Evrak Tarih ve Sayisi: 10.01.2024-E.848675

T.C.
GAZI UNIVERSITESI REKTORLUGU 10&‘

Strate_ii Gelistirme Daire Baskanllgl TRKIYE CUMBURIYETF i viZINGi YL
Destek Hizmetleri Miidiirliigii

Say1 : E-50568304-010.06-848675 10.01.2024
Konu: 2024 Yili Harcama islemleri

Dagitim Yerlerine

Universitemiz birimlerince, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile 2021/14
sayili Tasarruf Tedbirleri Genelgesi hiikiimleri dogrultusunda 2023 yilinda yapilacak mal ve hizmet
alimlarinda etkililigin, ekonomikligin ve verimliligin saglanmasi, tahsis edilen 6deneklerin Universitemiz
stratejik ama¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine yonelik kullaniminin saglanmasi, kalite yonetim
sistemine entegrasyon ve harcama islemlerinde uygulama birligi ile mevzuata uygunlugun saglanmasi
amaciyla mali mevzuat ve ilgili kurumlarca yapilan dizenlemeler dogrultusunda Ek-1 de belirtilen
hususlara dikkat edilmesi ve azami 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

Ekte yer alan agiklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda yururlukteki
mevzuat hukimleri dogrultusunda iglem yapilacaktir. Yapilacak isleme iligkin mevzuatta hikim
bulunmamasi halinde Strateji Gelistirme Daire Baskanlhiginin yazili goriisii dogrultusunda islem tesis
edilecek olup ayrica Universitemiz birimlerine yonelik aciklayict ve dizenleyici islemler, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhiginin (http://sgdb.gazi.edu.tr/) web sayfasindan harcama birimlerimize
duyurulacaktir. Bu genelgenin yayimlanmasi ile 2023/01 sayili Harcama islemleri Genelgesi yurtrliikten
kaldirilmistir.

Universitemiz mali is ve islemlerinin dogru bir sekilde yuritiilmesi, Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanliginca yapilacak olan 0ddemelerin etkin ve saglikli bir sekilde
gerceklestirilebilmesi, harcama birimlerimizin yasal bir yaptinmla karsilasmamasi amaciyla
birimlerimizce uygulamanin is bu Genelge ile yapilan agiklamalar dogrultusunda yritilmesi hususunda;

Gereginin yapilmasini rica ederim.

Prof. Dr. Fazh POLAT
Rektor V.
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DAGITIM

Rektorliik Ofisi (Ozel Kalem)

Genel Sekreterlige

Genel Sekreterlige Bilgi islem Daire Baskanligina
Genel Sekreterlige Hukuk Miisavirligine

Genel Sekreterlige Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligina

Genel Sekreterlige Kitliphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligina

Genel Sekreterlige Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
Genel Sekreterlige Personel Daire Bagkanligina
Genel Sekreterlige Saglik Kiltlr ve Spor Daire

Bagkanligina

Genel Sekreterlige Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina

Genel Sekreterlige Yap1 Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligina

Genel Sekreterlige Yerleskeler Kurum
Koordinatorliigiine

Genel Sekreterlige Basin ve Halkla iliskiler
Midiirliigiine

Genel Sekreterlige Bilimsel Arastirma Projeleri
Birimine

Genel Sekreterlige Déner Sermaye Isletme
Midiirliigiine

Dis Hekimligi Fakuiltesi Dekanligina

Eczacilik Fakultesi Dekanligina

Fen Fakultesi Dekanligina

Gazi Egitim Fakultesi Dekanligina

Hemsirelik Fakiltesi Dekanligina

Mimarlik Fakiltesi Dekanligina

Mduhendislik Fakultesi Dekanligina

Saglik Bilimleri Fakiltesi Dekanligina

Spor Bilimleri Fakiltesi Dekanligina

Teknoloji Fakultesi Dekanligina

Tip Fakiltesi Dekanligina

Uygulamali Bilimler Fakdltesi Dekanligina

Bilisim Enstitiisi Mudiirliigiine

Egitim Bilimleri Enstitist Miidiirliigiine

Fen Bilimleri Enstitist Midiirliigiine

Kazalar1 Arastirma ve Onleme Enstitiisii Miidiirliigiine
Saglik Bilimleri Enstitlisi Midiirligiine

Dr.Refik Saydam Saglik Y Uksekokulu Midiirliigiine
Yabanci Diller Yiksekokulu Midiirliigiine
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Saglik Hizmetleri Meslek Y iiksekokulu Midiirliigiine
Teknik Bilimler Meslek Y uksekokulu Miidiirliigiine
TUSAS Kazan Meslek Yuksekokulu Miidiirliigiine
Kecioren Meslek Y iiksekokulu Miidiirliigiine
Akademik Yazma Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Akupunktur ve Tamamlayict Tip Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirliigiine

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Arastirma ve
Uygulama Merkezi Miidiirliigiine

Bilgisayar Bilimleri Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Biyomedikal Kalibrasyon ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Cocuk Gelisimi Arastirma Uygulama ve Egitim
Merkezi Midiirliigiine

Cocuk Koruma Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Deniz ve Su Bilimleri Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Egitim Politikalart Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Eklemeli Imalat Teknolojileri Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Fotonik Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

[statistik Danismanlik, Egitim, Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirliigii (IDEAM)
Iyonlastiric1 Olmayan Radyasyondan Korunma
Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirligiine
Karayolu Ulagtirmas1 Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Kaynak ve Birlestirme Teknolojileri Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirliigiine

Kent i¢ci Ulasim Teknolojileri Erisebilirlik Uygulama
ve Arastirma Merkezi Miidiirliigiine

Laboratuar Hayvanlar1 Yetistirme ve Deneysel
Arastirma Merkezi Miidiirliigiine

Norobilim ve Noroteknoloji Mikemmeliyet Ortak
Uygulama ve Arastirma Merkez Midiirliigiine
Noropsikiyatri Egitim Arastirma ve Uygulama
Merkezi Midiirliigiine

Otizm ve Gelisimsel Bozukluklar Uygulama ve
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Arastirma Merkezi Miidiirliigiine

Ogrenme Gelisim Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezine

Olcme ve Degerlendirme Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirliigiine

Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi Gazi
Hastanesi Bashekimligine

Sosyal Hizmet Calismalar1 Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Sporda Yetenek ve Performans Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirliigiine

Surekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirliigiine

Tasarim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Teknolojik Boyarmaddeler ve Malzemeler Uygulama
ve Arastirma Merkezi Miidiirliigiine

Temel ve Muhendislik Bilimleri Merkez Laboratuvari
Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirliigiine
Transplantasyon Merkezi Miidiirliigiine

Tirk Diinyas1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Tirkce Ogrenim Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirliigiine

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Yapay Zeké ve Buyik Veri Analitigi Guvenligi
Uygulama ve Arastirma Merkezine

Yasam Bilimleri Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Beltek Genel Koordinatorliigiine

Aragtirma Gelistirme Kurum Koordinatorliigiine
Egitim Ogretim Kurum Koordinatérliigiine

Is Saglig1 ve Giivenligi Koordinatdrliigiine

Kalite Koordinatorliigiine

Kurumsal Veri Yodnetimi Koordinatorliigiine
Sosyal Isler ve Toplumsal Katki Koordinatorliigiine
Teknofest ve Yarismalar Koordinatorliigiine
Uluslararasi Iliskiler Kurum Koordinatérliigiine

I¢c Denetim Birimi Baskanligina
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2024 YILI HARCAMA iSLEMLERI GENELGESi
(2024-01)

Ek-1

1. Amag

Universitemiz Y6netim Sistemi Politikas1 ¢ercevesinde belirlenen “Kaynaklarmn etkili ve
verimli kullamlmasi” kriteri geregi Universitemiz finansal yonetim siirecinde etkinligin
saglanabilmesi ve mali yonetim ilkelerinin etkili bir sekilde uygulanabilmesi, gelirlerinin etkin,
ekonomik ve verimli bir sekilde degerlendirilmesi ve harcama islemlerine iliskin siireclerde
uygulama biitiinliigiiniin saglanabilmesi amaciyla 2024/01 say1li Harcama Islemleri Genelgesi
hazirlanmstir.

2. Kapsam
Universitemiz 6zel biitgcesi kapsaminda yiiriitiilen 2024 y1li mali is ve islem stire¢lerini kapsar.

3. Sorumlular

Bu genelgenin vyiiriitiilmesinden Ust Yonetim, Harcama Yetkilileri, Gerceklestirme
Gorevlileri, Strateji Daire Bagkani, Muhasebe Yetkilisi ve mali siireclerde gorev alan tim
personel sorumludur.

4. Harcama Yetkilisi ve Gerg¢eklestirme Gorevlisi Tespiti

Universitemiz 2024 y1li biitgesinde ddenek tahsis edilen birimler ile 6zel mevzuat geregince
harcama yetkisi verilen birimler harcama birimleri, harcama biriminin en iist yOneticisi ise
harcama yetkilisidir. Ozel Kalem (Rektorliik) biriminin harcama yetkilisi Ozel Kalem Miidiirliigii
gdrevini yliriiten personeldir.

Birim Yoneticilerince kendilerine hiyerarsik olarak en yakin kademe yoneticileri arasindan
belirlenecek Gergeklestirme Gorevlileri de harcama belgelerinin diizenlenmesi ve 6n mali
kontrole tabi tutulmasi gorevini yiiriiteceklerdir. Harcama yetkililigi zorunlu haller disinda
devredilmeyecek ve birlestirilmeyecek olup her bir harcama yetkilisi, birimine ait harcama
stirecini koordine edecektir. Harcama Yetkilileri ve Ger¢eklestirme Gorevlilerinin belirlenmesine
yonelik tablo Ek-1'de yer almaktadir.

5. Harcama Yetkilileri ve Gerceklestirme Gorevlilerince Yapilmasi1 Gerekenler
a- Harcama birimlerince (kurum koordinatorliikleri dahil) harcama yetkilileri, gerceklestirme
gorevlileri ve harcama yetkilisi mutemetlerinin (Odemelere iliskin belgeleri imzalamaya yetkili
olanlar dahil), ulusal ve uluslararas1 kaynaklardan desteklenen (AB, BAP, TUBITAK vb. 6zel
ve kamu tiizel kisiliklerince desteklenenler dahil) arastirma projelerinde ddeme evraklarim
imzalamaya yetkili harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlilerinin adi-soyadi ve imza
orneklerinin 9 Subat 2024 tarihine kadar Daire Bagkanligimiza bildirilmesi gerekmektedir.
b- Harcama Yetkilileri ve Gergeklestirme Gorevlilerinin gérevi basinda bulunamamalari halinde
vekéaleten yerlerine gorevlendirilen personel bu gorevi yiiriitecektir. Vekaleten gorevlendirilen
personelin Yeni Harcama Y6netim Bilisim Sistemi (HY S/BKHYS) yetkilendirme islemleri tarih
aralig1 da belirtilerek ilgili harcama yetkilisince gerceklestirilecektir. Vekaleten gorevlendirmeye
iliskin vekalet onayinin bir 6rnegi vekalet eden kisilerin imzalayacagi ilk harcama belgesi ekinde
Daire Baskanligimiza gonderilecektir.
¢- Birimlerimizce birim yoneticisi disinda belge onaylama (elektronik belge kontrolii, asl gibidir
yapma vb.) yetkisi verilen personelin isim listesi ve imza 6rnekleri de 9 Subat 2024 tarihine
kadar Daire Baskanligimiza bildirilecektir.
¢- Odeme siirecinde aslma uygunluk onay1 verilmesi gerektiginde, bu onay 6rnegin uygun bir
yerine "ash gibidir" ifadesi diisiilerek, EBYS ¢iktilarinda ise evrakin aslinin e-imzali olduguna
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dair serh aslina uygunluk onay1 veren kisinin kasesi, imzasi ve ilgili birim miihrii ile yapilacaktir.
Odeme belgelerinde bu sartlar tasimayan "asli gibidir" onayli belgeler, isleme alinmaksizin ilgili
birime iade edilecektir.

d- Satin alma islemlerine iliskin Muayene ve Kabul Komisyonu iiyeleri ile Piyasa Fiyat
Arastirmasi yapma gorevi verilen personelin adi-soyadi s6z konusu alimlara iliskin
Onay/Harcama Talimatlarinda gosterilecektir.

e- Mali is ve islemlerde gorevli personelin zorunluluk bulunmadik¢a gorevlerinin ve gorev
yerinin degistirilmemesine ve bu gorevlere yapilacak vekéleten gorevlendirmelerde bilgili ve
tecriibeli personele gorev verilmesine dikkat edilecektir.

f- Mali is ve islemlerde gorevli personelin zorunluluk bulunmadik¢a Aralik ayinda yillik izin
kullanmamalari hususunda Harcama Yetkililerince gereken dnlemler alinacaktir.

6. Biitce ve Odenek Kullanim islemleri

Universitemiz 2024 yili biitge ddenekleri program biitce sisteminde tahsis edilmis olmasi
nedeniyle harcama birimlerimizin odenek kontrol ve takiplerini
https://programbutce.sbb.gov.tr/ adresinden yapmalar1 gerekmektedir. Ayrica;
a- Odenek tahsisi yapilan birimler, 6deneklerin kullanimia iliskin harcama ve belgelendirme
islemlerini HY'S ve Biitiinlesik Kamu Mali Y 6netim Bilgi Sistemi (BKMYBS) iizerinden kendi
biinyesinde yliriitecektir.
b- Universitemiz biinyesinde faaliyette bulunmakta iken kapatilan, devredilen, birlestirilen veya
bagka bir birime doniistiiriilen akademik/idari birimlere ddenek tahsisi yapilmayacak olup, s6z
konusu birimlerin giderleri devredildikleri, birlestirildikleri veya doniistiiriildiikleri birimler
tarafindan karsilanacaktir.
c- Universitemiz birimlerince birim hizmetlerini ilgilendiren mal ve hizmet alimlarmin kendi
biitcelerinden yapilmasi esastir. Ancak toplu olarak yapilmasi gereken biiyiik dlgekli mal ve
hizmet alimlari, makine-techizat alimlar ile biiyiik onarimlara iliskin toplu proje 6ddeneklerinin
ilgili Daire Bagkanliklarina tahsisli bulunmasi nedeniyle; birimlerimiz, bu nitelikteki alimlara
iliskin taleplerini 3'er aylik donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylarinin ilk
haftalar1 igerisinde) ilgili Daire Baskanliklarina bildirecekler, Daire Bagkanliklar1 da taleplere
iliskin gerekli tedbirleri alacaklardir. Harcama Birimlerince zamaninda yapilmayan talepler
karsilanmayacaktir.
¢- Egitim-ogretime yonelik olarak (6grenci bilgisayar laboratuvarlari, uygulama ve
arastirma merkezleri ve ileri diizey ozellik gerektiren bilgisayar ve is istasyonu alimlariyla
konferans sistemi alimlar1 vb.) bilisim malzemesi alimlari, idari ve akademik personelin
kullanimma tahsis edilecek bilisim malzemesi alimlarina iliskin ddenekler Bilgi Islem Daire
Bagkanligina tahsis edilecektir. Birimlerimiz belirtilen tiirden malzeme taleplerini 3'er ayhk
donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylarinin ilk haftalar icerisinde) ilgili Daire
Bagkanligina bildireceklerdir.
d- Universitemize tahsis edilen OYP/YOK burslarmna iliskin édenek kayit islemleri mevzuat
geregi Ozel Kalem (Rektorliik) biitgesi altinda gergeklestirilecek, bu ddeneklerin kullanimina
iligkin islemler gorevlendirilen kurum koordinatorliigii tarafindan yiiriitiilecektir.
e- Harcama birimleri, aktarma, ekleme ve Odenek serbestisine iligkin taleplerini detayh
gerekcesini de belirterek EBYS iizerinden resmi yaz ile yapacaktir. Daire Bagkanligimizca
yapilan iglemin neticesi ayn1 yolla ilgili birime bildirilecektir.
f- Universitemize tahsis edilen ddeneklerin sinirli olmasi nedeniyle ddenek iistii harcama
yapilmayacaktir. Y1l icerisinde ek Odenek tahsis edilememe ihtimali géz Oniine alinarak
birimlerimizin mevcut biitce Odeneklerini dikkate alarak harcama planlamasi yapmasi
gerekmektedir.
g- Biitce Kanununda 6denek ekleme kisitlar1 bulunmasi ve 2021/14 sayili Tasarruf Tedbirleri
Genelgesi kapsaminda kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi amaciyla;
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harcama birimlerince 15 Kasim 2024 tarihine kadar kullanilmayan biitce ddenekleri Daire
Bagkanligimizca 6denek ihtiyaci bulunan birimlere re'sen aktarilacaktir. Biitiin birimlerin biitge
uygulamasi, 6denek planlamasi, ekleme, aktarma, dagitimi ve gonderilmesine iligkin islemleri
Daire Baskanligimiz tarafindan ytirtitiilecektir.

