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Universitemiz birimlerince, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri
dogrultusunda, yeni mali yilda yapilacak mal ve hizmet alimlarinda etkinligin ve verimliligin saglanmasi,
tahsis edilen 6deneklerin kurumsal amag¢ ve hedeflerin gerceklestirilmesine yonelik kullaniminin, harcama
islemlerinde ise mevzuata uygunlugun saglanmasi amaciyla mali mevzuat ve ilgili kurumlarca yapilan
diizenlemeler dogrultusunda asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

1. Harcama ve Gerg¢eklestirme Gorevlilerinin Belirlenmesi

Universitemiz mali y1li biitgesinde ddenek tahsis edilen birimler harcama birimleri, biitgeyle ddenek
tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi harcama yetkilisidir. Birim Yoneticilerince
kendilerine hiyerarsik olarak en yakin kademe yoneticileri arasindan belirlenecek Gergeklestirme
Gorevlileri de harcama belgelerinin diizenlenmesi ve On mali kontrole tabi tutulmasi goérevini
yiiriiteceklerdir. Harcama yetkililigi zorunlu haller diginda devredilmeyecek ve birlestirilmeyecek olup her
bir harcama yetkilisi, birimine ait harcama siirecini koordine edecektir.

Harcama Yetkilileri ve Gerc¢eklestirme Gorevlilerince Yapilmasi Gerekenler

a. Harcama birimlerince (proje koordinatorliikleri dahil) harcama yetkilileri, gerceklestirme gorevlileri
ve harcama yetkilisi mutemetlerinin (Odemelere iliskin belgeleri imzalamaya yetkili olanlara iligkin)
adi-soyadi, imza Ornekleri, her yil Ocak Ayinin 25°ine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirilecektir.

b. Izin vermeye yetkili amirler, izne ayrilacak personele kimin vekalet edecegini, personelin izne
ayrilmasindan 6nce belirler. Vekalet gorevinin, 6zel bir hiikiim yoksa hiyerarsik kademeler dikkate
alinarak, izne ayrilan personele makam ve unvan bakimindan en yakin olana verilmesi esastir.

c. Harcama Yetkilileri ve Gergeklestirme Gorevlilerinin gorevi basinda bulunamamalar1 halinde
vekaleten gorevlendirilen personelin Mali Yonetim Sistemi (MYS) yetkilendirme islemleri tarih
aralig1 da belirtilerek ilgili harcama yetkilisince gergeklestirilecektir. Vekaleten gorevlendirmeye
iliskin vekalet onaymin bir 6rnegi bu kisilerin imzalayacag: ilk harcama belgesi ekinde Daire
Bagkanligimiza gonderilecektir.

d. Birimlerimizce birim yoneticisi disinda belge onaylama (ash gibidir yapma vb.) yetkisi verilen
personelin isim listesi ve imza Ornekleri de Ocak Aymmin 25'sine kadar Daire Baskanligimiza
bildirilecektir. Aslina uygunluk onayi verilmesi gerektiginde, bu onay 6rnegin uygun bir yerine "asl
gibidir" onayl belgeler, isleme alinmaksizin ilgili birime iade edilecektir.

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

f. Mali is ve islemlerde gorevli personelin zorunluluk bulunmadik¢a degistirilmemesine ve bu
gorevlere yapilacak vekaleten gorevlendirmelerde bilgili ve tecriibeli personele gorev verilmesine
dikkat edilecektir.

g. Mali is ve islemlerde gorevli personelin zorunluluk bulunmadik¢a yilsonunda ve yeni mali yih
basinda izin kullanmamalarimin saglanmasi hususunda Harcama Yetkililerince gereken onlemler
alimacaktir.

h. Universitemiz personelinin vyiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen kurum dis1 kaynakli projelerde (AB,
TUBITAK, Kalkinma Ajans1 projeleri vb.) Harcama Yetkilisi proje yiiriitiiciisiidiir.

1. Bilimsel Arastirma Projeleri, Farabi Degisim, Erasmus programi, Mevlana Degisim Programinin
proje 6zel hesabindan yapilacak harcamalar i¢in harcama yetkilisi proje koordinatoriidiir.
Gergeklestirme gorevlisi ise; ilgili koordinatorliikte ¢alisan harcama yetkilisince
gorevlendirilmis kisidir.

j. Universitemizdeki her tiirlii projelerin (tiibitak, devlet destekli 6zel projeler, v.b.) veri giris islemleri
ve Odeme olusturma asamalar1 Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigli iizerinden
yiiriitiilecektir.

2. Biitce ve Odenek Kullanim islemleri

a. Harcama birimleri Ayrintili Finansman Programiyla (AFP) kendilerine tahsis edilen ve ddenek
gonderme belgesi ile gonderilen tutarlar kadar harcama yetkisine sahiptirler.

b. Harcama birimlerimiz harcama planlamasi yaparken mevcut biit¢ce ddeneklerini dikkate alarak islem
yapacaklardir. Biitiin birimlerin biitge uygulamasi, 6denek planlamasi, dagitimi ve gonderilmesine
iligkin islemleri Daire Bagkanligimiz tarafindan yiiriitiilecektir.

c. Merkezi Yonetim Biitce 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
kodlarina ekleme kisit1 getirilmis olmasindan dolay:1 birimlerimizce, s6z konusu kodlarda aktarma
ve ekleme talebinde bulunulmamasi i¢in Harcama Yetkililerince gereken tedbirler alinacaktir.

d. Universitemiz birimlerinin toplu yapilmasi gereken makine-teghizat alimlar1 ile biiyiik onarimlarina
ilisgkin toplu proje 6deneklerinin ilgili Daire Bagkanliklarinda tahsisli bulunmasi nedeniyle;
birimlerimiz biiyiik 6lgekli mal ve malzeme alimlar ile biiyiik onarimlara iligkin taleplerini 3'er
ayhik donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylariin ilk haftalar1 i¢erisinde) ilgili Daire
Bagkanliklarina bildirecekler, Daire Bagkanliklar1 da taleplere iliskin gerekli tedbirleri alacaklardir.
Harcama Birimlerince zamaninda yapilmayan talepler karsilanmayacaktir.

e. Universitemiz biinyesinde egitim-6gretim géren dgrenciler ile gdrev yapan akademik personele
yonelik YOK tarafindan tahsis edilen tutarlara iliskin; 6denek kayit islemleri mevzuat geregi Ozel
Kalem (Rektorliik) biitcesi altinda yiirtitiilecektir.

