USAK DEFTERDARLIGI MUHASEBE BiRiMi iSLEM YONERGESI

BIRINCI KISIM
Genel Esaslar

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak, Misyon ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- Bu Yonergenin amaci; Usak Defterdarligi Muhasebe Miidiirliigiiniin
fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimimi belirlemek, verilen gorevlerin etkili bir sekilde
kontroliinii ve sonucunu izlemeye ve gelecege iliskin planlamanin yapilmasina yoOnelik
mekanizmalar olusturmak, etkili ve dengeli bir ¢alisma ortami olusturmak, hesap verebilirligi ve
uygun raporlama iligkisini gostermek, yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde
yiirlitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonerge, Usak Defterdarligt Muhasebe Miidiirliigiiniin hizmet alanlari,
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye
Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina dayamilarak hazirlanmgtir.

Defterdarhik Misyonu

MADDE 4- Devletce belirlenen maliye politikas cercevesinde, il bazinda iizerimize diisen,
kamu gelirlerinin toplanmasi, Devletin muhasebesinin tutulmasi ve saymanlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesi, Devlet mallarinin yonetilmesi, genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve ozel
biitgeli idarelerin hukuk danismanligmmi ve muhakemat hizmetlerini talepleri halinde yerine
getirirken, saydamlik, hesap verebilirlik, vatandas odakli hizmet ilkelerini kaliteli bir mali hizmetin
on kosullar1 olarak gormekteyiz.

Bu misyonun yerine getirilmesi i¢in Bakanligimizca belirlenen Maliye politikalari
cercevesinde; kurum hedeflerine uygun insan kaynaklar1 politikalarinin belirlenmesi igin gerekli
aragtirmalar yapmak, belirlenen politikalara uygun programlar ve ¢calismalar diizenlemek, ytiriitmek,
denetlemek, degerlendirmek, misteri ve ¢aliganlarin memnuniyetini 6n planda tutmak, is giiciiniin
etkin kullanimi ve 1yi yetistirilmis ve motive edilmis personel ile kurumun verimini artirarak daha
iyi ve kaliteli hizmet sunmak hedeflenmistir.

Tanmimlar
MADDE 5- Bu Yonergede gecen;

a) Defterdar: Usak Defterdarini,

b) Defterdarhk: Usak Defterdarligini,

c) Muhasebe Birimi: Usak Defterdarligi Muhasebe Miidiirliigiini,

¢) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe Miidiiriinii,

d) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe Miidiir Yardimcisin,

e) Muhasebe Kontrol Gorevlisi: Defterdarlik Uzmanlar1 ve Sefleri

f) Muhasebe Islemler Gorevlisi: Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenini

g) Servisler: Muhasebe Birimindeki s Gruplarmi

h) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

1) SGB.Net: : Maliye Bakanligi Strateji Gelistirme Baskanligi Veri Giris Portalini,
k) Harcama Birimi: Biit¢esinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimini,



IKINCI BOLUM
Gérev Tanimu, Gorevliler ve is Gruplari

Gorev Tanimi

MADDE 6- Genel olarak muhasebe birimi, 5018 sayili kanunun 61. Maddesi ve 178 sayili
Maliye Bakanlig1 Teskilat Yasasindaki gorev alani ile sinirli olmak iizere;

a) Genel biitceli dairelerin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

b) Muhasebe birimleri arasinda koordinasyonu ve uygulama birligini saglamak {izere
Defterdar tarafindan verilecek goriis ve Onerileri hazirlamak,

¢) Muhasebe Yetkililigi gorevi ile ilgili Sayistay’a hesap vermek,

d) Mevzuatinda Bakanlikca belirlenen esaslar ¢ergevesinde gelirlerin ve alacaklarin tahsili,
giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmasi ve belgelerin saklanmasi ile raporlanmasi islemlerini yiiriitmek,

e) Ilgili mevzuat1 geregince, genel yonetim sektorii kapsamindaki kamu idarelerinin mali
verilerinin derlenmesi islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

Gorevliler

MADDE 7- Muhasebe biriminde her is grubu kendi gorev tanimi alanindaki is ve
islemlerden sorumlu olup mali islemler hiyerarsik siralamaya gore kontrole tabi tutulur. Mali
islemlerde siireci baslatan ve sona erdiren gorevliler asagida belirtilmigtir

Muhasebe Islemler Gorevlisi: Mali islemlerde kontrol siirecini ilk baslatan gérevli olup
yaptigi is ve islemler nedeniyle Muhasebe Yetkilisi ve Yardimcisina karsit sorumludur. Muhasebe
Islemler Goérevlisi Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni ve Defterdarlik Uzman Yardimcisi
olabilecegi gibi personel istihdam yapisina gore Defterdarlik Uzman1 ve Muhasebe Sefi de bu
gorevliler arasinda sayilabilir.

Muhasebe Kontrol Gérevlisi: Muhasebe Islemler Gorevlisi tarafindan isleme alinan
belgeler iizerinde Muhasebe Yetkilisinin verdigi yetkiler dogrultusunda kontrol ve onay islemlerini
yapan gorevlidir. Bu gorevliler Defterdarlik Uzman1 ve Muhasebe Sefi olabilecegi gibi Muhasebe
Yetkilisi yardimcis: da olabilir.

Muhasebe Yetkili Yardimcisi: Muhasebe Yetkilisinin yetki devri kapsaminda sorumlu
oldugu belgeler iizerinde muhasebe kontrol gorevlisi tarafindan kontrol edilen belgeler lizerinde
muhasebe yetkilisi sifatiyla imza ve onay yetkisine sahip gorevlidir. Yaptigi is ve islemler nedeniyle
muhasebe yetkilisine ve Sayistaya karst sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi: Yetki devri limiti tizerinde kalan ve birimin tiim mali is ve islemleri
tizerinde kontrol, imza ve onay yetkisi olan gérevli olup yaptigi is ve islemler nedeniyle Sayistaya
karsi sorumludur. Muhasebe Yetkilisinin yardimcisina mali sorumluluguna iliskin yetkisini
devretmis olmasi idari ve mali sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Is Gruplan

MADDE 8- Muhasebe biriminde is ve islemler belirli bir siniflandirmaya tabi tutularak is
gruplar1 halinde tanimlanmistir. Her is grubu bir servis olarak tanimlanmis olup bir serviste birden
fazla is ve islem gergeklestirilebilir. Her servisin bir muhasebe islemler gorevlisi ve bir de
muhasebe kontrol gérevlisi bulunmaktadir. Odeme, tahsilat ve mahsup islemlerinde belgeye islem
numarasi alan muhasebe islemler gorevlisi bu belgeyi onaylayan ve kontrol eden de muhasebe
kontrol gorevlisi olarak adlandirilir.



UCUNCU BOLUM
Muhasebe Biriminde Servisler ve Gorevleri

Muhasebe Biriminde Servisler ve Gorevleri

MADDE 9- Usak Defterdarligit Muhasebe Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:

1-Evrak Kayit Islemleri Servisi
-Gelen ve Giden Evrak Islemleri
-Posta ve Zimmet Islemleri
-Arsiv ve Dosya Islemleri
2-Biitce Gelirleri Servisi
3-Vezne Servisi
-Tahsilat Islemleri
-Basil1 ve Degerli Kagit Islemleri
-Teminat Mektuplari Islemleri
4-Banka Servisi
-KEOS Tabhsilat Islemleri
-KEOS Odeme Islemleri
-KEOS Red ve Iade Islemleri
5-Emanetler Servisi
-Biitce Emaneti ve Teminat Islemleri
-Prim ve Aidat Islemleri
-Mahalli idare ve Bakanlik Paylar
-Icra Islemleri
-Yap1 Denetim Islemleri
-SGK Islemleri
-Kefalet Islemleri
6-Kisi Borc¢lar: Servisi
7-Red ve Iade Tslemleri Servisi
8-Ozliik, Biitce ve Tasimr Islemleri Servisi
-On Mali Kontrol Islemleri
-Harcama Islemleri
-Taginir Islemleri
9-Biitce Giderleri Servisi
-Personel Maas, Ucret ve Nakil Islemleri
-Odeme ve Mahsup Belgesi Kontrol Islemleri
-Biitcelestirilmis Borglar Hesab1 Islemleri
-Odenek ve Tenkis Islemleri
-Taginir Giris ve Cikis Islemleri
10-Odeme Sonrasi Kontrol Islemleri Servisi
-Yevmiye Dosyasi Diizenleme
-Giinliik Hesap Kontrol islemleri
-Ay ve Y1l Sonu Islemleri
-Odeme Belgeleri Teslim Islemleri
11-KBS islemler Servisi
-Mali Istatistik ve Kontrol Islemleri
-KBS Kurum ve Birim Tanimlama Islemleri
-KBS Kisi ve Gérev Tanimlama Islemleri
12-Bilgi islem Servisi
-Periyodik Bakim ve Onarim islemleri
-Malzeme Talep Islemleri



IKINCi KISIM
Servis Islemleri

9.1 Evrak Kayit Islemleri Servisi

9.1.1 Evraklar Gelen ve Giden evrak olarak tasnif edilerek ilgili defterlere kayit edilir.

Resmi Kurumlar Tiim yazigsmalarda Evrak Kayit Numarasi oniine Basbakanlik Devlet Teskilati
Veri tabanindan alinan kurum sicilini yazmaktadir. Kurum Sicilinden Sonra Gelmek Uzere Her Y1l
Basinda 1 den Baslamak Uzere Evrak Kayit Numaras: Verilir. Kamu kurum ve kuruluslarindan
gelen ve Miidiirliikten giden her tiirlii belge ile gergek kisilerin taleplerini igeren yazilar1 kayda
almak,

9.1.2 Miidiirliige gelen evraklar igerigine gore tasnif ederek ilgili servis yoneticilerine teslim
etmek,

Gelen evraklar Muhasebe Yetkilisi Yardimcist veya Muhasebe Yetkilisi tarafindan Muhasebe
Islemler Sorumlusuna havale edilerek teslim edilir. Eger yazinin bir evveliyati var ise yazimin
evveliyat takibini yapan personele sevk edilmesi saglanir. Evveliyati yok ise evrak ilgili personele
islem yapilmak iizere elden teslim edilerek zimmetlenir.

Giden evraklar Il i¢i ya da il dis1 gittigi yere gore elden veya posta yoluyla teslim edilir.

Il i¢inde Dagitima Gidecek Evraklar Zimmet Defterine Kaydedilerek imza karsiliginda ilgili kurum
veya kisiler teslim edilir.

Il disina dagitima gidecek evraklar posta defterine kaydedilerek posta isleme merkezlerine teslim
edilir.

9.1.3 Miidiirliige gelen ve giden evraklardan muhafaza edilmesi gerekenleri dosyalamak,

9.1.4 Midiirliigiin arsiv is ve islemlerini mevzuatina gére yapmaktir.

9.2 Biitce Gelirleri Servisi

Idari, Adli vb bir karar dayanarak hazineye yatirilmasi gereken ve vergi dis1 gelirleri ihtiva eden
yiikiimliikler kisi ve kurumlarca hazine adina Maliye veznelerine bu 6demeyi yaparlar. Bunun i¢in
de karar, tutanak, yazi, tebligat, kurumlarca diizenlenen diger belgelerle muhasebe birimine
miiracaat ederler.Muhasebe biriminde tahsilat veri girisleri eger vezne disinda serviste yapiliyorsa
muhasebe islem fisleri bu servisce say2000iye girilerek ve MIF olusturularak Muhasebe yetkilisince
imzalanmak {izere yonlendirilir. Eger muhasebe islem fisi hazir halde geliyorsa -6rnegin adli para
cezalarina ait muhasebe islem fisleri savcilik tarafindan diizenlenerek muhasebe birimine
gonderiliyorsa evraga sadece islem numarasi almarak MIF ile birlikte Muhasebe yetkilisince
imzalanmak {izere yonlendirilir. Islem Numarasi Alinan MIF muhasebe yetkilisince imzalanarak
Vezneye yonlendirilir. Muhasebe Yetkilisince imzalanmis MIF de belirtilen tutar tahsil edilerek
para teslim alinir. Para sayildiktan sonra varsa tistii miikellefe verilir. Tahsil edilen para kontrolden
gecirilir. Muhasebe Yetkilisince imzalanmis MIF Veznedar tarafindan onaylanarak Alindi belgesi
yazicidan 2 niisha dokiiliir. Asil nlisha muhatabina verilirken 2. niisha veznede muhafaza edilir.
Tahsilat islemi tamamlanmis olur.

Mahsuben tahsilatlarda Hak Sahibi Adina Emanet Kayitlarinda Mevcut Tutarin Bulunup
Bulunmadig1 Devreden Hesaplar Raporu Alinarak Belirlenir, Emanette Bulunan tutarin Emanete
Alma Tarih ve Numaralar1 Not Edilir. Eger Tahsilat Emanet Kayitlarinin Kontrol Edilmesi
Sonucunda bulunamiyorsa herhangi bir islem yapilmaz ve ilgilisine talebin reddedildigi yazi ile
bildirilir. Eger Tahsilat Odeme Emri Belgesi Uzerinden Kayda Alinan Bir Tutar Uzerinden
Yapilacaksa Odeme Emri Belgesinin Onaylanmasiyla Tahsilata Konu Miktar Emanet Hesabina
Kaydedilir, Hak Sahibi Adina Emanet Kayitlarinda Bulunanlardan Tahsilat Siireci Uygulanir.