g- 5018 sayil1 Kanunla getirilen aktarma/ekleme yasaklar1 yaninda 2024 Y1l1 Merkezi Y 6netim
Biitge Kanunu ile 03.3-Yolluklar, 03.6-Temsil ve Tanitma, 03.7-Menkul Mal, Gayri Maddi Hak
Alim, Bakim ve Onarimi, 03.8- Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri ile 06- Sermaye
Giderleri kodlarma ekleme kist1 getirilmis olmasindan dolay1 birimlerimizce, ivedi durumlar
disinda s6z konusu kodlarda aktarma ve ekleme talebinde bulunulmamasi i¢in Harcama
Yetkililerince gereken tedbirler almacaktir.

h- Birimlerimizin biit¢e ddenek tahsislerini kontrol ederek, 2024 yili i¢in ekonomik 3.diizeyde
(01.3, 03.3 ve 03.4 ekonomik kodlar1) 6denek tahsisi yapilan tertiplere iliskin olarak bu tertiplerde
tahsis edilen 6denekleri agmamak iizere harcama planlamasi yapmasi gerekmektedir.

1- Odenegi bulundugu halde 6demesi gergeklestirilmeyen islemlere iliskin ddenekler alinacak
Makam onayina istinaden Daire Baskanligimizca re'sen izleyen aylik donemin basinda tenkis
edilerek ihtiya¢ duyan birimlere aktarilabilecektir.

i-Biitce Teklifi hazirlik ¢aligmalar: e-biitce sistemi iizerinden yiiriitiilecek olup siire¢ igerisinde
ayrica bilgilendirme yapilacaktir. Biitce Teklifi hazirlik siirecinde herhangi bir aksaklik
yasanmamas1 amactyla sistem iizerinden birim adina islem yapmaya yetkili olan personelin
yetkilerinin harcama birimlerince kontrol edilmesi gerekmektedir.

j-Universitemiz harcama birimlerinden y1llik olarak hazirlanmas1 gereken raporlart zamaninda
ve eksiksiz hazirlamayan harcama birimlerine 6denek tahsisi yapilmayacak, tahsisli 6denekler
serbest birakilmayacak, ayrica 5018 sayili Kanun dogrultusunda islem tesis edilecektir.
k-Universitemiz ~ harcama  birimlerince “Toplumsal  Katki _ Faaliyetleri”nin
gerceklestirilmesine yonelik olarak 2024 yili Universitemiz biitgesinin 03.02, 03.03 ve 03.05
ekonomik kodlarindan birimlere tahsis edilen 6deneklerin %10’luk kisminin bu giderler igin
kullanilmasina 6zen gosterilecektir. Toplumsal katk: faaliyetlerine yonelik yapilan harcamalar
ve yiiriitiilen faaliyetler iicer aylik ddnemler halinde Sosyal Isler ve Toplumsal Katki Kurum
Koordinatorliigiine birimlerce raporlanacaktir.

I-Harcama birimlerince yapilacak ek ddenek taleplerinde birimin biitiin alt birimleri dikkate
aliarak ek odenek talebi yapilmasi gerekmekte olup ek ddenek taleplerinin ayda bir kez ve
ilgili aymn son haftasinda Daire Bagkanligimiza gonderilmesi, harcama birimlerince bu
kapsamda alt birimlerinin harcama planlarinin da gz 6niine alinarak ek 6denek taleplerinin
olusturmasi gerekmektedir.

7. Maas ve Ozliik Haklar1 Odeme Islemleri
a- Universitemiz birimlerinde gérev yapan personelin maas, 6zliik, sosyal yardimlar, fazla
calisma, ek ders vb. 6demelerine yonelik harcama belgeleri ilgili harcama birimi tarafindan
Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sisteminden (KPHYS/BKMYBS) diizenlenecektir.
b- Maas ve 0Ozlik haklarina yonelik diizenlenecek 6deme belgelerinde yasal ve zorunlu
kesintilerin gosterildigi listeler ve toplu 6demeler disinda kalan bireysel 6demelerde alinacak
Onay/Harcama Talimat1 asl 6deme emri belgesine eklenecektir.
c- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Ynetmeliginde mali yilin ilk ayina ait maas 6demesine
eklenmesi ongoriilen belgeler (yabanci dil sinav sonug belgesi, tiim personelin kidem ayligina
esas hizmet siirelerini gosteren liste vb.) ile diger aylarda personelin 6zliik 6demesine iliskin
bilgilerdeki degisiklikleri gdsteren belgelerin (terfi onayi, hizmet birlestirme belgesi vb.) 6deme
emri belgesine eklenmesine 6zen gosterilecektir.
¢- Universitemiz harcama birimleri tarafindan KPHYS/BKMYBS'de giincellenmesi gereken
bilgiler girildikten sonra Daire Baskanligimiz tarafindan yapilmasi gereken degisiklikler varsa
gerekli belgeler, yetkilendirilmis personel tarafindan 6deme yapilacak ayin en gec altisina
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kadar Daire Bagkanligimiza ulastirilacak, 6zel durumlar harig ilgili aymn yedisinden dnce maas
hesaplamasi yapilmayacaktir.

d- Gelistirme 6denegi, idari gorev 0denegi, liniversite ddenegi, akademik tesvik, ek ddeme,
yabanci dil tazminati ile diger zam ve tazminatlarda fazla ve yersiz 6deme yapilmamasi i¢in
gereken tedbirler harcama yetkililerince alinacak ve gerekli kontrol sistemleri kurulacaktir. Bu
kapsamda Ozellikle doner sermaye ek odemesi ile maaglarla birlikte 6denen ek 6demenin
miikerrer 6denmemesi konusunda gereken 6zen gosterilecektir.

e- Personel SGK ve vergi kesintilerinin yerindeligi ve tutar1 6zellikle kontrol edilecek ve yersiz
0deme veya kesintiye mahal verilmeyecektir.

f- Harcama birimlerince Baskanligimizdan yapilan veri girisi ve diizeltme taleplerinin
gerceklestirilmesini  miiteakip tiim harcama birimleri (maas mutemetleri) tarafindan
KPHYS/BKMYBS'den ilgili ayin yedinci giiniinden itibaren maas hesaplamasi yapilacak,
alinan raporlar ile diger kanitlayic1 belgeler iizerine gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisince 1slak imza tatbik edilmek ve gerekli kontroller yapilmak kaydiyla ilgili aymn
dokuzuncu giinii mesai bitimine kadar s6z konusu 6deme belgeleri Daire Baskanligimiza
gonderilecektir.

g- Her aym on besinden sonra maas tahakkuk evraki tizerindeki SGK-Kesenek tutarlar1 kontrol
edilerek, SGK-Kesenek bildirgeleri beyan edilecek ve hazirlanan bildirgelerin ¢iktilar1 5510-
Oncesi ve 5510-Sonrasi olarak ayrildiktan sonra iizerlerine ilgili evrakin numarasi, tahakkuk
miktari, bildirgenin toplam tutar1 ve tahakkuk tutari ile bildirge tutar arasindaki fark belirtilerek
Harcama Yetkilisi veya Gergeklestirme Gorevlisinin imza-kasesi ile "Kontrol edilmis ve uygun
goriilmiistiir" ibaresi serh edildikten sonra resmi yazi ekinde EBYS iizerinden Baskanligimiza
gonderilecektir. Ayni islemler ek ders ddemelerinden kaynakli SGK-Prim 6demeleri iginde
gecerli olacak, yasal yaptirimla karsilasilmamasi i¢in azami 6zen gosterilecektir.

8- SGK Kesenek bildirgeleri ile SGK Prim bildirgeleri maas ve ek ders 6demeleri yapildiktan
sonra ilgili sistemler iizerinden olusturulacak, her ayin en ge¢ yirminci giinii mesai bitimine
kadar iki niisha halinde Daire Bagkanligimiza resmi yaz1 ekinde ve gorevli mutemet tarafindan
teslim edilecek, ayrica bir niishasi iist yazisi ile birlikte harcama biriminde saklanacaktir. Birimin
bildirge toplam tutarlar1 ile tahakkuk tutarlar1 arasinda fark olmasi durumunda kesenek ve prim
odemeleri gergeklestirilemeyecek olup ge¢ 6denme veya bildirgelerin zamaninda verilmemesi
durumunda olusacak kamu zararlar1 Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisinden tahsil
edilecektir.

h- SGK 6demelerinde, tahakkuk tutari ile bildirge tutar1 arasindaki fark Daire Baskanligimizin
banka hesabina yatirilacak, isleme dair dekont bildirgelerin son 6deme tarihinden en az iki is
giinii once resmi yazi ile Bagkanligimiza teslim edilecektir. Son 6deme tarihi gegen SGK kesenek
ve prim bildirgelerinin 6denebilmesi icin ayrica {ist yazi ile Baskanligimiza ayrintili bilgi
verilecek ve gecikmelerden dolayr olusan kamu zarar icin yukarida (g bendinde) belirtildigi
sekilde igslem yapilacaktir.

1- Her aym ilk is giinii SGK-Kesenek Sisteminden ve SGK-Prim Sisteminden ge¢mis aylar
borcu sorgulanarak bir 6nceki aya ait 6denmemis bor¢ bulunmasi durumunda bildirgelerin
gonderildigi resmi yazi ile Daire Baskanli§imiza acil olarak gonderilecektir. Her ayin besinci i
giiniinden sonra yapilacak bildirim ve itirazlar dikkate alinmayacak, olusan kamu zarar1 Harcama
Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlilerinden tahsil edilecektir.

i- SGK-Kesenek Bildirim Sistemi ve SGK-Prim Bildirim Sistemlerinin kullanici ad1 ve sifreleri
giincel olarak Harcama Yetkililerince muhafaza edilecek, bildirge vermekle gorevli personelin
gorevi basinda bulunamamasi halinde yerine ivedilikle gorevlendirme yapilarak islem ve
kontrollerin zamaninda yapilmasi saglanacaktir.

j- Aile yardimi ve ¢ocuk yardimi gibi sosyal hak 6demelerinde 6demeye iliskin rapor ve bildirim
asillar1 6demeye eklenecek, esi kamu calisgan1 olan personelin esinin aile yardimi ve ¢ocuk
yardim1 almadigi da harcama birimlerince yazili olarak teyit edilecektir. Bu kapsamda aile
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durumunda degisiklik bulunan personel sdz konusu degisikligi E-Devlet sisteminden beyan
edecek, harcama birimleri de s6z konusu degisiklikleri titizlikle takip edecektir. Zamaninda
yapilmayan bildirimlerden dolay1 fazladan 6deme yapilmasi halinde sorumluluk beyan vermeyen
personele ait olup fazla 6denen tutar ilgili personelden faizi ile birlikte tahsil edilecektir. Beyanin
gec verilmesi halinde geriye dogru ii¢ aylik dénem i¢in 6deme yapilmasit miimkiin oldugundan
beyan tarihi esas alinarak islem tesis edilecektir.

k- Toplu 6deme igeren belgelere iki niisha olarak (maas, ek ders, fazla ¢alisma, kismi zamanlh
calisma ve antrenor tcreti vb.) eklenen banka listesinde ddeme yapilmayacak personele ait
bilgilere yer verilmeyecektir. Universitemiz ve ilgili banka arasinda imzalanan Bankacilik
Hizmetleri ile Personele Promosyon Odemesi Protokolii uyarinca ddemelerde DTO sistemi
kullanilacaktir. Hazirlanan listelerin Ek-7’de belirtilen formata uygun olarak olusturulmasi ve
O0deme glinlinden en az bir giin 6nce disket.sgdb@gazi.edu.tr adresine elektronik mail yolu ile
iletilecektir.

I- Taseron personel olarak Universitemiz biinyesinde ¢alismakta iken ilgili KHK uyarinca
sozlesmeli is¢i (4/d) kadrosuna gecirilen personel ile siirekli is¢i kadrosunda goreve baslatilan
is¢ilerin iicret 6demeleri, kurumsal biitiinliik olusturulmasi agisindan ¢alisma dénemleri dikkate
alinarak her ayin en ge¢ 5'i ya da 20'sinde 6denecektir.

m- Universitemiz harcama birimlerince personele yapilacak 6demelerde gelir vergisi istisnasinin
dogru olarak uygulanip uygulanmadiginin gerceklestirme gorevlilerince kontrol edilmesi
gerekmektedir.

n- Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) kapsaminda yapilan kesintilere iliskin koordinasyon
gerektiren iglemler harcama birimlerince ivedilikle tamamlanacak, eksik, yersiz ve fazla kesinti
yapilmasina mahal verilmeyecektir. Miinferit olarak yapilan maas dédemelerinde ise 6demeyi
takip eden ilk is giliniinde ilgili emeklilik sisteminde tekli tahsilat girig isleminin yapilmasi ve tekli
tahsilata iligkin olusturulan kiime numaralar1 Daire Bagkanligimiza iletilmesi gerekmektedir. Bu
nedenle personelin BES girig-¢ikis kayitlar1 geciktirilmeksizin yapilarak bu konuda herhangi bir
aksakliga meydan verilmeyecektir.

o- Herhangi bir nedenle fazla ve yersiz yapilan 6demelerde; ilgililer adina Ek-2’de sunulan kisi
borcu hesaplama tablolar1 kullanilarak bor¢landirma yapilacaktir. Bu konuda 05.06.2020 tarihli
ve 59355 sayili yazimizda belirtilen hususlara dikkat edilecektir. Cikartilan borca iligkin
harcama birimlerince ilgililerine Ek-3’de sunulan Kisi borcu tebligati yazisina uygun olarak
tebligat yapilacaktir. Yapilan borglanmaya iliskin alinacak Rektdrliik Makam Onayinda ve
Bagkanligimiza yapilan bildirimde agiklayici ifadelere, tarihlere, yasal dayanaklara ve
bor¢lanmaya iliskin kanitlayic1 belgelere yer verilecektir. Tam maas bor¢lanmalarinda kisiye
maas 6denmemesine, BES ve Sendika aidatlarinin ilgili kurumlara génderilmemesine dair yazi
ile bilgi verilmesi ve kisi bor¢larinin faizlerinin hesaplanmasina dikkat edilmesi gerekmektedir.
Aciklamalar1 detayl olarak yapilmayan ve ilgilerine teblig edilmeyen kisi borcu evraki islem
yapilmadan ilgili harcama birimine iade edilecektir.

