STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

5018 SAYILI
KAMU MALI YONETIMI ve KONTROL KANUNU

ERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELERIi YONETMELIGI
ACIKLAMALARI VE ONEMLI NOTLAR




Merkezi YOonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

|

 Odeme Belgesine baglanacak kanitlayici belgelerin sekil ve
tirlerini belirlemektir.

e Merkezi yonetim kapsamindaki kamu 1dareleridir.

|

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 33
tincli maddesi hitkkmiine dayanilarak hazirlanmistur.

\\ :



BELGESI

- Idarelerce, biitceden yapilacak kesin 6demeler i¢in diizenlenen

EME EMRI BELGESINI,

On o6deme suretiyle yapilacak 6demelerde ise MUHASEBE
EM FISINI, ifade eder. (BKMYS ile harcama birimlerince
B olusfurularak muhasebe birimi tarafindan MIF iiretilir.)

Olleme belgeleri gerceklestirme gorevlisince diizenlenir ve ddeme
Inin birinci niishasma kanitlayici belgelerin asli veya yasal
Ir seeple asli temin edilemeyenlerin onayli suretleri baglanur.



ODEME BELGELERI VE KANITLAYICI BELGELER-2

On Odemelerde (Muhasebe Islem Fisi ile Avanslarda )

1)/Avans veya kredi suretiyle yapilacak 6n 6demelerde;

- Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay
(lelgesi, (BKMY'S sonrasi harcama talimati/onay belgesi olarak degistirildi.)

Mevzuatlar geregi yiiklenicilere verilecek avanslarda;

-[Harcamia talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi,
(BIKMYS sonrasi harcama talimati/onay belgesi olarak degistirildi.)

ams teminatina iliskin alindinin onayh 6rnegi,

- Geyeken hallerde iist yoneticinin karari,

Emri Belgesine kanitlayici belge olarak baglanir.



TANIMLAR

arcama Talimati:

Kamu ihale mevzuatina tabi olmayan bir giderin idare adina gecici veya kesin olarak 6denebilmesi
i¢in;

-Giderin konusu

-Gerekcesi

- Yapilacak is veya hizmetin siiresi,
-Hukuki dayanaklari

-Tutan

i Not: Harcama talimati, kamu ihale mevzuatina gore ihale yetkilisi tarafindan
nan ihale onay belgesi ya da onay belgesi 0zellikleri itibartyla ayn1 nitelikte
lerdir



ONAY BELGESI

Thale usuliiyle yapilacak alimlarda, kamu ihale mevzuatinda standart form
olarak belirlenen ihale onay belgelerini;

Dogrudan temin suretiyle veya kamu ihale mevzuatinda belirtilen istisnai
alimlarda ise

-alim konusu isin nev’i,

proje numarasi,

{ktari,

-gereken hallerde yaklasik maliyeti,
kullanilabilir 6denegi Ve tertibi,
-alimda uygulanacak usulii,

-avans ve fiyat farki  verilecekse sartlarin1 gosteren ve harcama
yetkilisinin imzasin1 tasiyan belgeyi,



HARCAMA
YETKILISI
TALIMATI

[HALE ONAY
BELGESI

ONAY BELGESI

HARCAMA
TALIMATI

HARCAMA TALIMATI ONAY BELGESI

Kamu ihale mevzuati geregince ihale usulleri uygulanmak
Suretiyle yapilacak mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinde
ilgili uygulama yonetmeliklerinin ekinde standart form olarak
belirlenen ihale onay belgesidir.

Kamu ihale mevzuati geregince dogrudan temin usuliiyle
Yapilacak veya 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun

bu Kanuna tabi olmadigi belirtilen islerde kullanilan
onay belgesidir.

Ilgili mevzuata gére 6denmesi gereken

harcama talimati1 diizenlenir.



o FATURA

Is, mal veya hizmet alimlarinda, isin, malin veya hizmetin
ozelligine veya alimin yapildig1 yere gore diizenlenmesi gereken
belgelerden;

Haturayi, (Malin Teslimi veya hizmetin yapimindan Iitibaren 7 giin
icinde diizenlenir V.U.K-231. md)