Eger Tahsilat Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Hesabi Araciligiyla Yapilacaksa Muhasebe
Birimleri Arasi Islemler Meniisiinden MIF gériintiilenerek kontrol edilir. MIF Saymanliga ait ise
yazicidan dokiimii alinir. Saymanliklar Arasi Islem Kapatilmak Uzere Say2000i Muhasebe Kayit
Formuna girilir. 511-2 Bor¢ kaydiyla muhasebe islemi baslatilir ve kars1 saymanlik kodu ile karsi
saymanlifa ait yevmiye tarih ve numaralar1 aldigimiz dokiimden girilerek muhasebe kayd1 yapilir.
MIF Saymanliga ait degilse gerekli diizeltmelerin yapilmasi icin ilgili birimlere sevkedilir. Odeme
Emri Belgesinden tahsilata Konu Miktarin Emanet Hesabina Kaydedilmesi ve emanetten yapilan
mahsuben tahsilatlar ile muhasebe birimleri arasi islemler araciligiyla yapilan tahsilata iliskin
muhasebe islem fisi diizenlenir ve Gorevli tarafindan imzalanir.

9.2.1 Y1l Merkezi Yonetim Biitce Kanunu veya 6zel kanunlar geregince biitge geliri olarak nakden
veya mahsuben yapilan tahsilatlar biitge geliri olarak kaydedilmektedir.

9.2.2 Genel biitgeli kamu idarelerine ait muhasebe birimlerinin birbirlerine gonderdikleri veya
birbirlerinden aldiklar1 para ve kiymetler ile birbirleri adina nakden veya mahsuben yaptiklari
tahsilat ve 6demeleri yapmaktir.

9.2.3 Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik uyarinca;

- Adli ve idari mahkeme bagkanliklar1 ile icra midiirliiklerinde gorevli muhasebe yetkilisi
mutemetlerince,

- 5326 sayili Kabahatler Kanunu ve 5018 sayili Kanuna ekli (1) sayili cetvelde yer alan genel biitce
kapsamindaki kamu idareleri tarafindan verilen idari para cezalarinin tahsiliyle gérevli muhasebe
yetkilisi mutemetlerince,

- 4458 sayilh Giimrilk Kanunu geregince tahsili gereken tutarlarin tahsiliyle gorevli muhasebe
yetkilisi mutemetlerince, tahsil edilen tutarlari, muhasebe birimi veznesince teslim alinmadan 6nce
kontrol etmektir.

9.2.4 Usak Giimriik Miidiirliigiinde yapilan biitlin islemlerin Muhasebe kayitlarinin tutmak.

9.2.5 Ithalat ve Ihrag edilen mallarin Usak Giimriik Miidiirliigiinde islem gdren giimriik
beyannamelerindeki vergileri tahsil etmek, emanetleri teslim almak.

9.2.6 Nakit ve Teminat Mektubu olarak yatirilan Giimriik Teminatlarinin mahsup islemlerini

ve iadelerini saglamak.

9.3 Vezne Servisi

9.3.1 Tahsilat ve Bakanlikc¢a belirlenen 6deme islemlerini yapmak,

9.3.2 Giin igerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlas1 tutarini bankaya yatirmak,

Cesitli nedenlerle ayn1 giin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin olmamasi ve

kasa fazlasinin bulunmasi durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa tutarmi miisterek
muhafaza altina almak,

9.3.3 Degerli kagitlarin teslim alinmasi ve il dahilinde hizmet veren malmiidiirliikleri ile ilgili kamu
kurum ve kuruluslarmin degerli kagit ihtiyaclarini karsilamak,

9.3.4 Miidiirliik veznelerine ihale kanunlari, vergi kanunlari, gimriik kanunlar1 ve diger mevzuat
geregince teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti mektuplari ile sahsi kefalete
iliskin belgeleri almak, saklamak ve ilgililere iade etmek,

Merkezi Yonetim Kapsamindaki harcama birimlerinin 4734 sayili kanun kapsaminda
yapacaklart alimlar ile kurum ve kuruluglarin 2886 sayili kanun kapsaminda yapacaklar satig ve
kiralamalar i¢in hazine veznesinde muhafaza edilecek olan teminat mektuplart muhasebe birimine
gonderilir. Teminat mektubunun muhafazasindan sorumlu birim tarafindan yapilan kontrollerde
mektubun gegici veya kesin olup olmadigi, eki belge ve bilgilerin dogrulugu kontrol edilir. Teslim
alinan teminat mektubu hangi kurum tarafindan yatirtildigi, teyit yazisinin olup olmadigi, yazi ile
mektup da gecen rakam ve bilgilerin dogrulugu, imza sekil ve muhteviyat olarak kontrol edilir.
Dogru olan teminat mektuplar1 kayitlara alinir. hatali olanlar ise iade edilir. Dogrulugu kontrol



edilen teminat mektuplart muhasebe kayitlarina alinarak muhasebelestirilir. Muhasebe islem fisi
imzalanir. Diizenlenen muhasebe islem fisi muhasebe yetkilisince imzalanir ve onaylanir. Veznedar
tarafindan diizenlenen alindinin asil sureti muhatabina teslim edilir. Teminat mektubu muhasebe
birimince teslim alinmis olur.

Merkezi Yonetim Kapsamindaki harcama birimlerinin 4734 sayili kanun kapsaminda
yapacaklart alimlar ile kurum ve kuruluglarin 2886 sayili kanun kapsaminda yapacaklar1 satis ve
kiralamalar i¢in hazine veznesinde muhafaza edilen teminat mektuplarinin iadesine iliskin yazi ve
ekleri muhasebe birimine gonderilir. Teminat mektubunun muhafazasindan sorumlu birim
tarafindan yapilan kontrollerde iade edilecek mektubun gegici veya kesin olup olmadigi, eki belge
ve bilgilerin dogrulugu kontrol edilir. Gegici teminat mektubu iadelerinde yazi ve alind1 belgesinin,
kesin teminat mektubu iadelerinde ise alind1 yaz1 sgk ve vergi bor¢ olmadigina dair resmi miihiirlii
belgelerin dogru ve tamam olup olmadig1 kontrol edilir. Iade i¢in gerekli belgeleri eksik veya hatali
olanlar i¢in iade islemi yapilmaz. Gerekli diizeltmelerin yapilmasi i¢in yazi yazilir ve iade talebi
reddedilir. Dogrulugu kontrol edilen teminat mektuplari muhasebe kayitlarindan c¢ikarilarak
muhasebelestirilir. Muhasebe iglem figi imzalanir. Diizenlenen muhasebe islem fisi muhasebe
yetkilisince imzalanir ve onaylanir. Muhasebe biriminde muhafaza edilen teminat mektubu
muhatabina teslim edilir.

9.3.5 Muhasebe Miidiirliigiine intikal ettirilen menkul kiymet ve varliklarin (altin, glimiis, pirlanta
ve benzeri kiymetli madenler, antika niteligindeki esya, para, pul gibi menkul varliklar, déviz vb.)
teslim almak, saklamak ve mevzuati geregi ilgili yerlere gondermek veya iade islemlerini yapmak,
9.3.6 Genel Biitge kapsami disindaki muhasebe birimlerince talep edilen basili kagitlart birim
fiyatlar lizerinden biit¢eye gelir kaydederek, kurumca gorevlendirilen personele teslim etmek,

9.3.7 Genel Biitce kapsamindaki Muhasebe Birimlerince gorevlendirilen personele istenilen basili
kagitlar1 zimmet karsilig teslim etmek,

9.3.8 Kiymetli Evrak ve Basili Kagitlar Sube Miidiirliigiinden Defterdarliga bagli muhasebe
birimleri ile merkez muhasebe birimlerinde kullanilmak tizere basili kagitlar1 talep etmek, teslim
alinan kagitlari, basili kagit deposuna alarak alindi kayit defterine islemek,

Merkezi Yonetim kapsamindaki kamu kurum ve kuruluslarda gérevli muhasebe yetkilisi
mutemetleri ile Ozel biitceli kurumlar ve doner sermayeli kurumlarin basili evrak ihtiyaglar1 hazine
adina muhasebe birimleri tarafindan kargilandigindan bu kagitlara ihtiyag duyan birimler talep
olusmast halinde yazi ile muhasebe birimine bagvurular. Kurumlardan gelen talep yazisi
dogrultusunda ambar sorumlusu tarafindan talep edilen basili kagitlarin mevcudiyeti ve yeterliligi
kontrol edilir. Eger basili evrak talebi karsilamiyorsa resmi yazi ile basili evrak ihtiyact Maliye
Bakanlig1 Basili ve Kiymetli Evraklar Sube Miidiirliigiine bildirilir ve yeteri kadar evrak talep edilir.
Basili kagidin yeterli olmasi halinde teslim alacak kisilere iligskin bilgiler kontrol edilir. Eger teslim
alacak kisinin talep eden kurumla bir ilgisi yoksa talep reddedilir. Basili kagit talebinde bulunan
kurumlar eger merkezi yonetim kapsamindaki bir kurum ise bu kurumlarin alacagi basili kagitlar
zaten muhasebe yetkilisi mutemedi i¢in yapilacagindan ticretsiz verilir yani herhangi bir bedel tahsil
edilmez. Eger basili kagit talep eden kurum merkezi yonetim kapsami disinda bir kurum ise bedeli
her sen parasal siirlar hakkindaki tebligde belirtilen tutarda ticret tahsil edilir. Eger basili kagit
talep eden kurum merkezi yonetim kapsami disinda bir kurum ise bedeli her sen parasal sinirlar
hakkindaki tebligde belirtilen tutarda {icret tahsil edilir. Bunun i¢in de nakden veya banka
araciligiyla basili kagit bedelinin tahsil edilerek kayitlara alinmasi i¢in muhasebe islem fisi
diizenlenir. Gerek bedelsiz verilmesi gereken ve gerekse iicreti mukabilinde verilmesi gereken basil
kagitlar teslim eden ve teslim alanin adlar1 ile evrak adetleri, tarihi, seri sira numaralari belirtilen iki
suret tutanak diizenlenerek bir niishasi teslim alana verilir, bir niishas1 da muhasebe biriminde
muhafaza edilir. Diizenlenen tutanaklar ile tahsil edilen basili kagit bedellerine iliskin muhasebe
islem fisi yetkililerce imzalanarak onaylanir. Boylece basili kagit teslim edilmis olur.

Merkezi Yonetim kapsamindaki kamu kurum ve kuruluslarda gorevli muhasebe yetkilisi
mutemetleri ile mahalli idareler ve muhtarlarin degerli kagit ihtiyaglar1 hazine adina muhasebe
birimleri tarafindan karsilandigindan bu kagitlara ihtiya¢ duyan birimler talep olusmasi halinde yazi
ile muhasebe birimine bagvurular. Kisi ve kurumlardan gelen talep yazis1 dogrultusunda degerli



kagit ambarindan talep edilen basili kagitlarin mevcudiyeti ve yeterliligi kontrol edilir. Eger
ambardaki degerli kagitlar, talebi karsilamiyorsa resmi yazi ile basili evrak ihtiyaci Maliye
Bakanlig1 Basili ve Kiymetli Evraklar Sube Miidiirliigiine bildirilir ve yeteri kadar evrak talep edilir.
Degerli kagidin yeterli olmasi halinde teslim alacak yetkili personele iligskin bilgiler kontrol edilir.
Eger teslim alacak kisinin talep eden kurumla bir ilgisi yoksa ve yetkili personel degilse talep
reddedilir. Degerli kagit talebinde bulunan yetkili personelim daha onceden aldigi degerli kagit
miktar1 say2000i kayitlarindan kontrol edilir. Eger yeteri kadar degerli kagit var ise degerli kagit
talebi reddedilir. Yetkili personelin talep yazisi ile birlikte varsa bildirdigi degerli kagit satisi
hasilas1 nakden tahsil edilir ve tahsil edilen tutarlara iliskin degerli kagitlar zimmetinden diigiiliir.
Degerli kagitlar1 teslim eden ve teslim alanin adlan ile evrak adetleri, tarihi, seri sira numaralari
belirtilen iki suret tutanak diizenlenerek bir niishasi teslim alana verilir, bir niishas1 da muhasebe
biriminde muhafaza edilir. Diizenlenen tutanaklar ile tahsil edilen degerli kagit bedellerine iliskin
muhasebe islem fisi yetkililerce imzalanarak onaylanir. Boylece degerli kagit teslim edilmis olur.

Genel Yonetim kapsamindaki kamu kurum ve kuruluslarin basili kagit, merkezi yonetim
kapsamindaki kurumlarda gorevli muhasebe yetkilisi mutemetleri ile mabhalli idareler ve
mubhtarlarin ise degerli kagit ihtiyaclar1 saglayan ilge muhasebe birimleri ile muhasebe
miidiirliigiinde yer alan veznedarlarin degerli/basili kagit talepleri il biiylik ambar sorumlulugu
nedeniyle il muhasebe birimleri tarafindan karsilandigindan bu kagitlara ihtiyag duyan birimler
talep olugsmasi halinde yazi ile muhasebe birimine bagvurular. Buna iligkin Degerli kagit isteme
gonderme teslim alma fisi diizenlenir. Birimlerden gelen talep yazisi1 dogrultusunda basili/degerli
kagit ambarindan talep edilen basili kagitlarin mevcudiyeti ve yeterliligi kontrol edilir. Eger
ambardaki kagitlar, talebi karsilamiyorsa resmi yazi ile basili evrak ihtiyac1t Maliye Bakanlig1 Basili
ve Kiymetli Evraklar Sube Midiirliigine bildirilir ve yeteri kadar evrak talep edilir. Birimlerden
gelen Isteme/Génderme/Teslim Alma Fisindeki bilgiler ile basili/degerli kagidin yeterli olmast
halinde teslim alacak yetkili personele iliskin bilgiler kontrol edilir. Basili/Degerli kagitlari teslim
eden ve teslim alanin adlar ile evrak adetleri, tarihi, seri sira numaralar1 belirtilen iki suret tutanak
diizenlenerek bir niishas1 teslim alana verilir, bir niishas1 da muhasebe biriminde muhafaza edilir.
Ayrica degerli kagit isteme gonderme teslim alma fisi de gorevlilerce imzalanir ve onaylanir.
Diizenlenen tutanaklar ile yola verilen degerli kagit bedellerine iligkin muhasebe islem fisi
yetkililerce imzalanarak onaylanir. Boylece basili ve degerli kagit teslim edilmis olur.