0- Universitemiz kadrolarma yeni atanan personel ile mevcut personelimizden yeniden géreve
baglayanlara iligkin bilgiler maag promosyonun izleyen Temmuz ve Ocak aylarinda ddenmesi
miimkiin bulundugundan goreve baslamay1 miiteakip 7 (yedi) is giinii icerisinde resmi yazi ile
Ek-4’te yer alan gablona uygun olarak Daire Bagkanligimiza bildirilecektir. Ayrica promosyon
almadan goreve baslayan personele iligkin toplu listelerin her y1l Haziran ve Aralik aymnin 20’sine
kadar Daire Bagkanligimiza bildirilmesi gerekmektedir. Ucretsiz izin, istifa, emeklilik veya gecici
gorevlendirme yoluyla baska kurumlarda ¢alisan ve iicretini o kurumlardan alan personele iliskin
bilgiler bu islemin ger¢eklesmesini miiteakip 7 (yedi) is giinii icerisinde Daire Baskanligimiza
bildirilecektir. Zamaninda yapilmayan bildirimlerden dolayr magduriyet olugmasi halinde
sorumluluk ilgili harcama birimine ait olacaktir.
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p- Muhtasar ve Prim Hizmet beyannameleri her ayin en ge¢ yirminci giinii mesai bitimine
kadar iist yazi ile EBYS {izerinden Baskanligimiza gonderilecektir.

r- SGK ise giris ve ayriliglarina iligkin kayitlara esas olmak iizere personel ayrilis ve
baslayiglarinin personelin gérevden ayrildigi, yeni gorevlendirildigi birim ile Personel Daire
Bagkanligina yazi ile bildirilmesi gerekmektedir.

s-Kefalet Sandigina giris islemlerinde, kefaletli gorevlere atanan personelin KBS iizerinden
kefalet kayitlarinin yapilmasi gerekmekte olup ilgililerin gorevlendirme yazilarinin
Bagkanligimiza ve ilgilinin kadrosunun bulundugu birime EBYS iizerinden bildirilmesi
gerekmektedir.

s- Kefalet Sandigindan ayrilis islemlerinde, kefaletli gérevden ayrilan personelin ayrilis
bildiriminin Bagkanligimiza EBY'S iizerinden {ist yazi1 ekinde gonderilmesi gerekmektedir.

8. Kredi Acma Talepleri

Her yi1l Muhasebat Genel Miidiirliigiince yaynlanan Parasal Simirlar ve Oranlara iliskin
Tebligde belirtilen tutarlar1 asan kredi taleplerine iliskin "Kredi Talep Formlan" kredi
acilmadan 6nce Daire Bagkanligimiza gonderilecek, onaylanan formlar Daire Baskanligimizca
yazi ekinde ilgili birime iade edilecektir. Kredi talep formu onaylanmadan kredi agma talebinde
bulunulmayacaktir.

9. Harcama Siireci ve Belgelendirme Islemleri
a- Her birim biitce 6deneklerine iliskin harcama siireci ve belgelendirme islemlerini kendi
biinyesinde, HYS/BKMYBS {izerinden yiiriitecektir. Kendi biinyesinde yiiriitiillemeyecek
diizeyde maliyetli olan ve yatirim harcamasi gerektiren islemlere iligkin ilgili idari birimlerle
koordinasyon saglanarak mal alimi, hizmet alim1 ve yapim isi ihtiyaglarmin kargilanmasi yoluna
gidilecektir.
b- Mevzuat kapsaminda diizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali diizenlenmis olmasi
halinde s6z konusu harcama islemlerinden dogacak sorumluluk, harcama talimati ya da
onay/ihale onay belgesi ile ddeme emri belgesini onaylayan harcama yetkilisine ait olacaktir.
c- Harcama talimati veya onay belgesi diizenlenmeden harcama islemine baslanilmayacak, s6z
konusu belgelerin harcamay1 kanitlayici belgelerden onceki bir tarihte diizenlenmesine 6zen
gosterilecektir.
¢- Birimlerimizce yapilacak mal ve hizmet alimlarinin (ihale yoluyla yapilan alimlar dahil) e-
fatura miikellefiyeti (kamu kurumlar1 ve kamu hizmeti sunan kurumlar hari¢) bulunan firma ve
kisilerden yapilacaktir. Ihale sartnameleri hazirlanirken “Universitemizin, Hazine ve Maliye
Bakanlig1 tarafindan yapilan pilot uygulamaya dahil olmasi nedeniyle ihale iizerinde kalan
istekliden e-fatura talep edilecegi”ne dair madde eklenecektir. E-faturalar harcama belgelerine
HYS sistemi {izerinden de eklenecektir. E-fatura miikellefiyeti bulunmayan firma ve kisilerden
mal ve hizmet alimi yapilmayacak, e-fatura olmadan diger fatura tiirleri ile ©6deme
yapilmayacaktir.
d- Harcama birimlerince belgeler lizerinde etkin bir kontrol yapilmasi amaciyla fiziki olarak
diizenlenen belgeler ve ilgili sistemlere yapilan veri girislerinde ifadeler acik ve anlasilabilir
olacak, ozellikle harcamanin tiirii, niteligi, fatura no, fatura tarihi, yapilan ise iliskin
aciklayici ifadelerin ilgili alanlara kaydedilmesine 6zen gosterilecektir. Harcamanin hangi tiir
ve nitelikte oldugu Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biit¢e Baskanlig: tarafindan belirlenen kriterlere
gore tespit edilecek, yanls tiir ve nitelikte yapilan harcamalara iligkin sorumluluk harcama
yetkilileri ve gergeklestirme gorevlilerinde olacaktir.
e-Fatura 6demelerine iliskin olarak hazirlanan Odeme Emri Belgelerinin agiklama kisimlarinda
faturalarin tarihi ve numarasinin ayrica belirtilmesine (0zellikle tevkifatli islemlerde) 6zen
gosterilecektir.
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f- Yapilan harcama iglemine iligkin olarak mevzuatinda sayilan belgelerin (fatura veya fatura
yerine gecen belgeler, saticiya ait kanitlayict belgeler, katilimcr listesi, katilim sertifikas1 ve
personel zaman c¢izelgesi vb.) yabanci dilde diizenlenmis olmasi1 halinde etkin bir kontrol
yapilmasi agisindan s6z konusu kanitlayici belgelerin onayh terciimeleri de 6deme belgesine
eklenecektir.

g- EKAP sistemi ile Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce Baskanlig tarafindan koordine edilen
Ka-Ya sistemi entegrasyonun tamamlanmis olmasi nedeniyle ilgili y1l yatirim programinda yer
alan oOdenekler kapsaminda dogrudan temin yoluyla veya ihaleli olarak yapilacak olan
harcamalara yonelik diizenlenecek harcama talimati/onay/ihale onay belgesi ile EKAP veri
girislerinde biit¢e tertibi, yatirnm proje numarasi, yili ve ddenegi bilgilerinin belirtilmesine
0zen gosterilecektir.

g- Harcama birimlerince 2024 yilinda yapilacak olan sozlesmelere iliskin taahhiit kaydinin
yapilmasini teminen sozlesme tarihinden itibaren en ge¢ 10 giin igerisinde yazili olarak Daire
Baskanligimiza bildirim yapilacak, sozlesmeye bagli islerde 6denek yetersizligi ve 6demelerde
magduriyet olusmamasi acisindan gereken tedbirler alinacak, harcama birimlerince 6deneklere
sOzlesme tutar1 kadar bloke konulacaktir. Ayrica sdzlesme yapilan islere iliskin s6zlesme damga
vergisinin ilgili Vergi Dairesine, ihale karar pulu damga vergisinin dogmasi halinde ise Daire
Bagkanligimiz hesaplarina ilgili firma tarafindan yatirilmasi saglanacaktir.

h- Toplu yapilan mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi
ekine alinacak mal ve malzemenin gosterildigi detayli/onayh liste eklenecektir. Mal ve hizmet
alimlarina iliskin 6deme ve avans/kredi islemlerinde onay belgesi ekinde alinacak mal ve
malzemenin gosterildigi liste olmast durumunda harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisi
tarafindan liste imzalanacaktir.

1- Gergeklestirme gorevlileri tarafindan 6deme emri belgelerinin elektronik/islak imza ile
imzalanmas1 6n mali kontroliin harcama birimince yapildig1 anlamina geleceginden 6deme emri
belgeleri iizerine ayrica "Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir" ifadesinin eklenmesine
gerek bulunmamaktadir.

i- Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkililerince son kontrolleri yapilan ve e-imza ile
imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler HYS/BKMYBS iizerinden Bagkanligimiza
gonderilecektir. Islak imzali ve ¢ikt1 olarak Baskanligimiza teslim edilmesi gereken OEB’ler
teslim tutanagiyla, imza karsiliginda Baskanligimiza teslim edilecek, teslim ger¢eklesmeden
once de BKMYBS iizerinden o6deme belgeleri Baskanligimiza gonderilecektir. Teslim
tutanaginda harcama biriminin kurumsal kodu, adi, alacakhisi, 6deme tutari ve teslim eden
kisilere iliskin detayl1 bilgilere yer verilecektir.

j- Baskanligimiz Muhasebe Birimince 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun
61. maddesi kapsaminda yapilacak kontrollerden sonra denmesinde sakinca bulunmadigi tespit
edilen harcama belgeleri 6deme yapilmak iizere isleme alinacaktir.

k- Yapilacak kontroller sonucunda ilgili mevzuat kapsaminda igeriginde ve ekinde eksiklik
bulundugu tespit edilen islemlere ait belgeler BKMYBS iizerinden gerekgeleri de belirtilerek
(1slak imzali belgeler icin diizenlenecek ve Muhasebe Yetkilisince imzalanacak goriis
yazisi/formu ekinde) ilgili birime iade edilecektir. lade edilen ddeme evraklarindaki hata ve
eksiklikler en kisa zamanda giderilerek belgeler sistem iizerinden Daire Baskanligimiza yeniden
gonderilecektir.

I- Belirtildigi sekilde gonderme islemi tamamlanmadan Bagkanligimiza intikal ettirilen veya
gorevli memur eliyle teslim edilmeyen 6deme belgeleri isleme alinmaksizin ilgili birime iade
edilecektir.

m- Projelere yonelik olarak harcama siireci ve belgelendirme islemleri ulusal kaynakh
(Bakanhklar haric kamu kurumlari, 6zel sektor kuruluslari, ortakhk seklinde yerel
kaynakh desteklenen) projelerde BAP Birimi, uluslararasi kaynakh veya Bakanlhklarca
desteklenen projelerde Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi (PKUAM)
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personeli tarafindan yiiriitiilecektir. TUBITAK tarafindan &grencilere yonelik verilen proje
desteklerine iliskin islemler ilgili danismanin talebi {izerine BAP Birimi tarafindan, ulusal ve
uluslararas1 ortaklik seklinde yiiriitiilen projelere iliskin iglemler ise Baskanligimizla
koordinasyon saglanarak belirlenecek birim tarafindan yerine getirilecektir.

n- Yatirnm Tesvik Belgesi kullanilarak yapilan alimlarda KDV yiikiimliiliigi dogmamasi
acisindan Yatirnm Tesvik Belgesine ekli listenin saticiya onaylatilmasina, satin almayr yapan
birimce vergi dairesine yazili olarak, zamaninda bildirim yapilmasina ve tegvik tutarinin her
bir kalem bazinda asilmamasina birimler ve proje yiiriitiiciilerince azami 6zen gosterilecektir. Bu
konuda Daire Bagkanlifimizca yayinlanan yazi ve yapilacak bilgilendirmelere uyulmasi
gerekmektedir.

o- KDV istisnas1 belgesi almak isteyen proje yiiriitliclilerimiz buna iliskin taleplerini ilgisine gore
BAP Birimi ve PKUAM araciligiyla ilgili Vergi Dairesine iletilmek ilizere Baskanligimiza
gonderecektir.

0- CSBB destekli projelerde istthdam edilen proje personelinin ¢alistirilmasina ve ticret artiglarina
iliskin proje yiiriitlictileri tarafindan BAP Birimi araciligryla Bagkanligimizla yazigma yapilacak
olup CSBB ile koordinasyon Baskanligimizca yapilacaktir.

p- Tasinmazlara yapilan bakim-onarim islerine iliskin hak edis 6demelerinde dogru ekonomik
kodlarin se¢imine ve bina kodu/tasinmaz sicil numaralarinin dogru bir sekilde HYS'ye girigine
dikkat edilecektir.

r- Birden fazla hak edis 6demesi yapilacak olan yapim/tasinmaz bakim-onarim isleri ihalelerinde
isin tamamlanmasina kadar yapilacak ddemeler 258- Yapilmakta Olan Yatirimlar hesap kodu
kullanilarak takip edilecek, igsin tamamlanmasin1 miiteakip ilgili tasinmaz koduna alinmasi
amaciyla yazi ile Daire Bagkanligimiza bilgilendirme yapilacaktir. Bu tiir pargali 6demelerde son
hak edis 6demesinin altina her tasinmaz i¢in yapilan toplam isleme ait ayrinti listesi (sicil no, bina
adi, tutar vb.) 6deme emri belgesine eklenecektir. Dogrudan temin usulii ile yapilacak olan
yapim/tasinmaz bakim-onarim igleri 6demelerinde de yukarida belirtildigi sekilde islem
yapilacaktir.

s- Zamaninda belge diizenlenmeyerek siiresi igerisinde yapilmayan ddemelerden kaynaklanan
diizeltme beyannamelerine iliskin vergi cezalari, SGK prim cezalari, gecikmeden kaynakli faiz
0denmesi halinde 6denen faizler gecikmeye neden olan birim yetkililerince karsilanacaktir.

s- Mal ve hizmet alimlarinda bedelin zamaninda 6denmemesinden kaynakli olarak ortaya
cikabilecek yasal ceza ve faizler 6demenin zamaninda yapilmasini saglamayan harcama yetkilisi
ve personelden tahsil edilecektir.

t- Teknik is ve hizmetler Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: ile koordinasyon saglanarak
yiriitiilmesi gerektiginden birimlerimiz bu gibi hizmetleri temin etmeden 6nce anilan Daire
Bagkanligi ile gerekli koordinasyonu saglayacaktir.

u- Birimlerimize tahsis edilen biitce 6deneginin %10’undan fazlas1 4734 sayih Kamu ihale
Kanununun 62/1 maddesi geregince dogrudan temin yontemiyle kullanilmayacaktir. Satin
alma yapan birimlerimizin bu hususa dikkat etmesi ve belirtilen limitin asilmamasina 6zen
gosterilmesi hususunda harcama yetkililerince gerekli tedbirler alinacaktir.

ii- Her bir harcama birimi diizenleyecegi etkinliklere yonelik (kongre, konferans, seminer,
calistay, kurul toplantisi vb.) giderleri kendi biit¢esinden karsilayacaktir. Sadece d6grenciler i¢in
diizenlenen etkinliklere yonelik giderlerin 6denmesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligindan
talep edilecektir. Kurul, komisyon ve koordinatorliikklerin belirtilen tiirden giderleri Genel
Sekreterlik biitcesinin ilgili tertiplerinden karsilanacaktir.

v- On &deme mahsup islemlerinde harcanmayarak iade edilen tutarlara iliskin harcama
birimlerince HY'S {izerinden (emanet islemleri modiilii) 6deme emri belgesi olusturularak emanet
kapatma islemi gergeklestirilecektir.
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10. AB ve Diger Uluslararasi Kaynakh Proje Odemeleri (Erasmus Dahil)

Universitemiz biinyesinde yiiriitilmekte olan ve uluslararas1 kaynaklarla desteklenen
projelere iliskin koordinasyon islemleri Ek-1’de yer alan listede belirtilen birimler tarafindan
ylriitiilecek olup proje yiiriitiiciileri projelerine iliskin islemleri bu birimlerle koordine bir sekilde
yiiriitecektir. Ayrica;

a- Proje kapsaminda avans agilmis ise avans kapanis evraklari hazirlanirken avans agilig
tarihindeki ilgili banka doviz alis kuru ile islemlerin yapilmasi, agilis evrakina eklenmis olan kur
bilgisini gosterir evrakin aynisinin kapanis evraklarinin ekinde de bulunmasina 6zen gosterilmesi
gerekmektedir.

b- Avans kapanis evraklari igerisinde Alim Satima Konu Olmayan Doviz Kurlari ile diizenlenmis
fatura, fis vb. evraklar olmasi halinde bu tutarlarin avansin agildig: tarihteki doviz alis kurundan
degerlenmesi (s6z konusu kur bilgilerini gosteren evraka Merkez Bankasinin www.tcmb.gov.tr
adresinden "Ana Menii/Istatistikler/Déviz Kurlari/Alim Satima Konu Olmayan Dévizlere iliskin
Bilgi Amaclh Kurlar" meniisii kullanilarak ulasilabilecektir.) gerekmektedir.

c- Mal alimina iligskin 6demelerde "Mal Alimlar1 Muayene ve Kabul Tutanagi", hizmet alimlarina
iliskin 6demelerde "Hizmet Isleri Kabul Tutanag" diizenlenmesi gerekmektedir. Ayrica
yurtdisgindan yapilan alimlarda dogmasi halinde glimriik vergilerine iliskin belgelerin de
kanitlayict belge olarak eklenmesi gerekmektedir.

