BURDUR DEFTERDARLIGI
MUHASEBE MUDURLUGU
ISLEM YONERGESI
Genel Esaslar

BIRINCi BOLUM Amagc, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu Yonergenin amaci, Maliye Bakanlig1 Defterdarlik birimlerinin is ve
islemlerinin yiiriitiilmesinde izlenecek yol ve yontemleri diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - Bu Yo6nerge; Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3 - Bu Yonergede gecen;

a) Bakanlhk: Maliye Bakanligini,
b) Bakan: Maliye Bakanini,
c) Ust Yonetici: Maliye Miistesarin,

¢)Defterdarhk:BURDUR
Defterdarligin,

d) Defterdar: BURDUR Defterdarini,

e) Birim Amiri: Birimlerin basinda bulunan en {ist amirlerini (Milli Emlak Dairesi
Baskani, Muhakemat Miidiirii, Yetkili Hazine Avukati, Muhasebe Miidiirii, Emlak-
Milli Emlak Muddird, Personel Mudurd),

f) Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerini,

g) Merkez Birimleri: Milli Emlak Dairesi Bagkanligy/Miidiirliigii, Muhakemat
Miidiirligii, Muhasebe Miidiirliigii ve Personel Miidiirligiinii,

g) Muakkip: Dava ve Icra Takip Memurunu,

h) BIMER: Basbakanlik iletisim Merkezini,
1) HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,



i) METOP: Merkez Erisimli Tagra Otomasyon Programini,
j) Say2000i: Saymanlik Otomasyon Sistemini,

k) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

I) KEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,

m) HYS: Harcama Y0netim Sistemini,

n) MEOP: Milli Emlak Otomasyon Projesini,



0) PEROP: Personel Otomasyon Programini,
0) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

p) SGB.net: Strateji Gelistirme Baskanligi Otomasyon Programi,
r) Yonerge: Bu Y0nergeyi,
ifade eder.

iKINCi BOLUM Daireler ve Gorevleri

Defterdarhk Birimleri
MADDE 4 - Defterdarlik asagidaki birimlerden olusur.

a) Muhakemat Midiirliigii/Hazine Avukatlig
b) Muhasebe Miidiirliigii

c) Milli  Emlak Dairesi Baskanligi/Milli ~ Emlak
Miidiirligii ¢) Personel Miidiirliigi

d ... (Varsa, mevzuati geregi birim olarak gérev yapan diger birimler eklenir)

Dairelerin Gorevleri
MADDE 5 — (1) Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Genel butgeli dairelerin muhasebe hizmetlerini ylrttmek,

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

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

¢) Mevzuatinda Bakanlik¢a belirlenen esaslar cergevesinde gelirlerin ve alacaklarin tahsili,
giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmast,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali iglemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
belgelerin saklanmasi ile raporlanmasi islemlerini yiiriitmek,

d) Ilgili mevzuat1 geregince, genel yonetim sektdrii kapsamindaki kamu idarelerinin mali
verilerinin derlenmesi islemlerini yapmak,

(2) Servisler ve Gorevleri

a) Muhasebe Midiirliigli asagidaki servislerden olusur:

Butce Gelirleri Servisi

Biitce Gelirlerinden Red ve fadeler Servisi
Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Servisi
Yap1 Denetim Islemleri Servisi

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri Servisi
Kisi Borglar1 Servisi

Vezne Servisi

Banka Servisi

Tetkik Servisi

Emanetler Servisi
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11. Icra Islemleri Servisi

12. Personel/Ozlik Servisleri

13. Goriis, Uygulama ve Rapor Servisi

14. Tagmnr Islemleri Servisi

15. Satin Alma (Idari ve Mali Isler) Servisi
16. Bilgi Islem Servisi

17. Yevmiye Servisi

18. Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Servisi

2.1 Butce Gelirleri Servisi

2.1.1 Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu veya 6zel kanunlar geregince biitge
geliri olarak nakden veya mahsuben yapilan tahsilatlari;

- Gelir ve Kazang Uzerinden Alman Vergiler,

- Miilkiyet Uzerinden Alinan Vergiler,

- Dabhilde Alinan Mal ve Hizmet Vergileri,

- Uluslararasi Ticaret ve Muamelelerden Alinan Vergiler,
- Damga Vergisi,

- Harglar,

- Mal ve Hizmet Satis Gelirleri,

- Mallarin Kullanma veya Faaliyette Bulunma Izni Gelirleri,
- KIT ve Kamu Bankalar1 Gelirleri,

- Kurumlar Hasilati,

- Kurumlar Karlari,

- Kira Gelirleri,

- Diger Tesebbiis ve Miilkiyet Gelirleri,

- Yurt Disindan Alinan Bagis ve Yardimlar,

- Merkezi Yonetim Biit¢esine Dahil Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,
- Diger Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,

- Kurumlardan ve Kisilerden Alinan Yardim ve Bagislar,
- Proje Yardimlari,

- Ozel Gelirler,

- Faiz Gelirleri,

- Kisi ve Kurumlardan Alinan Paylar,

- Para Cezalari,

- Diger Cesitli Gelirler,

- Tasinmaz Satis Gelirlert,

- Tasir Satig Gelirleri,

- Menkul Kiymet ve Varlik Satis Gelirleri,

- Diger Sermaye Satig Gelirleri,

- Yurtici Alacaklardan Tahsilat,

- Yurtdis1 Alacaklardan Tahsilat,

- Bagka Yerde Smiflandirilmayan Vergiler,

- Maliye ve Giimriik Bakanlig1 ile Tiirkiye Ticaret Sanayi, Deniz Ticaret
Odalar1 ve Ticaret Borsalar1 Birligi yetkilileri ile imzalanan 06.08.1985
tarihli protokol geregi is makinasi tescil belgesi vb. tedariki ve dagitimi ile
Miidiirliik¢e verilmesi gibi islemler sonucunda tahsil edilen tutarlari,

bitce geliri olarak kaydetmektir.

2.2 Biitce Gelirlerinden Red ve Tadeler Servisi



Biitge gelirlerinden fazla ve yersiz yapilan tahsilatlarin red ve iade islemlerini
yapmaktir.

2.3 Muhasebe Birimleri Aras1 Islemler Servisi

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

2.4 Yap1 Denetim Islemleri Servisi

4708 sayil1 Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun geregince, yap1 sahipleri tarafindan
Miidiirliik hesabina yatirilan yap1 denetim hizmet bedellerini alacaklilarina 6denmek
lizere emanet hesabinda izlemektir.

