye paylar1 génderilir. MiF Muhasebe Yetkilisi tarafindan
imzalanir. Sistemden nakit talebi yapilir. Dosyalar diizenlenir ve arsivlenir.

11 — Kesilen Vergi ve Sigorta Primlerinin Odenmesine Iliskin Is ve Islemler;

Odeme Emrindeki SGK ve Vergi borclar1 emanet hesaplarina alinir. SGK borcumu
Vergi borcu oldugu belirlenir. SGK borcunda SGK gonderme ekranindan gonderme Yyapilarak
otomatik MIF diizenlenir. SGK borcunda MIF Muhasebe Yetkilisince imzalanir ve nakit
talebi yapilir. Vergi borcunda ilgili Vergi Dairesine aktarilmak iizere MIF hazirlanir. Vergi
borcunda MIF Muhasebe Yetkilisince imzalanir. Vergi Borcunda 511 Muhasebe Birimleri
Arasi Islemler Hesabu ile ilgili Vergi Dairesine aktarilmak iizere MIF onaylanur.

H- Kisilerden Alacaklar Islemlerine iliskin Is ve islemler

1- Kamu idarelerince bildirilen faaliyet alacaklar1 ve kurum alacaklar1 disinda
kalan ve kamu idarelerince tespit edilen kamu zararindan dogan alacaklar ile diger alacaklarin
muhasebe kayitlarini yapmak.

2- Muhasebe kayitlarina alinan her bir alacak i¢in bir tahsilat izleme dosyasi agmak.

3- Sayistay ilamina istinaden bildirilenleri ilamda belirtilen sorumlular adina; adli,
idari veya askeri mahkeme kararlarina istinaden bildirilenleri kararda tazminle yiikiimli
oldugu belirtilenler adina; bunlarin disindakileri ise sorumlular ve ilgililer adina hesaplara
alinma islemlerini yapmak.

4- Bakanlikca terkinine karar verilen kamu alacaklarinin terkin islemini yapmak.

o- Kisilerden Alacaklar Hesabinda takip edilen alacaklarla ilgili, tahsilata iliskin
islemleri yapmak.

6- Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginin 140- Kisilerden Alacaklar Hesabi
ile ilgili kayitlara alinip ¢ikarilmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

7- Kisilerden Alacaklar islemleri ile ilgili belgeleri muhafaza etmek.

Kurumdan gelen tahsilat talep yazis1 kayit edilir. Say2000i sisteminden kisi adina
dosya acilir ve faiz hesaplanir. Say2000i sisteminden gerekli kayitlar yapilir. Tahsilatin tiirii
belirlenir. Tahsilat i¢in MIF diizenlenir. Faiz icin MIF diizenlenir. MIF Muhasebe Yetkilisince
imzalanir. Vezne tarafindan tahsilat yapilir. Alindi verilir. Dosya kapandigmna dair ilgili
kuruma yazi gonderilir. Kisi Talebi, Kurum Yazis1 geregi 6deme yapilacaksa miktar1 kadar
MIF diizenlenir. Sistem otomatik faiz kadar MIF Diizenlenir. Vezne tarafindan tahsilat yapilir.

I- Muhasebe Birimleri Aras: Islemlere iliskin is ve islemler

1- Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Hesabi ile Say2000i iizerinden muhasebe
birimine gonderilen tutarlarin ilgili hesaplara kaydini yapmak.
2- Say2000i sisteminde On Inceleme modiiliinde bulunan “Muhasebe Birimleri Arasi
Islemler Tablosunu” kontrol etmek ve gerekli islemleri yapmak.
3- Muhasebe Birimleri Arasi Islemlerle ilgili belgeleri muhafaza etmek.
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4- Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi, Bakanligimiz Muhasebat Genel
Miidiirliigiiniin 14 sira nolu Genelgesi ve Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Hesabi
Uygulama Kilavuzunda yer alan 511- Muhasebe Birimleri Aras1 Islemler Hesabr ile ilgili
diger is ve islemleri yapmak.

J- Ozliik Tslerine iliskin Is ve islemler

1- Yillik izinler 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna gore amirin uygun gordiigii
zamanlarda kullandirilacaktir. Her personel igin bir izin kart1 tutulacaktir. Yillik Izin talebi
olan personel ilgili miidiir yardimcina izin kullanmak istegini bildirecek ve izin talep formuna
midiir yardimcisina paraflatip, miidiiriin izin talebini uygun bulmasi sonucu imzalanacak ve
onay icin Defterdarlik Makamina sunulacaktir.