¢- Adina 6deme yapilacak kisilerin doviz 6deme hesaplarinin proje hesabinin bulundugu banka
disinda bir banka olmasi (Halk/Ziraat Bankas1 hesab1 olmamasi) halinde "Yabanci Para Transfer
Talep Formu" diizenlenerek ilgili 6deme evraki ekinde Daire Baskanligimiza gonderilmesi ve
masraflarin lehtara ait oldugunu gosteren kutucugun isaretlenmis bulunmasi gerekmektedir.
Formun eksik, hatali veya yanlis doldurulmas: halinde Banka tarafindan yansitilacak
masraflardan ilgili harcama birimi/proje ylriitiiciisii sorumlu tutulacaktir.

d- Kanitlayici belgelerden (fatura veya fatura yerine gegen belgeler, katilimer listesi, katilim
sertifikas1 ve personel zaman cizelgesi vb.) yabanci dilde diizenlenmis belgelerin proje
yiiriitliclisiince onayli Tiirkge terclimelerinin 6deme emri belgesi ekinde Daire Baskanligimiza
gonderilmesi gerekmektedir.

e- Proje yiiriitliciisii veya proje mutemedi adina mal veya hizmet alimi i¢in agilacak
avans/kredi/akreditif i¢in mal veya hizmetin ne kadar siire i¢cinde alinacaginin, hangi siire iginde
mahsup edileceginin diizenlenecek harcama talimatinda belirtilmesi gerekmektedir.

f- Bir personel {izerine ayni anda, birden fazla ayni tiirde "yolluk avans1", "mal veya hizmet alimi
avanst" agilmayacaktir. Bu kapsamda iizerinde a¢ik avans bulunan personel i¢in ayni tiirden bagka
bir avans acilmasi talep edilmesi halinde acik olan ilk avansin mahsup islemleri
gerceklestirildikten sonra ayni tiirden diger avansin agilis islemleri gerceklestirilecektir.

g- Proje kapsaminda 6demelerin doviz cinsinden yapilmasi zorunlulugu bulunmasi halinde
O6deme yapilacak kisi/firmanin yurticinde déviz hesabinin bulunmasi konusunda ilgili proje
yuritiiciisiince gereken tedbirler alinacak, alacaklinin yurt diginda agilmis bulunan doviz
hesaplarina transfer yapilmasini talep etmesi halinde dogacak masraflarin alacakli tarafindan
karsilanacagi/yapilacak 6demeden diislilecegi konusunda proje yiiriitiiciilerince ilgililer
bilgilendirilecektir.

11. Degisim Programlari

a- Erasmus ve AB kaynakli Degisim Programina ait giderlere iliskin belgeler bu programin
koordinasyonundan sorumlu Kurum Koordinatorliigii tarafindan diizenlenecek, harcama yetkilisi
ilgili Kurum Koordinatdrii, gerceklestirme gorevlisi ise koordinator tarafindan gorevlendirilen
personel olacaktir.

b- Erasmus disindaki diger AB kaynakli degisim programlarinda program yiiriitiiciisii harcama
yetkililigi gorevini yiiriitecek, program yliriitiiclisiince programda gorevli personel arasindan
belirlenecek personel gerceklestirme gorevliligini yerine getirecektir.
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c- Degisim programlarindan yapilacak ddemelerde ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin eksiksiz
diizenlenmesine ve gorevli/katilimci olmayan kisilere 6deme yapilmamasina dikkat edilecektir.
Erasmus programi kapsaminda yapilacak kisi 6demelerinde pasaport fotokopisi eklenecektir.

¢- Degisim programlarina iliskin ilgili kurumlarca aktarilmasi gereken tutarlar aktarimadan
harcama siireci baglatilmayacak, 6deme belgelerinin 6denmesi hususunda israrci olunmayacaktir.
d- Degisim programi kapsaminda 6demelerin déviz cinsinden yapilmasi zorunlulugu bulunmasi
halinde 6deme yapilacak kisinin yurti¢inde doviz hesabinin bulunmasi konusunda ilgili program
yuriitliciisiince gereken tedbirler alinacak, alacaklinin yurt disinda agilmis bulunan doviz
hesaplarina transfer yapilmasini talep etmesi halinde dogacak masraflarin alacakli tarafindan
karsilanacagi/yapilacak 0demeden diisiilecegi konusunda program yiiriitliciilerince ilgililer
bilgilendirilecektir.

e- Orhun Degisim Programina iliskin gelen personel giderleri Universitemiz destek hizmetleri
birimi olan Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginca, gelen 6grencilere iliskin giderler ise Saglik,
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin ilgili biit¢e tertiplerinden karsilanacaktir. Giden personele
iliskin degim giderleri ise personelin goérev yaptigi birim biitcesinin ilgili tertiplerinden
karsilanacaktir. Odenek bulunmamasi halinde denek temini igin Daire Baskanhigimz ile
yazisma yapilacaktir. Degisim programi kapsaminda programa déhil olan 6grenci ve personelin
giderlerinin karsilanmasi amactyla Universitemize kurum disindan (TURKUNIB vb.) kaynak
aktarilmasi halinde degisim programina iligkin giderler ilgili Kurum Koordinatorliigii tarafindan
(a) bendinde yapilan agiklamalar dogrultusunda karsilanacaktir.

f- Farabi ve Mevlana Degisim Programlarma dahil olan 6grenci ve personelin giderlerinin
karsilanmas1 amaciyla Universitemize kurum disindan (YOK vb.) kaynak aktarilmasi halinde
degisim programina iligkin giderler ilgili Kurum Koordinatorliigii tarafindan (a) bendinde yapilan
aciklamalar dogrultusunda karsilanacaktir.

12. Bagkanh@gimiza Gonderilen/Teslim Edilen Odeme Belgeleri
a- Mevzuatinda yer aldig1 halde ekinde eksik belge bulunan harcama iglemlerine ait belgeler,
b- Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra tizerinde silinti, kazinti
veya diizeltme bulunan belgeler,
c- Belge tizerinde imzasi bulunmayan kisilerce {lizerine diizeltme serhi konulmus belgeler,
¢- Islak imza ile imzalanmasi gerekirken imza kasesi basilmis belgeler,
d- BKMYBS iizerinde kayith veriler ile fiziki belgeler arasinda bilgi farklih@i bulunan 6deme
islemlerine ait belgeler,
e- Tarihsiz olarak tanzim edilmis bulunan belgeler (Odeme Emri Belgesi Ekinde Yer Alan
Onaylar, Bildirimler, Tagimir Islem Fisleri vb. belgeler),
f- Tlgili mevzuat kapsaminda hazirlanmadig1 tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,
g- Mevzuati geregi kanitlayici belge niteligine sahip resmi nitelikte bir belge igermeyen 6n 6deme
ve harcama belgeleri,
8- Yetkisi bulunmadigi halde OEB’nin harcama yetkilisi diginda kisilerce imzalanmasi halinde
belgeler isleme alinmaksizin harcama birimine iade edilecektir.
h- HYS’ye 6deme emri belgesi eki olarak yiiklenen belgelerin asil belgeler olmasina dikkat
edilecek, asil belgeler harcama birimlerince OEB ekinde muhafaza edilecektir.

13. Dogrudan Temin islemleri

Universitemizde yapilan dogrudan temin yontemi ilen yapilan alimlarin 11 Temmuz 2023
tarih ve 32245 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Dogrudan Temin Yontemiyle Yapilacak
Alimlara Iligkin Teblig” geregince EKAP iizerinden yiiriitiilmesine dzen gosterilecektir.
Mal ve hizmet alim1 bedellerinin 6deme iglemleri kapsaminda diizenlenecek 6deme emri ve eki
belgeler;
a- Yaklasik maliyetin tespiti,
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b- Onay Belgesi diizenlenmesi (Piyasa fiyat aragtirmasi ile muayene ve kabulde gorevli personel
ad ve soyadlarini, yatirim projesi 6demelerinde yatirim proje numarasini da igerecek sekilde
hazirlanmis olacak),

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

¢- Onayda diizenlenecegi ongoriilmiisse sdzlesme yapilmas,

d- Faturanin diizenlenmesi (faturalar e-fatura olacaktir, HYS de OEB ile iliskilendirilecektir.),
e- Muayene ve kabul tutanaginin tanzimi (kabul isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece
diizenlenmis belge),

f- Tasinir Islem Fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi, Varlik Islem Fisinin OEB ile
iligskilendirilmesi,

g- Bu kapsamda yapilan alimlarda EKAP internet sayfasindaki yasaklilar listesinde firma isminin
bulunup-bulunmadiginin OEB nin olusturuldugu ay igerisinde kontrol edilmesi ve buna iliskin
belge/bilginin 6deme emrine eklenmesi islemleri sirasiyla yapilacaktir.

g- Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme islemlerinde Tahsilat Genel Tebligi ile belirlenen tutari
asan Odemelerde, miikerrer belge diizenlenmemesi ve ddeme belgesinde sonradan diizeltme
yapilmasinin 6nlenebilmesi amaciyla Harcama Birimlerince vergi borcu sorgulamasina iliskin
belge eklenecektir.

h- Mal ve hizmet alimlarinda s6zlesme imzalanmasi1 durumunda sézlesmeye ait damga vergisi
o0deme emri belgesi iizerinde gosterilmeyecek, ilgilisi tarafindan vergi dairesine yatirilmasi
saglanarak alindi makbuzunun 6deme emri belgesine eklenmesi saglanacaktir. Ayrica yapilan
ihalelere ait ithale karar damgas1 6demeleri Bagkanligimiz tahsilat hesaplarina yatirilacak olup
odemeye iliskin dekont iist yazi ekinde Bagkanligimiza gonderilecektir.

1- Yapilan harcama islemine iligkin diizenlenen faturada KDV mevzuat1 (ilgili tebligler) uyarinca
tevkifat yapilmasi zorunlulugu bulunmasi halinde tevkifatin dogru orandan yapilip-yapilmadigi,
o0deme emri belgesine yansitilip-yansitilmadigi, KDV beyan déneminin gegirilip-gecirilmedigi
kontrol edilecektir. Mal ve hizmet alimi (ihaleler dahil) faturalarinda KDV tevkifati bulunmasi
durumunda alima iliskin 6deme emri belgeleri ve eklerinin izleyen aymn onbesinden dnce
Bagkanligimiza teslim edilmesi saglanacaktir. KDV tevkifatina iliskin 6deme belgelerinin
stiresinde gonderilmemesi nedeniyle dogacak vergi borcu, faizi ve cezasi ilgili harcama
yetkilisinden tahsil edilecektir.

i- Odeme belgelerinin diizenlenmesinde yukarida belirtilen siralamaya (Bastan sona dogru —
(a) bendinden (1) bendine) dikkat edilecek, diizensiz bir sekilde gonderilen 6deme belgeleri
isleme almmadan ilgili birime iade edilecektir. Ayrica yapilacak denetimlerde ilgili denetim
elemanlarma sunulmak iizere diizenlenen 6deme belgelerinin asil niishasi ilgili harcama
biriminde muhafaza edilecektir.

j-Satin alma siireci ve resmi prosediirler tamamlanmadan mal ve hizmet alimi
gerceklestirilmeyecek, tasinir kaydi yapilmayacak, herhangi bir sekilde 6deme islemine yonelik
talepte bulunulmayacaktir.

14. Ek Ders Odeme Islemleri

a- Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin 03 Ocak 2024 tarih ve E.84277 sayili yazist dogrultusunda
Personel Odemelerinde ddenek iistii harcama yapilamayacagi nedeniyle 6ncelikle maas islemleri
gerceklestirilecektir. Bu nedenle harcama birimlerimizce KPHYS/BKMYBS ek ders modiiliine
veri girigleri, izleyen ayin maas hesaplamalar1 tamamlandiktan sonra yapilacaktir. Veri
girisinin tamamlanmasini miiteakip diizenlenen 6deme belgeleri en gec ilgili ayin on altinci
giinii mesai bitimine kadar 6denmek tizere Baskanligimiza gonderilecektir. Her bir harcama
birimi kendi ek ders Odeme belgelerini diizenleyecek, zamaninda 6deme yapilmasini
saglayacaktir. Siire¢c hakkinda degisiklik olmas1 durumunda ayrica bilgilendirme yapilacaktir.
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b- Kapatilan, devredilen, birlestirilen veya baska bir birime doniistiiriilen akademik birimlere ait
ek ders ddemeleri; devredildikleri, birlestirildikleri veya doniistiiriildiikleri birimler tarafindan
yapilacaktir.

c- Ek ders 6demelerinde uzaktan egitim, 2. dgretim ve 6z gelire bagl tahsilat tutarini1 asacak
sekilde 6denek tistii harcama yapilmayacak, tahsis edilen 6denek dikkate almarak ek ders 6deme
planlamas1 yapilacaktir. Harcama birimlerimizce 6z gelire bagli 6denecek olan ek ders
licretlerinde veri girisi izleyen ayin on sekizine kadar yapilacaktir. Veri girisinin tamamlanmasini
miiteakip diizenlenen 6deme belgeleri en geg ilgili ayin yirmi ikinci giinii mesai bitimine kadar
o6denmek lizere Bagkanligimiza gonderilecektir.