19 ve Yolcu tasima biletleri ile Uluslararas1 Hava Tastyicilar Birligi
1 sirketlerce diizenlenen elektronik yolcu biletlerini,



e FATURA

{anunen yukaridaki belgeleri diizenlemek zorunda olmayanlardan
alinan bu Yonetmelik eki 1 6rnek numaralh Harcama Pusulasini,

amu kurum ve kuruluslarinca diizenlenen ve 5018 sayili Kamu Mali
Y Onetimi/ ve Kontrol Kanununun 61 iInci maddesi uyarinca
diizenleden muhasebe yetkilisi mutemetlerinin ¢alisma usul ve
easlarna iliskin yonetmelikte belirlenen asgari bilgileri tasiyan
alindyyi,




e FATURA

-Perakende satis vesikasi ile yazar kasa fisinde mal ve hizmeti alan

kisi ile idarenin adina iliskin bilgi olmadigindan fatura yerine

cCncez.

Akarvakﬁ%stasvonlarmdan yapilan akaryakit alimlarinda akaryakat

ompalarina bagli 6deme kaydedici cihazlara bagli fisler “fatura

yerine/gecen belge” olarak kabul edilir.



Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
iyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi: Dogrudan temin usuliiyle ihale

omisyonu kurulmadan yapilacak alimlarda; alimi yapmakla gorevlendirilen
151 veya kisilerce yapilan piyasa fiyat arastirmasi sonucunda alinan teklifleri,

ygun gorulen fiyat ile ylikleniciy1 gosteren ve soz konusu kisi veya kisilerce

I

jmzalanan tutanagi

i¢ olarak doldurulmasi gerekmektedir.

/03/2007 tarihli ve 26456 sayili Resmi Gazete yayimlanan 2007/1 sayili
ezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig dogrultusunda
lerin yapilmasi, ayrica tarih, say1 ve istenilen bilgilerin tam ve eksiksiz

olmgs1 gerekir.



TAAHHUT DOSYASI-1

Kamu ihale mevzuatina gore hazirlanan ihale islem dosyasinda, ihale siirecinde
diizenlenen tiim belgeler bulunur. Taahhiit dosyasinda yalmzca OEB baglanmasi
ongoriilen belgelere yer verilir. Bu nedenle, ilgili mevzuatina gore istenen belgelerden
Ypnetmelikte ve bu Tebligde sayilmayanlar 6deme belgesine baglanmayacak, i¢ ve dis denetim
sirasinda ilgililere ibraz edilmek tizere bir niisha harcama birimlerinde muhafaza edilecektir.
(Odeme Emri Belgesi Harcama Yonetim Sisteminden E-Imzali olarak iletildiginden tek suret
harcama biriminde saklanacaktir.)

' 1ale veya dogru an temin usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine

ayili Kamu Thale Kanununun 22 nci maddesine gére dogrudan temin usuliiyle ihale
onu kurulmadan yapilan alimlarda;



TAAHHUT DOSYASI-2

- Piyasa fiyat arastirmasi tutanag (Ornek:2) ve

S6z konusu maddenin a, b ve ¢ bentleri kapsaminda tek kaynaktan yapilan
alimlara iliskin olarak;

- Thale mevzuatinda belirlenen standart form,
- Sozlesme yapilmasi halinde s6zlesme,

- Bakanlik¢a gerekli goriilen diger belgeler,
Taahhyit dosyasi i¢erisinde bulunur.

Odemeden 6nce veya ilk hakedisle birlikte biri asil digeri onayl1 suret
mak tizere IKi niisha (taahhiit olunan isin bedeli bir defada tahakkuk
ttirildigi takdirde asli OEB’sine baglanarak bir niisha) olarak muhasebe
etkilisine verilir.(BU MADDENIN HUKMU KALMAMISTIR)



TAAHHUT DOSYASI-3

hale usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine iliskin 6demelerde;
- [hale onay belgesi,

- Ihale komisyon karari,

- S6zlesme,

-llanmn yapildigina iliskin tutanak,

-Kesin Teminatin alindigina iliskin alind1 6rnegi,

-Karara ait damg
veya tahsil edi

ergisinin yatirildigina iliskin alindinin onayli 6rnegi

igine iliskin harcama birimince onayli yazi,
-Damga vergisinin yatirildigina iligskin alindinin onayli 6rnegi,

ozle

z ede én%ijrﬁlmeyen is_artisinin zorunlu hale gelmesi ve bu artisin yiiklenicisine yaptirilmasi
alin

onay belgesi ve ek kesin teminata iliskin belge,

sbakanligin) veya Bakanlarin iznine tabi alimlarda izin yazisi,
hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi olan hallerde, uygun goriis verildigine

yahWit\verilmedigine iliskin goriis yazisi



TAAHHUT DOSYASI-4

amu idarelerince biitgceden yapilacak giderler icin ilgili mevzuatinda
diizenlenmesi, aranmasi Ve alinmasi1 ongoriilen belgelerin diizenlenmesi, aranmasi
e alinmas1 zorunludur.