9.3.9 Merkezi Yonetim Muhasebe Yo6netmeliginde tanimi yapilan yetkili memurlara zimmetle veya
pesin para ile degerli kagitlar1 vermektir.

9.3.10 6292 sayili1 Orman Koyliilerinin kalkinmalarinin Desteklenmesi ve Hazine Adina Orman
Sinirlar1 Digina Cikarilan Yerlerin Degerlendirilmesi ile Hazineye Ait Tarim Arazilerinin Satist
Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore tahsilat islemlerini yapmak.

9.4 Banka Servisi
9.4.1 Genel Biitce kapsamindaki kamu idarelerinin nakit ihtiyaglarin1 KEOS iizerinden talep etmek
ve karsilanan tutarlarin 6demelerini yapmak,
9.4.2 Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idarelerinin Odeme ve Tahsilat Islemlerinin Elektronik
Ortamda Gergeklestirilmesine Iliskin Usul ve Esaslar uyarinca vergi dairelerinin red ve iade
ddemelerinin KEOS iizerinden 6demesini yapmak,

Muhasebe biriminde islemi tamamlanmig, imzalanmis ve onaylanmis 6deme belgeleri ile
Vergi dairelerinden tutanakla teslim alinan ve vedop iizerinden KEOS modiiliine elektronik olarak
aktarilan 0demeler, hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmak iizere banka servisine teslim
edilir. Vergi dairesince 2 suret teslim edilen tutanak Muhasebe Yetkilisince imzalanarak bir sureti
vergi dairesine gonderilir. Onaylanan Odeme Belgeleri ve Vergi Dairesinden gelen 6demeler Igin
Hazine Miistesarligindan KEOS Uzerinden ayn1 giin iginde saat 15.30'a kadar Nakit Talebi Yapilir.
Saat 15.30 dan sonra nakit talebi yapilanlar ertesi isgiliniinlin nakit planlamasina dahil edilirler.
Hazine Tarafindan Nakdi Karsilanan Odemeler KEOS Uzerinden Muhasebelestirilir. Nakdi
Karsilanan Odemeler Gerekli Kontrole Tabi Tutulur. Dogru olan ve &denmesinde sakinca



bulunmayanlar Talimat Aktarma Yetkilisinin Onayina sunulur. Hatali olan ve 6denmesinde sakinca
goriilenler gerekli diizeltmelerin yapilmasi amaciyla muhasebe islemler servisine iade edilir. Hatali
olan 6demelere ait eksiklik muhasebe biriminde diizeltilecek bir tiirden ise gerekli diizeltme iglemi
yapilarak tekrar nakit talebi ekranina diisiiriiliir. Eger diizeltme islemi muhasebe birimi tarafindan
yapilamayacak bir tlirden ise harcama birimine bilgi verilerek gerekli diizeltme isleminin yapilmasi
saglanir. Kontrolden Gegen ve Uygun Bulunan Odemeler Talimat Aktarma Yetkilisine Sunulur.
KEOS bilgi ekranindan Talimat Aktarma Yetkilisi Tarafindan gerekli kontroller yapilarak
onaylanir. Onaylanan Odemeler Merkez Bankasi Tarafindan ertesi isgiinii icerisinde hak
sahiplerinin hesaplarina aktarilir. Aktarma islemine iliskin gonderme emri listesi raporlanir ve
muhasebe yetkilisince imzalanir. Odemesi Yapilan Odeme Belgelerinin Odendigine Iliskin
KEOS'den Gerekli Onay ve Hesap Kapatma islemleri Yapilir. Yapilan 6demelere iliskin muhasebe
islem fisleri de raporlanarak muhasebe yetkilisince imzalanir.

9.4.3 Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini
yapmaktir.

Muhasebe Miidiirliigli Banka Tahsilat Hesap ekstresi bankadan dokiiman olarak ya da
KEOS iizerinden elektronik ortamda Muhasebe Miidiirliigiine ulagir. Banka Ekstresinde belirtilen
tahsilatlar detayli hesap planindan emanet veya gelir hesaplarindan hangisini ilgilendiriyorsa bu
hesaba alacak kaydedilmek tiizere kontrole tabi tutulur. Bankaya yatan tutarlar g¢esitlerine ve
aciklamalara gore gelir-emanet vb. hesaplara alacak, 102.5.2 banka hesabina bor¢ kaydiyla
muhasebelestirilir. Giin i¢inde hazine tarafindan Muhasebe Miidiirliigii hesabindan ¢ekilen tutarlar
510.1.5.2.1 hesaba bor¢ 102.5.2 Banka hesabina alacak kaydiyla muhasebelestirilir. Islemler
tamamlandiktan sonra banka hesabinin ekstrede goriinen fiili bakiyesi ile Detayli Mizan Cetvelinde
102-5.2 hesabin bakiyesi karsilastirilir. Hesapta tutarsizlik olmasi durumunda yapilan islemler
kontrol edilerek gerekiyorsa diizeltme kaydi yapilir.

9.5 Emanetler Servisi
Biitce Emaneti ve Teminat islemleri

9.5.1 Mali y1l iginde 6deme emri belgesine baglandigi halde, nakit yetersizligi veya hak sahibinin
miiracaat etmemesi nedeniyle ilgililerine 0denemeyen 320- biitce emaneti tutarlarini emanet
hesaplarina almak, ilgililerin hesabina aktarmak, zamanasimina ugrayanlar1 gelir kaydetmek,
9.5.2 Mevzuatlar1 geregi nakden veya mahsuben tahsil edilen depozito ve teminatlardan;
-Thale Teminatlar1 ile Adli Teminatlar,
-Glimriik Mevzuat1 Uyarinca Alinan Teminatlar ile Déviz Cinsinden Alinan Teminatlar,
-Beyan Edilen Glimriik Vergileri ve %10 Fazlalar1 Depozitolari,
-Maden Ruhsati Teminatlari, 330-emanet hesaplarina almak, ilgililerin hesabina gdndermek,
zamanagimina ugrayanlari gelir kaydetmek,

Prim ve Aidat islemleri
9.5.3 Emanet olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen;
-Pansiyon % 12' leri,ile Ilksan, Polsan vb Aidatlar ile Oyak Kesintileri,
-Resmi Daire ve Kurumlara Ait 6183 Sayili Kanuna Gore Tahsil Edilen Emanetler,
-Resmi Daire ve Kurumlara Ait Diger Emanetler,
-Olen Kimselere Ait Paralar,
-Personele Ait Emanetler,
-Yiiklenicilerden Yapilan Ihtiyat Kesintileri,
-2/B Kapsaminda Alinan Bagvuru Bedel,
-2/B Kapsaminda Tahsil Edilen Kredi Bedelleri,
-Kisilere Ait Diger Emanetler,
-Muhasebe Birimi Nezdinde Actirilan Krediler,
-Niteligi Belli Olmayan Paralar,
-Dagitilacak Giimriik Para Cezalari ile Glimriik Fazla Calisma Paralari,
-Tapu Akit Ucretleri,
-5607 Sayili Kagakeilik ile Miicadele Kanununa Goére Dagitilacak Para Cezalari,



-Ozel Tahakkuklardan Emanete Alinanlar,

-Sendikalara Ait Kesintiler,

-Baska Muhasebe Birimleri Adina Yapilan Kesintiler,

9.5.4 Anayasa Mahkemesince kapatilmasina karar verilen siyasi partilerin Milli Emlak Birimlerine
intikal ettirilen ve para ile ifade edilen varliklarini Emanetler Hesaplarinda takip etmek,

Merkezi Yonetim Kapsamindaki Kamu Kurum ve Kuruluslara ait olup da baska birimler
adina izlenen veya baska saymanliklardan gonderilen bor¢ ve alacaklar ile taginir devirlerine iligskin
is ve islemler say2000i de yer alan Muhasebe Birimleri Arasi islemler Hesab1 ekranina diiser veya
vergi dairelerinden sehven saymanlik kodu yanlis yazilan 1slak imzali muhasebe islem fisleri
muhasebe birimine gelmesiyle siire¢ baslar. Muhasebe birimine elektronik ortamda ve 1slak imzali
olarak gelen fisler muhasebe birimine gelis sekline gore degerlendirilmeye ve kontrole tabi tutulur.
Yapilan kontrol sonucunda saymanlik kodu dogru olan muhasebe islem fisleri ilgili birimlere bilgi
verilerek ilgili hesaplara alinmasi saglanir. Konusu belli olan muhasebe islem fisi ilgili birim
tarafindan yapilan kontrol sonucunda 511 hesabin kapatilmasini saglayacak sekilde ilgili hesaplara
kaydedilmesi saglanir. Konusu belli olmayan fisler emanet hesaplarina kaydedilerek takip edilmesi
saglanir. Birime ait olmayan ve genellikle vergi dairelerince sehven yazilarak muhasebe birimine
gonderilen fisler gonderen birimle irtibata gecilerek ya iade edilmesi ya da dogru birime
gonderilmesi saglanir. Bunun birime ait olmayan fisler emanet hesaplarina kaydedilerek kayitlara
alinir ve yine emanet hesaplarindan ¢ikis1 yapilarak gonderilir. Birime ait olsun veya olmasin ilgili
hesaplara veya emanet hesaplarina kaydedilen figler i¢in say20000i de muhasebelestirilerek
kayitlara alinir. Cikis islemleri i¢cin de muhasebe islem fisi olusturulur. Kayitlara alinan ve
raporlanan Muhasebe Islem Fisleri yetkililerce imzalanarak onaylanir ve 511 hesabin kapatilmasi
saglanir.

-Emanet Niteligindeki Diger Kesintilere iligkin tutarlar1 emanet hesap kodlarmma kaydetmek,
mevzuatlar1 geregi siiresi icerisinde ilgili kurum, kurulus hesabina aktarmak, zamanasimina tabi
olan emanet tutarlarindan zamanasimina ugrayanlari gelir kaydetmek,

Mabhalli idare ve Bakanhk Paylari

9.5.5 2872 sayil1 Cevre Kanunu geregi tahsil edilen idari para cezalarindan %50 kurum payim ilgili
Kuruma gondermek,

9.5.6 Nakden veya mahsuben tahsil edilen biitge gelirlerinden 6zel kanunlar1 geregince, mahalli
idareler ve fonlar ile diger kurumlara aktarilmak iizere hesaplanan paylar ve biitce gelirleri ile
birlikte tahsil edilen diger kamu idarelerine ait paylar1 emanet hesaplarina almak, mevzuatinda
belirtilen stire i¢erisinde ilgili hesaplara aktarmak,

Icra Islemleri

9.5.7 2004 sayili icra ve Iflas Kanunu hiikiimlerine gore haklarinda icra takibine gecilen kamu
calisanlar ile ilgili olarak, icra miidiirliiklerinden kurumlarma intikal eden haciz kararlar1 iizerine
icra ile ilgili gerekli islemleri yapmaktir.

Muhasebe Birimine Gelen Haciz Varakasinda Belirtilen Kisi veya Kurumun Muhasebe
Biriminden Maas Veya Ucret Odemesi Yapilip Yapilmadiginin Kontrolii Yapilir. Bilgiler Dogruysa
haczin tahakkuk ve kayit islemleri yapilir. Eger bilgilerde hata varsa veya kisi veya kurumun
saymanlikta herhangi bir hak ve alacagi yoksa haciz varakasi goénderen birime haczin kayda
alinmadig: bilgisi verilir. Kurum ve kisi bilgileri dogru olan haciz varakasi TC Kimlik Numarasi
/Saymanlik Numaras: veya vergi kimlik numarast Uzerinden Icra modiiliine ve icra defterine
kaydedilir. Haciz Varakasinin kayitlara alindigi, sirasi gibi bilgiler 7 gilin icerisinde ilgili icra
dairesine bildirilir. Ayrica maastan kesinti yapilmasi i¢in de harcama birimine bilgi verilir.
Muhasebe kayit formunda 948-949 hesaplara icra dosya numarasina gore giris yapilir ve islem



numarasi alinir. Islem numaras1 alinmis fis muhasebe yetkilisince imzalanir ve onaylanarak haczin
kayitlara alinmasi saglanir.

Yapi Denetim Islemleri

9.5.8 4708 sayil1 Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun geregince, yap: sahipleri tarafindan Miidirliik
hesabina yatirilan yap1 denetim hizmet bedellerini alacaklilarina 6denmek {izere emanet hesabinda
izlemektir.