2.5 Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri Servisi

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkinda Y6netmelik uyarinca;

- Anayasa Mahkemesi Baskanligi, adli ve idari mahkeme bagkanliklari ile icra
mudurluklerinde gérevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 5326 sayili1 Kabahatler Kanunu ve 5018 sayili Kanuna ekli (1) sayili
cetvelde yer alan genel biitce kapsamindaki kamu idareleri
tarafindan verilen idari para cezalarinin tahsiliyle gorevli muhasebe
yetkilisi mutemetlerince,

- 2698 sayili Milli Egitim Bakanligi Okul Pansiyonlar1 Kanunu ile 15/8/1983
tarihli ve 83/6950 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiirtirlige konulan Milli
Egitim Bakanligina Bagli Okul Pansiyonlari Yonetmeligi hiikiimlerine gore
pansiyon gelirlerinin tahsiliyle gérevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 4458 sayil Giimriik Kanunu geregince tahsili gereken tutarlarin tahsiliyle
gorevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 2873 sayih Milli Parklar Kanunu geregince tahsili gereken
tutarlarin tahsiliyle gérevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

tahsil edilen tutarlari, muhasebe birimi veznesince teslim alinmadan 6nce kontrol
etmektir.

2.6 Kisi Borg¢lar Servisi

Kamu idarelerinin faaliyet alacaklar1 ve kurum alacaklar1 disinda kalan ve kamu
idarelerince tespit edilen kamu zararindan dogan alacaklar ile diger alacaklar;

- 657 sayil1 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 alinmasi gereken
tutarlar,

- Mecburi hizmet kaydi ile ¢esitli okullarda okutturulan veya staj i¢in
gonderilen memur, 6gretmen, 6grenci 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,
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Biit¢e giderleri hesab1 disindaki diger hesaplara borg veya alacak kaydi
suretiyle verildigi, alindig1 veya gonderildigi halde calinan, zayi olan,
fazla veya yersiz verilen veya noksan ¢ikan tutarlar,

Biitce i¢i veya biitge disi olarak verilen veya gonderilen 6n 6demelerden
stiresinde mahsup edilmeyen veya zimmete gecirilen tutarlar,

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

Bakanlik¢a bor¢ kaydedilmesi bildirilen tutarlar ile yukarida belirtilen
tutarlar igin tahakkuk ettirilecek faizler,

icin kisilerden alacaklar izleme dosyasi agmak ve bor¢ kaydetmektir.

2.7 Vezne Servisi

2.7.1
2.7.2

2.7.3

2.74

2.7.5

2.7.6

2.7.7

2.7.8

2.7.9

2.7.10

Tahsilat ve Bakanlik¢a belirlenen 6deme islemlerini yapmak,

Giin igerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi tutarini bankaya
yatirmak,

Cesitli nedenlerle ayni giin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin
olmamasi ve kasa fazlasinin bulunmasi durumunda, muhasebe yetkilisi ile
birlikte kasa tutarini miisterek muhafaza altina almak,

Degerli kagitlarin  teslim alinmasi ve il dahilinde hizmet veren
malmiidirliikleri ile ilgili kamu kurum ve kuruluglarimin degerli kagit
ihtiyaglarini kargilamak,

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

Muhasebe Midiirligline intikal ettirilen menkul kiymet ve varliklarin
(altin, giimiis, pirlanta ve benzeri kiymetli madenler, antika niteligindeki
esya, para, pul gibi menkul varliklar, doviz vb.) teslim almak, saklamak ve
mevzuati geregi ilgili yerlere gondermek veya iade islemlerini yapmak,

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

Genel Biitge kapsami disindaki muhasebe birimlerince talep edilen basili
kagitlar1 birim fiyatlar1 {lizerinden biitceye gelir kaydederek, kurumca
gorevlendirilen personele teslim etmek,

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

Merkezi YoOnetim Muhasebe Yonetmeliginde tanimi yapilan yetkili
memurlara zimmetle veya pesin para ile degerli kagitlar1 vermektir.

2.8 Banka Servisi

2.7.11

2.7.12

2.7.13

Genel Biitce kapsamindaki kamu idarelerinin nakit ihtiyaglarim1 KEOS
lizerinden talep etmek ve karsilanan tutarlarin 6demelerini yapmak,

Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) projeleri
ile 1lgili 6demeleri Ziraat Bankasina gondermek,

Suriye uyruklu tiizel kisilere ait mallar hesabinda muhafaza edilen gelirleri
ticer aylik vadeli hesaplarda nemalandirmak ve bu hesaplara iligskin
islemleri yapmak,
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2.7.14 Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idarelerinin Odeme ve Tahsilat
Islemlerinin Elektronik Ortamda Gergeklestirilmesine Iliskin Usul ve
Esaslar uyarinca vergi dairelerinin red ve iade 6demelerinin KEOS
Uzerinden 6demesini yapmak,

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

2.9 Tetkik Servisi

2.9.1 Genel Biitceli Idarelere ait harcama birimlerinin;

2.9.1.1 Aylik ve ozliik haklari ile 6245 sayili Harcirah Kanunu geregince, kamu

29.1.2

29.13

personeline ddenen yurti¢i ve yurtdisi siirekli gérev yollugu, yurtici ve
yurtdisi gegici gorev yollugu, seyyar gorev tazminati ve emekliye ayrilan
personele 6denen tazminata iliskin 6deme belgelerini,

5018 sayili Kanun ile On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik geregince, harcama birimlerinin 6n 6deme seklinde
O0deme ve mahsup islemlerini yapmak ilizere ve mevzuatlar1 geregi
biit¢e dis1 6demelere iliskin 6n 6deme belgelerini,

Ilgili mevzuatlar1 geregince;

Tiketim mal ve malzeme alimlari,

Demirbas, makine teghizat ve tasit alim giderleri,
Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiikketim giderleri,
Makine techizat demirbas bakim onarim giderleri, tasima
giderleri, kira bedelleri,