¢- Uzaktan egitim kapsaminda (5/i dersleri dahil) ders veren akademisyenlerimizden kadrosu
Rektorliik disindaki birimlerde bulunan 6gretim elemanlarimiza ait ek ders iicretleri ile ortak
derslere iliskin ek ders 6demeleri soz konusu dersi, en fazla sayida égrencisi secen akademik
birimce gergeklestirilecektir. Ogrenci sayisinin tespitinde ortak derslere iliskin siireci ydnlendiren
koordinatorliik/birim tarafindan 6deme yapmasi gereken birimlere gerekli bilgilendirme
yapilacaktir.

d- Gergeklestirme gorevlilerince KPHYS/BKMYBS ek ders modiilii kurum personel listesinde
kayith bilgiler (kadro unvani, ek ders unvani ve IBAN) kontrol edilerek fazla, yersiz ve hatali
O0demeye mahal verilmemesi saglanacaktir. Ayrica harcama birimlerince, 6deme yapilacak
bankanin talep ettigi formatta diizenlenecek listeler Baskanligimizla mutabakat saglanarak ilgili
bankaya gonderilecektir.

e- Ek ders modiiliinden bankaya aktarma islemlerinin tamamlanmasini miiteakip gerceklestirme
gorevlilerince birimlerine ait banka hesaplarinin dokiimleri alinarak 6deme igleminin tam ve
yerinde yapilip-yapilmadig1 kontrol edilecektir.

f- Universite personeli diginda, disardan ek ders iicreti karsihig1 yapilan gorevlendirmeler dahil
yapilan ders gorevlendirmelerinde; Harcama Y etkililerince gorevlendirilen personelce SGK giris
ve ¢ikis islemleri hassasiyetle takip edilecek, herhangi bir cezai durum olusmamasi i¢in gereken
tedbirler alinacaktir.

g- Ek ders ddemeleri zamaninda yapilamayan personel i¢in miinferit olarak diizenlenecek
puantajlara harcama yetkilisinden alinacak olur eklenecek, miikerrer 6deme yapilmamasina
dikkat edilecek, bu gibi 6demelerde SGK bildirimlerinin zamaninda yapilmasina 6zen
gosterilecektir. Zamaninda yapilmayan bildirimlerden harcama birimleri sorumlu olacaktir.

15. Tarifeye Bagh Odemeler
a- Telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. fatura 6demelerine iliskin birden fazla fatura igeren 6deme
belgeleri i¢in tanzim edilen 6deme emri belgesine gerceklestirme gorevlisi tarafindan onaylanmisg
fatura bilgilerinin gosterildigi detay listenin (Telefon 6demelerinde "Gorlismeler Resmidir”
kasesi basilarak birim yetkililerince onaylanmasi gerekmektedir.) eklenmesine dikkat edilecek,
belirtilen tiirden toplu fatura 6demesi yapilan biitiin 6demelere detay liste eklenecektir.
b- Universitemiz birimlerince uhdelerinde kullanilan telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. tarifeye
bagli fatura 6demeleri birimlerin kendi biit¢elerinden 6denecek olup birimler dncelikle mevcut
Odeneklerinden bu giderleri karsilayacak, biitcelerinde yeterince ddenek bulunmamasi halinde
ivedilikle Baskanligimizdan 6denek talebinde bulunacaktir.
¢- Biinyesinde doner sermayeye bagl uygulama yiiriitiilen birimler s6z konusu uygulamalara
iliskin tarifeye bagl giderleri tespit ederek doner sermaye biitcelerinden de fatura 6demelerini
gerceklestirecektir.
¢- Birden fazla birim tarafindan kullanim s6z konusu olmasi halinde ise biit¢e imkanlar1 dikkate
alinarak en fazla kullanima sahip birim s6z konusu 6demeyi gerceklestirecektir. Birimlerimizin
gercek egitim-6gretim maliyetinin tespit edilebilmesi amaciyla ortak kullanilan alanlarla ilgili
tarifeye baglh giderler diger birimler biinyesinden de karsilanabilecektir.
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d- Harcama birimleri e-fatura sisteminden tarifeye bagli 6demelere iliskin faturalarmi kontrol
edecek ve e-fatura ile 6deme yapilmasina 6zen gosterecektir. E-fatura temini konusunda
sorumluluk harcama yetkilisi ve ger¢eklestirme gorevlisinde olacaktir. Kamu hizmeti niteliginde
faaliyet gosteren ve hizmet sunan tiizel kisiliklerin (su, dogalgaz vb.) e-fatura abonelik islemleri
Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan takip edilmekte oldugundan e- fatura tanzimi konusunda
bu kurumlarla goriisiilerek islem tesis edilecektir.

e- Tarifeye bagli 6demelerin zamaninda yapilmamasindan kaynakli olarak gecikme zammi
olusmas1 durumunda s6z konusu tutar harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi ve ilgili
personelden tahsil edilecektir.

16. Mahkeme Harg¢ ve Giderleri
a- Universitemizin taraf oldugu davalara iliskin kararlarin tebligini miiteakip aleyhte verilen
kararlara iligkin 6denmesi gereken tutarlar asil giderin yapilmasi gereken tertipten/biitgeden
karsilanacak olup, s6z konusu kararlara ait mahkeme harg ve giderleri ile avukatlik vekalet ticreti
O0demeleri de ilgili birimce yapilacaktir. S6z konusu 6demelerin yapilmasini miiteakip 6demeye
iliskin belgenin bir sureti yazi ekinde Hukuk Miisavirligine gonderilecek, Hukuk Miisavirligince
Universitemiz genelinde yapilan ilama bagli bor¢ 6demeleri detay bazinda takip ve konsolide
edilecektir. Miinferiden 6denmesi gereken mahkeme harg ve giderleri ile avukatlik vekalet icreti
odemeleri Hukuk Misavirligince gerceklestirilecektir. Bu nedenle yasal bir yaptirimla
karsilagilmamasi i¢in harcama yetkililerince gerekli tedbirler alinacaktir. Mahkeme Harg¢ ve
Giderlerine iliskin tertiplerde 6denek yetersizligi bulunmasi halinde ivedilikle ek 6denek temini
yoluna gidilecektir. Odenek teminini miiteakip ddeme gergeklestirilecektir.
b- icra Dairelerine yapilacak avukathik vekalet iicretleri ddemelerinden %20 gelir vergisi
tevkifati/kesintisinin (Icra Dairelerinden gelen yazilarda vekalet iicreti olarak belirtilen) 5deme
yapan harcama birimince OEB iizerinde gosterilmesi gerekmektedir. Buna iliskin kesinti
hesaplama tablosu 6deme belgesi ekine eklenecektir.
¢- Avans ¢ekilmeden 6denen mahkeme har¢ ve giderleri i¢in daha sonraki bir tarihte ¢ekilen
avanstan mahsup/gider islemi yapilmayacaktir.

17. iade islemleri
a- Yabanci uyruklu 6grencilerden tahsil edilen iicretler ile katki paylarindan ¢esitli nedenlerle
iadesi talep edilen tutarlara iliskin islemler Uluslararasi Iliskiler Kurum Koordinatorliigii
tarafindan gerceklestirilecektir. Bu amagla Uluslararas: iligkiler Kurum Koordinatérliigiince
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: ile gerekli koordinasyon saglanacaktir. (Yabanci uyruklu
ogrenci tarafindan Ogrenci Isleri Daire Baskanligina hitaben yazilacak iade dilekgelerinin vakit
kaybetmeksizin Baskanlikga Uluslararas1 Iliskiler Kurum Koordinatorliigiine iletilmesi
gerekmektedir.)
b-Iade islemlerinin gergeklestirilebilmesi igin Uluslararast Iliskiler Kurum Koordinatérliigiince
yazilacak iade yazis1 ekinde;
e Ogrenci tarafindan hazirlanan dilekge,
e Ucretin 6dendigine iliskin dekont,
e Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig: tarafindan 6grenci katki pay1 borcunun bulunmadigina
iligkin ibare/serh,
e Birden ¢ok 6grenciye yapilacak iadelerde 6grenci bilgilerinin yer aldigi 6deme listesi,
e Ogrenci adina, yerel bankalarda agilmis hesap numarasi belirten form,
e Ogrenci disinda baska bir kisiye ddeme yapilacak ise usuliine uygun olarak diizenlenmis
vekaletname,
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e Harg ticretini yatiran kisi ile 68rencinin farkli kisiler olmasi halinde 6grenci adina
diizenlenmis vekaletname

yer almalidir.
¢- Baskanligimizca yapilacak kontroller sonucunda iadesinde sakinca bulunmayan tutarlar
ilgilinin kendi hesap numarasina, Tiirk Liras1 olarak iade edilecektir. Bu hususta dilek¢eyi kabul
eden birim tarafindan iade talebinde bulunan 6grenciye bilgilendirme yapilacaktir.
¢- Yabanci uyruklu 6grencilerin doviz cinsinden yatirdiklar1 harg¢ tutarlarinin Tiirk Lirasi
cinsinden karsiliklarmin tespit edilebilmesi amaciyla Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: tarafindan
ogrenci ismi ve diger detay bilgiler resmi yazi ile Bagkanligimiza bildirilecek, Bagkanligimizca
da ayn1 yolla bilgiler Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletilecektir.

18. Vergi Matrahlar

Harcama birimlerince doner sermaye payi, fazla ¢alisma, antrenorliik ticreti, ek ders, sinav,
avukathik vekalet iicreti, proje 6demesi, ilave tediye vb. 6demelere iliskin vergi matrahlarinin
takibinde gereken 6zen gosterilecek ve vergi kaybina neden olunmamasi bakimimdan matrahlarin
bu tiir 6deme islemlerini miiteakip KPHYS/BKMYBS'me ek matrah olarak girilmesi
saglanacaktir. Bunun yaninda, belirtilen tiirden Odemelerin farkli bir birim tarafindan
gerceklestirilmesi  halinde, belirtilen tiirden O6demeleri yapan birimler personelin 6zlik
odemelerinin yapildig1 birime 5 is giinii icerisinde vergi matrahlarin1 yazili olarak bildirecektir.

19. Kurslara Katim Giderleri
a- Kurslara katilim gideri ile birlikte yolluk ddeneceginin de olur veya kararlarla hiikiim altina
alinmis oldugu durumlarda toplam tahsis edilen 6denek tutarinin asilmamasina dikkat edilecek,
0deme emri ekine yolluk 6deme emri belgesinin onayli sureti eklenecektir.
b- Egitim, seminer, ¢alistay, kongre, konferans vb. etkinliklere katilan personelimiz fatura ya da
fatura yerine gegen resmi belgeleri ve katilim belgelerini temin edeceklerdir. S6z konusu belgeler
yabanci dilde diizenlenmis ise ayni formatta onayl tercimeleri de 6deme belgesine eklenecek,
katim saglanan etkinlige iliskin detayli bilgilerin belgeler iizerinde yer almasina dikkat
edilecektir.
c- Kurslara katilim giderlerinin katilim ticretlerine iliskin fatura ve makbuzlarda hangi etkinlige
katilim ticreti oldugunun detayli olarak yazilmasi gerekmektedir. Detayli bilgi yer almayan
0deme kanitlayici belgelere iligkin ilgili firmalar/kisilerden agiklayici ek resmi yazi alinacaktir.
Fatura ya da fatura yerine gegen belge temin edilememesi durumunda Merkezi Y 6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeliginde tanimlanan, diizenleyici ile her bir katihmei icin ayr1 ayn
diizenlenmis ve imzalanms Harcama Pusulas1 6deme belgesine ek kanitlayici belge olarak
eklenecektir.
¢- Kurslara katilim giderlerinin 6denmesinde, katilim saglanan etkinlige iliskin 6demelerin
katilimcilar tarafindan etkinlikle ilgili acilmis resmi kurum banka hesaplarma yapildiginin
belgelendirilmesi gerekmektedir.
d- Kurslara katilim gideri 6demelerine iliskin diizenlenen 6deme belgeleri (projelere iliskin
olanlar dahil), kaynaklarin etkin kullanim1 kapsaminda harcama birimlerince harcama oncesi
on mali kontrole tabi tutulacak ve 6n mali kontroliin yapildigina dair ifade 6deme emri lizerine
serh edilecektir.
e- Kurslara katilim giderlerine iligkin 6demelerde 6deme emri belgesi diizenlenirken damga
vergisinin KDV’siz fatura tutar1 iizerinden kesilmesine 6zen gosterilecektir.
f- Kurslara katilim giderlerine iliskin 6demelerde 6deme emri eki kanitlayici belgelerin asil belge
olmasina dikkat edilecek, suret belgelerle 6deme yapilmayacaktir.
h- Kursa katilim giderlerine iliskin 6demeler 10.11.2023 tarih ve 29 say1li Universitemiz Y 6netim
Kurulu tarafindan belirlenen limitler ¢ergevesinde yapilacaktir.
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20. Yolluk Odeme islemleri
a- Universitemiz personelinin yolluk ve yolluk karsilig1 tazminat (emeklilik halinde) 6deme
islemleri kendi birimlerince gergeklestirilecektir. 2547 sayili kanunun 13-b/4 maddesi ile gecici
olarak gorevlendirilen personelin emekli olmasi halinde ddenmesi gereken yolluk karsilig
tazminatlar1 son gorev yaptig1 birim tarafindan 6denecektir. Diizenlenen harcama talimatlarinda
odemeye iliskin tutarin belirtilmesine 6zen gosterilecektir.
b- Emeklilik ve siirekli gorev yollugu 6demelerinde 6denek yetersizligi bulunmasi halinde
ivedilikle ek oOdenek temini yoluna gidilecektir. Odenek teminini miiteakip &deme
gerceklestirilecektir.
c- Emekliye ayrilan personelin yolluk karsilig1 tazminat 6demelerinde ¢esitli 6demeler bordrosu
kullanilacaktir. Siirekli goérev yollugu 6demesi s6z konusu olmasit durumunda herhangi bir
bekleme ve gecikmeye meydan verilmeyecektir.
¢- Yolluk 6demelerine iliskin bildirimler E-Devlet (E-Yolluk) sistemi biinyesinde yiiriitiilmekte
oldugundan elle diizenlenen yolluk bildirimleri isleme almmayacak (Universite personeli
disindaki kisilere yapilacak O6demeler harig), yurtdist gecici gorev yolluk 6demelerinde
Mubhasebat Genel Miidiirliigii uygulamalar1 esas alinacak, sistemden alinan ¢iktilar imzalanmak
suretiyle ddeme islemlerinde kanitlayici belge olarak eklenecektir.
d- Gegici gorevlerde konaklama gideri odenecekse harcama tiirli olarak gorevlendirme
onaylarinda belirtilmesi, diizenlenen fatura veya makbuzlarda konaklayan, konaklama giin sayisi,
giris-¢ikis tarihlerinin detayli olarak belirtilmesine 6zen gosterilecektir. Faturada belirtilen
bilgilerin eksikligi halinde faturay1 diizenleyenler tarafindan kaseli imzali detay bildiren yazinin
fatura ekine eklenmesi gerekmektedir.
e-Ucakla yapilan seyahatlerde; Ust Yonetici Onay'n mutlaka bulunacak, ilgili havayolu
firmalarindan Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi (Sira No: 462) uyarinca temin edilecek onayh
elektronik yolcu seyahat belgesi (e-bilet, "Fatura yerine gecer" ibaresi bulunacak) ya da ugak
bileti ile birlikte ilgili firma tarafindan diizenlenen fatura veya varsa binis-inis kartlar1 6deme
belgesine eklenecektir.
f- Yurtdis1 seyahatlere izin verme yetkisinin Rektorliik Makaminda olmasi nedeniyle Makam
Oluru alinmadan yurtdigina ¢ikis yapilmayacak, bu sekilde olur alinmadan yapilan yurtdis
seyahatlerde gecici gorev yollugu 6demesi gerceklestirilmeyecektir. Ayrica yurtdisinda gorevli
bulunulan iilke disina seyahat edilmesi halinde gorevde bulunulan iilkeye iliskin yolluk
odenebilecektir.
g- Yurtdisina yapilan seyahatlerde yolluk 6denmesi gereken hallerde diizenlenecek yolluk
beyannameleri i¢cin Merkez Bankasinca belirlenen doviz kurlar1 kullanilmasi gerektiginden
harcama birimlerimizce avans agilmasi (efektif satig kuru)/yolluk 6demesi (doviz satis kuru)
esnasinda; Cumhurbagkan1 Karari ile belirlenen hususlara ve beyanname diizenlendigi/avans
acildigi tarihteki doviz kurlarinin esas alinmasina dikkat edilecektir.
g- Yolluk giderlerine iliskin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiirii, tutar: ve
tarihlerinin ayrintih olarak gosterilmesine, saat kisimlarinin doldurulmasinin saglanmasina,
6245 Sayili Harcirah Kanununun 39. maddesinin uygulanmasina ve gegici gorev yollugu
odemelerinde gorevlendirme onay1 ashnin 6deme belgesine eklenmesine 6zen gosterilecektir.
h- Gegici gorev yollugu O6demelerinde mutat tasitlarin kullanilmasina 6zen gosterilecek,
Odenecek taksi iicreti beyan1 bulunmasi halinde kanitlayic1 belge tutar1 kadar (taksi iicretinin
seyahat edilen yere gore makul bir tutar1 asmamasi kaydiyla), belge bulunmamasi halinde ise her
bir gidis ve doniis icin en fazla personelin giindelik tutari kadar taksi iicreti 6denebilecektir. Bu
odemelerde fiilen gergeklesen gider tutarindan fazla 6deme yapilmamasina dikkat edilecektir.
1- Gegici gorevle bagka bir yere gorevlendirilen personel ulagim vasitasiyla gorev yeri arasinda
isletilen mutat tasitlart (otobiis, metro, taksi vb.) kullanacak, mutat tasit disinda (transfer, arag
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kiralama vb.) ulasim saglayan vasitalarin kullanilmasi halinde belgelendirilmesi kaydiyla
personele mutat tasit ticreti ddenebilecektir.