Yapi ruhsatin1 veren idare iistyazi Yapiya Iliskin Bilgi Formu -Denetim Hizmet Bedeline ait
Hakedis Raporu -Onayli Fatura Ornegi - Damga Vergisi Alindi Ornegi - Alind1 Belgesi Ornegi -
KDV Miikellefiyet beyanini i¢eren dosyayr Muhasebe Miidiirliigiine gonderir. Dosya kayda alinir.
Yapr Denetim Hakedis dosyasinda Yapi ruhsatim1 veren idarenin Ustyazi - Yapiya iliskin Bilgi
Formu -Denetim Hizmet Bedeline ait Hakedis Raporu -Onayli Fatura Ornegi - Damga Vergisi
Alind1 Oregi - Alind1 Belgesi Ornegi - KDV Miikellefiyet beyaninin bulunup bulunmadig,
evraklarin tutarliligi kontrol edilir. Yap1 Denetim Firmasina 6denecek olan ve ruhsati veren idare ile
Cevre ve Sehircilik Bakanligma ayrilan paylarin dogrulugu kontrol edilir. Yap1 Sahibine ve YIBF
numarali yapiya ait emanette kalan tutarlar onayl alindi 6rneklerinden kontrol edilir. Tutarin
hakedisi karsilayacak olmasi durumunda hakedisin 6denmesi adimina gegilir. Emanette kalan
tutarin hakedisi karsilamamasi durumunda yapi sahibine bilgi verilerek eksik tutar1 Muhasebe
Midiirligii veznesine yatirmasi saglanir. Emanette kalan tutarin hakedisi karsilamamasi durumunda
yap1 sahibine bilgi verilerek eksik tutar1t Muhasebe Miidiirliigii veznesine yatirmasi saglanir. Yap1
Denetim Hakedis 6demesi esnasinda Ruhsati veren idare ve Cevre ve Sehircilik Bakanligi paylari
ayrilir ve ilgili kurumlara gonderilir. Yap1 Denetim firmasina 6denen tutar onayli faturadaki tutarla
ayn1 olmalidir. Bilgileri dogru olan hakedisin ddenmesi i¢in muhasebe islem fisi diizenlenerek
imzalanir. Diizenlenen Muhasebe Islem Fisi imzalanarak onaylanir ve hakedis 6demesi tamamlanir.

SGK islemleri

6.5.5 Ilgili mevzuati geregince, Sosyal Giivenlik Kurumu adima prim olarak nakden veya mahsuben
tahsil edilen emanet tutarlarini muhasebelestirmek ve tahsil edilen prim tutarlarini mevzuatinda
belirtilen siire i¢erisinde Kurum hesabina gondermek,

Harcama birimlerince muhasebe birimine teslim edilen iicret ve maas 6deme belgelerinin
onaylanmasi ile tahakkuk eden sigorta primleri i¢in harcama birimlerince e-bildirge ve kesenek
bilgi sistemi iizerinden diizenlenen sigorta bildirgeleri muhasebe birimine teslim edilir. Gelen
bildirgeler kurum bilgileri hususlarinda kontrole tabi tutulur. Bildirgede yer alan isyeri sicil
numarasi ile sigorta primleri say2000i de tahakkuk eden sigorta primleri ile karsilikli olarak kontrol
edilir. Isyeri sicil numarasi kurum bilgileri ve rakamsal teyit yapildiktan sonra say2000i ara yiizde
bulunan SGK Prim Odeme Modiiliinden bildirgeler muhasebelestirilerek édemesi saglanir. Isyeri
sicil numaras1 kurum bilgileri ve rakamsal olarak teyit yapilamayan ve hatali olan bildirgeler
diizeltilmek iizere iade edilir. Diizeltme sonrasi kontrol edilen bildirgeler say2000i ara yilizde
bulunan SGK Prim Odeme Modiiliinden bildirgeler muhasebelestirilerek 6demesi saglanir.
Modiilden muhasebelestirilen Muhasebe Islem Fisleri say2000i den raporlanir. Dékiimii alman
muhasebe islem fisleri yetkililerce imzalanir ve 6deme islemi tamamlanir.

Kefalet Islemleri

9.5.9 2489 sayili Kefalet Kanunu geregince nakden veya mahsuben tahsil edilen emanet tutarlarini
muhasebelestirmek ve tahsil edilen kesintileri mevzuatinda belirtilen siire igerisinde Sandik
hesabina gondermek,

Kefalet Sandig1 Kanununa gore kefilli bir gérevde bulunan Muhasebe biriminde Veznedar,
harcama birimlerinde ise Muhasebe Yetkilisi mutemedi, Taginir kayit kontrol yetkilisi, icra, ambar,
ayniyat memurlugu gibi tinvanlarda ¢alisanlardan kefalet aidati1 kesilmesi igin ilgili kurumlardan
kefalete tabi tutma ve muhasebe yetkilisisin uygun goriigiiniin alinmasi i¢in yazi muhasebe birimine



gelir. Yapilan gorevlendirmeler kontrole tabi tutulur. Kefalet ciizdani olanlar ile 01.07.2007
tarthinden sonra goreve baslayanlar ayrica ilk defa veya yeniden kefilli géreve baslayanlar ayr1 ayri
kontrol edilir. Muhasebe yetkilisince uygun goriis yazisi yazilarak harcama birimi bilgilendirilir.
Kefalete tabi goreve baslayanlar say2000i'de yer alan Kefalet modiiliine TC kimlik, gérevlendirme
tiirii, gdreve baglama tarihi itibariyle tanimlanir. 01.07.2007 tarihinden sonra géreve baslayanlar ile
bu tarihten once kefalete tabi olup da aidatlarini almis kisiler ayr1 ayr1 kontrol edilerek say2000i de
yer alan kefalet Ciizdant modiiliine tanimlanirlarak sistem tarafindan ciizdan numarasi verilmesi
saglanir ve takip islemleri bu modiilden yapilir. Eski kefalet clizdani1 olanlar i¢cin de bu modiile
tanimlama yapilir ancak sistem yeni clizdan numarasi vermez. Eski clizdan numarasi sisteme
manuel kaydedilerek takibati yapilir. ilk defa veya eskiden kefilli olup da aidatin1 kefalet
sandigindan tahsil etmis kefilli personeller i¢in maaslarindan ilk 4 ay giris aidati altinda kesinti
yapilmasi, aidatini tahsil etmemis eski personeller i¢in de aylik kefalet kesintisi yapilmasi igin ilgili
harcama birimlerine bilgi verilerek kefalet tanimlama islemleri tamamlanir.

Maas ve {licretlerden kesilerek veya banka ve vezne araciligiyla tahsil edilerek emanet
hesaplarinda bekleyen aidatlar her ay itibariyle Kefalet Sandigi Baskanligina gonderilir. Yilin
basindan itibaren her ay gonderilen aidatlar ile ciizdan ve kisi bilgilerini igeren 3 ayda bir
diizenlenmesi gereken bordro kefalet sandigi baskanligina gonderilir. Kefalet Aidati tahsilati
yapilan muhasebe biriminde bu igle gorevli personel tarafindan ocak ayindan baglayarak her ti¢iincii
ayin sonundan itibaren bordro hazirlanir. Donem gelmediyse herhangi bir islem yapilmaz. Dénemin
gelmesi beklenir. Aylik tahsil edilen ve gonderilen kefalet aidatlar1 bordroda yer almasi gereken
diger bilgilerle birlikte 3 aylik bordroya islenir. Kefili personelin kimlik bilgileri, clizdan numaralari
aylik aidatlar toplam génderilen aidat miktarlar1 gibi hususlari igeren bordro bilgisayar kayitlariyla
karsilagtirilarak bilgilerin dogrulugu kontrol edilir. Yapilan kontrol sonucunda bilgilerinde hata
veya eksiklik olanlar diizeltilerek tekrar bordroya islenir. Bordro raporlandiktan sonra diizenleyen
ve muhasebe yetkilisi tarafindan onaylanarak Kefalet Sandig1 Bagkanligina gonderilir.

9.6 Kisi Borg¢lar1 Servisi

Tahakkuk daireleri calisanlarina ya da gergek/tiizel kisilere ait kamu zarar1 ya da yersiz
odeme olarak tespit ettikleri tutarlari izleme dosyas: ile birlikte yazi ile Muhasebe Birimine bildirir.
Yazida borcun dogus sebebi , dogus tarihi, bor¢lunun kimlik bilgileri, faiz baslangi¢ tarihi ve faiz
tutar1 bilgileri bulunmasi zorunludur. Bor¢lunun kurumu ve kimlik bilgileri izleme dosyasindan
yola ¢ikilarak kontrol edilir. Eger personel muhasebe birimi tarafindan maas veya tlicret 6denen bir
personel ise kamu zarar1 tahakkuku islemleri yapilir. Eger personel farkli bir Ilge/il 'den aym biitgeli
bir muhasebe biriminden maas aliyorsa bu kisi i¢in kisi borcu tahakkuku yapilmadan tahsil edilen
tutar ilgili birime muhasebe birimleri arasi islemler hesab1 ile gonderilir. Say2000i1 yaziliminda
Muhasebe Modiilii - On Inceleme - Kisilerden Alacak Islemleri - Kisilerden Alacaklar Hesab1 Bilgi
girisi alt modiiliine girilir. Evrak Gelis Tarihi - Kurum Kodu ve Agiklama bilgileri forma yazilir.
Bor¢lunun TC Kimlik numarasi da yazildiktan sonra 140 hesabin alt kodlar1 - Faiz tiirii ve faiz
baslangig tarihleri yazilir. Kabul butonuna basilarak kisi borcu dosya numarasi not edilir.
Kamu idarelerinin faaliyet alacaklar1 ve kurum alacaklar1 disinda kalan ve kamu idarelerince tespit
edilen kamu zararindan dogan alacaklar ile diger alacaklar; Say2000i Muhasebe Modiilii Muhasebe
Kayit formu alt modiiliine girilerek 140 - Kisilerden Alacaklar Hesab1 BORC , ilgili hesap (600-
333) alacak calistirilarak borcun tahakkuk kaydi onaylanir. Tahakkuk olusturulan muhasebe iglem
fisi onaylanir ve imzalanarak izleme dosyasi olusturulur. Baska birimler adina emanet hesabina
kaydedilen fis de ilgili birime gonderilmis olur. Baska birimler adina oldugu tespit edilen kisi
borcuna ait diizenlenen muhasebe islem fisinin onaylanmasi ile borg ilgili birime gonderilmis olur.
- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 13 iincii maddesi uyarinca yiiriirliige konulan Devlete ve
Kisilere Memurlarca Verilen Zararlarin Nevi ve Miktarlarinin Tespiti, Takibi, Amirlerinin
Sorumluluklari, Yapilacak Diger Islemler Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gore alinmas: gereken
tutarlar,



- Mecburi hizmet kaydi ile gesitli okullarda okutturulan veya staj i¢in gonderilen memur, 6gretmen,
ogrenci ve benzerlerinden basarili olamayan veya herhangi bir sekilde akdi ihlal edenlerden
alinmasi gereken tutarlar,

- Veznedarlarin muhafazasi altinda bulunan para, menkul kiymet ve degerli kagitlardan noksan
¢ikan veya zimmete gecirilen tutarlardan bu hesaba kaydedilmesine karar verilenler,

- Biitce giderleri hesab1 disindaki diger hesaplara borg¢ veya alacak kaydi suretiyle verildigi, alindig:
veya gonderildigi halde ¢alinan, zayi olan, fazla veya yersiz verilen veya noksan ¢ikan tutarlar,

- Biitce i¢i veya biitce dis1 olarak verilen veya gonderilen 6n 6demelerden siiresinde mahsup
edilmeyen veya zimmete gecirilen tutarlar,

- Tahsildar, veznedar veya bu islerle gorevlendirilmis bulunan memur ve mutemetler tarafindan
alindi veya diger resmi belgeler karsilifinda tahsil edildikten sonra zimmete gecirilen veya
kaybedilen tutarlar,

- Bakanlik¢a bor¢ kaydedilmesi bildirilen tutarlar ile yukarida belirtilen tutarlar i¢in tahakkuk
ettirilecek faizler,

icin kisilerden alacaklar izleme dosyasi agmak ve bor¢ kaydetmektir.

9.7 Red ve fade islemleri Servisi

Daha once biitgeye gelir olarak kaydedilmis bir tutarin bir karar neticesinde tekrar ilgilisine
veya bagka bir hale doniistliriilmesi gerektiginde biitceden diizeltme yoluyla iade islemi yapilir.
Bunun i¢inde idari ve adli karara iliskin belgenin veya mevzuat geregi yapilmasi gereken talimatin
muhasebe birimine gelmesi gerekir. Birime gelen belge ve varsa ekleri lizerinde yapilan kontrol ve
degerlendirmeler sonucunda islemin birime ait olup olmadigi ve bilgi ve belgelerin tamam olup
olmadig1 saptanir. Birime ait olmayan yani iade islemine esas islemin baska bir muhasebe birimine
ait olmasi ve belgelerin eksik ve hatali olmasi halinde iade islemine iliskin talep reddedilir. Islem
birime aitse ve bilgiler dogru ise islemin nereden yapilacagi konusunda tespitler yapilir. lade
konusu islem daha 6nceden emanete alinan ve herhangi bir nedenle biitgeye irat kaydedilen tutarlar
iizerinde idari veya adli bir karara dayanilarak yapilacaksa bunun icin muhasebe kayitlar1 kontrol
edilir. Emanetten irat kaydia alinan islem saptanir. fade konusu islem biitge giderinden maas veya
iicret 6demesi sirasinda eksik odenen gelir vergisi tutarlarn iizerinde idari veya adli bir karara
dayanilarak yapilacaksa bunun i¢in de ilgili 6deme emri belgesi ve bordrolar kontrol edilir. Gerek
emanetten biitgeye gelir kaydedilen ve gerekse 6deme emri belgesi lizerinden eksik hesaplanan gelir
vergisinden iadeye konu olacak tutarlar muhasebe birimince diizenlenen diizeltme ve iade fisi ile
tahakkuk ettirilir. Dlizenlenen diizeltme ve iade fisi diizenleyen ve tahakkuk ettiren kisi bilgileri ile
muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir ve onaylanir. Diizeltme ve iade fisi ile iadeye esas olacak
miktarlar 810-Biitgeden red ve iade islemi hesabina bor¢ kaydedilerek muhasebelestirme islemi
yapilarak muhasebe islem fisi diizenlenir. Muhasebe islem fisi yetkililerce imzalanarak ve
onaylanarak red ve iadeye esas tutarin hak sahiplerine iade edilmesi saglanir.