f. Universitemize tahsis edilen Odeneklerin smirli olmasi nedeniyle odenek iistii harcama
yapilmayacaktir. Yil igerisinde ek odenek tahsis edilememe ihtimali goz Oniline alinarak
birimlerimizin mevcut biitce Odeneklerini dikkate alarak harcama planlamasi yapmasi
gerekmektedir.

g. Harcama birimleri tarafindan ihtiya¢ duyulan 6denek talebi, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
web sayfas1 formlar kisminda yer alan Odenek Talep Formu doldurularak gerekgesi ile birlikte
iletilecektir.

h. Biitce Kanununda 6denek ekleme kisitlar1 bulunmasi ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasi1 amaciyla; harcama birimlerince 15 Kasim 2024 tarihine kadar kullanilmayan
biitce 0denekleri Daire Bagkanligimizca 6denek ihtiyact bulunan birimlere re'sen aktarilacaktir.
Biitiin birimlerin biitge uygulamasi, 6denek planlamasi, dagitimi ve génderilmesine iliskin islemleri
Daire Bagkanligimiz tarafindan yiiriitiilecektir.
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3. Maas ve Ozliik Haklar1 Odeme Islemleri

a. Universitemiz birimlerinde gorev yapan personelin maas, dzliik, sosyal yardimlar, fazla ¢alisma, ek
ders vb. ddemelerine yonelik harcama belgeleri ilgili harcama birimi tarafindan Kamu Personel
Harcamalar1 Yonetim Sistemi (KPHYS) diizenlenecektir.

b. Maas ve 0zliik haklarina yonelik diizenlenecek 6deme belgelerinde yasal ve zorunlu kesintilerin
gosterildigi listeler ve toplu 6demeler disinda kalan bireysel 6demelerde alinacak Onay/Harcama
Talimat1 ash, 6deme emri belgesine eklenecektir.

c. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde mali yilin ilk ayma ait maas 0demesine
eklenmesi 6ngoriilen 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.

d. Gelistirme 6denegi, idari gérev 6denegi, iiniversite ddenegi, akademik tesvik, ek 6deme ile zam ve
tazminatlarda fazla ve yersiz 6deme yapilmamasi i¢in gereken tedbirler harcama yetkililerince
alinacak ve kontrol edilecektir. Bu kapsamda ozellikle doner sermaye ek ddemesi ile maaglarla
birlikte 6denen ek 6demenin miikerrer 6denmemesi konusunda gereken 6zen gosterilecektir.

e. Harcama birimlerince Bagkanligimizdan yapilan veri girisi ve diizeltme taleplerinin
gerceklestirilmesini miiteakip tiim harcama birimleri (maas mutemetleri) tarafindan KPHYS/MY'S
ilgili aymm yedinci giinlinden itibaren maas hesaplamasi yapilacak, alinan raporlar ile diger
kanitlayic belgeler iizerine gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince imza tatbik edilmek ve
gerekli kontroller yapilmak kaydiyla ilgili ayin dokuzuncu giinii mesai bitimine kadar 6deme
belgesinin bir niishasi teslim tutanagi ile birlikte Daire Bagkanligimiza gonderilecektir.

f. Emekli kesenekleri Tahakkuk raporu her ayin en ge¢ 20'sine kadar Muhasebe Birimine EBYS
tizerinden gonderilecek, elden teslim edilen kesenekler kabul edilmeyecektir. Maas 6demelerinde
kesilen personel SGK prim 6demelerindeki tutarlar ile emekli kesenekleri aylik prim ve hizmet
belgesi bildirim tutarlarinin esit olmasi gerekir. Aksi takdirde ¢ikacak idari para cezai islemlerinde
birimler sorumludur. Personel maaslarindan kesilen kist maas, terfi farklari, 5434 ve 5510 sayili
aylik prim ve hizmet belgesi bildirimleri, ylizde yliz artislar, ayliksiz izin ve katsay1 farklarinin SGK
prim Odemelerinin, zamaninda bildirim yapilmamasindan dolay1 ¢ikacak idari para cezai
islemlerinde birimler sorumludur.

g. Bildirge toplam tutar1 ile tahakkuk tutarlar1 arasinda fark olmasi durumunda kesenek ve prim
bildirgeleri 6denemeyecek olup ge¢c 6denme veya bildirgelerin zamaninda verilmemesi durumunda
olusacak kamu zararlar1 Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisinden tahsil edilecektir.

h. Her aym ilk is giinii SGK-Kesenek Sisteminden ve SGK-Prim Sisteminden ge¢mis aylar borcu
sorgulanarak bir Onceki aya ait 6ddenmemis bor¢ bulunmasi durumunda bildirgelere ait teslim
tutanag1 yazi ile Daire Baskanligimiza acil olarak gonderilecektir. Her ayimn besinci is giiniinden
sonra yapilacak bildirim ve itirazlar dikkate alinmayacak, olusan kamu zarar1 Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlilerinden tahsil edilecektir.

1. SGK-Kesenek Bildirim Sistemi ve SGK-Prim Bildirim Sistemlerinin kullanici ad1 ve sifreleri giincel
olarak Harcama Yetkililerince muhafaza edilmeli, bildirge vermekle gorevli personelin gorevi
basinda bulunamamasi halinde yerine ivedilikle gorevlendirme yapilarak islem ve kontrollerin
zamaninda yapilmas1 saglanacaktir.

j. Aile yardimi ve ¢ocuk yardimi gibi sosyal hak 6demelerinde 6demeye iligskin rapor ve bildirim
asillar1 6demeye eklenecek, esi kamu calisani olan personelin esinin aile yardimi ve ¢ocuk yardimi
almadigr da harcama birimlerince yazili olarak teyit edilecektir. Bu kapsamda aile durumunda
degisiklik bulunan personel so6z konusu degisikligi E-Devlet sisteminden beyan edecek, harcama
birimleri de s6z konusu degisiklikleri titizlikle takip edecektir.

k. Universitemiz Birimlerince 6zliik haklarini etkileyecek terfi, atama, gegici gorevlendirme gibi
degisiklikleri izleyen hafta icerisinde Personel Daire Bagkanliginca Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina iletilecektir.