i- Yolluk 6deme islemlerine iliskin ekli belgelerde diizeltme yapilmasinin zorunlu olmasi halinde
s0z konusu diizeltmelerin yanlis verinin lizeri tek ¢izgi ile ¢izilmesi ve dogru bilginin yan tarafina
belge iizerinde imzasi bulunan ilgililerin diizeltme serhinin konulmasi gerekmektedir.

j- Projelere iliskin yolluk 6demelerinde de diger 6demelerde oldugu gibi Rektorliik/Dekanlik
onay1 aranacak (kurum personeli olmasa dahi), mevzuatinda sayilmis olmas1 halinde ayrica ilgili
kurul kararlar1 da 6deme emri ekine kanitlayici belge olarak eklenecektir.

k- 2024 Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ile yolluk giderleri biitge tertibine tahsis edilen
odeneklere ekleme kisiti getirilmis olmasi nedeniyle harcama birimlerimizce ek 6denek talebine
ihtiya¢ duyulmayacak sekilde gorevlendirme yapilmasina, zorunluluk bulunmadikg¢a yurtici ve
yurtdist gorevlendirme yapilmamasina (projelerden yapilacak gorevlendirmeler harig),
O0demelerde oOncelikle yasal zorunluluk bulunan &6demelerin ve bekleyen Odemelerin
gerceklestirilmesine ve etkili bir 6denek planlamasi yapilmasi hususlarina dikkat edilecektir. Bu
kapsamda personel gegici gorev yollugu 6demelerine iligkin islemler 6denek bulunmasi halinde
bekletilmeksizin gergeklestirilecek, personelin magduriyetine yol agmayacak sekilde 1 ay
icerisinde sonuglandirilacaktir. Yolluk 6deme islemlerinde 6denek yetersizligi bulunmasi halinde
ivedilikle ek oOdenek temini yoluna gidilecektir. Odenek teminini miiteakip 6deme
gerceklestirilecektir.

I- 2021/14 sayili Tasarruf Tedbirleri Genelgesi kapsaminda, yurti¢i gérevlendirmeler imkan
bulunmasi halinde goérev mabhalli igerisinde diizenlenecek etkinliklere katilim seklinde
gerceklestirilecektir.

m- 1l igi ve dis1 toplu yapilacak gegici gérevlendirme ve seyahatlerde dncelikle Universitemiz
ara¢ imkanlar1 degerlendirilecek, ara¢ imkanlarinin yetersiz oldugunun yazih olarak tespit
edilmesi halinde ara¢ kiralama yoluna gidilecektir.

n- Yolluk ddemelerine iligkin diizenlenen 6deme belgeleri (projelere iliskin olanlar dahil),
kaynaklarin etkin kullanimi kapsaminda harcama birimlerince, harcama oncesi 6n mali
kontrole tabi tutulacak ve 6n mali kontroliin harcama birimince yapildigina dair ifade 6deme
belgesi lizerine serh edilecektir.

o- Universitemiz harcama birimlerince yapilacak gegici gorevlendirmelerde goérevlendirmenin
idari (Rektorliigii temsilen saglanan katilimlar) veya akademik (kongre, seminer, galistay,
konferans vb.) nitelikli olduguna dair ayrima gidilecek, alinan kararlarda ve olurlarda bu
hususun belirtilmesine 6zen gosterilecektir. Bu hususun belirtilmedigi gorevlendirmeler
akademik nitelikli gorevlendirme olarak degerlendirilecek ve yolluk édemeleri bu kapsamda
gerceklestirilecektir.

0- Yolluk giderlerine iliskin 10.11.2023 tarih ve 29 sayili ve sayili Universitemiz Y&netim
Kurulu tarafindan belirlenen limitler ¢cer¢evesinde yapilacaktir.

21. Jiiri Ucreti Odemeleri

Ogretim iiyeligine atama jiiri iicreti ddemelerinde kurum bazinda yilda alt1 gérevden fazla
juri ticreti 6denemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla 6deme yapilmamasi i¢in Personel
Daire Bagkanlig1 ile koordinasyon saglanarak gereken tedbirler alinacaktir. S6z konusu 6deme
igin ekte yer alan "Jiiri Uyeligi Ucreti Talep Formu" Ek-5 doldurularak, diger belge asillartyla
birlikte 6deme belgelerine eklenecek ve harcama birimlerince bu konuda gereken hassasiyet
gosterilecektir.

Jiiri Uicreti 6demelerinde banka hesap bilgilerini igeren dilek¢enin ddeme emri belgesine
eklenmesine, yolluk ddemesine esas tasit bilgisinde ugak ticreti 0denecekse gorevlendirmeye
iligkin iist yonetici onaymda bu hususun belirtilmis olmasina, ayrica yolluklara iliskin
aciklamalara uyulmasina dikkat edilecektir.
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Yapilacak jiiri 6demelerinde, 6deme tarihi esnasinda mevcut olan vergi matrahi ve dilimlerine
dikkat edilecek olup 6demelerin bekletilmeden en kisa zamanda yapilmasi gerekmektedir.

22. YOK Bursu Islemleri

Universitemiz biinyesinde egitim-Ogretim goren ogrenciler ile gdrev yapan akademik
personele yonelik YOK tarafindan tahsis edilen tutarlara iliskin;
a- YOK tarafindan aktarilan burslar ve diger tutarlarin 6deneklestirme islemleri, mevzuat
uyarinca Rektorliik (Ozel Kalem) altinda yapilmakta olup bu tutarlara iliskin mali is ve islemler
Egitim-Ogretim Kurum Koordinatorliigiince yiiriitiilecektir.
b- Mevzuatinda hiikiim bulunmayan hallerde ise Daire Bagkanligimizla koordinasyon saglanarak
islem tesis edilecektir.

23. Staj ve Uygulamah Egitim islemleri
a- Universitemiz dgrencilerinin egitim-6gretimleri ile ilgili olarak yapacaklari staj ve uygulamali
egitimlere iliskin islemler ilgili akademik birimlerce takip edilecek, olusturulacak listeler SGK
Primi 6demelerinde gecikme yasanmamasi amactyla aym on yedinci giiniine kadar ilgili idari
birimlere (SKS Daire Baskanligi, Ogrenci isleri Daire Baskanligr) iletilecektir.
b- SGK primlerinin édenmesine yonelik islemler SKS Daire Bagkanliginca yiirtitiilecek olup
diizenlenecek olan 6deme emri belgeleri ddenmek tizere en ge¢ ayin yirmi tiglincii giiniine kadar
Bagkanligimiza gonderilecektir.
c- Issizlik sigortasi fonundan karsilanacak olan uygulamali egitim ve staj iicreti ddemelerine
iliskin ilgili akademik birimlerce diizenlenecek listeler, Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginca
toplulastirilarak YOK 'e iletilecektir. YOK tarafindan Universitemize aktarim yapilmasi halinde
ilgili  harcama  birimince belgeleri HYS {izerinden Baskanligimiza ulastirilan
firmalara/6grencilere 6deme yapilacak, belgeleri ilgili birimlerce Baskanligimiza ulastirilmayan
odemelere iliskin islemler ise gerekli koordinasyon saglandiktan sonra tamamlanacaktir.
¢- Cumhurbaskanlig1 Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan koordine edilmekte olan Staj Seferberligi
kapsaminda Universitemizde staj yapan dgrencilere iliskin islemler Kariyer Planlama Uygulama
ve Aragtirma Merkezi tarafindan koordine edilecektir. Bu kapsamda Merkez tarafindan 6demeye
iliskin diizenlenecek belgeler 6demenin gerceklestirilebilmesi amaciyla SKS Daire Bagkanligina
iletilecek, 6deme islemleri gerekli kontroller yapildiktan sonra Daire Bagkanliginca HYS
iizerinden gerceklestirilecektir.

24. Banka Hesaplan
a- Universitemiz personeline yapilacak ddemeler ilgililerin maas hesaplarma aktarma suretiyle
yapilacagindan ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktir. Personel 0demeleri maas
hesaplar1 disinda baska hesaplara kesinlikle aktarilmayacaktir.
b- Universitemiz personeli disindaki hak sahiplerinden alacaklarmin aktarilmasini istedikleri
banka subesi ve IBAN numaralarini ihtiva eden yazili talepleri alinacak, talebin altina veya uygun
yerine harcama yetkilisi veya gerceklestirme gorevlisi tarafindan "Imzanin istihkak
sahibi........ 'va ait oldugu tasdik olunur." serhi diisiilerek onaylandiktan sonra dilek¢e 6deme
evrakina baglanacaktir.
c- Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gecen belgeler iizerindeki IBAN
ve hesap numaralarini igeren serhler yazili miiracaat olarak kabul edileceginden, alacaklilarin ayr1
bir yazi ile bagvurmalarina gerek bulunmamaktadir.
¢- Odeme emri belgesi iizerinde ddeme yapilacak hesap numarasi kisminda banka subelerine,
sube kodlarma ve "IBAN" numaralarinin yazilmasina 6zen gosterilecektir. Banka hesaplarinda
vergi numarasi ve IBAN uyumuna dikkat edilecektir. IBAN numarasi bulunmayan veya yanlig
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yazilmig olan 6deme belgeleri diizeltme yapilmak iizere isleme alinmaksizin ilgili birimine iade
edilecektir.

d- Hazine ve Maliye Bakanligimca IBAN uygulamasi disinda para transferine yonelik bir
diizenleme yapilmasi halinde giincel diizenlemeler dikkate alinacaktir.

25. Tasimr Mal Kayit Islemleri

Tasinir mal kayit islemleri Taginir Kayit Yonetim Sistemi (TKYS)' den yiiriitiilecek ve diger
sistemlere yapilan kayitlar kabul edilmeyecektir. Ayrica;
a- Taginir kayit ve taginir kontrol yetkililigine yapilacak gorevlendirmeler Harcama Yetkililerince
yapilacak olup, Rektorlilk Makamindan onay alinmayacaktir.
b- Harcama birimlerimizce birbirleri arasinda yapacaklari taginir devir islemlerinde taginir devir
fislerinin devir alan harcama birimince TKYS'ne girisi yapilarak sistemden alinacak devir alma
TiF'inin (devreden birimden alinan devretme TiF'i eklenerek) izleyen on giin i¢inde Daire
Bagkanligimiza gonderilmesi saglanacaktir.
c- Harcama birimleri tasinir kayit yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe kayitlarinda ilgili
stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan, satin alma suretiyle edinilen ve
muhasebe kayitlarina alman taginirlara iliskin yapilacak diizeltme islemlerinde Daire
Bagkanligimiz muhasebe birimi ile koordinasyon saglanmadan tasinir islem fislerine onay iptal
ve diizeltme islemi uygulanmayacaktir.
¢- 150-I1k madde ve malzemeler hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini gosteren
I1. diizey detay kodu bazinda diizenlenmis "Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporlar1" nin tiger aylik
donemler itibariyle en geg ii¢c ayllk donemin son haftasinin son isgiinii mesai bitimine kadar
Daire Baskanligimizda olacak sekilde resmi yaz1 ile gdnderilmesi konusunda gereken hassasiyet
gosterilecektir. Donem Raporu bos dahi olsa rapor hazirlanmasi gerekmektedir.
d- Taginir islemlerine iliskin olarak diizenlenecek tasinir islem fislerinin TKYS'den dokiimii
alinacak, Bagkanligimiza EBYS'den diizenlenecek iist yazi ekinde 1slak imzali olarak
gonderilecektir.
e- Alimi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan taginirlarin,
birimler aras1 devri ve sarf malzeme c¢ikis1 yapilmayacak, ddemeye iliskin belgelerin Daire
Bagkanligimiz muhasebe birimine ulastirilarak 6deme yapilmasini miiteakip devir veya tiiketim
cikis islemi gergeklestirilecektir.
f- Universitemiz personeli yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projeler kapsaminda alimi yapilan
taginirlara iliskin taginir islem fisleri, 6demeye esas belge ekinde Daire Baskanligimiza
gonderilecektir. Bu sekilde edinilen taginirlarin TKYS kayit ve proje yiiriitiiclisiiniin birimine
devir islemleri ilgisine gére BAP veya Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi
tarafindan yiiriitiilecektir.
g- Universitemiz tasinir konsolide islemleri Daire Baskanhigimizca gorevlendirilen personel
tarafindan yiiriitiilecek olup birimlerimizle taginir islemlerine iliskin koordinasyon bu personel
tarafindan (Tasinir Konsolide Yetkilisi) yiiriitiilecektir.
g- Tiim harcama birimlerimizce, taginir mallarin harcama birimleri veya kurumlar arasinda
devrinde Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebliginde (2024 Y1il1 Parasal Siirlar ve Oranlara
Iliskin) belirtilen hususlara ve limitlere gore islem yapilmasia dikkat edilecektir.
h- Tasinirlar, Hazine ve Maliye Bakanliginca yapilacak diizenlemeler dogrultusunda yonetilecek
olup anilan Bakanlik tarafindan yapilan diizenlemelere harcama birimlerimizce titizlikle
uyulacaktir.
1- Taginir kayit yetkilisi degisiklikleri ivedilikle Daire Baskanligimiza bildirilecektir. Anilan
gorevlilerin degisiminde tasinirlarin sayilarak devir ile ilgili cetvellerin diizenlenmesine dikkat
edilecektir.
i-Taginir kayit yetkilisi degisikliklerinde; bu goérevlendirmelerde kefalet kesintisi yapilmasi
gerektiginden personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiildiigii birime ivedi olarak bilgi verilecek, bu
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gorevden ayrilmalarda ise kesinti iadesi s6z konusu oldugundan iade yapilabilmesi amaciyla ivedi
olarak kefalet reddiyat varakas1 diizenlenerek Daire Bagkanligimiza gonderilecektir.