amu ihale mevzuatina gore hazirlanan ihale islem dosyasinda, ihale siirecinde
diizenlenen tiim belgeler bulunur.
Bu nedenle/1lgili mevzuatina gore istenen belgelerden Yonetmelikte ve bu
lebligde gayilmayanlar 6deme belgesine baglanmayacak, i¢ ve dis denetim
rasmd llgililere ibraz edilmek iizere harcama birimlerinde
\uhafdza edilecektir.




HAKEDIS RAPORU

» YAPIM ISLERI HAKEDIS
RAPORU (ORNEK 3)

» HIZMET ISLERI HAKEDIS
RAPORU (ORNEK 4)




- HAKEDIS RAPORU

Thale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak yapim isleri ile hizmet

alimlarinda, s6zlesme hiikiimlerine gore yerine getirilen taahhiitlerin bedellerinin
gdenmesinde asagida belirtilen hakedis raporlar1 diizenlenir.

apim Isleri Hakedis Raporu
Bu rapor, yapim islerinde ylikleniciye 6denecek ara ve kesin hakedis tutarinin
hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Yapim tiiriine gore 1lgili sayfalari
ye gerekli goriilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici ve yap1 denetim
dlemanlayinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

izmet/ Isleri Hakedis Raporu
By rapor, hizmet islerinde ylikleniciye ddenecek ara ve kesin hakedis tutarinin
hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Hizmet tiiriine ve isin 6zelligine
g0 \‘ alnizca ilgili sayfalar1 ve gerekli goriilen diger belgeler diizenlenerek

yl'ik nici ve kontrol elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanur.




Odemenin Kimlere Yapilacagi-1

Odeme; Gercek kisilerde alacakliya veya duruma gore vekiline,
velisine, vasisine veya mutemedine;

1-Alacaklinin oliimi halinde varislere:

2-Tiizel kisilerde ise kanuni temsilcilerine veya bunlarin tayin ettikleri
vekillere;

3-Kayyim tayinini gerektiren durumlarda kayyima yapilir.

4-Vekillere yapilacak odemelerde, vekilin alacakli adma tahsile
yetkili olduguna iliskin noterce diizenlenmis vekalethame asli veya
bunun noterce onaylanmis 6rnegi.

5-Velilere yapilacak odemelerde, vell ve c¢ocuklarin niifus
clizdanlarinin onayli suretleri; mahkemece tayin edilmis velilere
yapilacak 6demelerde mahkeme ilama.

18



Odemenin Kimlere Yapilacagi-2

Vasilere yapilacak odemelerde, vasi tayinine iliskin mahkeme ilama.
Varislere yapilacak odemelerde, veraset ilama.

Tiizel Kisilerin alacaklarimin kanuni temsilcilerine 6denmesinde, noterce onayli imza
sirkiileri ile ilgilinin tahsile yetkili oldugunu gdsteren belge; bunlarin tayin ettikleri
vekillere yapilacak 6demelerde ise, sadece noterce diizenlenmis vekaletname.

Kayyimlara yapilacak édemelerde, kayyim tayinine iliskin mahkeme ilamu.

Resmi kurum ve kuruluslarin alacaklarimin tahsili icin gorevlendirilenlere alindi
karsihigr yapilacak 6demelerde, dairesince verilmis, ilgilinin tatbiki imzasini iceren
yetki belgesi.

Herhangi bir alacagi temelliik eden Kkisilere yapilacak o6demelerde, noterce
onaylanmis alacak temliknamesi.
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Odemenin Kimlere Yapilacagi-3

A-Kamu personelinin aylik, ticret ve diizenli olarak yapilan benzeri alacaklarinin,
harcama yetkililerince yazili olarak gorevlendirilen mutemetlere 6denmesinde,
Mutemet Gorevlendirme Yazis1 (Ornek : 5).