1. Herhangi bir nedenle fazla ve I?lersiz yapilan 6demelerde; ilgililer adina web sayfamizda sunulan kisi
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borcu hesaplama tablolar1 kullanilarak bor¢landirma yapilacaktir. Cikartilan borca iliskin harcama
birimlerince ilgililerine tebligat yapilacaktir. Yapilan bor¢glanmaya iliskin alinacak onayda ve
Bagkanligimiza yapilan bildirimde agiklayici ifadelere, tarihlere, yasal dayanaklara ve bor¢lanmaya
iliskin kanitlayici belgelere yer verilecektir. A¢iklamalar1 detayli olarak yapilmayan, ilgilerine teblig
edilmeyen kisi borcu evraklari islem yapilmadan ilgili harcama birimine iade edilecektir.

m. Toplu 6deme igeren Odeme Emri Belgelerine (ek ders, fazla calisma, vb.) eklenen listelerde 5deme
yapilmayacak personele ait bilgilere yer verilmeyecek, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
tarafindan hazirlanan 6rnek banka listesinin formati (excel formati) bozulmadan gerekli bilgiler
girilerek liste tanzimi yapilacak ve banka listeleri 6demeyle birlikte elektronik ortamda
baskanlifimiza gonderilecektir. Listeyi gondermeyen, formati bozulan veya hesap
numaralarinda yanhshk olan banka listelerinden dogan 6deme eksikliklerinden birimler
sorumludur. Universite personeli olmayan kisilere yapilacak ddemelerde ( Jiiri ddemesi vb.) banka
listesi diizenlenmeyecek, 6demeler kisilerin beyan ettigi IBAN numarasina yapilacaktir.

n. Maas ddemesi yapildiktan sonra cesitli sebeplerden 6tiirli gorevinden ayrilan personel i¢in maas
bor¢landirmasi ¢ikarilacak, borglandirmada 5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu’nun 87 nci maddesi
kapsaminda ilgilinin kesenek iadesi talep edip etmedigi hususunda bilgi, Personel Daire
Bagkanligindan aliman Hizmet Belgesinde yer alacak ve borclandirma bu hususa gore
diizenlenecektir.

0. Kurumda ¢alisan idari ve akademik personelin (licretsiz izin, istifa, askerlik v.b.) gérevden ayrilmasi
durumunda maas kesintileri olan SGK ve vergi kesintilerinin ayrilig tarihi itibariyle birim tarafindan
beyan edilmemisse ilgili kesinti tutarlarinin gelir kaydedilmesi icin baskanligimiza yazi ile
bildirilmesi; eger SGK kesinti tutarlar1 beyan edilmis ise ¢aligmadig siireler i¢in giin hesabina gore
hesaplama yapilarak ilgili tutarlar i¢in Sosyal Giivenlik Kurumunun 5510 4/1-c kesenek prim iade
programin1 kullanarak gerekli veriler girildikten sonra ilgili tutarlar harcama birimleri tarafindan
Primler Daire Bagkanligindan geri iadesi talep edilecektir.

p. Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) kapsaminda yapilan kesintilere iliskin koordinasyon gerektiren
islemler harcama birimlerince ivedilikle tamamlanacak, yersiz ve fazla kesinti ile eksik kesinti
yapilmasina mahal verilmeyecektir. Personelin BES giris-cikis kayitlar1 geciktirilmeksizin
zamaninda yapilarak herhangi bir aksakliga meydan verilmeyecektir.

4. Harcama Siireci ve Belgelendirmeye iliskin Islemler

a. Her birim harcama siireci ve belgelendirmeye iliskin iglemleri kendi blinyesinde BKMYS {izerinden
yiiriitecektir. 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 6deme emri belgesini onaylayan harcama yetkilisine ait olacaktir.

b. Harcama talimati veya onay belgesi diizenlenmeden harcama islemine baslanilmayacak, s6z konusu
belgelerin harcamay1 kanitlayici belgelerden onceki bir tarihte diizenlenmesine 6zen gosterilecektir.

c. Harcama birimlerince belgeler iizerinde etkin bir kontrol yapilmasi amaciyla fiziki olarak
diizenlenen belgeler ve ilgili sistemlere yapilan veri girislerinde ifadeler agik ve anlasilabilir olacak,
Ozellikle harcamanin tiirii, niteligi, fatura no, fatura tarihi, yapilan ise iliskin aciklayici ifadeler
kullanilmasia 6zen gosterilecektir. Harcamanin hangi tiir ve nitelikte oldugu Cumhurbagskanligi
Strateji ve Biitge Baskanligi tarafindan belirlenen kriterlere gore tespit edilecek, yanlis tiir ve
nitelikte yapilan harcamalara iliskin sorumluluk harcama yetkilileri ve gerceklestirme gorevlilerinde
olacaktir.

d. Yapilan harcama islemine iligkin olarak mevzuatinda sayilan belgelerin yabanci dilde diizenlenmis
olmast halinde s6z konusu kanitlayici belgelerin onayli terciimelerinin de 6deme belgesine
eklenmesine 6zen gosterilecektir.

e. Yatirnm programinda yer alan d6denekler kapsaminda yapilacak harcamalarda yatirinm proje
numarasi, yili ve odenegi bilgileri harcama talimati/onay/ihale onay belgesinde belirtilmesine
0zen gosterilecektir.
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f. Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay belgesi ekinde alinacak mal ve
malzemenin gosterildigi liste olmasi durumunda Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan imzalanacaktir.

g. On Odeme (avans) ile Mal veya hizmet alimi1 yapilmasi durumunda fatura kesen tarafindan "Bedeli
Nakden Alinmistir" serhi diisiilecek ve fatura kesen kisi/ kurum tarafindan kagelenip imzalanacaktir.

h. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkililerince son kontrolleri yapilan 6deme emri belgesi bir
niisha ve eki belgeler teslim tutanagiyla, imza karsiliginda Bagkanligimiza teslim edilecek, teslim
ger¢eklesmeden once de BKMY'S iizerinden 6deme belgeleri Muhasebe Birimine gonderilecektir.

i.  Muhasebe Birimince 5018 Sayili Kanunun 61. maddesi kapsaminda yapilacak kontrollerden sonra
O0denmesinde sakinca bulunmadig: tespit edilen harcama belgeleri 6deme yapilmak iizere isleme
alimacaktir.

j. Yolluk, jiri, cesitli 6demeler bordrosu vb. bildirime dayali 6demelerde mutemet (diizenleyen) ve
harcama yetkilisinin (birim amiri) kasesi ve imzas1 olacaktir.

k. Gegmise yonelik yapilacak 6ddemelerde (jiiri 6demeleri, teminatlar, emanetler ve benzeri 6demelerde
)cesitli 6demeler bordrosu, i¢ olur ve noksan 6demeye kanit olusturacak belgeler 6deme emri
belgesine baglanacaktir.