2- Hastaliklar1 nedeni ile istirahat verilen personel istirahat raporunu mutlaka
dairemize ulagtiracak ve gorevli personel iist yazi hazirlayarak raporlar personel miidiirliigiine
gonderilecektir.

3- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince verilecek diger izinlere iliskin
talepler Muhasebe Miidiirii tarafindan degerlendirilecektir.

4- Dairemizin maaglar1 gorevli personel tarafindan KBS veri girigleri yapilacak ve
stiresinde hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisine imzalatildiktan sonra Muhasebe Miidiiriine
daire amiri sifatt imzalatildiktan sonra Harcama Yetkilisi sifat1 ile Defterdarlik Makaminca

imzalandiktan sonra Muhasebe Miidiiriince Muhasebe Yetkilisi sifati ile imzalanacaktir. Diger
ozliik 6demelerinde de ayni islemler yapilacaktir.

1-Maas Odeme islemleri = Kurum mutemetleri tarafindan maas degisiklikleri
sisteme girilir. Bordro belgeleri kontrol edilir. Maaglar sistem iizerinden onaylanir. Maas
ciktilart almarak Harcama Yetkilisine imzaya gonderilir. OEB Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir. OEB Muhasebe Miidiirliigiine gelir.

2-Harcirah Islemleri = Kisiye gorevlendirme yapilir ve onay almir. flgili personel
tarafindan gorev yerine getirilir. OEB ve Ekleri teslim alinir. Odeme Emri Belgesi ve Ekleri
kontrol edilir ve 6deme siireci baslar.

K- Dairemize Ait Satin Alma is ve Islemleri

1- Dairemize ait satin alma iglemleri 4734 sayili kanuna gore yapilacak, 5018 sayili
kanuna gore gergeklestirme, giderlestirme iglemleri yapilacaktir.

2-Dairemizin Tasinir Islemleri Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan Tasinir Mal
Yonetmeligi hiikkiimlerine gore gergeklestirilecektir.

L- Giinliik Yevmiyenin Olusturulmasi ve Sarf Belgelerinin Muhafazasi

Giin i¢inde yapilan tahsilat ve ddemeler sonucu olusan yevmiye, sarf belgelerinin
muhafazasi ile gorevli memur tarafindan yevmiye numarasina gore siraya konularak édeme
belgesinin ilk niishas1 eki kanitlayict belgelerle birlikte (Diizgiin bir sekilde zimba
makinesiyle eki belgeler zimbalanarak) Sayistay denetimine hazir olacak sekilde ¢uvallara
konulur. Odeme belgelerinin ikinci niishalar1 baglar seklinde dosyalanir ve bagl klasérler
icinde arsivlenirler. Baglar iizerine yevmiye baslangi¢ ve bitis numaralari ile tarihe iliskin
gerekli notlar diistliir.
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Onaylanan MIF ve OEB Arsiv Servisine gonderilir. MiF'lerin 1 Sureti Dosyaya 1 Sureti
cuvala ayrilir. OEB'lerin 1 Sureti dosyaya 1 Sureti kurumlar itibariyle dolaba ayrilir. Dosyaya
ayrilan MIF ve OEB'leri yevmiye numarasina gore siralanir. Dolaba ayrilan OEB'leri ve ekleri
ay sonunda kurumlar itibariyle ayr1 ayr1 paketlenir. Paketler ¢uvallara konularak arsive
kaldirilir.

M- Hakedis Belgelerinin incelenmesi, Taahhiit Kartina islenmesi

Kurumlarca yapilan ihaleler sonucu taahhiide baglanan isler i¢cin Muhasebe
Miidiirliigiine intikal eden taahhiit dosyalar1 sef veya Uzman tarafindan ilk incelemeye tabi
tutularak taahhiit kart1 a¢ilir. Dosyanin ihtiva ettigi bilgiler taahhiit kartina islenir. (Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore taahhiit dosyasinin ilk iki niishasinin
thaleden sonra, vize ve tescile tabi durumlarda vize ve tescilden sonra 6deme merciine
gonderilmesi esastir.) Incelemeye tabii tutularak tespit edilen eksiklikler kuruma yazi ile
bildirilir. Bu agamada miidiir bilgilendirilir. Eksiklik yok ise veya tespit edilen eksiklikler
giderilmis ise asil ve niisha dosyalar lizerine gerekli notlar yazilarak klasorlerde muhafaza
edilir. Thaleye iliskin ilk 6deme belgesi ve ekleri intikal ettifinde belgeler incelenerek taahhiit
kart1 iglenir ve asil dosya ile birlestirilerek 6demeye hazir hale getirilir. Asil ve niisha dosya
Odeme ile birlikte gelmis ise ayni islemler yapilir. Son hakedis 6demesinde taahhiit kart1 ve
ikinci niisha ihale dosyasi arsivine kaldirilir. Ara hakedislerin incelenmesi ikinci niisha dosya
iizerinden yapilir.