B-Kamu personelinin yolluk, tedavi gideri ve benzeri miinferit alacaklar1 ile kamu
personeli olmayan kisilerin hizmetleri karsiligi gerceklesen yolluk, ders iicreti, huzur
ticreti, konferans ticreti ve benzeri alacaklarmmin mutemetlerine 6denmesinde, her
ddemeyle ilgili Sahsi Mutemet Dilekgesi (Ornek: 6 ).

Kamu personelinin aylik, ticret ve diizenli olarak yapilan benzeri alacaklarinin
mutemetlere 6denmesine iliskin gorevlendirme yazilari, mali yilin ilk ayinda 6deme
belgesi ile Dbirlikte muhasebe birimine verilir. Mutemet degisikligi halinde yeni
mutemet ayr bir gorevlendirme yazisi ile muhasebe birimine bildirilir. Gorevlendirme
yazilari, muhasebe biriminde agilacak dosyalarda saklanir.
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LER

HARCAMA TURLERINE GORE ODEME
EMRINE BAGLANACAK KANITLAYICI
BELGELER




AYLIKLAR

Ayhk Bordrosu veya Yurtdist Aylik Bordrosu (Ornek:8 - 8/A)
Personel Bildirimi (Ornek:9)

uma gore 6d ' Idig1 ilk aya ait 6deme belgesine asagida
el HiTen Beigeter baglan 2PHidier T ay : "\

A-)ilk atamalarda, atama onayi ve ise baslama yazsu.

B-)Nakleyr atamalarda, atama onay, ise baslama yazis1 ve Personel Nakil
B.?o'ﬂrl‘ | (Ornek:10). Y1, 15€ bag yazisi

C-)Tetfilerde, terfi onay1

D-)Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onay1 veya yazisi.
-)Ucretli vekaletlerde, vekalet onay1 Ve ise baslama yazisi.
F-)Ikinci gérev 6demelerinde, ikinci gorev onay1 ve ise baslama yazsi.

-)Ayliksiz izin ve askerlik doniisii yeniden ise baslamalarda, ise baslama yazisi.



GIYECEK YARDIMI

Giyecek yardimi : Nakden verilmesi gereken giyecek
yardimi;

-[1gili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayi,

-Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek :13),

-Odemenin miktarini gosteren yetkili makamlarin
karary, 0deme belgesine baglanr.

1.01.2010 tarihinden itibaren gegerli olmak {lizere baz1 personele yapilacak giyecek
diminin nakdi olarak 6denmesi ile ilgili BKK yayinlanmistir. Nakdi olarak

lacak 6demeler G.V. Ve D.V. Kesintisi yapilarak geri kalan tutar personele ddentir.



FK CALISMALAR

FAZLA MESAI

a-Fazla Calisma Ucreti Odenmesine Dair Onay

b-Aylik Fazla Calisma Icmali (Personel Giin-Siire Calisma Cizelgesi)
c-Ayhk Fazla Calisma Ucret Bordrosu

d-Banka Listesi

EK DERS

a-Ek ders Icmali

b-Ek ders Ucret Bordrosu
c-Aylik Ek ders Bildirimi
d-Izin ve Rapor Cizelgesi
e-Banka Listesi

f-Dénem basinda akademik ders programu

KONFERANS

a-Harcama Talimati/Onay Belgesi
b-Konferans Verildigine Dair Idare Yazisi
c-Ders Yiikii Dagilimint Gosteren Onay

d-Akademik Takvim



Ek ders 6demelerinde Dikkat edilecek Hususlar

Her egitim-Ogretim ddéneminin ilkk ayinda ders yokU dadiimini gdsteren onay ve ders
programi ilk ek ders 6demesine eklenir, ayrnca Dénem basi Dosyasi olarak Strateji-
Muhasebeye gonderilir. ilerleyen zamanlarda ders degisiklikleri, telafi ders onaylar
bu dosyada tutulacaktir.

Haftalik ders yUkUnUn tamamlanmasinda ve ek ders Ucretinin hesaplanmasinda
siraslyla; Normal érgun egitimde verilen teorik dersler ve diger faaliyetler, daha sonra
Ikinci 6gretimde verilen teorik derler ve diger faaliyetler dikkate alinr.

Ders programinda degisiklikleri olmasi halinde, Yénetim Kurulu kararn hem Ek ders
ddemesine eklenir. Ayrica ek ders dosyasina konulmak Uzere Strateji-muhasebe
irimine goénderilir.

2 Ogretim derslerinin ydnetim kurulu kararn ile 17:00 den dnce yapiimasi halinde ek
ers Ucreti zamsiz olarak 2.Egitimden (2 kat olarak) ddenecektir.