Cesitli hizmet alimlari,

Temsil agirlama toren fuar ve tanitma giderleri,

Sanat eseri alimlari,

Ulastirma ve haberlesme giderleri,

Tasinmaz mal alim bedelleri,

Kamulastirma bedelleri,

Yapi, 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 aidatlari,

Bilirkisi, adli yardim, kovusturma ve uzlastirma giderleri,
[lan giderleri,

Secim giderleri,

11 Ozel Idaresince denen muhtar maaslarina ait giderler,
Adalet Bakanligi’na baglh cezaevlerindeki tutuklu

ve hikimlulerinin Tedavi Giderleri,

Er ve erbaslarin hargliklar ile tedavi giderleri,

Tiirk 6grencilerin burslart ile yabanci uyruklu 6grencilerin burs
ve tedavi giderleri,

3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu geregince uygulamali
egitim yapan Ogrenci hargliklari,



29.14

belgelerini tetkik etmek iizere “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 mevzuat1 geregi vergi borcu sorgulamasi gereken 6deme
belgelerinin sistem {lizerinden sorgulamasini yapmak,

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

2.10 Emanetler Servisi

2.10.1 Mali y1l i¢inde 6deme emri belgesine baglandig: halde, nakit yetersizligi
veya hak sahibinin miracaat etmemesi nedeniyle ilgililerine 6denemeyen
blitce emaneti tutarlarin1 emanet hesaplarina almak, ilgililerin hesabina
aktarmak, zamanasimina ugrayanlar gelir kaydetmek,

2.10.2 Genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinde bir taahhiide ve harcama
talimatina dayanmayan giderlere iliskin olup, Bakanlik¢a belirlenecek
ekonomik kodlardan yapilan ve biitcede 6denegi Ongoriilmiis olmakla
birlikte, olustugu yer ve zamanda 6denegi bulunmadigi icin ddenemeyen
giderlerden kaynaklanan biitcelestirilecek borglart emanet hesaplarina
almak, 6denegi gelmesi halinde ilgililerin hesabina géndermek,

2.10.3 Mevzuatlar1 geregi nakden veya mahsuben tahsil edilen depozito ve
teminatlardan;

- Thale Teminatlart,

- Adli Teminatlar,

- Glimriikk Mevzuat1 Uyarinca Alinan Teminatlar,

- Doviz Cinsinden Aliman Teminatlar,

- Beyan Edilen Glimriik Vergileri ve %10 Fazlalar1 Depozitolari,
- Maden Ruhsati Teminatlari,

emanet hesaplarina almak, ilgililerin hesabina gondermek,
zamanasimina ugrayanlari gelir kaydetmek,

2.10.4 Emanet olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen;

- Pansiyon % 12’ leri,

- Aidatlar,

- 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,

- Vergi Dis1 Gelirlerden Yapilacak Iadeler,

- Fazla ve Yersiz Tahsilat,

- Personele Ait Emanetler,

- Yiklenicilerden Yapilan ihtiyat Kesintileri,

- 2/B Kapsaminda Alinan Bagvuru Bedeli,

- 2/B Kapsaminda Tahsil Edilen Kredi Bedelleri,

- Kisilere Ait Diger Emanetler,

- Mubhasebe Birimi Nezdinde Actirilan Krediler,

- Niteligi Belli Olmayan Paralar,
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2.10.5

2.10.6

2.10.7

2.10.8

2.10.9

2.10.10

- Dagitilacak Glimriik Para Cezalari,

- Giimriik Fazla Calisma Paralari,

- Tapu Akit Ucretleri,

- 5607 Sayili Kacake¢ilik ile Miicadele Kanununa Gore
Dagitilacak Para Cezalari,

- Ozel Tahakkuklardan Emanete Alinanlar,

- Sendikalara Ait Kesintiler,

- Bagka Muhasebe Birimleri Adina Yapilan Kesintiler,

- Emanet Niteligindeki Diger Kesintiler,

tutarlarin1 emanet hesap kodlarina kaydetmek, mevzuatlart geregi siiresi
igerisinde ilgili kurum, kurulus hesabina aktarmak, zamanasimina tabi olan
emanet tutarlarindan zamanasimina ugrayanlari gelir kaydetmek,

Ilgili mevzuat1 geregince, Sosyal Giivenlik Kurumu adma prim olarak
nakden veya mahsuben tahsil edilen emanet tutarlarin1 muhasebelestirmek
ve tahsil edilen prim tutarlarini mevzuatinda belirtilen siire igerisinde
Kurum hesabina gondermek,

2489 sayili Kefalet Kanunu geregince nakden veya mahsuben tahsil edilen
emanet tutarlarin1  muhasebelestirmek ve tahsil edilen kesintileri
mevzuatinda belirtilen siire i¢erisinde Sandik hesabina géndermek,

2872 sayili Cevre Kanunu geregi tahsil edilen idari para cezalarindan %50
kurum paymu ilgili Kuruma gondermek,

Nakden veya mahsuben tahsil edilen biitce gelirlerinden 6zel kanunlari
geregince, mahalli idareler ve fonlar ile diger kurumlara aktarilmak {izere
hesaplanan paylar ve bitce gelirleri ile birlikte tahsil edilen diger kamu
idarelerine ait paylar1 emanet hesaplarina almak, mevzuatinda belirtilen
stire icerisinde ilgili hesaplara aktarmak,

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

Suriye uyruklu vatandaslara ait Miidiirliige intikal eden varliklar1 T.C.
Ziraat Bankas1 Merkez Subesinde agilan vadeli hesaplarda tutmaktir.

2.11 icra Islemleri Servisi

2004 sayili icra ve Iflas Kanunu hiikiimlerine gére haklarinda icra takibine
gecilen kamu caligsanlan ile ilgili olarak, icra miidiirliikklerinden kurumlarma intikal
eden haciz kararlar iizerine icra ile ilgili gerekli islemleri yapmaktir.

2.12 Personel/Ozlik Servisleri

2.12.1

2.12.2

2.12.3

Mudurlik personelinin goreve baslayis, gorevden ayrilis, gorevlendirme,
fazla calisma, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve
benzeri 0Ozliik islemleriyle ilgili yazigsmalarim1 Personel Miidirligi ile
yapmak,

Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekceleri Personel Miidiirliigiine
gobndermek,

Maas, terfi farki, fazla c¢alisma {icreti, sosyal yardim ve harcirah
O0demelerini gergeklestirmek,

2.13 Goriis, Uygulama ve Rapor Servisi



2.13.1 5018 sayili Kanun ile 178 sayili KHK geregince ilgili kurum, kurulus ve
kisilerce istenilen bilgi ve goriislerin, kanuni dayanaklar1 aragtirilarak
Defterdarlik goriislinii hazirlamak, gerektiginde konuyu Bakanliga ileterek
alinacak goriisii ilgili yerlere bildirmek,

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

2.14 Tasimir islemleri Servisi

Tasmir Mal Yonetmeligi geregince, genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinin
taginirlarina iligkin, hizmet verilen harcama birimlerinin taginir islemlerinin muhasebe
kayitlarini tutmaktir.