N- Aysonu ve Yilsonuna iliskin Is ve islemler

1- Bakanligimizin duyuru ve talimatlar1 geregince islem yapilacaktir.

2- Aysonu islemleri Say20001i sisteminde 1 sonraki aymn 5’ine kadar yapilarak merkeze
gonderilecektir. Raporlar muhafaza edilecektir.

3- Yilsonu iglemleri aksi bir durum olmadikga 1 sonraki yilin 5.glinline kadar Say2000i
sisteminden yapilarak merkeze gonderilecektir. Raporlar Muhafaza edilecektir.

O- Gelen ve Giden Evraklarin Kaydi, Dagitimu ve Posta islemleri

Gelen evrak EBYS sistemine kaydedilir. Gelen evrak arkasina “kayit ve havale” kasesi
vurularak sistem tarafindan otomatik verilen tarih ve numara yazilir. Evraklar sistem
tizerinden Miidiir havalesine sunulur. Miidiir evraklar1 sistemden gorevli uzman ve seflere
havale ettikten sonra, havale edilen evraklar imza karsiliginda dagitilir. Giden evraklar EBYS
sisteminde hazirlanir ve sirasi ile ilgili personelin paraf ve imzasina gonderilir. Paraf ve
imzalar tamamlandiktan sonra belgeler tarih ve say1y1 otomatik alir. Bu islemlerden sonra bazi
belgeler kagit ortaminda bazi belgeler ise sistem {izerinden ilgili yerlere postalanir. Postalama
islemi sirasinda otomatik tarih ve numara alarak giden evrak, kayit defterine ve posta zimmet
defterine kaydedilerek posta islemi gerceklestirilir. Yazilan yazi biitiin kamu kurum ve
kuruluslarina dagitilacak ise dagitim yapilacak yazimin dagitim semasina gore basliklart
yazilir, yazinin bir 6rnegi arsivlenir.

P- Vezne Servislerine iliskin Is ve Islemler

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve Bakanlifimizin diger talimatlarina gore
islemler Vezne islemleri yiiriitiilecektir. Veznede daire personeli dahi olsa Veznedarlardan
baskasinin oturmasina miisaade edilmeyecektir. Veznede Miidiir ve Miidiir Yardimcisi
tarafindan yapilan kontrollerde boyle bir durum tespit edildigi taktirde 657 sayili Kanunun
disiplin hiikiimleri uygulanacaktir.
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Tahsilata iliskin belgeler degerlendirilir. Tahsilata ait MiF diizenlenir. MIF Muhasebe
Yetkilisince imzalanir. MiF onaylanir. Tahsilat islemi yapilir. Alind1 belgesi diizenlenir.

R- Mahsuben Tahsilata iliskin Is ve islemler

Tahsilat talebi degerlendirilir. Emanet kaydi kontrol edilir. Tahsil edilecek miktar
emanete almir. Islem sistemden hazir ekrandan goriintiilenir. Bor¢ miktar1 emanetteki
miktardan diisiiliir. MIF Muhasebe Yetkilisince onaylanir. MIFin bir 6rnegi hak sahibine
verilir. Talebin reddedilmesi halinde ilgiliye bildirilir ve diizeltme istenir. Diizeltilmenin

yapilip yapilmadigi kontrol edilir. MIF diizenlenir ve tahsilat yapilir. Miktar emanete alinir ve
tahsilat ilgili muhasebe birimine gonderilir.

DORDUNCU BOLUM

YURURLUK
MADDE 9- Bu Yonerge onay tarihinden itibaren yliriirliige girer.

BESINCI BOLUM

YURUTME
MADDE 10- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Muhasebe Miidiirii yiiriitiir.
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