26. Tasinmaz Mal islemleri
a- Harcama birimlerimizce 252-Binalar Hesabinda kayitli duran varliklarin iyilestirilmesi,
Omriiniin uzatilmas1 amaciyla yapilan bakim onarim harcamalarindan; 114.000,00-TL'yi
asanlar deger artirici limit iistii harcama olarak ilgili binanin sicil numaras: ile
iligskilendirilerek 252-Binalar Hesabina deger artici islem olarak, 114.000,00-TL'nin altinda
kalan deger artiric1 harcamalar ise limit alt1 olarak kabul edilerek 630-Giderler Hesabina
degil, 252-Binalar Hesabina kaydedilecektir.
b- Kiralanan gayrimenkullerin gelistirilmesi veya ekonomik degerinin kalic1 olarak arttirilmasi
amaciyla yapilan giderler ise 264-Ozel maliyetler hesabinda muhasebelestirilecektir.
c- Gerek yili i¢cinde gerekse yillara sari olarak yapimi siiren binalar 258-Yapilmakta Olan
Yatirimlar Hesabinda takip edilecektir. Yatirimin tamamlanmasin1 miiteakip 258-nolu hesapta
takip edilen tutarlar ilgili tastnmaz hesabina kaydedilecektir. Ilgili tasinmaz hesabina kaydedilme
islemi tamamlanmis yatirimlara iliskin bilgiler yatirimin tamamlanmasini miiteakip 15 is giinii
icerisinde Daire Baskanligimiza bildirilecektir.
¢- Maddi duran varliklarin (252-Binalar) degerlerini artiran ve sermaye giderleri tertibinden
(06.07) odeneklerin kullanildig1 bakim-onarimlara iligkin yapim islerinde eger birden fazla
hakedis diizenleniyorsa, bu harcamalarin gegici kabulii yapilincaya kadar 258- Yapilmakta
Olan Yatirimlar hesabinda izlenmesi gerekmektedir. Bu kapsamda 258 no’lu hesapta izlenen
islere iliskin gecici kabuliin yapilmasini miiteakip 258-nolu hesapta takip edilen tutarlar ilgili
tasinmaz hesabina kaydedilecektir. Ilgili tasinmaz hesabma kaydedilme islemi tamamlanmis
yatirimlara iligkin bilgiler yatirimin tamamlanmasini miiteakip 15 is gilinli igerisinde Daire
Bagkanligimiza bildirilecektir.
d- Tasinmaz mal yonetmeligince hazirlanmasi gereken taginmaz mal cetvelleri ve yonetmelik
ekindeki belgeler Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagskanliginca yonetmelikte belirtilen siirede ve
sekilde hazirlanarak muhasebe kayitlartyla uygunlugu saglandiktan sonra ilgili
kurumlara/birimlere génderilecektir.
e- Universitemiz envanterinde yer alan tasinmazlarla birlikte kiralama, devir, tahsis gibi degisik
sekillerde kullanimimiza tahsis edilen tasinmazlarin da muhasebe kayitlarinda takibi
gerektiginden bu tiir tasinmaz edinimlerinde/elden ¢ikarmalarinda tasinmazin devrini miiteakip 7
(yedi) is gilinii icerisinde mevzuatta belirtilen bilgileri i¢eren bildirimler ilgili birimlerce muhasebe
kaydi yapilmak tizere Daire Bagkanligimiza gonderilecektir. Bu sekilde islem yapilmamasi
halinde sorumluluk s6z konusu bildirimi yapmayan harcama yetkilisinde olacaktir.
f- Universitemiz birimlerince kiraya verilen yerlerin kiracilari tarafindan kullamlan elektrik, su,
isinma vb. tiikketim bedellerinin s6z konusu kiracilardan tahsili gerektiginden yapilan kira
sozlesmelerinin ivedilikle Daire Bagkanligimiza bildirilmesi ve kiracilarin belirtilen
kullanimlarina iligkin tutarlar1 6dedigine dair belgelerin kiraya veren birim tarafindan titizlikle
takip edilmesi gerekmektedir. Bu sekilde tahsil edilmesi gereken tutarlarin takibinin yapilmamasi
halinde sorumluluk kiraya veren birim yoneticisinde olacaktir.
g- Universitemiz birimlerince sézlesme karsilig1 yapilan kiralama islerinden dogan Katma Deger
Vergisinin zamaninda Odenebilmesi amaciyla sozlesmelerin imzalanmasina miiteakiben
Bagkanliginiza bilgi verilmesi ve sozlesmeden dogan KDV tutarlarinin Universitemiz hesabia
yatirilmast gerekmektedir. Gerekli iglem ve bildirimlerin yapilmamasi halinde dogacak yasal
yaptirimlardan birim yetkileri sorumlu tutulacaktir.

27. On Mali Kontrol islemleri

a-Sozlesmeler, hakedise bagli 6demeler ve ihale dokiimanlarindan; 2024 yili dogrudan temin
limitine kadar olan mal ve hizmet alimlari, yapim isleri, menkul-gayrimenkul mal bakim-
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onarim giderleri oncelikle harcama birimlerinde gerceklestirme gorevlilerince 6n mali kontrole
tabi tutulacaktir.

b- Daire Baskanligimiz Raporlama ve i¢ Kontrol Miidiirliigiince harcama birimlerimiz tarafindan
diizenlenen (proje islemleri dahil) mal ve hizmet alimlar i¢in Iki Milyon Tiirk Lirasi, yapim
isleri i¢in Bes Milyon Tiirk Lirasi ve asan tutarliihale dokiimanlar1 ve sozlesme
tasarilarimin 6n mali kontrolii (Vize islemi) yapilacaktir.

c- Sozlesmeler, hakedige bagli 6demeler ve ihale dokiimanlarindan (tarifeye bagl 6demelerden
ithale yapilmaksizin temin edilenler haric); b bendinde belirtilen tutarlarin {izerinde yer alan
OEB’lerinin harcama birimlerince onaylanmadan énce HYS iizerinden 6n mali kontrol
islemleri yapilmak iizere Baskanhigimiza gonderilmesi gerekmektedir. (On Mali Kontrol
Gorevlisi)

¢- Mal ve hizmet alimlari, yapim isleri, menkul gayrimenkul mal bakim-onarim giderleri i¢in
2024 y1l1 dogrudan temin limitine kadar olan ve 6n mali kontrol islemleri harcama birimlerince
yapilan 6deme evraklarin kontrolii Raporlama ve I¢ Kontrol Birimi personelince yapilarak
muhasebe birimine gonderilir. Dogrudan temin limitini asan ve (b) bendinde belirtilen
limite kadar olan harcama islemleri Raporlama ve I¢ Kontrol Birimi personeli ve Birim
Yoneticisince kontrol edilerek muhasebe birimine gonderilir. Yine (b) bendinde belirtilen
limitleri asan her tiirlii 6deme belgesi ise Raporlama ve i¢ Kontrol Birim Personeli, Birim
Yoneticisi ve Strateji Gelistirme Daire Baskaninca harcama oncesi 6n mali kontrole tabi
tutulacaktir.

d- 2021/14 sayili Tasarruf Tedbirleri Genelgesi kapsaminda mal ve hizmet alimlari, yapim
isleri, menkul-gayrimenkul mal bakim-onarim giderlerinden Ozel Biit¢eden yapilan (avanslar
dahil) biitiin satin almalar ve ihale yapilarak temin edilen tarifeye bagli 6demeler belirtilen
limitler dahilinde personel tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak ve yukarida belirtilen
yetkililerce 6n mali kontrol iglemi tamamlanacaktir.

e- I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslarda belirtilen konularda (Yan 6deme
cetvellerinin vizesi, s6zlesme tasarilarinin vizesi, personel sdzlesmelerinin vizesi vb.) hazirlanan
dosyalar 6n mali kontrol i¢in gonderilirken dizi pusulasi ekinde asil ve onayh suret olmak {izere
iki niisha olarak Daire Baskanligimiza gonderilecek, 6n mali kontrol islemini miiteakip asil
niishalar ilgili birime iade edilecektir.

f- Projelere iligkin 6deme Oncesi 6n mali kontrol iglemi ilgisine gére BAP Birimi Y Oneticisi veya
Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii tarafindan yiiriitiilecektir.

g- Universitemiz birimlerince yaklasik maliyetinin %10’u oraninda 6denegi bulunmayan higbir
is i¢in ihaleye cikilmayacak, yapilacak ihaleler mevzuati geregi Aralik aymna birakilmadan
sonuglandirilacak, s6zlesmeye baglanacak veya iptal edilecektir.

28. Ihale Komisyonu Uye Tespiti

Harcama birimlerimizce yapilacak ihalelere Daire Bagkanligimizca mali liye verilmeyecek,
harcama birimlerimizce yapilacak olan ihalelere mali {iye olarak anilan birimlerdeki mali
islemleri yiiriiten personel gorevlendirilecektir. Baskanligimizca ismi bildirilmeyen
personelimizin ihalelerde {iye olarak gdrevlendirilmesi halinde s6z konusu personelin ihalelere
katilmasina izin verilmeyecektir.

29. E-imza ve Sifre Islemleri

Harcama islemlerine iligkin olarak uygulamaya alinan BKMYBS'de siiregler e-imzayla
uyumlu olarak tasarlanmis oldugundan harcama birimlerince Universitemiz imza Yonergesinde
belirtildigi sekilde harcama siirecinde gorev alan personele e-imza temin edilmesi gerekmektedir.
Ayrica Hazine ve Maliye Bakanliginca koordinasyonu ylirtitiilen sistemlere iligkin sifre talepleri
EBYS iizerinden resmi yaz ile Daire Bagkanligimizdan talep edilecektir. Gorev degisiklikleri
olmas1 durumunda sifre iptalleri de yine ayni yontemle yapilacaktir.
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30. Teminat Mektuplari
a- Universitemiz harcama birimlerince yapilan ihaleler kapsaminda alinan teminat mektuplari
ilgili firma ile s6zlesme imzalanmasin1 miiteakip hesaplara alinmak {izere onayl teyit belgesi ile
birlikte Baskanligimiza gonderilecektir. Teyit belgesi olmayan teminat mektuplar1 hesaplarimiza
alimmadan ilgili harcama birimine iade edilecektir. Hazine ve Maliye Bakanliginca teminatlara
iliskin diizenleme yapilmas1 halinde yapilan diizenlemeler dikkate alinarak islem tesis edilecektir.
b- Baskanligimiz hesaplarina alinan teminat mektuplarinin siireleri ilgili harcama birimlerince
takip edilecek, siiresi biten teminat mektuplari ilgili harcama biriminin yazili talebi {izerine
ilgilisine iade edilecektir. Ancak teminatin muhafazasi ve siire uzatimi1 yapilmasi gereken
durumlarda harcama birimlerince gereken tedbirler alinacak, teminatin yenisi ile degistirilmesi
ya da siire uzatimi yapilmasi saglanacaktir. Bu kapsamda teminat mektuplarin iizerinde
ongoriilen gegerlilik siiresi dolmasi durumunda teminat olma vasfini yitirmis olacagindan
herhangi bir kamu zararina meydan verilmemesi icin gerekli tedbirler zamaninda almacak olup
stiresi dolmak {izere olan teminat mektuplarmin hiikiimsiiz kalmasina yol agilmayacak sekilde
stiresinin uzatilmasi saglanacaktir. Gegerlilik siiresi dolan teminatlar hakkinda ilgili mevzuatinda
belirtilen usuller ¢ercevesinde islem yapilacaktir.
¢- Teminat mektuplarinin yiikleniciye iadesi istenirken; alind1 belgesi veya banka dekontunun
asli, mal ve mamul alimlar1 disinda kalan alimlarda SGK'dan alinmis soguk damgali ilisiksizlik
belgesi, (Yapim islerinde gegici kabul tutanagiin onaylanmasinin ardindan kesin teminatin
yarisinin iadesinde istenmez.) yiiklenici sirket ise; yetki belgesi, imza sirkiileri, vekalete istinaden
yapilacak iadelerde vekéaletin asli veya noter tasdikli sureti, ihale konusu isle ilgili ticret ve licret
sayllan 6demelerden yapilan vergi/prim borcu olmadigina dair yazi, vergi borcu yazisi (Talep
tarthinden itibaren en fazla 15 giin 6nceki tarihi tasimali), yapim ve hizmet islerinde gegici veya
kesin kabul tutanag; iist yazi ile Daire Bagkanligimiza gonderilecektir.
¢- Birimlerimizce yapilan ihaleler kapsaminda alinan nakit gecici teminatlardan; sozlesme
imzalanmasindan sonra {izerinden 2 (iki) yil ge¢mesine ragmen ilgililerince iadesi talep
edilmeyen gegici teminatlarin hazineye gelir kaydedilmesi gerektiginden, ihale yapan birimlerce
bu hususun takip edilerek s6z konusu teminatlarin kayitlardan c¢ikarilmasi ve hazineye
aktarilmasina iliskin siire¢ hassasiyetle yiiriitiilecektir. Harcama yetkililerince bu konuda gerekli
tedbirler alinacaktir. Gerekli tedbirleri almayan harcama yetkilileri kamu zarar1 olugmasi halinde
zarardan sorumlu tutulacaktir.

31. Yurtdis1 Kefalet Senetleri

Yurtdisinda gorevlendirilen Akademik Personelce Ek-6’da yer alan Kefalet ve Yiiklenme
Senedinin Muhasebat Genel Miidiirliigii 84 Sira Numarali Genel Tebligi uyarinca “Kamu
Idarelerince Yurt Disina Gonderilenler I¢in Yiiklenme Senedi ile Muteber Imzali Miiteselsil
Kefalet Senedinin Diizenlenmesi’ne dair teblig hiikiimleri dogrultusunda diizenlenerek
Bagkanligimiza iist yazi ve 1slak imzali sekilde teslim edilmesi gerekmektedir.

32. Diger Hususlar

a- Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan édeme belgelerinin tanziminde
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi ve Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Genel
Tebligi ile yukarida belirtilen hususlara dikkat edilmesi, diizenlenen belgelerin eksiksiz
diizenlenmesi gerekmektedir.

b- Diizenlenen 6deme belgelerinin ilgili muhasebe sistemlerinden (BKMYBS, HYS, TKYS,
KPHYS vb.) gonderilmesini miiteakip fiziki olarak da gdnderilmesi gereken belgelerin Daire
Bagkanligimiza ulastirilmasinda gereken 6zen harcama birimlerince gosterilecektir.

c- Universitemiz 6zel biitge muhasebe hizmetleri, Daire Baskanlhigimizca yiiriitiilmekte
oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve uygulama acgisindan Daire Baskanligimizin
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mevzuat kapsamindaki uyarilar1 dogrultusunda gerekli hassasiyet ve Ozeni gostermeleri

gerekmektedir.

¢- Universitemiz Imza Y®nergesiyle harcama yetkilileri ve muhasebe yetkilisine harcama
siirecine iligskin yazigsma yetkisi verilmis oldugundan birimlerimizce harcama siirecine iliskin
yetki devri talebinde bulunulmayacak, harcama birimlerimiz satin alma siireclerini dogrudan
kendileri yiiriitecektir. Muhasebe yetkilisince de muhasebe siireclerine iliskin harcama birimleri

ile dogrudan yazigma yapilabilecektir.