1. Belirtildigi sekilde gonderme islemi tamamlanmadan Muhasebe Birimine intikal ettirilen veya
gorevli memur eliyle teslim edilmeyen 6deme belgeleri ve ekleri isleme alinmaksizin ilgili birime
iade edilecektir.

m. Harcama birimleri tarafindan, KBS ve MYS {izerinden onaylanan ddeme emri belgesinin kanitlayici
belgeler ile birlikte tek niisha olarak onayli suretlerinin, onaylayan ilgili birim yetkilisinin adi,
soyadi, unvani, imzasi ve resmi miihiir ile onay tarihli olarak muhasebe birimine gonderilmesi
gerekmektedir. Aksi halde 6deme belgeleri diizeltme yapilmak iizere isleme alinmaksizin ilgili
birime iade edilecektir.

n. Siiresi igerisinde yapilmayan 0demelerden kaynaklanan diizeltme beyannamelerine iliskin vergi
cezalar1 gecikmeye neden olan birim yetkililerince karsilanacaktir.

5. Baskanh@imiza teslim edilen 6deme belgelerinde

a. Mevzuatinda yer aldigi halde iceriginde eksik bilgi veya ekinde eksik belge bulunan harcama
islemlerine ait belgeler,

b. Odeme emri belgesinde agiklama kismina 6demenin kime yapildigi, ddemenin tiirii ne oldugu
acikea belirtilmemis belgeler,

c. Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra iizerinde silinti, kazint1 veya
diizeltme bulunan belgeler,

d. Tarihsiz olarak tanzim edilmis olan belgeler, (Odeme Emri Belgeleri, ddeme emri belgesi ekinde yer
alan onaylar, bildirimler, bordrolar, formalar taginir iglem fisleri vb. belgeler),

e. Harcama Genelgesinde belirtilen Esas ve Usuller kapsaminda hazirlanmadig: tespit edilen taahhiit
ve harcama belgeleri,

f. Mevzuat1 geregi kanitlayici nitelige sahip resmi nitelikte bir belge icermeyen 6n 6deme ve harcama
belgeleri, gerekgeleri de belirtilerek diizenlenecek Harcama Birimine Ait Hata veya Noksani
Bulunan Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Listesi ile iade edilecektir. Belgeleri tamam olan 6deme
evraklarinin 6demesi 3 is giinii icinde yapilacaktir.

6. Dogrudan Teminde Diizenlenecek Belgeler

Mal, hizmet ve yapim islerine ait bedellerin 6deme islemleri kapsaminda diizenlenecek 6deme emri
ve eki belgelerde;
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a. Rektorlik Oluru, (Harcamanin hangi ekonomik koddan yapilacagr ve isin kapsami agikga
belirtilecek.)

b. Yaklasik maliyetin tespiti,

c. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin tanzim edilmesi, (MYHB Yonetmeligi, Ornek No:2)

d. Dogrudan Temin Onay belgesi ( evrak say1 ve tarihi verilmis olarak),

e. Gerekli goriilmiis ise sozlesme diizenlenmesi (sozlesmeye iliskin damga vergilerinin 6dendigine
iliskin makbuzla birlikte),

f. Muayene ve kabul komisyonu tutanaginin tanzimi (kabul isleminin idarece yapilmasi halinde ise

idarece diizenlenmis belge), Mal ve hizmet islerine iligskin olarak standart formlar olusturulmus olup
Bagkanligimiz internet sayfasinda yayinlanmistir. Bu formlar disinda form kullanilmayacaktir.
Muayene ve kabul komisyon tutanaginda kesinlikle say1 ve tarih belirtilmelidir.

g. Taginir islem fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi ( Tasinir islem fisindeki ilgili teslim eden
kism1 muayene kabul komisyonunda yer alan kisiler tarafindan imzalanacak ve teslim alan kismin
ise taginir kayit yetkilisi imzalayacaktir.)

h. Fatura eklenmesi, (Imzali ve kaseli, e- fatura ise ilgili birim yetkilisince teyit edilip imzalanacaktir.)

i. Harcama birimlerince yapim isleri mal ve hizmet alimlarina iliskin islemlerde Tahsilat Genel
Tebligi ile belirtilen tutar1 asan (2024 yil1 i¢in 5.000 TL'dir.) 6demelerde vergi borcu sorgulamasina
iligkin belge eklenecek, vergi borcu 5.000 TL den az olanlar(6deme yapilacak firmanin vergi
borcunun kesilmesine dair dilekce ile 1slak imzali yazili talebi hari¢) ve kdv dahil toplam 6deme
tutar1 5.000 TL den az olan ddemeler igin vergi borcu yokmus gibi islem yapilacaktir. Odeme Emri
Belgesi ekine eklenecek vergi borcu yoktur belgesinin alinis tarihi belgelerin Bagkanligimiza teslim
edildigi tarihten en fazla 15 giin &ncesi olabilecektir. Idareler vergi borcu sorgulama evragini Gelir
Idaresi Bagkanliginin internet sitesinden sorgulayacak ve sorgulama sonucunda evragin
dogrulugunun teyit edildigini gosterir ""Teyit edilmistir” serhi diisecek ve teyidi yapan memurun
kasesi ve imzas1 evrakta yer alacaktir.

j.  Tim dogrudan teminler EKAP iizerinden en geg takip eden ayin 10’una kadar sisteme girilecektir.

Yukarida belirtilen siralamada 6deme emri belgesi ekine baglanacak ve ayrica kanitlayici belge
niteligine haiz olmak iizere diizenlenen belgelerin birer niishasi da ilgili harcama biriminde muhafaza
edilecektir. Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya (Sondan basa dogru - (i)
bendinden (a) bendine - siralama) dikkat edilecek, diizensiz bir sekilde gonderilen 6deme belgeleri isleme
alinmadan ilgili birimine iade edilecektir. A¢iklama kismina kesinlikle 6deme yapilan firma ve ddeme tiirii
belirtilecektir. (Ornegin A Firmast, 22/d Dogrudan Temin Odemesi vb.)