2.15 Satin Alma (idari ve Mali Isler) Servisi
Muhasebe biriminin satin alma (idari ve mali igler) hizmetlerini yiirtitmektir.

2.16 Bilgi Islem Servisi

2.16.1 Defterdarliga bagli muhasebe birimlerinin; cagr takip sisteminde agik ve
kapatilmis olan ¢agrilarin mahiyetlerini aragtirmak ve takip etmek,

2.16.2 Say2000i sistemi kapsamindaki donanimlarin envanter kayitlarini tutmak,
ariza ve bakim islerini takip etmek, kullanicilara yonelik sorunlar gidermek,

2.16.3 Mahalli idarelere mali istatistik verilerinin sisteme giriginin yapilabilmesi
icin sifre zarflarin1 vermek, veri girislerinin yapilmasini saglamak,

2.16.4 Harcama birimlerinin KBS ve HYS kullanicilarina sifre zarflarim1 vermek,
dairelerin sistemde tanimlanmasi islemini yapmaktir.

2.17 Yevmiye Servisi

2.17.1 Mudurlikte hizmet veren tim servislerde yapilan is ve islemler sonucu
diizenlenen O6deme emri belgesi ve muhasebe islem fislerini ilgili
servislerden teslim almak,

2.17.2 Odeme belgeleri ile muhasebe islem fislerinin ikinci niishalarin1 yevmiye
sirasina gore giinliik olarak dosyalamak,

2.17.3 Ay sonunda giinliik olarak ayrilan 6deme emri belgeleri ve muhasebe islem
fislerinin birinci suretleri ekleriyle birlikte dosyalanarak i¢ ve dis denetime
hazir halde tutmaktir.

2.18 Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Servisi

2.18.1 Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen ve Midiirlikten giden her tirlu
belge ile gercek kisilerin taleplerini i¢eren yazilar1 kayda almak,

2.18.2 Midiirliige gelen evraklar igerigine gore tasnif ederek ilgili servis
yoneticilerine teslim etmek,

2.18.3 Miudiirliige gelen ve giden evraklardan muhafaza edilmesi gerekenleri
dosyalamak,
2.18.4 Midiirliigiin arsiv is ve islemlerini mevzuatina gore yapmaktir.



UCUNCU BOLUM islem Siirecleri

Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniisiim Gelirlerinin Cevre Sehircilik Merkez
Saymanhk Miidiirliigiine Gonderilmesi

MADDE 6 - Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniisiim Gelirlerinin Cevre Sehircilik
Merkez Saymanlik Miidiirliigiine Gonderilmesi say2000i sisteminde ay sonu aylik mizan
cetvelinin kontrol edilerek génderilmesi gereken tutarlar Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek
yetkiliye imzalandiktan sonra Cevre ve Sehircilik Bakanligi Merkez Saymanlik Miidiirliigiine
Gonderilir.

Arsa Satis Bedeli Tahsilati

MADDE 7 - Arsa Satig Bedeli Tahsilat1 icin Milli Emlak Miidiirliiglinden gelen
yazi ile baslar miidiirliigiimiizce olumlu ise MIF diizenlenerek yetkili tarafindan MIF
imzalanip veznedar tarafindan alindi kesilerek ticreti alinip Vezne Alindis1 kesilerek kogani
ve MIF arsivlenir. Olumsuz ise iade edilir.

Banka Tahsilat Hesabi Islem Siireci

MADDE 8 — Banka Tahsilat Hesabina yatirilan paralarin KEOS dan alinan
hareket dokiim cetvelinden kontrol edilir ne konusunda yatirildig1 arastirilarak MIF
kesilerek yetkiliye imzalatilir ve arsivlenir.

Butce Geliri Tahsilat Streci

MADDE 9 — Genel Biitge tahsilatlar1 Muhasebe Birimleri Arasi,
Miidiirliigiimiiziin banka hesabina veya veznemize yatirilarak gerceklesir.

a)- Muhasebe Birimleri arasi ile geldiginde Say2000i sisteminden Muhasebe Birimler
aras1 islemler kontrol edilip olumlu ise MIF kesilip ilgili hesaplara alindiktan sonra yetkilice
imzalanip arsivlenir. Olumsuz ise ilgili daire telefonla aranarak islem iptal ettirilir.

b)- Banka hesabina yatirildiginda banka ekstrasi alimip tutar MIF kesilip ilgili
hesaplara alinarak yetkili tarafindan imzalandiktan sonra arsivlenir.

C)- Veznemize yatirilmasi istenilen Idari Yaptirrm Tutanag, yazi Dilekge veya MIF
ilgili kurumlardan geldikten sonra olumlu ise MIF kesilip ilgili hesaplara almarak yetkili
tarafimdan imzalandiktan sonra veznedar tarafindan alindi kesilerek alindi kogani ile MIF
arsivlenir.

Denetmen Avansi Islem Siireci

MADDE 10 — Denetmen avansi verilmesi i¢in denetmen tarafindan Yolluk Talep
Formu miidiirliigimiize getirilir. Miidiirliigiimiiz ilgili memurlar tarafindan say20001
sisteminden Denetmen kontrol formundan kontrol edilerek ilgili hesaplara almarak MIF
diizenlenir yetkilice imzalandiktan sonra 6deme vezne servisince gergeklestirildikten sonra
MIF arsivlenir.

Gelen Evrak islemleri

MADDE 11 — (1)Midiirligiimiize gelen evraklardan GIZLI, HIZMETE OZEL
veya KISIYE OZEL damgali olanlar tarayicidan gecirilmeden, diger evraklar tarayicidan
gecirilerek EBYS evrak sistemine eklenir. Gelen evrak bilgileri de sisteme kaydedilerek
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daire ayrimi yapilmaksizin takvim yili itibartyla birden baglamak {izere gelen evrak
kayit numarasi verilir.