9.7.1 Servisin gorevi biitgce gelirlerinden fazla ve yersiz yapilan tahsilatlarin red ve iade islemlerini
yapmaktir.

9.8 Personel/Ozliik, Biitce ve Tasimir islemleri Servisleri

9.8.1 Miidiirliik personelinin goreve baslayis, gorevden ayrilis, gorevlendirme, fazla c¢alisma,
disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri o6zlik islemleriyle ilgili
yazigmalarini Personel Miidiirligii ile yapmak,

9.8.2 Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigiine géndermek,

9.8.3 Maas, terfi farki, fazla calisma iicreti, sosyal yardim ve harcirah 6demelerini gerceklestirmek,
9.8.4 Muhasebe biriminin satin alma (idari ve mali isler) ve tasimir mal yonetimi hizmetlerini
yiriitmektir.



9.8.5 5018 sayili Kanun ile 178 sayilit KHK geregince ilgili kurum, kurulus ve kisilerce istenilen
bilgi ve goriislerin, kanuni dayanaklar1 aragtirilarak Defterdarlik goriisiinii hazirlamak, gerektiginde
konuyu Bakanliga ileterek alinacak goriisii ilgili yerlere bildirmek,

9.8.6 Is ve islemlerle ilgili diizenlenen raporlara cevap vermek ve geregini yapmaktir.

9.9 Biitce Gideri Servisi
9.9.1 Miidiirliikte hizmet veren tiim servislerde yapilan is ve islemler sonucu diizenlenen 6deme
emri belgesi ve muhasebe islem fislerini ilgili servislerden teslim almak,

Odeme islemi, Harcama biriminden ek-1 teslim tutanag: ile teslim alinan 6deme emri

belgesi gorev dagilima gore ilgili muhasebe islemler gorevlisine sevkedilir. Teslim alman Odeme
Emri Belgelerinin 5018 Sayili Kanun 61. Maddesi ve Harcama Belgeleri Yonetmeligine Gore
Kontrol Edilir. Ayrica KBS {izerinden belgenin gonderilip gonderilmedigi kontrol edilir. Uygun
oldugu anlagilan O6deme emri belgesi say2000i muhasebe kayit formu(kbs) meniisiinden
sorgulanarak ekrana gelmesi saglanir ve dogrulugu kontrol edildikten sonra islem numarasi alinir.
Islem numaras1 alinmis olan 6deme emri belgesi say2000i muhasebe kayit formundan islem
numarasi ile cagirilarak dogrulugu kontrol edildikten sonra onaylanir ve onay numarasi evrak
tizerine yazilir.
9.9.2 Genel biitge kapsamindaki kamu idarelerinde bir taahhiide ve harcama talimatina dayanmayan
giderlere iliskin olup, Bakanlik¢a belirlenecek ekonomik kodlardan yapilan ve biitgede 6denegi
Ongoriilmiis olmakla birlikte, olustugu yer ve zamanda 6denegi bulunmadigl icin 6denemeyen
giderlerden kaynaklanan biitcelestirilecek borglari emanet hesaplarina almak, 6denegi gelmesi
halinde ilgililerin hesabina gondermek,

Merkezi Yénetim Kapsamindaki Harcama Birimlerinin Odenek islemleri Muhasebat Genel
Miidiirliigiince elektronik ortamda saymanlik kodu bazinda Say2000i de Odenek Islemleri
Meniisiine gonderilir. Muhasebe birimleri bu modiil araciligiyla 6deneklerin takibini yaparlar.
Sisteme gonderilen islemin ddenek mi tenkis mi oldugu tespit edilir. Odeneklerde Odenek
Gonderme Belgesi, Tenkislerde Tenkis Belgesi Raporlanir. Muhasebelestir butonuna basilarak
gerekli muhasebelestirme islemleri yapilarak yevmiye numarali not edilir. Say2000i modiiliinden
Muhasebe Kayit Formundan yevmiye numarasi ile sorgulanan figinin dokiimii alinir. Muhasebe
Islem fisi Muhasebe Yetkilisince imzalanarak islem tamamlanir. ilgili kurumuna sézlii olarak bilgi
verilir.

9.9.9 1111 sayili Askerlik Kanununun ilgili maddesi uyarinca bedelli askerlik uygulamasi
kapsaminda toplanan kaynagin kullanimi, muhasebelestirilmesi ile 6zel hesabin isleyisine dair
esaslar ¢ercevesinde; ilgili kamu kurumlarindan gelen 6deme evraklarini kontrol ederek, Aile ve
Sosyal Politikalar Bakanligi Merkez Saymanlik Miidiirliigiince 6denmesine esas olmak iizere tetkik
etmektir.

9.9.10 Defterdarlik Uzmanlar1 ve Servis Seflerince Genel Biitceli Idarelere ait harcama
birimlerinden gelen 6deme emri belgelerinin,

9.9.11 Aylik ve 6zliik haklar ile 6245 sayili Harcirah Kanunu geregince, kamu personeline 6denen
yurti¢i ve yurtdist siirekli gorev yollugu, yurtici ve yurtdist gecici gorev yollugu, seyyar gorev
tazminati ve emekliye ayrilan personele 6denen tazminata iliskin 6deme belgelerini,

9.9.12 5018 sayil1 Kanun ile On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y®6netmelik geregince, harcama
birimlerinin 6n ddeme seklinde 6deme ve mahsup islemlerini yapmak {lizere ve mevzuatlar1 geregi
biitce dis1 6demelere iligkin 6n 6deme belgelerini,

9.9.13 Ilgili mevzuatlar1 geregince;

- Tiiketim mal ve malzeme alimlari,

- Demirbas, makine techizat ve tasit alim giderleri,

Tasinir Mal Yonetmeligine gore tasinir mal hesabr hem harcama biriminde detayli olarak
hem de muhasebe birimlerinde ikili diizeyde kayitlara alinarak takibi yapilmaktadir. Bu nedenle
harcama birimlerine ait TiF ler gerekli kontrol ve kayit islemi yapilmak iizere muhasebe birimine
gerek OEB ekinde ve gerekse yaz1 ekinde teslim edilir. TiF'in muhasebe kayitlarina giris sekline



gore degerlendirmeler yapilarak her bir islem ayr1 ayri kontrole tabi tutulur. Harcama birimince
tasinira konu mallarin satmalma siirecinde olusan TiF'ler 6deme emri belgesi ekinde muhasebe
birimine gelir. Faturada yer alan bilgiler ile TIF de yer alan bilgiler rakamsal ve malzeme tanimi
olarak kontrol edilir. Resmi yazi1 ekinde muhasebe birimine gelen TIF ler durumuna gore
degerlendirme yapilarak her bir durum i¢in Bagis/yardim alma, devir, i¢ imkanlarla alma, iade alma
ve envanter olarak eki belgelerle beraber durumlarina gore ayri ayri kontrole tabi tutulur. Gerek
OEB ekinde gelen TiF ve gerekse yazi ekinde gelen TiF'ler gerekli degerlendirme ve kontrollere
tabi tutularak uygun olanalar i¢in OEB ve MIF'in muhasebelestirilmesi suretiyle kayitlara alinirlar.
Fatura bilgileri TIF bilgileri uyumsuz olan OEB gerekli diizeltmeler yapilmak iizere ekleri ile
birlikte iade edilir. Yaz1 ekinde gelen TIF ler ise durumlarina uygun kayitlara alinmasi igin gerekli
diger belgelerle uyumsuz oldugu tespit edildiginde gerekli diizeltmeler yapilmasi i¢in iade edilir.
Giris kayitlarinda tasinir malzemeler 150,253,254 ve 255 kodlarinda takip yapilir ve muhasebe
kayitlarma bor¢ karakterli hesap olarak kaydedilir. Kayit islemi OEB ve MIiF'in
muhasebelestirilmesi ile gergeklesir. TIF'e esas OEB ve diizenlenen MIF'ler muhasebe yetkilisince
onaylanarak TIF lerin kayitlara alinmas1 saglanir. Diizenlenen muhasebe islem fisi ve 6deme emri
belgesi yetkililerce imzalanarak siire¢ tamamlanir.

Tasimir Mal Yonetmeligine gore taginir mal hesabi hem harcama biriminde detayli olarak
hem de muhasebe birimlerinde ikili diizeyde kayitlara alinarak takibi yapilmaktadir. Bu nedenle
harcama birimlerine ait TIF ler gerekli kontrol ve kayit islemi yapilmak {izere muhasebe birimine
gerek OEB ekinde ve gerckse yazi ekinde teslim edilerek giris yapilmis TIF lerin muhasebe
kayitlarindan ¢ikis sekline gore degerlendirmeler yapilarak her bir islem ic¢in yani Bagis/yardim
etme, satis, devretme ve kayittan diisme kaydiyla ¢ikislar i¢in ayr1 ayr1 kontroller yapilir. Cikis tiirii
ne olursa olsun biitiin TIF ler eki dayanak belgelerine gére ayr1 ayr1 kontrol edilirler. Sadece
tiketim kaydiyla cikis islemlerinde tasinir islem fisi muhasebe birimine gelmez. Bunun yerine
tilketim belgesinin muhasebe birimine teslim edilmesi yeterlidir. Gerek tiiketim belgesi ve gerekse
TIF ler yetkililerin imzas1, maddi hata eki belgelere uygunluk bakimindan kontrol edildikten sonra
eksik hatali ve uygun bulunmayan TiFler diizeltilmek igin ilgili harcama birimine iade edilir.
Diizeltme islemi yapildiktan sonra gerekli kayit islemleri yapilir. Tiiketim belgesi ve TIF ler
yetkililerin imzasi, maddi hata eki belgelere uygunluk bakimindan kontrolii sonucunda uygun
bulunanlar gerekli muhasebelestirme islemleri yapilamasi saglanir. Cikis islemlerinde TIF de
belirtilen miktarlar 150,253,254 ve 255 hesaplar calisacak sekilde muhasebe kayitlarina alinir.
Diizenlenen muhasebe islem fisi raporlanir. Diizenlenen MIF'ler muhasebe yetkilisince onaylanarak
TiF'de belirtilen degerlerin kayitlardan cikarilmasi saglanir. Diizenlenen muhasebe islem fisi
yetkililerce imzalanarak siire¢ tamamlanir.

- Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiiketim giderleri,

- Makine techizat demirbas bakim onarim giderleri, tasima giderleri,
kira bedellert,

- Cesitli hizmet alimlari,

- Temsil agirlama toren fuar ve tanitma giderleri,

- Sanat eseri alimlari,

- Ulastirma ve haberlesme giderleri,

- Tasinmaz mal alim bedelleri,

- Kamulastirma bedelleri,

- Yapy, tesis ve onarim giderleri,

- Katilma pay1 sermaye teskilleri yardim pay ve benzeri giderler,
- Borg,

- Bos lojman giderleri,

- Huzur hakki, 6diil ve ikramiyeler,

- Mahkeme harg ve giderleri,

- Kurs ve toplantilara katilma giderleri,

- Bey’iye aidatlar,

- Bilirkisi, adli yardim, kovusturma ve uzlastirma giderleri,



- {lan giderleri,

- Secim giderleri,

- 11 Ozel Idaresince 6denen muhtar maaslarina ait giderler,

- Adalet Bakanligi’na bagli cezaevlerindeki tutuklu ve hiikiimliilerinin Tedavi Giderleri,
- Er ve erbaglarin harg¢liklari ile tedavi giderleri,

- Tiirk 6grencilerin burslari ile yabanci uyruklu 6grencilerin burs ve tedavi giderleri,

- 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu geregince uygulamali egitim yapan Og8renci hargliklari,
belgelerini tetkik etmek lizere “tahakkuk evraki teslim listesi” ile teslim almak, hata ve noksanlik
olmasi halinde “hata ve noksani bulunan tahakkuk evraki listesi” ile iade etmek, sisteme veri
girisini yapmak ve mevzuati geregi vergi borcu sorgulamasi gereken ddeme belgelerinin sistem
iizerinden sorgulamasini yapmak,

9.9.14 Maas Islemleri
2.12.1-Maas Servisinde gorevli tiim personel kendilerine bagli Tahakkuk Dairelerinin maas
bordrolarin1 Say2000i sistemi igerisinde yer alan personel modiilii i¢inde maas bilgi girisi formu
aracilif ile sisteme girecek, her ay gilincellenmesi gereken personel bilgi formu ile ilgili eksikliler
ivedilikle tamamlayarak, bu bilgilere dayali olarak bordro kontrollerinin yapilmasina 6zel 6nem ve
oncelik verecektir.
2.12.2-Maagslar 6denmeden tiim veriler bilgisayara girilecek tiim ayrintilar itibariyle; 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger mevzuatlara gore (Yan Odeme Kararnamesi) mutabakat
saglanarak gerekli kontroller yapilacak hesap hatalar1 ve belge noksanliklari maaglar 6denmeden
ilgili mutemede tamamlattirilarak herhangi bir miikerrer 6deme veya fazla ve yersiz 6demeye mahal
verilmeyecektir.
2.12.3-Ttim kontrolleri biten maas bordrolari ilgili personeller tarafindan islem numaralari verilmek
lizere Servis Sefinin parafesinden sonra bilgisayara girilecek; Islem numarasi verilen bordro
o0denmek iizere Midiir Yardimcis1 veya Miidiir’e gonderilecektir.
2.12.4-Personeller nakillerinde Tahakkuk Dairesince diizenlenen “Personel Nakil Bildirimi”
bilgisayar ortaminda ilgili dairesinden nakil edilerek s6z konusu belge islemi yapan personel
tarafindan “ Nakil Islemi Yapilmistir” ifadesi yazilarak kendi isim kasesi ile parafe edildikten sonra
Muhasebe Yetkilisi veya Muhasebe Yetkili Yardimeisina gonderilecektir.