DOGRUDAN TEMIN DOSYASI EVRAK DIZiNi
(4734 Sayili Kamu Ihale Kanunun 22/d Maddesi kapsaminda)

Sira No  Belgeler

1 Odeme Emri Belgesi
2 Tasimir Islem Fisi
3 Fatura

Vergi Borcuna sorgulamasina iliskin belge ( KDV dahil toplami1 5.000,00 TL tutarlarin1 asan

4 ..
faturalar i¢in)
5 Rektorliik Onay Belgesi
6 Harcama Yetkilisi Onay Belgesi
7 Piyasa Fiyat Arastirma ile Muayene Kabul Komisyon
Gorevlendirmesi(isim ve imza orneklerini igerecek sekilde)
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8 Piyasa Arastirma Tutanagmin  Tanzim edilmesi (MYHP Yénetmeligi, Ornek No:2)

9 Muayene Kabul Komisyon Tutanag:

Gerekli Goriilmiis Ise Yiiklenici Firma ile Yapilan Sézlesme(sdzlesmeye iliskin

10 damga vergisinin 6dendigine dair makbuz)

7. Ek Ders Odemeleri

a. Ek ders ddemelerine iliskin olarak siire sinirlamasina gidilecek, her aymn en ge¢ 3'lincii giinii mesai
bitimine kadar ilgili personelce diizenlenecek bildirimlerin ilgili akademik birimlere verilmesi
saglanacak, ayn1 ayin 4'inci giinii mesai bitimine kadar da akademik birimler KBS sistemine veri
girisini tamamlayacaktir. Veri girisinin tamamlanmasini miiteakip diizenlenen 6deme belgeleri en
gec aym 7 nci giinii_mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir.
Her bir harcama birimi kendi ek ders &deme belgelerini diizenleyecek, zamaninda Odeme
yapilmasini saglayacaktir.

b. Ikinci 6gretim ek ders ddemelerinde gelire bagl serbest olan ddenek kadar harcama yapabilecektir.
Harcama birimlerimizce 6z gelire bagli 6denecek olan ek ders licretlerinde veri girigini izleyen aym
8 ine kadar yapilacaktir. Veri girisinin tamamlanmasini miiteakip diizenlenen ikinci 6gretim ek ders
O0deme belgeleri en geg ilgili aymn 12 nci giinii mesai bitimine kadar 6denmek iizere Muhasebe
Birimine gonderilecektir.

c. Ikinci dgretim ek ders ddemelerinde Program biitge esash kod sistemine gore ddemeler yapilacaktir.
Ikinci dgretim d6demeleri segilirken Program tiirii Yiiksekogretim, Altprogram Tiirii On Lisans
Egitimi, Lisans Egitimi ve Lisansiistii Egitim, Faaliyet Tiirii Yiiksekogretim Kurumlari ikinci
Ogretim, Alt Faaliyet Tiirii Yiiksekogretim Kurumlari Ikinci Ogretim secilir. (yeni kod:
62.239.759.5426)

d. Tezsiz Yiiksek Lisans ddemeleri segilirken Program Tiirii: Yiiksekogretim, Altprogram Tiirii: On
Lisans Egitimi, Lisans Egitimi ve Lisansiistii Egitim, Faaliyet Tiirt: Yiksekogretim Kurumlari
Tezsiz Yiiksek Lisans, Alt Faaliyet Tiirii: Yiiksekogretim Kurumlart Tezsiz Yiiksek Lisans segilir.
(yeni kod:62.239.761.5428) personel gideri harcama kaleminde 0Odenek iistii harcama
yapilmayacaktir.

e. Ek ders 6demelerine varsa akademik personelin izinli, raporlu veya gorevli olduguna dair belgeler
eklenecektir.

f.  Ek ders, smav iicreti ve mesai ddemelerine ait banka listesi, 3- Maas ve Ozliik Haklar1 Odemeleri
basliginda belirtilen hususlara gore diizenlenecektir.

g. Ek ders bildirim formunu stiresinde vermeyen akademik personelin ek ders 6demeleri takip eden
ayi sonunda ddenecek, bu personele iligkin ayr1 olarak 6deme emri belgesi olusturulmayacaktir.

h. KPHYS/MYS ek ders modiilii kurum personel listesinde (kadro unvani, ek ders unvani ve IBAN)
bilgilerinin kontrol edilerek yersiz ve hatal1 6demeye mahal verilmemesi saglanacaktir.

i.  Ek ders modiiliinden bankaya aktarma islemlerinin tamamlanmasindan sonra gerceklestirme

gorevlilerince 6deme sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinin dokiimleri alinarak 6deme
isleminin tam ve yerinde yapilip yapilmadigi kontrol edilecektir.
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8. Mahkeme Har¢ ve Giderleri

Universitemizin taraf oldugu davalara iliskin kararlarin tebligini miiteakip aleyhte verilen kararlara
iliskin 6denmesi gereken tutarlar asil giderin yapilmasi gereken tertipten/biitceden karsilanacaktir. Bu
nedenle yasal bir yaptirimla karsilagilmamasi i¢in harcama yetkililerince gerekli tedbirler alinacaktir.

9. Tarifeye Bagh Odemeler

a. Telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. fatura &demelerinde Odeme Emri Belgesinin agiklamalar
boliimiine kurum adi, abone numarasi, fatura numarasi, vb. bilgiler girilecektir.

b. Birden fazla fatura igeren telefon, elektrik, su, dogalgaz vb. 6demelerinde 6deme emri belgesine
fatura bilgilerinin gosterildigi detay liste eklenecek (Telefon ddemelerinde "Goriismeler Resmidir"
ibaresi diisiilerek) ve harcama yetkilisince onaylanacaktir.

10. Vergi kesintileri

a. Harcama birimlerince fazla calisma, ek ders, proje tesvik ikramiyesi, doner sermaye payi vb.
O0demelere iliskin vergi matrahlarinin takibinde gereken 6zen gosterilecek ve vergi kaybina neden
olunmamasi bakimindan matrahlarin 6deme islemini miiteakip KBS maas modiilii sistemine ilgili
personelin vergi matrahi kismina mutemet tarafindan eklemesi yapilacaktir.

b. Katma Deger Vergisi tevkifati (KDV Tevkifati) yapilan faturalar en geg¢ faturanin kesildigi ay1 takip
eden ayin 10’una kadar Baskanligimiza gonderilecektir. Faturanin kesildigi ay1 takip eden aymn
10’undan sonra bagkanligimiza ulastirilmamasi durumunda KDV tevkifatinin ge¢ 6denmesinden
kaynaklanabilecek cezalar i¢in ilgili harcama yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine riicu
edilecektir.

c. KDV tevkifati yapilmasini gerektirecek 6n 6demeli (avans) alimlarda KDV tevkifatina riayet
edilecek ve birim mutemetleri bu konuda bilgilendirilecektir.

d. Gelir idaresi bagkanliginin Muhtasar Beyannamede yaptig1 giincellemeler dogrultusunda:

e. Maas, iicret, giindelik, huzur hakki, aidat, ihtisas zammi, ikramiye, personele yapilan yemek ve
mesken bedeli, tazminat ve benzeri ad altinda yapilan 6demelerin damga vergisi (avans olarak
odenenler dahil) 360 hesap kodunun 3.1. Ucret ve iicret sayilan ddemelere ait damga vergisi
kodundan kesilecektir.