(2) Midiirligiimiize gelen evraklar evrak gorevlisi tarafindan daire
bazinda gruplandirilarak
imza kartonlarmma konur. Bu evraklardan c¢ok acele ve siireli olanlar kayitlarini
miiteakip hemen, diger evraklar ise her giin 6gleden sonra Muhasebe Mudiiriine teslim
edilir. Muhasebe Miidiirii; GIZLI, HIZMETE OZEL, KISIYE OZEL damgali
ve Bakanlik Makamindan havaleli gelen evraklar1 Defterdara sunar. Muhasebe Mudri
tarafindan havale
edilen evraklar ve diger evraklar Evrak Birimine geri gonderilir.

(3) Evrak gorevlisi; evraklar ilgili Miidiirlikk veya yetkili personele elektronik
ortamda evrak sistemi tizerinden gonderir. Kagit ortamindaki evraklar ise evrak
sisteminden alinan “Gelen Evrak Zimmet Listesi” kullanilarak imza karsiligi ilgili Daireye
teslim edilir. Bu sekilde diizenlenen “Gelen Evrak Zimmet Listesi” yil1 itibariyla Evrak
Biriminde dosyalanmak suretiyle saklanir.

Dairelerce Yapilacak Giden Evrak Islemleri
MADDE 12 - (1) Miidiirliigiimiize gelen evraka verilecek cevabi yazi ile
resen gonderilecek yazilar ilgili personel tarafindan evrak sisteminde hazirlanir.
(2) Giden evrak; Maliye Bakanlig1 Defterdarliklar Yetki ve Imza

Yonergesinde belirlenen esaslar ¢ergcevesinde niteligine gore paraf ve imza edilmek tizere
bir iist makama evrak sistemi lizerinden elektronik ortamda ve kagit ortaminda sunulur.
Nihai olarak imzalanan evrak, elektronik ortamda ve kagit ortaminda evraki hazirlayan
kisiye geri gonderilir.

(3) Evrak sisteminde takvim yili itibariyla birden baslamak iizere alinan giden
evrak kayit numarasi evrakin ilgili boliimiine yazilir.

(4) Daireler arasinda yapilan i¢ haberlesme yazisinin kagit ortaminda olaninin giden
niishasi ilgili Defterdara sunulmak iizere sekreterine elden teslim edilir. Dis haberlesme
yazisinin kagit ortaminda olaninin giden niishasi ise gonderilecegi makama hangi kanal ile
gidecegi evraki hazirlayan Miidiirliik tarafindan belirlenerek Evrak Birimine elden
teslim edilir

Evrak Birimince Yapilacak Giden Evrak Islemleri

MADDE 13 - (1) Evrak Birimine teslim edilen evrak, evrak gorevlisi tarafindan
evrak sisteminde elektronik ortamda tutulan “Posta Zimmet Defteri’ne (EK-6) ve manuel
olarak tutulan “Giden Evrak Zimmet Listesi’ne kaydedilir.

(2) Defterdarlik merkez birimlerine muhatap yazilardan zimmet defteriyle direk
birimlere teslim edilmesi gerekenler bu birimlere, digerleri ise
Midiirligiimiiz Evrak Gorevlisine “Giden Evrak Zimmet Listesi” ile elden teslim edilir.
Postayla gonderilmesi gereken evraklar ise PTT Subesine “Posta Zimmet Defteri” ile elden
teslim edilir. Bu sekilde diizenlenen “Giden Evrak Zimmet Listesi” ve “Posta Zimmet Defteri”
yili itibariyla Evrak Biriminde dosyalanmak suretiyle saklanir.

Geri Donen Icralarin iade Siireci

MADDE 14 — Geri donen icralar banka ekstrasindan veya harcama
biriminden telefonla arastirilir.

a)- Dosya kapanmus ise kisiden yaz1 alimip MIF kesilip yetkiliye imzaladiktan sonra hesabina
gonderilir.
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b)- Hatal1 bilgi var ise bilgi hatas1 diizenlenir tekrar MIF kesilip yetkilice imzalandiktan sonra
Icra Miidiirliigiiniin hesabina aktarilir.

icra islem Siireci

MADDE 15 — Icra Miidiirliigiinden veya Harcama Biriminden gelen yaz1 ile baslar
yaz1 incelenir bor¢lu miidiirliiglimiizden maas aliyor ise maasindan maas almiyor ise icra
miidirliigiine tekrar iade edilir.

a)- Bor¢lu miidiirliigiimiizden maas aliyor ise Harcama Biriminden veya Icra Dairesinden
gelen yazi incelenerek fihristli borglular defterinden kontrol edilir eski borg¢lart varise ilgili
siraya islenir eski borcu yok ise yeni kayit yapilarak borcu islenir. Say2000i sisteminde Icra
Dosyalar1 Bilgi girisine kayd: yapilarak tahakkuk kaydi MIF e islenerek Muhasebe
Yetkilisince imzalanip borg¢ kaydi olusturulur.

b)- Borglu Miidiirliigiimiiz say2000i sisteminden maas alip almadigi arastirilarak almiyor ise
fcra Dairesinden gelen yaziya cevap yazilip yetkilice imzalandiktan sonra yazi icra Dairesine
gonderilir.

Icra Kesintilerinin Yapilma Siireci

MADDE 16 — Harcama biriminden maas 6deme emri ile birlikte gelen Icra Kesinti
Listesi ile baslar. Kesinti Listesi say20001i sisteminden kontrol edilip dogru ise Muhasebe
Kayit formunda 948-948 hesaplari kayd: yapilarak MIF yetkilice imzalanip onaylandiktan
sonra bor¢lunun maasindan kesilir.

Say2000i sisteminden kontrol edilen Icra Kesinti Listesinde hata var ise harcama birimine
iade edilir.

KEOS Nakit Talebi Siireci

MADDE 17 — MIF veya OEB since 325 hesabina alinan say2000i sisteminde
onaylanarak ddemesi gerceklesen evraklara ait 325 hesabindaki tutarlar KEOS sistemine
diismektedir. KEOS sisteminden Talimat Aktarma Yetkili Yardimeis1 Nakit Talebi
boliimiinden Nakit Talebi yaparak Nakit Talebi gerceklesmis olur. Hazineden Nakit
Talebimiz karsilandiktan sonra KEOS sistemi iizerinden Muhasebelestirme islemi yapildiktan
sonra Talimat Aktarma Yetkilisi Yardimcisi tarafindan Talimat Aktarma Yetkilisinin onayina
sunulur. Talimat Aktarma Yetkilisi tarafindan KEOS sisteminden Merkez Bankasina aktarilir.
Odemeler gergeklesmis olur.