Harcama Birimince Ug Niisha Diizenlenen Personel Nakil Bildiriminde Yer Alan Bilgilerin
Maas Modiiliinde Yer Alan Bilgiler ve Borglara iliskin Kontroliin Yapilmas1 Ve Gerekli Serhlerin
Diisiilmesi Ile Say2000i'den Naklen Gegme Islemlerinin Yapilmasini Kapsar. Personel Nakil
Bildiriminde Yer Alan Bilgiler Maas Modiiliinde Yer Alan Bilgiler ile dogrulugu kontrol edilir.
llgiliye ait varsa borglara iliskin kontroliin yapilmasi ve gerekli serhlerin diigiilmesi saglanir.
Bilgilerde eksiklik veya hata olan bildirimler diizeltilmek iizere ilgili harcama birimine iade edilir.
Bilgileri dogru olan nakil bildirimleri i¢in ise say2000i den naklen ge¢gme islemi yapilmasi saglanir.
2.12.5-Maas Bordrolar1 Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi (Sira No:6) hiikiimlerine gore
Tahakkuk Dairelerinden istenecek, Teblig Hiikiimleri titizlikle uygulanarak maaglarin 6denmesinde
kesinlikle herhangi bir gecikmeye mahal verilmeyecektir. Bilgileri dogru olan personele ait
bildirimler yetkililerce imzalanarak onaylanir. Nakil bildiriminin bir sureti muhasebe biriminde
muhafaza edilir. Diger suretler ilgilisine verilir.

9.10 Odeme Sonrasi1 Kontrol islemleri Servisi
9.10.1 Yevmiye Dosyasi Diizenleme

Muhasebe biriminde imzalanmis, onaylanmis ve islemi bitmis belgeler asil ve suretleri ile
birlikte ayristirilmak, dosyalanmak ve gerekli kontrol islemleri yapilmak {izere yevmiye islemleri
servisine teslim edilir. Teslim alinan belgeler say2000iden giinliik yevmiye defteri lizerinden
bilgisayardan yevmiye numarast sirasina gore onaysiz belge olup olmadigi ayrica belgeler



{izerinden imzasiz belge olup olmadigin kontrolii yapilir. Imzasiz ve onaysiz belgeler gerekli
diizeltme ve eksikliklerin tamamlanmasi ic¢in ilgili biitge servisine iade edilir. Diizeltmeler
tamamlandiktan sonra tekrar yevmiye servisine gelir. Onayli ve imzali oldugu tespit edilen belgeler
asil ve suret olarak ayrilir. Suret belgeler tarih ve numerik siraya gore yevmiye dosyasina en alttan
baglanarak dizilir. Giinliik biitiin belgeler dosyalandiktan sonra yevmiye dosyasi kontrol birimine
teslim edilir. Asil suretler ise biitge servisinde ilgili personellere muhafaza edilmek {iizere teslim
edilir.

9.10.2 Giinliik Hesap Kontrol islemleri

Tarih ve numerik siraya gore dizilmis 6deme, mahsup ve tahsil belgelerinin bulundugu
yevmiye dosyasi gerekli kontroller yapilmak tizere teslim alinir. Say2000i den giinliik hesap kontrol
cetveli dokiim alinarak hesaplar {izerinde genel bir kontrol yapilir. Ters bakiye rakamsal hata vb
hususlar gozden gecirilir. Say2000i sisteminde yer alan muhasebe birimi kontrol raporlarindan ters
bakiye veren hesaplar ile mizan bilgileri iizerinden hesap kodlarinda kontrol yapilir. Yapilan kontrol
sonucunda hesap kodu, maddi hata, rakamsal yanlisliklar, ekonomik kod hatalari ile ters bakiye gibi
hatali iglemler varsa diizeltme islemi yapilir. Muhasebe yetkilisi tarafindan cetvel imzalanarak
dosyanin muhafaza edilmek iizere arsiv sorumlusuna teslim edilmesini saglar.

9.10.3 Ay ve Y1l Sonu islemleri

Muhasebe birimi biit¢e servisi tarafindan aylik yapilan harcamalarin tamamlanmasi ve ayin
son ig giinii geldiginde ve her haliikarda yilin son is giiniinde aylik hesaplarin kapatilmasi islemi
yapilir. Ay sonlarinda en son yevmiye olarak ddenekli giderlerin muhasebelestirilmesi islemi yapilir
muhasebe islem fisi yetkilerce imzalanarak onaylanir. Say2000i sisteminde yer alan muhasebe
birimi kontrol raporlarindan ters bakiye veren hesaplar ile mizan bilgileri lizerinden hesap
kodlarinda kontrol yapilir. Hesaplarda ve mizan bilgilerinde uygunluk saglandiysa o6denekli
giderlere iligkin muhasebe iglem fisi raporlanir ve yetkililerce imzalanir. Hesap kodu ile ekonomik
kodlarda hatal1 islemler varsa diizeltme islemi yapilir. Biitge giderlerine iligkin yapilan her diizeltme
islemi sonucunda Odenekli giderler yeniden muhasebelestirilir. Muhasebelestirme islemi
tamamlandiktan ve hesaplar tekrar kontrol edilerek uygunluk saglandiktan sonra muhasebe islem
fisi diizenlenerek fis raporlanir. Ay sonu cetvelleri merkeze gonderilir. Dénem i¢i islemler
tamamlanarak ay sonu cetvelleri merkeze gonderildikten sonra yilsonunda donem sonu islemlerine
gegilir. Bu islem icin Say2000i de yer alan Yil Sonu islemleri modiilii kullanilir. Dénem sonu
islemleri KBS de Role 505 yetkisine sahip muhasebe yetkilisi tarafindan déonem sonunda yapilmasi
gereken manuel ve otomatik kapatmalara iligkin islemler tamamlanir. Bu asamada sistem tarafindan
elektronik kontrol yapildigindan hatali islemler raporlanir. Hatali islemlere iliskin gerekli
diizeltmeler yapildiktan sonra modiilde biitiin islemler yeniden muhasebelestirilir. Dénem sonu
islemleri KBS de Role 505 yetkisine sahip muhasebe yetkilisi tarafindan tamamlandiktan sonra ayni
modiilde yer alan yil sonu muhasebelestirme islemleri yapilir. Amortisman hesaplama, tenkisi
islemleri, hesap kapama islemleri bu kapsamda muhasebelestirilir. Biitiin hesaplar kapatildiktan
sonra yine ayni modiil {izerinden hesaplar ertesi yila devredilerek 1 nolu MIF olusturma islemi
yapilir. Yeni yilin MIF olusturma islemi Bakanlik¢a gerceklestirilir.

9.10.4 Odeme Belgeleri Teslim islemleri

Muhasebe birimi tarafindan onaylanarak yevmiye siirecinden gegen ve kontrol edilen 6deme
emri belgelerinin asil suretleri kontrole ilgili harcama birimine teslim edilmek {iizere arsiv
gorevlisine teslim edilir. Bu asamada aylik olarak biitgelesen 6deme emri belgeleri evrak adedi ve
biitge gideri olarak kontrol edilir. Belge Adedi tutmayan veya biitce gideri rakamlar1 uyusmayan
o0deme belgeleri kontrol edilerek eksikliklerin giderilmesi saglanir. Yanlis 6deme, diizeltme kaydi
vb hususlar degerlendirilerek bilgisayar kayitlari, 6deme belgeleri ve ek-1 teslim tutanagindaki



bilgiler uyumlu hale getirilir. Bilgi ve belgeleri dogru olan ddeme belgeleri harcama biriminin
kurumsal koduna gore tasnif edilerek siiresi geldiginde ilgili harcama birimine teslim edilmek tizere
muhasebe biriminde muhafaza edilir. Takip eden yilin mayis ay1 sonuna kadar s6z konusu 6deme
belgeleri ek-1 tutanak bilgilerine gore harcama birimlerine zimmetle teslim edilir. Teslim teselliime
iliskin belgeler muhafaza edilir.

9.11 KBS Islemler Servisi
9.11.1 Mali istatistik ve Kontrol islemleri

Genel Yonetim Mali Istatistikleri 5 Sira Nolu Genel tebligince sosyal tesis kapsami
disindaki idarelerin aylik sosyal tesis kapsamindaki idarelerin ise 3 aylik mali hesaplara iliskin
mizan/bilanco bilgilerinin KBS {izerinden Maliye Bakanligina aktarilmasini 6ngéren uygulama
kapsaminda ilgelerde malmiidiirleri illerde ise Defterdar tarafindan gorevlendirilen bir uzmanin
birim kontrol yetkilisi Muhasebe Miidiirlerinin ise 11 Kontrol yetkilisi olarak gorev yapmasi ve
gerekli kontrolleri yaparak mizan verilerini yasal siireleri igerisinde merkeze gondermesini
kapsayan bir kontrol siirecidir. Mizan bilgileri KBS de yer alan kontrol rehberi esas alinarak kontrol
edilir. Verilerin sosyal tesis disindaki idarelerce takip eden aymn sonuna kadar, Ug ayda bir veri
girmesi gereken sosyal tesislerin ise yine takip eden ayin sonuna kadar verilerini kbs ye girmis ve
onaylamis olmalar1 gerekmektedir. Takip eden ayin sonuna kadar veri girisi yapmayan birimler yazi
ile uyarilir. Ek siire talebi olmadig1 halde yine de veri girisi yapmayan birimler i1 Koordinatorii
(Valilik) tarafindan Bakanliga bilgi verilmek suretiyle haklarinda idari para cezasi uygulanir. Veri
girisi yapan birimlerin hesaplar1 hesap kodu ve bakiye iizerinden genel esaslara gore kontrol edilir.
Bakiyelerdeki asirt disiisler ve artislar, yeni agilan ve kullanilan hesaplar hakkinda ilgili birimle
iletisim halinde olunur. Kontrol rehberine aykirt bir durum olmasi halinde ilgili birimle irtibata
gecilerek gerekli diizeltmelerin yapilmasi talep edilir. Bilgileri kontrol edilen mizanlar birim kontrol
yetkilisi ve il kontrol yetkilisi tarafindan onaylanarak merkeze gonderme islemi yapilir.

9.11.2 KBS Kisi ve Gorev Tammlama Islemleri

Harcama Birimlerine veri girisi yapilacak modiillerde sifre verilmesi, bazi modiiller icin
yiiksek giivenlikli sifre ile bazilari i¢in ise elektronik postadan gonderilmek suretiyle yapilmaktadir.
Harcama yetkilisi, ekders tanimlamasinin yapilmasi iglemleri sifre zarfi verilerek yapilir. Digerleri
i¢in e-postaya gonderilmek suretiyle yapilir. Ilgili kisi iizerinden yetkilendirme yapilacak roliin tiirii
tespit edildikten sonra TC no-eposta adresi bilgileri girilir ve kabul islemi yapilir. Yiksek giivenlikli
rollerde sifre zarfi teslimi icin 2 adet tutanak dokiimii alinir. Ilgilisi tarafindan tutanak imzalanir.
Zarf ilgilisine teslim edilir. Yaz1 ve diger tutanak birimde muhafaza edilir. Onay islemi yapilmasi
icin Muhasebe yetkilisi bilgilendirilir. Yetkilendirme yapilan personele iliskin bilgiler Muhasebe
yetkilisince KBS den onaylanarak yetkilendirme tamamlanmis olur.

9.11.3 KBS Kurum ve Birim Tanimlama Islemleri

Harcama Birimlerinde Maliye Bakanliginca diizenlenen KBS modiiliindeki programlardan
ortak bir veri taban araciligiyla kullanilan modiillerde islem yapilabilmesi i¢in ilgili kurumun ve bu
kurumda islem yapacak personellerin modiiliin tiirline gore tanimlanmasi ve yetkilendirilmesi
gerekir. Bu amagla ilgili harcama birimince bagli oldugu muhasebe birimine yazi ile miiracaat
edilir. KBS de islem yapilacak kurumun tanimli olup olmadigi kontrol edilir. Eger kurum sistemde
tanimli ise bu kuruma yapilacak kisi tanimlamasimna gegilir. ilgili kisinin TC kimlik numaras: e-
posta adresi ve yetkilendirilecek rolii yazidan tespit edilir. Eger kisi veya kurum bilgileri hatali veya
eksikse yetkilendirme yapilmadan eksikliklerin giderilmesi i¢in talep reddedilir. Eger tanimlanacak
kurum/birim sistemde tanimli degilse ve harcama birimine ait yeni acilan bir birimse KBS /Cagri
Merkezi/Uygulama Destek modiiliinden Muhasebat Genel Miidiirliigiine ¢agr1 agilir. Ac¢ilan Cagri
505 Yetkili Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanir. Acilan ¢agri sonucunda Bakanlik¢a kurum
birim tanimlamasinin yapilip yapilmadig: kontrol edilir. Tanimlama yapilmigsa bu birime yapilacak
rol tanimlama iglemi yapilir ve kuruma bilgi verilir.