f. Yolluk (harcirah) 6demelerinin damga vergisi (Avans olan dahil), 03.4 Harcirahlardan Kesilen
Damga vergisi kodundan kesilecektir.

g. Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6demelerin damga vergisi (avans olarak yapilanlar dahil) 360 hesap
kodunun 03.9. Diger Odemelere ait damga vergisi kodundan kesilecektir.

h. Ocak 2020 itibariyle Resmi Gazetede yiiriirliige giren muhtasar ve prim hizmet beyan1 yapmakla
sorumlu harcama birimleri beyanlarin1 yaptiktan sonra iist yazi ile birimimize en ge¢ ayin 16’sina
kadar ulastirmalar1 gerekmektedir. e-beyanname kullanic1 adi1 ve sifreleri giincel olarak Harcama
Yetkililerince muhafaza edilmeli, bildirge vermekle gorevli personelin goérevi basinda
bulunamamas1 halinde yerine ivedilikle gérevlendirme yapilarak islem ve kontrollerin zamaninda
yapilmasi saglanacaktir.

1. Gelir vergisi ve KDV tevkifatina konu olan biitiin faturali 6demelerde harcama birimleri fatura
tizerine Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin vergi numarasmi yazdiracaklardir. (Vergi

n0:4650343830) - G
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j. KDV tevkifatina konu olan faturali 6demelerde yapilan tevkifatin tiirii, tevkifat tutar1 ve tevkifat
oran1 kesinlikle faturada belirtilecektir.(Ornegin; Tevkifat Tiirii 603 Kodlu Makine Techizat
Demirbas ve Tasitlara ait Tadil, Bakim ve Onarim Hizmetleri- Tevkifat Tutar1 450 TL-Tevkifat
Oran1 5/10)

k. KDV Tevkifatina konu olan islemlerde KDV dahil 2000 TL ve iizerindeki 6demelerde tevkifat
uygulanir. 2000 TL altindaki tutarlarda KDV tevkifat kesintisi asla yapilmayacaktir.

11. Kurslara Katihhm Giderleri

Personele yonelik kurum disinda diizenlenen egitimlere katilim; Universitemizde gorevli tiim idari
personelin egitim, seminer gibi programlart Genel Sekreterlik tarafindan organize edilerek {ist yonetici
onayindan sonra birimlerimize bilgilendirme yapilacaktir. Egitim ve seminere katilan personelimiz fatura ya
da fatura yerine gecen resmi belgelerini mutlaka temin edecekler, fatura ya da fatura yerine gegen belge ile
belgelendirilemeyen katilim giderleri 6denmeyecektir.

12. Yolluk Odemeleri

a. Emeklilik ve stirekli gorev yollugu 6demelerinde 6denek bulunup-bulunmadigina bakilmaksizin
yolluk 6demesi gergeklestirilecek, 6denek yetersizligi bulunmasi halinde ivedilikle ek 6denek temini
yoluna gidilecektir. Emekliye ayrilan personelin yolluk karsiligi tazminat 6demelerinde cesitli
O6demeler bordrosu kullanilacaktir.

b. Akademik ve idari tiim personelin harcirah O6denmesini gerektiren yurt ici/yurt dist
gorevlendirmelerine iligkin gorevlendirme olurlar1 Rektdrliik Makamindan alinacaktir. Rektorliik
Oluru olmayan yolluklarin 6demesi yapilmayacaktir.

c. Ucakla yapilan seyahatlerde ucak biletinin 6denmesi i¢in gorevlendirmenin ugak ile yapildigi
hususu Rektorliik Olurunda agikga belirtilecektir.

d. Ucakla yapilan seyahatlerde ugus binis kartlar1 ile ilgili havayolu sirketi veya acenteler araciligiyla
alinan ucgak biletlerinin 6denmesi i¢in "Bu Belge 334 Sayili VUK G.T. Uyarinca Fatura Yerine
Gecer" ibaresi bulunan e-bilet (elektronik bilet yolcu seyahat belgesi) veya ilgili firma tarafindan
diizenlenen fatura ile birlikte ugus kart1 6deme belgesine eklenecektir.

e. Gorev siiresini tamamlayan personelin yolluk bildirimleri sadece e-devlet iizerinden yapilacak ve e-
devletten yapilmayan bildirimler kabul edilmeyecektir.

f. Yolluk giderlerine iligkin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiirii, tutart ve
tarihlerinin ayrintili olarak gdsterilmesine, saat kisimlarmin doldurulmasina, 6245 Sayili Harcirah
Kanununun 39. maddesinin uygulanmasina ve gecici gorev yollugu 6demelerinde onay aslinin
O6deme belgesine eklenmesine 6zen gosterilecektir.

g. Gegici gorevlendirmelerde konaklama faturasi kase imzali olarak ibraz edilmeden konaklama
O0demesi yapilmayacaktir. Konaklama faturasinda konaklanan gilin sayisina, konaklayan kisi
bilgilerine ve konaklanan tarih araliklarina yer verilecektir.

h. Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ile yolluk giderleri biitge tertibine tahsis edilen ddeneklere ekleme
kisit1 getirilmis olmasi nedeniyle harcama birimlerimizce ek 6denek talebine ihtiya¢c duyulmayacak
sekilde gorevlendirme yapilmasina, zorunluluk bulunmadik¢a yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirme
yapilmamasina (projelerden yapilacak gorevlendirmeler hari¢), 6demelerde Oncelikle yasal
zorunluluk bulunan 6demelerin ve bekleyen ddemelerin gergeklestirilmesine, etkili bir 6denek
planlamasi yapilmasi hususlarina dikkat edilecektir.

i. 1lici ve il dis1 toplu yapilacak gegici gorevlendirme ve seyahatlerde dncelikle iiniversitemiz arag
imkanlar1 degerlendirilecek, ara¢ imkanlarinin yetersiz oldugunun yazili olarak tespit edilmesi
halinde arag kiralama yoluna gidilecektir.
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13. Jiiri Ucreti Odemeleri

Ogretim {iyeligine atama jiiri {icreti ddemelerinde kurum bazinda alt1 gorevden fazla jiiri iicreti

O0denemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla 6deme yapilmamasi igin gereken tedbirler alinacaktir.
Jiiri beyan formu, ¢esitli 6demeler bordrosu ve jiiri gérevlendirmelerine iligkin belge asillart 6deme emri
belgelerine eklenecek harcama birimlerince bu konuda gereken hassasiyet gosterilecektir. Jiiri tiicret
formunda giincel vergi matrahi ve jiiri gorev sayisi belirtilecektir.