Mutemetlik Islem Siirecleri

Aylik Odemesine Esas Bilgi Girisinin Yapilmasi

MADDE 18 - Aylik ve aylikla 6denen hakedislerde; a) Ilk atamalarda atama onay1 ve
ise baslama yazisinin,
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b) Naklen atamalarda atama onayi, ise baglama yazis1 ve Personel Nakil
Bildiriminin,
C) Derece ilerlemelerinde terfi onaymin, otomatik olarak yapilan kademe

ilerlemelerinde ise buna iliskin listenin,

¢) Gorevden uzaklagtirmalarda yetkili makamin onay1 veya yazisinin,

d) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin goéreve iadelerinde yetkili makamin onay1
ve goreve baslama yazisinin,

e) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklar siirelere ait ayliklarinin
O0denmesinde harcama talimatinin,

f) Ucretli vekaletlerde vekalet onay1 ve ise baslama yazisinin,

)] Ayliksiz izin ve askerlik i¢in gorevden ayrilmalarda yetkili makamin
onay1 ve gorevden ayrilis yazisinin,

h) Ayliksiz izin ve askerlik doniisii yeniden ise baslamalarda yetkili makamin
onay1 ve goreve baslama yazisinin,

1) Yabanci dil tazminati i¢in yabanci dil sinav sonug belgesinin,

1) Evlenme yardimi i¢in Aile Yardimi Bildiriminin,

)i Aile yardimi i¢in, Aile Yardimi Bildirimi ile memurun kendisi veya
bakmakla yiikiimlii oldugu aile fertlerinden birisinin sakatligi bulunmasi halinde
sakatlik derecesini gosterir rapor ile Gelir Idaresi Baskanliginca onaylandiktan sonra
indirim tutarina iligkin yazinin,

k) Dogum yardimi i¢in, dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi

belirten ilgilinin dilekgesinin,

)] Olim yardimi igin, 6liim olaymmn meydana geldigi yeri ve tarihi
belirten ilgilinindilekgesinin, normal slresinde 6lu olarak dogan c¢ocuklar igin
Odenecek 6liim yardiminda ise ayrica buna iliskin raporun,

m) Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi veya dikis bedeli
ddemelerinde, Harcama Yetkilisi onay1 ve Cesitli Odemeler Bordrosunun,

n) Asgari gecim indirimi tutarinin belirlenmesi igin ilgili personel tarafindan
dizenlenen Aile Durum Bildirimi Formunun,

0) Kamu Konutlar1 Yo6netmeligi uyarinca lojman tahsis edilen personele iligskin
ad1 soyadi, memuriyet sicil numarasi ve kesilen kira bedelinin yer aldig1 lojman
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kira kesintisi listesinin, mutemetlik birimine ulagmasiyla, ilgili bilgiler elektronik maas
sistemine girilir.

Ancak, icra, nafaka, taahhiitlii borg, temlik vb. kisi borcu kesintilerine iliskin bilgiler,
bu konudaki yazinmin mutemetlik birimince Muhasebe Birimine elden teslimi (zerine
Muhasebe Birimince elektronik maas sistemine dahil edilerek kesinti oran1 belirlenir.

Maas Dosyasinin Hazirlanmasi

MADDE 19 — (1) KBS ilgili aya iliskin bilgi girisleri yapildiktan sonra Muhasebe
Birimi tarafindan sistem tiizerinde maas hesabi yaptirilir ve gerekli belgeler s6z konusu
sistemden temin edilerek maag dosyasi olusturulur.

(2)  Bu Yonergenin 18’nci maddesinde belirtilen belgeler 6deme emri belgesine
eklenerek maas dosyasina dahil edilir.

(3) Maas dosyasi, elektronik maas sisteminden alinan belgelerin personel birimi
yOneticisi tarafindan, 6deme emri belgesinin ise gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmasini miiteakip Muhasebe Birimine elden imza karsilig1 teslim edilir.

Diger Islemler

MADDE 20 — (1)Maas 6demesi yapilacak personelin bilgilerini ve yapilacak 6deme
miktarin1 gosteren banka listesi, elektronik maas sisteminden temin edilerek gerceklestirme
gorevlisinin imzasin1 miiteakip maas 0demelerinin yapildigi banka subesine elden iletilir.
Ayn1 zamanda bu liste bankanin bilgi islem merkezine elektronik posta ile gonderilir.

(2) Ilgili déneme iliskin sosyal giivenlik prim bilgileri elektronik maas sisteminden
temin edilir ve Sosyal Guvenlik Kurumuna ait Kesenek Bilgi Sistemi ve e-bildirge (s6zlesmeli
personel icin hazirlanan ve aylik prime esas kazancin gosterildigi aylik prim ve hizmet
belgesi) lizerinden anilan Kuruma elektronik ortamda gonderilir. S6z konusu sistemlerde
onaylanan prim bilgilerinin dokiimii alinarak Muhasebe Birimine karsilikli mutabakat
saglandiktan sonra teslim edilir.

Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Tahakkuk islemleri

MADDE 21 - (1) Yurtdisinda gegici bir gorevle gorevlendirilen personel tarafindan
beyan edilen Yurtdisi Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve eki belgeler, gérevlendirme onayinda
yer alan bilgiler dahilinde kontrol edilir. Eksiksiz ve hatasiz oldugu tespit edilen bildirim i¢in
SGB.net Sisteminde 6deme emri belgesi hazirlanir ve diizenlenen belgeler gergeklestirme
gorevlisi tarafindan imzalanarak 6n mali kontrole gonderilir. On mali kontrol sonucu uygun
bulunan 6deme emri belgesi harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak eki kanitlayici
belgelerle birlikte Muhasebe Birimine imza karsilig1 elden teslim edilir.

(2) Yurtdis1 gecici gorev yolluklarmin 6denmesinde asagidaki belgeler aranir:
a) Gorevlendirme onay1 veya harcama talimati
b) Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

C) Yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iliskin fatura
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d) Ugak ile yapilan seyahatlerde elektronik ugak bileti

e) Kurslara katilim saglanmasi1 durumunda kursa katildigin1 gésteren belge

(3) Yatacak yer temini i¢in alinan faturanin miitercimler tarafindan hazirlanarak
Destek Hizmetleri Daire Bagkani tarafindan onaylanmis terclimelerinin de 6deme emri
belgesine baglanmasi gerekir.