Emre CAKIR
Strateji Gelistirme Daire Bagkan1 V.

Prof. Dr. Fazli POLAT
Rektor V.
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KiSI BORCU TEBLIGATI YAZISI ORNEGI (EK-3)

Ek-2
T.C.
GAZI UNIVERSITESI
Sayi: 26943092-855.02-
Konu: Kisi Borcu Tebligati
Sayin
Universitemiz birimi kadrosunda

olarak gorev yapmakta iken,
nedeniyle tarafiniza fazla 6deme yapilmis olup yasal faiz harig
borcunuz bulunmaktadir.

19.10.2006 tarih ve 26324 no’lu Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Zararlarinin
Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®netmeligin 18 inci maddesine istinaden borg
miktarina, zararin olustugu tarih olan tarihinden itibaren
yasal faiz hesaplanacaktir.

Anilan borcu yazimizin tarafiniza tebligi tarihinden itibaren bir ay igerisinde, T.C.
Kimlik No bilginiz ve kisi borcu ibaresi ile Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligim T.C. Halk Bankas1 Gazi Universitesi Subesindeki TR20 0001 2001 2940
0006 1000 01 no’lu hesabina 6demeniz miimkiin bulunmaktadir.

Yazimizin tarafiniza teblig tarihinden itibaren 7 (yedi) giin igerisinde birimimize yazili
olarak itiraz hakkiniz bulunmaktadir. Itiraz yapilmasi halinde 10 (on) is giinii igerisinde
itiraziniz degerlendirilerek tarafiniza bilgi verilecektir. Itiraz ve itiraz1 degerlendirme siiresi bir
aylik 6deme siiresini etkilememektedir.

Stiresinde itiraz etmediginiz veya 6deme yapmadiginiz takdirde borcun yasal yollardan
tahsili yoluna gidilecektir.

Bilgilerinize sunulur.

e-imzahdir
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EK-6

YURT DISINA GONDERILEN KAMU PERSONELINE MAHSUS YUKLENME Ek-3
SENEDi VE MUTEBER iIMZALI MUTESELSIL KEFALET SENEDI

1- Tlgili mevzuat hiikiimlerine gére, masraflarimim (1) ......ccooooveiiiieeieennes nca
kismen veya tamamen karsilanmasi suretiyle 6grenim yapmak, yetistirilmek, egitilmek,
bilgimi artirmak, meslegimle ilgili konularda arastirma, inceleme, etiit veya staj yapmak ya da
benzer bir nedenle gecici siireli gorevlendirilmek tizere (2) ....ccccoeveiveriiiniienieniieeeen, ye
() I siireyle gonderilecegimden, asagidaki sartlarin aynen kabuliinii ve isbu
yiiklenme senedi hiikiimlerinin her ne surette olursa olsun tarafimdan ihlal edilmesi halinde
bu yiliklenme senedinde yazili miieyyidelerin hakkimda aynen ve tamamen tatbik edilecegine
riza ve muvafakatimi beyan ederim.

2- Yukanida yazili maksatla (2) ....ccccoevvvernnennne. ye gonderildigim takdirde, halen
bulundugum goérevimden devamli olmak kaydiyla (yabanci dil egitimi i¢in gerekli siire dahil)
her ne surette olursa olsun fiilen ilisigimin kesildigi tarih ile gérevime resmen dondiiglim tarih
arasinda gecen silirenin iki misli kadar stireyle (1) ....ccoooceeviviiiiniiiiieneen. nin herhangi bir
yerde gosterdigi veya gosterecegi herhangi bir gorevi kayitsiz ve sartsiz kabul ve ifa etmeyi
simdiden taahhiit ederim.

3- Yukaridaki maddeler geregince gonderildiZim (2) ..cccocovvevveeenieennnen. den izin
stiremin sonunda derhal Tiirkiye’ye donerek gorevime baslayacagimi ve bilhassa izinsiz
gecici veya siirekli olarak kalmayacagimi ve izin siiremin sonundan itibaren her hal ve
durumda, yol siiresi hari¢ en gec¢ on bes giin i¢inde donecegimi, aksi takdirde isbu yiiklenme
senedinin altinct maddesi hiikiimlerinin aynen tatbik edilecegine riza ve muvafakatimi beyan
ederim.

4o (2) oo de kaldigim siirede gerek o memleket mevzuatina
gerek Tirkiye Cumhuriyeti kanunlarina, milletleraras1 sozlesme ve anlagmalarina,
kararnamelerine, tiiziiklerine, kararlarina ve yonetmeliklerine gerekse bu yiiklenme senedi
hiikiimlerine aykiri fiil ve hareketlerim bulunmasi durumunda yurda geri ¢agrilabilecegimi, bu
durumda veya soz konusu fiil ve hareketlerim sebebiyle resmi makamlar tarafindan
Tiirkiye’ye yurt disinda kalmam gereken silireden once iadeye mecbur edildigim takdirde,
hakkimda yine isbu yiiklenme senedinin altinct maddesinde yazili miieyyidelerle birlikte
mevzuatimizin gerektirdigi hukuki ve cezai tatbikatin icrasina rizaya muvafakatimi ayrica
beyan ve kabul ederim.

5- Bu yiiklenme senedinin diizenlenmesinden itibaren Tiirkiye’de isbu yiliklenme
senedinin icabi olan mecburi hizmetimin ifas: sirasinda idari veya cezai yollardan meslekten
veya Devlet memurlugundan gecici veya siirekli olarak ¢ikarildigim veya miistafi sayildigim
ya da istifa suretiyle ayrildigim takdirde eksik kalan mecburi hizmet siiremle orantili olarak,
ayrintist isbu yiikklenme senedinin altinc1 maddesinde belirtilen biitiin alacaklar1 yine ayni
maddede tespit edilen hukuki esaslarla kayitli olmak sartiyla (1)........ccceeevvevieniiienieniieieeee. na
tamamen ve nakden 6demeyi taahhiit ederim.

6- Taahhiidiimii ihlal ettigim takdirde; ilgili kanunlara gore, isbu yiiklenme senedinin
birinci maddesinde yazili sebeple yurt disina gonderilmem nedeniyle, yurt i¢i ayligi da dahil
olmak tiizere aylik, iicret, aidat, zam, tazminat, 6denek, ek 6deme, tayin bedeli gibi adlar
altinda tarafima yapilan her tiirlii 6demeler ile yol ve ikamet giderlerini ve bu hususlara ilave
olarak sahsim adina programim i¢inde veya disinda her ne sebeple ve sartla olursa olsun sarf
edilen meblagi;

a) Fiilen doviz cinsinden yapilmis olanlart ayni doviz cinsinden ve kanuni faiziyle
birlikte, fiili geri 6deme tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankas1 efektif satis kuru
tizerinden Tiirk Liras1 olarak,



Evrak Tarih ve Sayisi: 10.01.2024-E.848675

b) Tiirk Lirast olarak yapilmis olanlari, gonderildigim ilgili kanun hiikmiiniin
ongordigi sekilde (9) .oovvvvveeviiieeiiie e bor¢ asli i¢in taahhiidiin ihlal edildigi
tarih, ceza kosulu icin ise temerriide disiiriildiigli tarihten itibaren hesaplanacak kanuni
faiziyle birlikte, Tiirk Liras1 olarak,

c) Besinci maddede belirtilen nedenlerden dolayr eksik mecburi hizmet siirem
bulundugu takdirde eksik hizmet siiremle orantili olarak, déviz ve Tiirk Lirasi cinsinden
hesaplanacak borcumu yine (a) ve (b) bentlerinde belirtilen esaslara gore,

protesto ¢ekilmesine ve hiikiim alinmasina gerek kalmaksizin, nakden ve defaten ya
da bana verilen siire igerisinde taksitler halinde (1) ........cccoeeviieiiiiieniiieeeeeeeeee na
O0deyecegimi simdiden kabul ve taahhiit ederim.

7- Kendi istegimle 6grenimimi biraktigim, kurumumun izni disginda 6grenim yerimi
veya dalimi degistirdigim, ilgili kanun, milletlerarasi s6zlesme ve anlasma, kararname, tiiziik,
karar, yonetmelik ve 6grenim planinda yazili hususlara uymadigim, izinsiz olarak yabanci
veya yerli bir miiesseseden burs aldigim, birinci maddede belirtilen yurt disina gonderilis
sebebimle ilgili olarak yiirlirliikteki mevzuat hiikiimlerine uymadigim ve yiikleyecekleri
miikellefiyetlere riza gostermedigim, egitimimi tamamlamadan yurda dondiigiim veya
basarili olmadigim takdirde tarafima fiilen yapilan masraflarin tiimiiniin, ikinci maddede
belirtilen siire kadar memuriyetime devam etmem halinde yurt i¢i aylig1 hari¢ olmak iizere,
altinct maddede belirtilen usul ve sartlarla tahsil edilmesini ve dordiincti maddede belirtilen
islemlerin hakkimda uygulanacagini simdiden kabul ve taahhiit ederim.

8- Isbu yiiklenme senedinin uygulanmasindan dogacak biitiin ihtilaflarin ¢dziimiinde
() I Mahkemeleri ve Icra Daireleri yetkili kilmmustir.

9- Isbu yiiklenme senedinden dogacak borglar igin (1) ........ccoceveveveveevevererceennnn. nin
kayitlart gecerli olup; 12/1/2011 tarihli ve 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanununun 199
uncu maddesi geregince esas ve delil olarak kabul edilecek olup baska deliller
aranmayacaktir.

10- Bu yiiklenme senedi ile ilgili ihtilaflarda bana yapilacak tebligat i¢in agik adresim
(5) oo e olup, adresimdeki degisiklikleri iadeli taahhiitlii
mektupla Kurumuma derhal bildirmeyi, bildirmedigim takdirde, yukaridaki adrese
cikarilacak teblig iade edilse dahi, biitlin tebligati sahsima yapilmis olarak kabul ve beyan
ederim.

11- Onbir maddeden olusan bu yiliklenme senedi (6) .../.../20... tarihinde iki niisha
olarak (1) .oeeevieeiieie e na sunulmustur.

TAAHHUT EDENIN:
Adi1 Soyadi :
Imzas1

Unvan

T.C. Kimlik No
Yerlesim Yeri

Yukaridaki yiliklenme senedinin imza sahibi olan (7) .....cccoeevevievciienieniieieenee. isbu
yiiklenme senedi hiikiimlerinden birisini ihlal ettigi takdirde ilgili makamlarca doviz olarak
istenen (8) .cccoevvveveerieeieennnn. (ABD Dolari, AVRO vb.) ve Tiirk Liras1 olarak istenen (8)
...................... (TL) kisminin tarafimizdan Odenecegini miiteselsil kefil sifatiyla taahhiit
ettigimizi ve O0denmesi istenen paraya bor¢ asli i¢in taahhiidiin ihlal edildigi tarih, ceza
kosulu icin ise temerriide diisliriildiigii tarihten itibaren, kanuni faiz yiriitiilmesini, ihtilaf
halinde (4) ..cccceveeierieieieeeeeeeee Mahkeme ve Icra Dairelerinin yetkili olacagini kabul
eder, yukaridaki yiiklenme senedi metin ve icerigine asil taahhiit eden bor¢lu gibi vakif
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oldugumuzu, isbu miiteselsil kefaletnamenin (6) .........cccccoeveeeneennen. tarihinde miistereken
1100281 [ () USRS na teslim edilecegini beyan ederiz. (10)

MUTESELSIL KEFILLER (2 Kisi):

Adi Soyad1 Adi ve Soyadi

Imzas1 : Imzas1

Unvani : Unvani :

T.C. Kimlik No: T.C. Kimlik No :

Yerlesim Yeri : Yerlesim Yeri

Evli Kefilin Esinin Rizas1 Evli Kefilin Esinin Rizas1

Yukaridaki imzalar, kimlik kontrolii yapilarak taahhiit eden
.............................................. ile miteselsil  kefiller.......c.cccoeeviiiiiiiiiciiiicieeeeee. VE

................................................. tarafindan huzurumda atilmustir.

BIRIM AMIRI (11)
Adi1 ve Soyadi
Unvani :
Miihiir ve Imzast1 :

YUKLENME SENEDI VE MUTEBER IMZALI MUTESELSIL KEFALET SENEDININ
DUZENLENMESINE ILISKIN ACIKLAMA

(1) numarali béliime; yurt disina giden personelin gérevli bulundugu kamu idaresinin
adi,

(2) numarali boliime; personelin gonderildigi tilkenin adi,

(3) numaral1 boliime; yurt disina génderilme siiresi,

(4) numaral1 boliime; yurt disina gonderilecek personelin goérevli bulundugu kamu
idaresinin merkezinin bulundugu ilin ads,

(5) numaral1 boliime; yurt disina gonderilecek personelin yurt i¢indeki daimi ikamet
adresi,

(6) numaral1 boliime; taahhiit ve kefaletnamenin diizenlendigi tarih,

(7) numarali boliime; yurt disina génderilen personelin ad1 ve soyadi,

yazilir.

(8) numaral1 boliime; 6 nc1 maddenin (a) ve (b) fikralar1 uyarinca hesaplanacak tutarlar
doviz ve Tiirk Liras1 cinsinden ayr1 ayr1 yazilir. (Ornegin, 1 yil siireyle yurt disina génderilen
bir personele doviz cinsinden toplam 13.000 ABD Dolar1 ve Tiirk Liras cinsinden de 120.000
TL harcama yapilacagi hesaplanmis ve ilgili Kanununda da iki kat ceza kosulu 6ngdriilmiis
ise, bu boliime “13.000 ABD Dolar1” ve “240.000 TL” yazilir. Eger ilgili Kanununda %50
fazlasiyla ceza kosulu ongoriilmiis ise bu boéliime “13.000 ABD Dolar1” ve “180.000 TL ”
yazilir.)

(9) numarali boliime, ilgili kanununda Ongdriilen “iki misli olarak” veya “%50
fazlasiyla” seklinde ceza kosulu yazilir.

(10) 6098 sayil1 Kanunun 583 iincii maddesi uyarinca kefiller sorumlu oldugu azami
miktari, kefalet tarihini ve miiteselsil kefil olmasi durumunda, bu sifatla veya bu anlama
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gelen herhangi bir ifadeyle yiikiimliiliik altina girdigini kefalet sozlesmesinde kendi el
yazisiyla belirtir.

(11) Yiiklenme Senedi ve Muteber Imzali1 Miiteselsil Kefalet Senedinin her sayfasinin
alt1, taahhiitte bulunan personel ile kefiller tarafindan idarenin huzurunda imzalanir. Noterce
onaylanan senetlerde birim amiri alanina gerek yoktur.
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EK-2

KAMU IDARELERINCE YURT DISINA GONDERILENLERE
YAPILAN HARCAMALARA ILiSKIiN TAKIP LIiSTESI

YURT DISINA GONDERILENLERIN

Adi-Soyad1 Unvani

T.C. Kimlik No

Harcama Birimi Adi

VKN veya Birim Kodu

Gonderildigi Ulke

Gonderilme Amaci

Gonderilme Tarihi

Gonderilme Siiresi

Tebligat adresi Taahhiidiin Thlal Tarihi
YAPILAN HARCAMALAR
Sira 1o Tarihi Harcamanin gesidi Tiirk Lirasi Doviz olarak 6denen

olarak 6denen (Fiili doviz cinsi)

TOPLAM

Harcama Birimi kayitlarina uygundur. ..../..../20..

Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Adi-Soyadi Adi-Soyadi
Unvani Unvani
(imza) (imza)