Telafi ders yapiimasi . Yapilacak Telafi dersin Yonetim Kurulu karari ile gunu ve saati
belirtilerek mazeretlerin bitiminden sonra yapilarak
(2914 sayih Kanunun 11 inci maddesindeki ek ders Ucreti
odenebilecek ders saati sinirlar icinde kalmak kaydiyla) édenir.
ilgili Ogretim elemaninin telefi edilecek ilgili talep yazisi
ilgili yénetim kurulunun haftalik ders programinda yapilacak dedisiklik
oluru

15.01.2024



Ek ders 6demelerinde Dikkat edilecek Hususlar- 2

LisansustU eqitimde( YUksek lisans) Tez Danismanligl, her bir 6grenciicin 1 ders
yUkUdUr. Tez Danismanligi égre’rim Uyesinin dgrencinin danismanligina ilgili ydnetim
kurulunca atanmasiyla baslar ve llgili yonetim kurulunun égrencinin mezuniyetine

karar verdigi tarihe kadar devam eder.

Ara Sinavlara iliskin ;

Ara sinaviar ve BUtinleme sinavlari icin Sinav Ucreti ddenmez.

Ara sinaviarin yapilmasi halinde, sinav programi ek ders Sdemelerine eklenecektir
1.6gretim dersleri normal, ikinci 6gretime ait dersler ise 17 sonrasi ve hafta sonu yapilacak
sinaviardan dogan ders yUkleri ise zamsiz olarak 2 kat olarak hesap edilecektir.

Ara sinaviarin yapildigi haftada Ek ders yapilmamasi durumunda Sinavlar birer uygulama
oldugundan, sinav diger uygulamalarin en fazla 10 saate kadar kismi édenecektir.
Uzmanlik alan dersi (UAD) teorik oldugu icin 6denebilmektedir.

Sinav Ucretleri iliskin;

Sinav Ucretlerinin 5denmesinde, Sinav programi Sinav Ucreti 8demelerine

eklenecextir.

Dersi veren Ogretim elemanina, her ders icin ayr ayrn olmak 6grenci sayisina gére sinav Ucreti
odenir.

Sinav Ucreti, 1.0gretim derslerine ait sinaviar her 50 8grenciicin 300 gésterge rakaminin memur
maas katsayisinin carpimi sonucu bulunacak tutar kadar, ikinci Ogretim derslerine ait sinavlar ise
her 50 6grenciicin 600 gbésterge rakaminin - memur maas katsayisinin carpimi sonucu bulunacak
futar kadar 6denecektir.

15.01.2024



Ek ders 6demelerinde Dikkat edilecek Hususlar- 3

Memur Olmasi halinde (Diger Kamu kurumundan Odretmen, Hemisire.. vb )
Zorunlu Ders yukU yoktur.

ONEMLI NOT: 2547 s. Kanuna tabi olmayip 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu'nun
89'uncu maddesine gore ders gorevi verilen personele ayni Kanunu'nun 176'nci
maddesinde 6ngorGlen ek ders Ucreti Uzerinden yapilmalidir. 140 ve 150 gosterge
rakami.

Memur olmayan birisi olmasi halinde

Rektorluk Oluru

Yonetim kurul Karar

Isyefi acilmasi ve Sigorta Bilgilerinin SGK bildirilmesi

Ek’ders ddemesinde aylik sigorta bildirimi tahakkuk fisi

30 hesap kodunun 01.4.1.06 ekonomik koddan (Ders Ucreti karsiiginda
gorevlendirilenlerin Ucreti) tahakkuk ettirilecekfir.

Zorunlu Ders yuku yoktur.

15.01.2024



o) ISCIUCRETLERI

UCRET ODEMELERINDE :

Personel Bildirimi

[1K ise baslama, yer degistirme ve terfilerde, Is¢ci Hareketleri Onayi
[s¢i Ucret Bordrosu (Cesitli Odemeler Bordrosu)

KIDEM TAZMINATI ODEMELERINDE :

- \Harcama tal

- \ izmet cetvell,

- Kidem t@zminatinin hesaplanmasini gosteren belge,

ati,

Akkerli bor¢lanmasi varsa buna iliskin belge,

D

-Emg
111sk

\

a gnce calistig1 yerlerden ayrilirken kidem tazminati alip almadigini gosterir belge,

iye ayrilanlarda, Sosyal Sigortalar Kurumundan alinacak emekliligi hakkettigine
belge,