Muhasebe Birimler Arasi Tahsilat Siireci

MADDE 23 — Midirliigimiiz adina yapilan tahsilatlar say20001 sistemi tizerinden
Muhasebe Birimler Arasi Islemler formundan kontrol edilip MIF de ilgili hesaplara
alinarak Muhasebe Yetkilisince imzalandiktan sonra arsivlenir.

Diger Birimler adina tahsilat yapilmasi istenildiginde gelen dilekge, MIF veya yaz1 kontrol
edilerek say2000i sisteminde ilgili hesaplara aliarak MIF diizenlenir, yetkilice imzalandiktan
sonra Vezne tarafindan Alind1 kesilerek alindi kocan1 ve MIF arsivlenir.

Odeme Onay Asama Siireci

MADDE 24 — Banka Odeme Siirecinde say2000i sisteminde islem numaras: almus,
Odeyiniz imzalar1 tamamlanmis 6deme belgelerinde sisteme uyumlu ise onay islemi, KEOS
Nakit Talebi 6deme siireciyle gerceklesir.

Sistemle uyumsuz ise ilgili servise 6deme emri belgesi iade edilir 6deme gerceklestirilmez.

Pazarhik Usulii Thale islemleri

MADDE 25 - Kamu fhale Kanununun 21’inci maddesi kapsaminda karsilanmasi
gercken mal veya hizmet alim talepleri, varsa teknik nitelikleri ile birlikte Baskanlik
birimlerince Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bildirilir. Gerekli 6denek kontrolu

yapildiktan sonra s6z konusu talebin Baskanlik Makaminca da uygun goriilmesini miiteakip
asagidaki islemler tesis edilir:

a) Isin niteligine gore teknik sartname hazirlanir.

b)Yaklasik maliyetin tespiti agisindan mal veya hizmetin saticist durumunda
olan gercek veya tiizel kisilerden fiyat teklifi alinir.

c) Alinan fiyatlar SGB.net Sistemi Harcama Yonetimi Modiiliinde yaklasik maliyet
hesap cetveline kaydedilir.

¢) Demirbas alimlarinda Bakanlik Makaminin yetki devri ve kullanimina iligkin
onayinda belirtilen limitler dahilinde ilgili makamdan izin alinmasi i¢in “OLUR” yazisi
hazirlanir.

SGB.net Sisteminde Onay Belgesi hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi  ve
harcamayetkilisi tarafindan imzalanir. Thale yetkilisi, biri baskan olmak {izere, ikisinin ihale
konusu isin uzmani ve muhasebe veya mali islerden sorumlu bir personelin katilimiyla en az
bes ve tek sayida kisiden olusan ihale komisyonunu asil ve yedek (yeler de dahil olmak Uzere
gorevlendirir.

Yaklagik maliyeti 25.000 TL’yi gecen mal veya hizmet alimlarinda onay belgesi
harcama yetkilisi tarafindan imzalanmadan 6nce ekleri ile birlikte 6n mali kontrole gonderilir.
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On mali kontrol sonucu uygun gériilen alima iliskin onay belgesi ve ekleri harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir. '
d) Ihaleye iliskin bilgiler Kamu Ihale Kurumu Elektronik Kamu Alimlari

Platformuna(EKAP) kaydedilir.

e) [lan yapilmas1 durumunda yaklasik maliyete gore ilan siiresi ve araci
belirlenerek
ilan edilir ve EKAP ta ihale ilan1 yapilir.

f) Ihale ilan1 yapilmayan hallerde 4734 sayili Kamu fhale Kanununun 21’inci
maddesinin ilgili bentlerine gore isteklilere ihaleye davet yazisi yazilarak belirlenen tarih ve
saate kadar tekliflerini bildirmelerine iliskin davet yazis1 yazilir.

. 1) Dokiiman bedeli ile gegici teminatin tahsili icin Muhasebe Birimine yazi yazilir.
Ihaleye katilmak isteyenlere bedeli karsiliginda dokiiman satis1 yapilir.

9) Ihale giiniine kadar isteklilerce teslim edilen teklif zarflar1 iizerine numara
verilerek teslim alma islemleri EKAP iizerinden yiiriitiiliir. Thale giinii ihale teklif zarflar1 bir
tutanakla ihale komisyonuna teslim edilir.

h) Thale Komisyonunun karari en avantajli istekli ile ikinci avantajli istekliye ait
yasakli olmadiklarina dair teyit belgeleri ile birlikte ihale yetkilisinin onayina sunulur.

) fhale kararinin onaylanmasi sonucu dokiiman satin alan biitiin isteklilere ayr1
ayr1 gerekeeli ihale sonuclar1 yazi ile bildirilir. Thalenin iptali durumunda firmalara gegici
teminatlar1 iade edilir.

), Mevzuatinda belirlenen itiraz siirelerinin dolmasindan, itiraz yapilmigsa da
verilencevabin tebliginden itibaren belirlenen siirenin gegmesinden sonra EKAP’tan yapilan
kontrol sonucu en uygun teklifi veren istekliye kesin teminati yatirmak ve belirlenen siirede
s0zlesmeyi imzalamak tizere yaz1 hazirlanir.

k) Thale karari, sdzlesme bedeline iliskin damga vergilerinin hesaplanarak
isteklinin Muhasebe Birimine 6denmesi i¢in hazirlanan bir yazi ile bildirilerek tahsilati
saglanir. EKAP’tan en avantajh isteklinin yasakli olmadigina dair teyit belgesi alinir. Yasakl
olmadig tespit edilen istekli ile s6zlesme imzalanir.

) EKAP’tan sonu¢ formu doldurulur ayrica iizerinde ihale kalmayan ikinci
avantajl
isteklinin ait gecici teminatlari iade edilir.

m) Mal veya hizmetin teslim edilmesini muteakip kabul
komisyonu/komisyonlarinca kabul islemleri gergeklestirilir. Mal alimlarinda muayene ve
kabul komisyonu tutanagina istinaden tasinir kayit ve kontrol yetkisi tarafindan gerekli
kontroller yapilarak mal veya malzeme teslim alinir.

) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan SGB.net Sisteminde Taginir Islem
Fisi diizenlenir.

n) Firma tarafindan diizenlenen fatura teslim alinir. SGB.net Harcama Y 6netimi Moduilt/
Fatura Girisi Ekrani iizerinden fatura bilgileri kaydedilir. SGB.net Harcama Y 6netimi
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Modiilii/ Vergi Borcu Sorgulanmasi Ekrani {izerinden 2.000 TL ve tizeri alimlarda Tahsilat 2
No.lu Tebligine gore vergi borcu sorgulamasi gerceklestirilir.

r) Sisteminde diizenlenen 6deme emri belgesi gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir.

s) Odeme emri belgesi, eki kanitlayici belgelerle birlikte Muhasebe Birimine
imza karsilig1 elden teslim edilir.

Dogrudan Temin islemleri

MADDE 26 - Kamu ihale Kanununun 22’nci maddesi kapsaminda karsilanmasi
gereken mal veya hizmet alim talepleri, varsa teknik nitelikleri ile birlikte Baskanlik
birimlerince Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bildirilir. S6z konusu talebin Bagkanlik
Makaminca da uygun goriilmesini miiteakip asagidaki islemler tesis edilir:

a) Mal veya hizmetin niteligine gore gerektirmesi halinde teknik sartname
hazirlanir.
b) Piyasa fiyat arastirmasi yapmakla gorevlendirilen personel; yaklasik

maliyetin tespiti igin ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetin saticisi durumunda olan ger¢ek
veya tiizel kisilerden fiyat bilgisini alir.

C) Alinan fiyatlar SGB.net Sistemi Harcama Y 6netimi Modiiliinde yaklasik
maliyet hesap cetveline kaydedilir.

¢) Demirbag alimlarinda Bakanlik Makaminin yetki devri ve kullanimina iligkin
onaymda belirtilen limitler dahilinde ilgili makamdan izin alinmasi i¢in “OLUR” yazisi
hazirlanir.

d) Piyasa fiyat arastirmasi sonucunda uygun goriilen firma/firmalardan alima
karar verilir ve Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi tanzim edilir.

e) Kamu Thale Genel Tebligine gore alimin belli bir siireyi gerektirmesi

halinde s6zlesme hazirlanir.

f) SGB.net Sisteminde Onay Belgesi hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. Yaklasik maliyeti 25.000 TL’yi gegen mal
ve hizmet alimlarinda onay belgesi harcama yetkilisi tarafindan imzalanmadan once
ekleri ile birlikte 6n mali kontrole gonderilir. On mali kontrol sonucu uygun gériilen
alima iliskin onay belgesi ve ekleri harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

Q) Mal veya hizmetin  teslim  edilmesini  mdateakip  kabul
komisyonu/komisyonlarinca kabul islemleri gergeklestirilir. Mal alimlarinda muayene
ve kabul komisyonu tutanagina istinaden tasimir kayit ve kontrol yetkisi tarafindan
gerekli kontroller yapilarak mal veya malzeme teslim alinir.

h) Tasimir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan SGB.net Sisteminde Tasinir
Islem Fisi diizenlenir.
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1) Mal veya hizmeti teslim eden firma tarafindan diizenlenen faturaya istinaden
SGB.net Sisteminde diizenlenen 6deme emri belgesi gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir.

i) Odeme emri belgesi, eki kanitlayici belgelerle birlikte Muhasebe Birimine imza
karsilig1 elden teslim edilir.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinden Yapilacak Alimlar

MADDE 27 - Bagkanlik birimlerinin mal/malzeme alim talepleri varsa teknik
nitelikleri ile birlikte Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bildirilir. Gerekli 6denek
kontrolii yapildiktan sonra mal/malzemenin Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliiglinden
(DMO) temin edilip edilemeyecegi arastirilir. S6z konusu alimm DMO’dan temininin
Baskanlik Makaminca da uygun goriilmesini miiteakip asagidaki islemler tesis edilir:

a) Demirbas alimlarinda Bakanlik Makaminin yetki devri ve kullanimina iligkin
onayinda belirtilen limitler dahilinde ilgili makamdan izin alinmasi i¢in “OLUR” yazis1
hazirlanir.

b) SGB.net Sistemi Harcama Yonetimi Modiiliinde hazirlanan onay belgesi
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

C) Alim i¢in hazirlanan yazi, ihtiyag listesiyle birlikte DMO’ya gonderilir.

¢) Mal/malzemenin teslim edilmesini miiteakip kabul komisyonu/komisyonlarinca
kabul islemleri gergeklestirilir. Muayene ve kabul komisyonu tutanagina istinaden tasinir kayit
ve kontrol yetkisi tarafindan gerekli kontroller yapilarak mal/malzeme teslim alinir.

d) Tasmir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan SGB.net Sisteminde Tasinir Islem
Fisi diizenlenir.

e) Diizenlenen Mal/Malzeme Muayene Teslim ve Tesellim Tutanagmin bir
niishasi ile Sevk Irsaliyesinin bir niishast DMO’ya yazi1 ekinde gonderilir.

f) DMO tarafindan gonderilen faturaya istinaden SGB.net Sisteminde diizenlenen
O0deme emri belgesi gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

9) Odeme emri belgesi, eki kanitlayic1 belgelerle birlikte Muhasebe Birimine
imza karsilig1 elden teslim edilir.

Teminat Tahsilat Sureci

MADDE 28 — Teminat bankaya yatiriimis ise banka dekontu ve banka ekstresinin
kontrolii ile say2000i sisteminde MIF diizenlenerek ilgili hesaplara alinip Muhasebe
Yetkilisince imzalanarak MIF arsivlenir.

Teminat Veznemize yatirilacak ise gelen iist yazi. Dilekce veya MIF kontrol edilerek ilgili
hesaplara almmak {izere say2000i sisteminde MIF kesilerek yetkiliye imzaya sunulur ve
veznemizce Vezne Alind1 kesildikten sonra alindi kogan1 ve MIF arsivlenir.
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Vergi Daireleri KEOS Red ve Iade Odeme Siireci

MADDE 29 — Vergi Dairelerine ait red ve iade gerceklesmesi i¢in VEDOP tan gelen
Red ve Iade Talimati sisteme uyumlu ise KEOS da ilgili hesaplara alinip MIF kesilerek
odeme siireci gerceklesir, eger sistemle uyumlu degilse KEOS dan ilgili Vergi Dairesine
iade edilir islem gerceklesmez.
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