14. Banka Hesaplan

a.

Universitemiz personeline yapilacak &demeler ilgililerin maas hesaplarina aktarma suretiyle
yapilacagindan ilgililerin ayrica yazili talepleri aranmayacaktir. Personel 6demeleri maas hesaplari
disinda bagka hesaplara kesinlikle aktarilmayacaktir.

Universitemiz personeli disindaki hak sahiplerinden alacaklarinin aktarilmasini istedikleri banka
subesi ve IBAN numaralarini ihtiva eden yazili talepleri alinacak, talebin altina veya uygun yerine
harcama yetkilisi veya gerceklestirme gorevlisi tarafindan "Imzanm istihkak sahibi........ 'va ait
oldugu tasdik olunur." serhi diisiilerek onaylandiktan sonra dilek¢e 6deme evrakina baglanacaktir.
Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura veya fatura yerine gecen belgeler iizerindeki IBAN ve
hesap numaralarini iceren serhler yazili miiracaat olarak kabul edileceginden, alacaklilarin ayr1 bir
yazi ile bagvurmalarina gerek bulunmamaktadir.

Odeme emri belgesi iizerinde deme yapilacak hesap numaras1 kisminda banka subelerine, sube
kodlarina ve "IBAN" numaralarinin yazilmasina 6zen gosterilecektir. Banka hesaplarinda vergi
numarast ve IBAN uyumuna dikkat edilecektir. IBAN numarast bulunmayan veya yanlis yazilmis
olan 6deme belgeleri diizeltme yapilmak {lizere isleme alinmaksizin ilgili birimine BKMYS
tizerinden iade edilecektir. Harcama Birimleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilen
O0deme emirlerinin ddenip 6denmedigi veya iade edilip edilmedigi durum kontroliinii MY S’den
takip edebilecektir.

15. Tasimr Mal Kayit islemleri

Tasinir mal kayit islemleri TKYS' den yiiriitiilecek ve diger sistemlerle yapilan kayitlar kabul

edilmeyecektir. Ayrica;

a.

Harcama birimlerimizce birbirleri arasinda yapacaklar1 tasinir devir islemlerinde tasinir devir
fislerinin devir alan harcama birimince TKYS' ye girisi yapilarak 10 (on) giin icinde devir alma tifi
ve ona bagli devretme tifi 1slak imzali olarak Bagskanligimiza gonderilecektir.

150-IIk madde ve malzemeler hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini gosteren I1.
diizey detay kodu bazinda diizenlenmis "Tiiketim Malzemeleri Cikig Raporlart” nin ii¢ aylik
donemler itibariyle en gec ii¢c aylik donemin son haftasinin son isgiinii mesai bitimine kadar 1slak
imzali olacak gsekilde Muhasebe Birimine gonderilmesi konusunda gereken hassasiyet
gosterilecektir.

Harcama birimlerimizce yapilacak kayittan diisme(hurda) islemlerinde, Universitemiz birim web
sayfamizda yayimlanan Hurdaya Ayirma Usul ve Esaslar1 dikkate alinarak yapilacak ve taginir islem
fisi ile ekleri 10 (on) giin i¢inde 1slak imzal1 bir sekilde Baskanligimiza gonderilecektir.

Alimi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan taginirlarin, birimler
aras1 devri ve sarf malzeme c¢ikis1 yapilmayacak, ddemeye iliskin belgelerin muhasebe birimine
ulastirllmasimi  miiteakip, Odeme yapildiktan sonra devir veya tliketim c¢ikis islemi
gerceklestirilecektir.

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.
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e. Tim harcama birimlerimizce, taginir mallarin harcama birimleri veya kurumlar arasinda devrinde
Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebliginde (2024 Yil1 Parasal Sinirlar ve Oranlar) belirtilen
hususlara ve limitlere gore islem yapilmasina dikkat edilecektir.

f. Tasmir islem fis ve ekleri taginir teslim tutanagiyla imza karsiliinda Bagkanligimiza teslim
edilecektir. Teslim tutanagi diizenlenmeyen tasinir islem figleri birimlere iade edilecektir.

16. Tasinmaz Mal islemleri

a. Binalar hesabinda kayitli binalarin iyilestirilmesi, 6mriiniin uzatilmasi veya veriminin artirilmasi
icin yapilan biiyiik onarimlar ve gerek yil iginde gerekse yillara sari olarak yapimi siiren binalar 258
(Yapilmakta Olan Yatirimlar Hesab1) hesapta takip edilecektir.

b. Tasinmaz mal yonetmeligince hazirlanmasi gereken tasinmaz mal cetvelleri ve yonetmelik ekindeki
belgeler Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlifinca yonetmelikte belirtilen siire ve sekilde
hazirlanarak Muhasebe kayitlariyla uygunlugu saglandiktan sonra ilgili yerlere gonderilecektir.

c. Yapmu biten ve gegici kabulii yapilan yapim islerine ait (binalar, derslikler veya bakim onarim
kapsaminda binalarin degerini artirict igler dahil olmak iizere ) gecici kabul tutanaklari {ist yaz1 ile
Baskanligimiza EBYS iizerinden veya elden gonderilecektir. *Ihale veya dogrudan temin
usuliiyle yapilacak yapim isleri ile hizmet alimlarinda, s6zlesme hiikiimlerine gore yerine
getirilen taahhiitlerin bedellerinin 6denmesinde asagida belirtilen hakedis raporlan
diizenlenecektir.

d. Yapim isleri Hakedis Raporu (Ornek: 3 ) : Bu rapor, yapim islerinde yiikleniciye ddenecek ara ve
kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Yapim tiirline gore ilgili
sayfalar1 ve gerekli goriilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici ve yapt denetim elemanlarinca
imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

e. Hizmet isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4) : Bu rapor, hizmet islerinde yiikleniciye ddenecek ara ve
kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Hizmet tiirline ve isin
ozelligine gore yalnizca ilgili sayfalart ve gerekli goriilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici ve
kontrol elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

17. Thale Komisyonu Uye Tespiti

Harcama birimlerimizce yapilacak ihalelere mali iiye olarak anilan birimlerdeki mali islemleri
yiiriiten personel gorevlendirilecektir. Mali {iyesi olmayan birimler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan
tiye talep edeceklerdir. Bagkanligimizca ismi bildirilmeyen personelimizin ihalelerde {iiye olarak
gorevlendirilmesi halinde s6z konusu personelin ihalelere katilmasina izin verilmeyecektir.