Yurtigi Gecici Gorev Yollugu

a-Genel Olarak :

1-Harcama Talimat1 / Gorevlendirme Yazisi

2+Yurtici Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek No: 27)

brVarsa ;

-Konaklama Faturasi (kredi kart1 slibi kabul edilmiyor Fatura tabiri var)
- Belirlenen Limitleri Asan Taksi Ucreti icin Fatura

Ucak Bileti (GIB elektronik bilet olabilir) ve Ucak biletinin faturasi
Ders vermek’icin Gorevlendirilen (")gretim Elemanlar1 Yolluklari i¢cin Ayrica ;
0+ Y onetim Kairulu Karari

+Guinliik,Haftalik veya Aylik Ders Programi Takvimi

diKonferf ns-Seminer, Toplant1 vb. Katimlar i¢in ;

8 \\ atilign Belgesi

9-Katilym Bedeli Odenmisse Fatura veya Makbuz

103Gorevlendirme Yazisi

e-Kurs, Yarisma , Gosteri vb. Toplu Seyahatlerde ise ;
Toplu/Seyahatler Yolluk Bildirimi

Gecigl gorev yollugu avans olarak verilecekse ;

OEB\eklenecek Harcama Talimati ve gorevlendirme oluru yeterlidir.

3
4
5
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Yurfici Surekli Gorev Yollugu

a-Genel Olarak :
-Harcama Talimati1 /Atama Onay1
2-Yurtici Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek No: 28)
3- Onayli Karayolu Mesafe Cetveli
4-Kisisel Dilek¢e (Emekli olanlar igin)

]
L D)
s
()

-Personel Makil Bildirimi

-Goreve/Baslama Yazisi

\ .. /. y .
(Fecici/gorev yollugu avans olarak verilecekse ;
OIEB gklenecek Harcama Talimati ve gorevlendirme oluru yeterlidir.




Mali E-Bilet olan Ucak Biletlerde Dikkat edilecek Hususlar

v Vergi Usul Kanunun 462 sayili Genel Tebligin 8.Maddesi uyarinca e-bilet
dizenleme izni alan havayolu firmalarinin dizenleyecekleri e-biletleri e-
biletlerde en az asagida yer alan bilgilerin bulunmasi zorunludur.
Asagidaki sartlari tasiyan biletler tutarina bakilmaksizin fatura yerine
gecen belge olarak olarak kabul edilecektir.

a. Havayolu Firmasinin unvani

Yolcunun adi soyadi
Belge numarasi

Yapilan Hizmetin nevi ve tutari
Odeme tiirii (Nakit/kredi karti /Banka
karti/Havale/Promosyon ve benzeri)

b
c
d. Duzenlenme tarihi
e
f

v S6z konusu e-biletlerin ayrica _imzalanip kaselenmesine gerek

bulunmamaktadir.

v Mali E-bilet tGzerinde ” Bu belge 334 nolu VUK G.T uyarinca fatura
yerine gecer.” ibaresi de yer almaktadir.

v Ucak seyahati yapanlarin e-mail adresine génderilen elektronik yolcu

seyehat belgeleri

= Rezervasyon ciktisi,

=  Otomatik mesaj

= Bilgi mesajl
Seklinde oldugundan mali e-bilet kapsaminda
degildir. Ayrica bazilarinda da "’Bu belge 334 nolu
VUK G.T uyarinca fatura yerine gegcmez”” notu yer
almaktadir.
Mali E-Bilet; e-maile gelen “Rezervasyon ciktisi,

otomatik mesaj ve bilgi mesaji”’ da Yolcu Soyadi ve Bilet No

ilgili firmanin mali e-bilet gorintileme sayfasindan

alinabilmektedir. 15.01.2024




YURTDISI GECICI VE SUREKLI GOREV YOLLUGU

YURTDISI GECICI

a-Genel Olarak :

1-Harcama Talimati /Gorevlendirme Yazisi

24Yurtdis1 Gegici veya Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi
biVarsa ;

3
4:Taksi Ucreti Faturasi (Onayl Terciimesi Birlikte)

Konaklama Faturasi (Onayli Terctimesi Birlikte )

51 GIB elektronik/bilet olabilir veya Ugak biletinin faturasi

jecici gorexy yollugu avans olarak verilecekse ; N
| OEB eklenecek Harcama Talimati ve gorevlendirme oluru yeterlidir.