9.12 Bilgi islem Servisi

9.12.1 Periyodik Bakim ve Onarim islemleri

Say2000i sistemi kapsamindaki donanimlarin envanter kayitlarin1 tutmak, ariza ve bakim islerini
takip etmek, kullanicilara yonelik sorunlar1 gidermek,

9.12.2 Malzeme Talep Islemleri

Birimin taginir elektronik cihaz ihtiyaglari ile toner ve kartus taleplerinin merkeze iletilmesi

9.12.3 Cagr1 Takip islemleri

Defterdarliga bagli muhasebe birimlerinin; ¢agri takip sisteminde agik ve kapatilmis olan ¢agrilarin
mabhiyetlerini arastirmak ve takip etmek,

UCUNCU KISIM
Yetki Devri, Kisi ve Kurum Dagilimlar1 Tebligi

Yetki Devri

Madde 10 -178 sayili Maliye Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki KHK ile
Muhasebat Genel Miidiirligiiniin 8 sira Nolu Genel Tebligi ve 42 sira nolu parasal sinirlar ve
oranlar Hakkindaki Teblig hiikiimleri geregince Miidiir Yardimcis1 Yasemin OZCAN tarafindan
yapilacak is ve islemler;

1- Tahsilat ve Tahsilatin Muhasebelestirilmesi Islemlerinde: Tahsilat fisleri ve yapilan
tahsilatin muhasebelestirilmesinde diizenlenen Muhasebe islem fisleri, para ve menkul kiymetler
karsiliginda diizenlenen alindilar ile kisi veya kurumlara verilecek Muhasebe islem fisi 6rneklerini
tutarina bakilmaksizin imzalamak,

2- Odeme, iade, Mahsup ve Bunlarin Muhasebelestirilmesi Islemlerinde: Belirlenen
parasal sinirlar dahilinde Odeme Emri Belgesi veya Muhasebe Islem Fislerini Muhasebe Yetkilisi
sifatiyla imzalamak,

3- Diger Islemlerde:

a) Belirlenen parasal smirlar dahilinde(2015 yili i¢in gegici ve kesin 6demelerde yevmiye
sayis1 kirkbini gegen muhasebe birimlerinde 3.500,00.-TL, Teminat Mektubu ve menkul kiymet
iadesinde 13.000,00.-TL) mevzuati geregi saymanliklara teslim edilen banka teminat mektubu
veya menkul degerlerin, is veya islemin sonu¢lanmasi nedeniyle kismen veya tamamen ilgilisine
iadesine iliskin islemleri sonuglandirmak, bunlarla ilgili yazilar1 ve muhasebelestirme belgelerini
Muhasebe Yetkilisi sifatryla imzalamak,

b) Kiiciik ambarda bulunan pul ve degerli kagitlarin satig1 ile ilgili talepname ve diger
belgeleri Muhasebe yetkilisi sifatiyla imzalamak.

c¢) Personel Nakil Bildirimlerini imzalamak,

d)Muhasebe Servisinin ig ve islemlerinin zamaninda ve mevzuata gore yiiriitiilmesi ile aylik
hesap ve cetvellerin kontrol ve merkeze génderilmesini otomasyon ortaminda takip etmek,

e)Muhasebe Miidiirii tarafindan verilecek diger islemleri yapmak,



Madde 11- Muhasebe Midiirliigii personeli goérev ve sorumluluklar1 goriilen liizum iizerine
asagida belirtildigi sekilde yeniden diizenlenmistir

a) Defterdarbk Uzmam: Muhasebe yetkilisi ve/veya muhasebe yetkilisi yardimcisi tarafindan is
gruplart ve is bolimii ¢ercevesinde kendisine verilen islemler yaparak sonuglandirmak, ayni is
grubunda yer alan diger personelin islemlerini kontrol etmek, muhasebelestirme belgeleri ile
muhasebe birimlerine intikal eden evraktan kendi is grubuna ait olanlarin ilgili personele
dagitilmasi ile gorevli ve yetkili olup, muhasebe yetkilisi yardimcisi ve/veya muhasebe yetkilisine
karst sorumludur. Defterdarlik Uzmani, muhasebe kayitlarmma alinan ve veri girisi tamamlanan
belgeleri; yetkililerin imzasi, hak sahibinin kimligi, maddi hata ve belgelerin tamam olmasi
yoniinden kontrol ederek muhasebe yetkilisi yardimcisina iletir.

b) Muhasebe Sefi : Is gruplar1 ve is boliimii cercevesinde kendisine bagl servisin islemlerini
kontrol etmek, muhasebelestirme belgeleri ile muhasebe birimlerine intikal eden evraktan kendi
servisine ait olanlarin ilgili personele dagitilmast ile gorevli ve yetkili olup, muhasebe yetkilisi
yardimcist ve/veya muhasebe yetkilisine karsi sorumludur. Muhasebe sefi, muhasebe kayitlarina
alinan ve veri girisi tamamlanan belgeleri; yetkililerin imzasi, hak sahibinin kimligi, maddi hata ve
belgelerin tamam olmasi yoniinden kontrol ederek muhasebe yetkilisi yardimcisina iletir.

¢) Veznedar, Muhasebe Memuru ve Diger Personel : Is gruplari ve is boliimii cercevesinde
bulundugu serviste kendisine verilen islemleri gergeklestirmekle gorevli olup, servis yoneticileri ve
muhasebe yetkilisine karst sorumludur. Muhasebelestirme belgeleri ile muhasebe birimlerine intikal
eden evraki ve belgelerin tamam olmasi yoniinden kontrol ederek muhasebe kayitlarina alir ve
kontrol edilmek tlizere Defterdarlik Uzmanina ve/veya muhasebe sefine iletir.

Say2000i sistem bilgisayarlar1 kullanic1 sifreleri ile agilacak, islemlerini bitiren memur
bilgisayar1 kapatacak ve kendi sifreleri ile baska memurun islem yapmasina izin vermeyeceklerdir.
Ana hesap ve yardimci hesap defter ve cetvellerini periyodik olarak kontrol edeceklerdir.

Izin ve gegici ayrilma durumunda sef diger kisim sefine gdrevini birakacak Memurlar da
bagli olduklar1 masalarda bulunan diger memura gorevini teslim edecekler ve izin formlarinda
gostereceklerdir.

1- Tahsilat ve Tahsilatin Muhasebelestirilmesi Islemlerinde;

a) Tahsilat figleri ve yapilan tahsilatin Muhasebelestirilmesinde diizenlenen Muhasebe
Islem fisleri, para ve menkul kiymetler karsiliginda diizenlenen alindilar ile mahsup
alindilan ve teslimat miizekkerelerini tutarina bakilmaksizin imzalamak,

2- Muhasebe Islemlerinde;

a) Belirlenen parasal sinirlar (2015 yili igin gegici ve kesin 6demelerde yevmiye sayisi kirk
bini gecen muhasebe birimlerinde 3.500,00 TL. Teminat mektubu ve menkul kiymet
iadesinde 13.000,00 TL.) dahilin de, 6deme belgesi veya muhasebe islem fislerini ve
bunlarla ilgili ¢ek ve gbnderme emirlerini muhasebe yetkilisi sifatiyla imzalamak,

b) Bir kimseye ayni giinde birden fazla belge ile ddeme yapilmasi gerektiginde, her bir
belge i¢in devredilen yetki sinirin1 agilmamak kosuluyla, bu belgelerin toplam tutar1 i¢in
diizenlenecek ¢ek ve gonderme emirlerini muhasebe yetkilisi sifatiyla imzalamak,

¢) Personel nakil bildirimlerini imzalamak,



d) Muhasebe Servisinin is ve islemlerinin zamaninda ve mevzuata gore yiiriitiilmesi ile
aylik hesap ve cetvellerin kontrol ve merkeze gonderilmesini otomasyon ortaminda takip
etmek.

e) Sefve memurlara disiplin amirligi yapmak,

f) Muhasebe miidiirii tarafindan verilecek diger islemleri yapmak,

Bilgi ve geregini rica ederim.

Yasemin OZCAN

Muhasebe Yetkilisi Yardimecisi

Muhasebe Sefi Sevgi OZCAKIR’1n sorumlu oldugu memurlar ve daireler
Mubhasebe Sefi Mehmet AKBAS 1n sorumlu oldugu memurlar ve daireler
Defterdarlik (Muhasebe) Uzmani Cemil CETIN’in sorumlu oldugu memurlar ve daireler

Defterdarlik (Muhasebe) Uzman1 Mukaddes USLU’nun sorumlu oldugu memurlar ve
daireler

Defterdarlik (Muhasebe) Uzmani Serkan KART’1n sorumlu oldugu memurlar ve daireler

Defterdarlik (Muhasebe) Uzman1 Mehmet SOYSAL’1n sorumlu oldugu memurlar ve
daireler

Defterdarlik (Muhasebe) Uzmani Nazif BURSUK’un sorumlu oldugu memurlar ve
daireler



Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Yasemin OZCAN

Sorumlu Oldugu Sef, Uzman ve Memurlar

Sevgi OZCAKIR, Mehmet AKBAS, Mehmet SOYSAL, Cemil CETIN, Mukaddes
USLU, Nazif BURSUK, Serkan KART, Cavit CEYLAN, Ozcan ADAS, Serap YOLCU,
Metin ULUDAG, Reyhan OZKAN ERGIN, Giilay KARAKAYA, Ozlem DEMIR.

Jandarma

Askerlik Subesi

I1 Emniyet Miidiirliigii
I1 Gida Tarim ve Hayv. il Miid.
Sosyal Hizmet 11 Miid.
Valilik

Denetimli Serbestlik
Ilge Secim Kurulu Bsk.
Adli Tip Kurumu
Meteoroloji Miid.
Kiiltiir Miid.

Halk Kiitiiphanesi
Miize Mid.

Niifus Miid.

11 Dernekler Miid.
Maliye Birimleri
Bilim San.Miid.

Saglik Il Miid.

Halk Saglig

Usak Devlet Hast.

Kamu Hast.Birligi



Agiz Dis Sagl.Merk.
Adliye

Cezaevi

Cevre Sehircilik 11 Miid.
Miiftiiliik

Tapu Kadastro Miid.
Milli Egitim Kurumlari
11 Afet Acil Durum Miid.
Gog Idaresi Miidiirliigii

Yap1 Denetim

Defterdarhik Uzmani — Mukaddes USL U

Milli Egitim Miidiirliigii ilkokul ve Pansiyonlar hesab1

Tahakkuk dairelerine ait tim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, harcama birimlerine ait tiim evraklar ile taginirlarinin giris-¢ikislarina iliskin
muhasebe kayitlarin1 tutmak, harcama birimlerine ait O6denek kayitlarini tutmak,
tahakkuk dairelerine ait harcama evraklarmin cetvel ve defter kayitlar1 ile ilgili
kontrollerini yaparak, paketlemek ve torbalamak, Ilgili Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi
veya Muhasebe Yetkilisine sunmak, ay sonu ve yil sonu islemlerini yapmak, amirin
gerekli gordiigii hallerde verilen gorevleri yapmak,

Defterdarhk Uzmam — Serkan KART

Milli Egitim Miidiirligii Lise Birimleri

Tahakkuk dairelerine ait tiim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, harcama birimlerine ait tiim evraklar ile taginirlarinin giris-gikislarina iliskin
muhasebe kayitlarin1 tutmak, harcama birimlerine ait 6denek kayitlarint tutmak,
tahakkuk dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlari ile ilgili
kontrollerini yaparak, paketlemek ve torbalamak, Ilgili Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi



veya Muhasebe Yetkilisine sunmak, ay sonu ve yil sonu islemlerini yapmak, amirin
gerekli gordiigi hallerde verilen gorevleri yapmak,

Defterdarhik Uzmani — Cemil CETIN

Bilim Sanayi il Miidiirliigii
Glimriik Ticaret Mudirligi

Giimriik Miidiirliigii

Tahakkuk dairelerine ait tiim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, harcama birimlerine ait tiim evraklar ile taginirlarinin giris-¢ikislarina iliskin
muhasebe kayitlarin1 tutmak, harcama birimlerine ait 6denek kayitlarint tutmak,
tahakkuk dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlar1 ile ilgili
kontrollerini yaparak, paketlemek ve torbalamak, Ilgili Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi
veya Muhasebe Yetkilisine sunmak, Muhasebe Miidiirliigiince verilecek goriis yazilarin
hazirlamak, Emanet hesaplarinda kayitli bulunan icra ve sendikalardan yapilan
tahsilatlarin  aylik mizan cetveli ile kontroliinii yaptiktan sonra zamaninda
gonderilmelerini saglamak, ay sonu istatistik bilgilerini hazirlamak ve gondermek, Say1
2000i sistem sorumlusu olarak sistem odas1 ve diger ¢agri takiplerini yapmak, I¢ Kontrol
Eylem Plan1 ¢alismalarini (egitimlerine katilmak, toplantilarina katilmak, istenen verileri
hazirlamak ve denetime hazir bulundurmak), Amirin gerekli gordiigii hallerde verilen
gorevleri yapmak,

Defterdarhik Uzman — Mehmet SOYSAL

Kadastro

Tahakkuk dairelerine ait tiim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, Harcama birimlerine ait tiim evraklar ile taginirlarin giris-¢ikislarma iliskin
muhasebe kayitlarin1 tutmak, harcama birimlerine ait odenek kayitlarini tutmak,
tahakkuk dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlari ile ilgili
kontrollerini yaparak, paketlemek ve torbalamak.