18. Teminat Mektuplari

Universitemiz harcama birimlerince yapilan ihaleler kapsaminda alinan teminat mektuplar ilgili
firma ile s6zlesme imzalanmasini miiteakip hesaplara alinmak {izere;

a. Harcama birimi tarafindan Mali YOnetim Sistemi’nde (MYS) sorgulamalar sekmesinde ilgili
teminat mektubunun sorgusu yapilarak, teminat mektubuna ait bilgilerin dogrulugu teyit edildikten
sonra Onayl1 teyit belgesi ile birlikte {ist yaz1 ekinde Bagkanligimiza gonderilecektir. MYS’de Teyit
edilmeyen teminat mektuplart hesaplarimiza alinmadan ilgili harcama birimine iade edilecektir.
Hazine ve Maliye Bakanliginca teminatlara iliskin diizenleme yapilmasi halinde yapilan
diizenlemeler dikkate alinarak islem tesis edilecektir.

b. Bagkanligimiz hesaplarina ahéle})n teminat me.ktu‘ larinin siireleri ilgili harcama birimlerince takip
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edilecek, siiresi biten teminat mektuplari ilgili harcama birimine iade edilecektir. Ancak teminatin
muhafazasi ve siire uzatimi yapilmasi gereken durumlarda harcama birimlerince gereken tedbirler
alinacak, teminatin yenisi ile degistirilmesi saglanacaktir. Bu kapsamda teminat mektuplarinin
tizerinde ongoriilen gegerlilik siiresi dolmas1 durumunda teminat olma vasfini yitirmis olacagindan
herhangi bir kamu zararina meydan verilmemesi igin gerekli tedbirler zamaninda alinacak olup
siiresi dolmak {izere olan teminat mektuplarinin hiikiimsiiz kalmasina yol agilmayacak sekilde
stiresinin uzatilmas: saglanacaktir. Gegerlilik siiresi dolan teminatlar hakkinda ilgili mevzuatinda
belirtilen usuller ¢ergevesinde islem yapilacaktir.

c. Teminat mektuplarinin yiikleniciye iadesi istenirken; alindi belgesi veya banka dekontunun asli, mal
ve mamul alimlar1 disinda kalan alimlarda SGK' dan alinmis elektronik imzali ilisiksizlik belgesi,
(Yapim islerinde gegici kabul tutanaginin onaylanmasinin ardindan kesin teminatin yarisinin
iadesinde istenmez.) sirket ise; yetki belgesi, imza sirkiileri, vekalete istinaden yapilacak iadelerde
vekaletin aslt veya noter tasdikli sureti, ihale konusu isle ilgili iicret ve iicret sayilan ddemelerden
yapilan vergi/prim kesintisi borcu olmadigina dair yazi, (Talep tarihinden itibaren en fazla 15 giin
onceki tarihi tagimali) yapim ve hizmet islerinde gecici veya kesin kabul tutanag: iist yazi ekine
eklenecektir.

d. Universitemiz Ana hesabina nakdi olarak yatirilan Kesin-Gegici teminat bedeli sézlesme damga
vergisi ve sozlesme ihale karar pulu iicretleri, ihale dokiiman bedellerinin Universitemiz hesabina
yaturddigina dair dekont ilgili birimler tarafindan iist yazi ekinde Strateji Gelistirme Daire
Baskanhigina bildirilecektir.

19. Hizmet Alimlari Thaleleri Sonucunda Diizenlenen Hakedis Odemelerinde

a. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen belgelere ek olarak Hizmet Isleri
Kabul Teklif Belgesi (Standart Form- Kik056.0/H) ve Hizmet Isleri Kabul Tutanag Standart Form -
Kik057.0/H) diizenlenecektir. Standart Formlar Baskanligimiz internet sayfasindan indirilebilir.

b. Hakedis o6demelerinde ilk ©6demede ihale ilgili tim evraklarin asillar1 6deme evraklarina
eklenecektir. On mali kontrole tabi ihalelerde ilk 6demede evraklarin  asillarl
eklenmeyecektir. Hakedis 6demelerinde yapilacak kesintilerde (idari para cezasi, su ve elektrik
bedelleri vb. kesintiler) kanitlayici belgeler hakedis raporuna eklenecektir.

20. Diger Hususlar

a. Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan ddeme belgelerinin tanziminde Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Genel Tebligi ile yukarida belirtilen hususlara dikkat
edilmesi, diizenlenen belgelerin eksiksiz diizenlenmesi gerekmektedir.

b. Diizenlenen 6deme belgelerinin ilgili muhasebe sistemlerinden (MYS, TKYS, KPHYS vb.)
gonderilmesini miiteakip fiziki belgelerin de Daire Bagkanligimiza ulastirilmasina gereken 6zenin
gosterilmesi gerekmektedir.

¢. Muhasebe kayitlarinin dogru yapilmast ve herhangi bir hak kaybmin yasanmamasi i¢in harcama
birimlerinin uhdelerinde yiiriittiikleri islerle ilgili olarak Universitemiz hesaplarina yatirilan
tutarlarin (Kisi borglari, GES fazla tiretim bedelleri, gegici-kesin teminat bedelleri, DMO tarafindan
yapilan iadeler, Hayvan Hastanesi muayene licretleri vb.), yapilan isin admin, yatiran firma veya
sahsin isminin, vatandashik veya vergi kimlik numarasinin, yatirilan meblagin konusunun ilgili
harcama birimleri tarafindan resmi yaziyla Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi
gerekmektedir.

d. Yukarida yer alan agiklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken durumlarda yuriirliikteki
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir. Ayrica Universitemiz Birimlerine ydnelik
aciklayici ve diizenleyici islemler Stratejll Gelistirme Dair Baskanligimin web sayfasindan harcama
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birimlerimize duyurulacaktir.

e. Bu genelgenin yaynlanmas: ile 2023/01 sayili Harcama Islemleri Genelgesi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

f.  Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yapilacak olan ddemelerin etkin ve saglikli
bir sekilde gerceklestirilebilmesi, harcama birimlerimizin yasal bir yaptirimla kargilagmamasi

amaciyla birimlerimizce uygulamanin yukarida yapilan agiklamalar dogrultusunda yiiriitiilmesi
hususunda;

Geregini rica ederim.

Prof. Dr. Mehmet Hakki ALMA

Rektor
Dagitim :
Idari Birimler
Akademik Birimler
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