Yap1 Denetim Firmalarina ait Yap1 Denetim hizmet bedellerinin 6denmesine iliskin
hakkedis dosyalarinin kontrol edilmesi ve paylarin ilgili kurumlara aktarilmasi



islemlerini yapmak, Mahalli idarelerin veri girislerinin kontroliinii yapmak, I¢ Kontrol
Eylem Plan1 ve Defterdarligin genel iletisim personeli olarak yapilacak islemlere esas
gorevlendirmesi devam etmektedir. IKEP kapsaminda Arsiv ¢alismalarmi yapmak,
amirin gerekli gordiigii hallerde verilen gorevleri yapmak, 361 ve 362 hesaplarda
goriilen SGK primlerinin zamaninda gonderilmesini saglamak, amirin gerekli gordigi
hallerde verilen gorevleri yapmak.

Defterdarhk Uzmani Nazif BURSUK

Valilik,
il Afet ve Acil Durum Miid.

Goc Idaresi Miid.

Tahakkuk dairelerine ait tim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, Harcama birimlerine ait tiim evraklar ile tasmirlarin girig-¢ikiglarina iliskin
muhasebe kayitlarin1 tutmak, harcama birimlerine ait odenek kayitlarini tutmak,
tahakkuk dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlari ile ilgili
kontrollerini yaparak, paketlemek ve torbalamak.

Banka Hesabma iliskin 15 ve islemleri yapmak (Vergi Dairesinin red ve iadeleri
dahil)

Kisilerden Alacaklar Hesabina iligskin is ve islemleri yapmak, Banka Kredilerinin
Geri Doniisiimiine iligkin Harg¢ iadelerini yapmak, Hazine arazisi satislarina iliskin 127
hesap fis girislerini kontrol ederek takibini ve fig girislerini yapmak, Denetim elemanlari
yolluk avanslari iglemlerini yapmak, amirin gerekli gordiigii hallerde verilen gérevleri
yapmak,

Muhasebe Sefi — Sevei OZCAKIR

Halk Kiitiiphanesi

Il Niifus Miidiirliigii

Tahakkuk dairelerine ait tim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, harcama birimlerine ait tim evraklar ile taginirlarinin girig-¢ikislarina iliskin



muhasebe kayitlarin1 tutmak, harcama birimlerine ait odenek kayitlarii tutmak,
tahakkuk dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlari ile ilgili
kontrollerini yaparak, paketlemek ve torbalamak, Ilgili Muhasebe Yetkilisi Yardimcist
veya Muhasebe Yetkilisine sunmak,

Muhasebe Yetkilisi incelemesine yardimci olmak, sorumlulugu altindaki memurlarin
gorev alanma giren tahakkuk dairelerinin evraklarmin kontrolinii yapmak, Mal ve
hizmet alimlarinda muayene ve kabul komisyon {liyesi sifatiyla imza atmak, Bagh
dairelere ait vizeli kadro cetvelleri ve yan 6deme vizeli cetvelleri klasoriinii olusturarak
muhafaza etmek, Vezne ve sorumlulugu altindaki memurlarca girilen evraklarin
onaylama islemini yapmak, Amirin gerekli gordiigii hallerde verilen gorevleri yapmak,

Tahakkuk Daireleri

Jandarma

Askerlik Subesi

Emniyet

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miid.
Sosyal Hizmet 11 Miid..

Halk Kiitiiphanesi

Il Niifus Miidiirliigii

Bagh Memurlar :

Reyhan OZKAN ERGIN, Metin ULUDAG, Cavit CEYLAN, Ozlem DEMIR

Muhasebe Sefi — Mehmet AKBAS

Miize Midiirligi

11 Kiiltiir Turizm Miidiirliigii



Tahakkuk dairelerine ait tiim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, harcama birimlerine ait tiim evraklar ile tasinirlarinin giris-gikislarina iliskin
muhasebe kayitlarin1 tutmak, harcama birimlerine ait 6denek kayitlarint tutmak,
tahakkuk dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlari ile ilgili
kontrollerini yaparak, paketlemek ve torbalamak, ilgili Muhasebe Yetkilisi Yardimcist
veya Muhasebe Yetkilisine sunmak,

Muhasebe Yetkilisi incelemesine yardimei olmak, sorumlulugu altindaki memurlarin
gorev alanma giren tahakkuk dairelerinin evraklarmin kontrolinii yapmak, Mal ve
hizmet alimlarinda muayene ve kabul komisyon tiiyesi sifatiyla imza atmak, Bagh
dairelere ait vizeli kadro cetvelleri ve yan 6deme vizeli cetvelleri klasoriinii olusturarak
muhafaza etmek, Vezne ve sorumlulugu altindaki memurlarca girilen evraklarin
onaylama iglemini yapmak, Amirin gerekli gordiigii hallerde verilen gorevleri yapmak,

Tahakkuk Daireleri :

11 Saglik Miidiirliigii
Usak Devlet Hastanesi
Ag1z Dis Saghigi

Halk sagligi Midiirligii
Kamu Hastaneleri Birligi
Cevre ve Sehircilik
Miiftiiliik

Tapu Miid.

11 Dernekler Miid.
Meteoroloji Miid.

Miize Miidiirligii

11 Kiiltiir Turizm Miidiirliigii
Denetimli Serbestlik Md.
Adli Tip Kurumu

Se¢im Kurulu Bagkanligi

Maliye Birimleri



Bagh Memurlar :

Ozcan ADAS, Serap YOLCU, Giilay KARAKAYA

MEMURLAR:

Cavit CEYLAN :

Vezne islemlerini ( tahsilat, 6deme, teslim ) yapmak, alindilarin istenilmesi, tasnifi,
dagitimi ve arsivlenmesini saglamak, ihale teminatlar1 (gegici ve kesin teminat) ile
teminat mektuplarinin alinis ve iade islemlerini yapmak, Degerli kagit verilen yetkili
memurlarin zimmet ve mahsuplarinin kontroliinii yapmak, Biitge geliri fis girisi yapmak
ve Miidiirliigiimiiz tasinir kayit kontrol yetkilisi olarak yapilmasi gereken is ve islemleri
yapmak, amirin gerekli gordiigii hallerde verilen gorevleri yapmak,

Glimriik Miudiirligiiniin Muhasebe Yetkilisi Mutemetligi islemlerini yapmak.

Ozlem DEMIR :

Vezne islemlerini ( tahsilat, 6deme, teslim ) yapmak, alindilarin istenilmesi, tasnifi,
dagitim1 ve arsivlenmesini saglamak, ihale teminatlar1 (gegici ve kesin teminat) ile
teminat mektuplarinin alinig ve iade islemlerini yapmak, Degerli kagit verilen yetkili
memurlarin zimmet ve mahsuplariin kontroliinii yapmak, Biitce geliri fis girisi yapmak,
amirin gerekli gordiigii hallerde verilen gorevleri yapmak.

Metin ULUDAG :

Jandarma

Askerlik Subesi



Emniyet Miidiirliigii (So6zlesmeli personel ve is¢iler dahil)

I1 Gida Tarim ve Hayvancilik (Sozlesmeli, gecici isciler dahil)

Tahakkuk dairelerine ait tiim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, harcama birimlerine ait tiim evraklar ile girig-¢ikiglarina iliskin muhasebe
kayitlarim1 tutmak, harcama birimlerine ait Odenek kayitlarim1 tutmak, tahakkuk
dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlar ile ilgili kontrollerinin
yaparak, paketlemek ve torbalamak, 330 hesabina alinmasi gereken tutarlarin (adli, tem
vb.) alinis ve iade islemlerini yapmak, 333 Emanet hesaplarina yapilan (Sendika, icra
hari¢) tahsilatlarin aylik mizan cetveli ile kontrolii yapildiktan sonra zamaninda
gonderilmelerini saglamak, 333 Emanet hesaplarina yapilan kefalete iliskin tahsilatlarin
aylik mizan cetveli ile kontrolii yapildiktan sonra zamaninda gonderilmelerini saglamak,
800-4.6.1.23 hesap kodundaki tahsilati ay sonlarinda Cevre ve Sehircilik Bakanligi
Merkez Saymanligina gondermek, yevmiye suretlerinin ayrilarak yevmiye numarasina
gore tanzim etmek, amirin gerekli gordiigii hallerde verilen gorevleri yapmak.

Serap YOLCU :

Kamu Hastaneleri Birligi
Ag1z Dis Saglig

Devlet Hastanesi

Tahakkuk dairelerine ait tim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, harcama birimlerine ait tiim evraklar ile giris-¢ikislarina iliskin muhasebe
kayitlarin1 tutmak, harcama birimlerine ait O6denek kayitlarini tutmak, tahakkuk
dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlar1 ile ilgili kontrollerini
yaparak, paketlemek ve torbalamak, Miidiirliiglimiiz evrak kayit ve posta islemlerini
EBYS iizerinden yapip dagitimini saglamak, izin kart1 ve raporlara iligkin is ve islemler
ile Miidiirliiglimiize ait genel yazigsmalar1 yapmak, Lojmanlara iliskin Biit¢e Gelirlerinin
Red ve Iade islemlerini yapmak, yevmiye suretlerinin ayrilarak yevmiye numarasina
gore tanzim etmek, amirin gerekli gérdiigii hallerde verilen gorevleri yapmak.



Ozcan ADAS :

Cevre ve Sehircilik 11 Miid.
Miiftiiliik

Il Dernekler Miid.
Meteoroloji Miid.

Adliye

Cezaevi

Denetimli Serbestlik Md.
Adli Tip Kurumu

Secim Kurulu Baskanligi

Tapu Miidiirligi

Tahakkuk dairelerine ait tiim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, harcama birimlerine ait tiim evraklar ile giris-¢ikislarina iligkin muhasebe
kayitlarim1 tutmak, harcama birimlerine ait O6denek kayitlarimi tutmak, tahakkuk
dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlar ile ilgili kontrollerinin
yaparak, paketlemek ve torbalamak, 363 hesaba yapilan tahsilatlarin gonderilmesini
saglamak, Banka Kredilerinin Geri DOniisiimii disindaki har¢ iadelerini yapmak,
yevmiye suretlerinin ayrilarak yevmiye numarasina gore tanzim etmek, amirin gerekli
gordiigii hallerde verilen gorevleri yapmak.

Revhan OZKAN ERGIN :

Sosyal Hizmetler Il Miidiirliigii ve Birimleri

Tahakkuk dairelerine ait tim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, harcama birimlerine ait tiim evraklar ile girigs-¢ikislarina iliskin muhasebe
kayitlarin1 tutmak, harcama birimlerine ait O6denek kayitlarimi tutmak, tahakkuk
dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlart ile ilgili kontrollerinin
yaparak, paketlemek ve torbalamak,



Defterdarlik Uzmani Mehmet SOYSAL’1n gegici gorev ayrilmalarinda, 361 ve 362
hesaplarda goriilen SGK primlerinin zamaninda gonderilmesini saglamak, amirin gerekli
gordiigi hallerde verilen gorevleri yapmak.

Giilay KARAKAYA:

11 Saglik Miidiirliigii
Halk Sagligir Miidiirligii

Maliye Birimleri

Tahakkuk dairelerine ait tiim evraklarin 6n kontrolii yapildiktan sonra kabuliinii
yapmak, harcama birimlerine ait tiim evraklar ile giris-cikislarina iliskin muhasebe
kayitlari1 tutmak, harcama birimlerine ait 6denek kayitlarimi tutmak, tahakkuk
dairelerine ait harcama evraklarinin cetvel ve defter kayitlar1 ile ilgili kontrollerinin
yaparak, paketlemek ve torbalamak, Miidiirliglimiiz mutemetlik islemlerini yapmak
(KBS iizerinden giincelleme ve diger fazla c¢alisma lcretleri), amirin gerekli gordigi
hallerde verilen gorevleri yapmak.

GECIiCi AYRILMALARDA YEDEKLER

Sevgi OZCAKIR Mehmet AKBAS
Mehmet AKBAS Sevgi OZCAKIR
Cavit CEYLAN Ozlem DEMIR

Ozcan ADAS — Serap YOLCU - Metin ULUDAG
Giilay KARAKAYA Reyhan OZKAN ERGIN
Mukaddes USLU Serkan KART

Cemil CETIN — Nazif BURSUK - Mehmet SOYSAL



NOT: 2’li yedeklerde izin, rapor vb. gecici ayrilma durumlarinda en az 1 personel,
3’li yedeklerde en az 2 personel gorev basinda olacak, calisma arkadasini zor durumda
birakacak ayrilmalardan kaginilacaktir. Izin planlamalar1 yapilirken (olaganiistii durumlar
hari¢) yedegi konumundaki arkadas ile goriisiilerek karar verilecektir.

DORDUNCU KISIM
Son Hiikiimler

Diger hiikiimler

MADDE 12 - Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, birimce yapilan gorev dagilimia gore
islem tesis edilir.

Yiirirlik
MADDE 13 - Bu Yonerge, Defterdarlik Makaminca onaylanmasini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 - Bu Yonerge hiikiimleri, Miidiir tarafindan yiiratiiliir.