WWURTDISI SUREKLI

Gel\el Qlarak :
1-Harcama Talimati /Atama Onay1
2—Y ¢1/ Yurtdisi1 Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi




MAKINE, TECHIZAT, TASIT, DEMIRBAS BAKIM VE
ONARIM GiDERLERI

™ Onay Belgesi (BKMYS Harcama talimati/onay belgesi) )

.

8 Fatura, )

-

M Piycisa Fiyat Arastirma Tutanad

\ Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek:4

N8/ Muayene Kabul Komisyon Tutanad /
)

S. NEWiR raporlar varsa sozlesme vb.

\
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TUKETIM MAL VE MALZEMELERI, DEMIRBAS,
MAKINE, TECHIZAT VE TASIT ALIM GIDERLERI

™ Onay Belgesi (BKMYS Harcama talmati/onay belgesi)

R

2 Fatura,

N

A Piyzisa Fiyat Arastirma Tutanad

M/ Muayene Kabul Komisyon Tutanad >

\

S Tasinir islem Fisi
\
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DOGRUDAN TEMIN USULU ILE YAPILACAK ALIMLAR

Dogrudan temin usuluyle yapilan alimlarda;

» ONAY BELGESI

= P[YASA FIYAT ARASTIRMASI TUTANAGI
LENMIS ISE SOZLESME

» FATURA

UAYENE VE KABUL KOMISYONU TUTANAGI, KABUL
ISLEMI IDARECE YAPILMASI HALINDE ISE IDARECE
UZENLENMIS BELGE,

MAL VE MALZEME ALIMLARINDA TASINIR ISLEM FiSI

DEME BELGESINE BAGLANIR.



DEVLET MALZEME OFISI ALIMLARI (DMO)

Avans Olarak Alinmasi Sirasinda ;
Harcama Talimati/Onay Belgesi,

agl, kabul isleminin idarece yapilimasi halinde ise
ece dUzenlenmis belge,

Tasinir islem fisi.



ELEKTRIK, SU, DOGALGAZ VE BENZERI ABONELIK
GIDERLERI

a)Tekel niteligindeki elektrik, su, dogalgaz ve benzeri
tUketim giderlerinin 6denmesinde fatura odeme
belgesine baglanrr.

b) Tekel niteliginde olmayan ve ihale mevzuatina gore
ferjiin edilen elekirik, su, dogalgaz ve benzeri tUketim
gigderlerinin 6denmesinde taahhut dosyasi ve fatura
odeme belgesine baglanrr.



k Mahkeme Harc ve Giderleri

ahkeme harglar ve giderlerine iliskin 6demelerde;

1:Mahkeme, icra veya noterce diizenlenen alindi,

2rAlind1 verilemeyen hallerde; davayr kovusturan tarafindan diizenlenip ilgili mahkeme
eya dairelerce onaylanan Mahkeme Giderleri Listesi (Ornek: 30) (Baska yerdeki
ahkemelerde vyiiriitiilen yargilamalarda davayir kovusturan tarafindan yapilan posta
diderleri i¢in bu liste daire amirince onaylanir.),

azine aleyhing sonuclanan davalarla ilgili mahkeme ve icra harg¢lan ile kars: taraf
avukatina yapilacak

Kanunlary geregi ilamin icrasi i¢in kesinlesmis olma sart1 aranan hallerde kesinlesmis

hahkeme ilam,

24Yetkily merci tarafindan icrasinin geri birakilmasma (yiiriitiilmesinin durdurulmasina)
karar verilmeyen mahkeme ilamu,

Davyaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce sulh yoluyla bir
hakkin taninmasindan dolayr dogan bor¢larin 6denmesinde, mahkeme Kkarar1 yerine
meYApat1 geregi sulha yetkili makam veya merci karar1 ve sulhnname veya hakem karari,

Karg(\tarafin avukatina (icra daireleri araciligiyla yapilan 6demeler dahil) yapilacak
vekalg\ iicreti 6demelerinde fatura,




ILAN , SIGORTA VE BASIN YAYIN ABONELIK
GIDERLERI

Ilan giderlerinin 6denmesinde;
Harcama talimati/onay belgesi
Fatura,

%1 n1nkhangi tarihte ve hangi yayin araciyla (gazete, radyo, televizyon ve benzeri araglar) yapildigina iliskin yazi veya
anak,

Valilik Makamina ( il basmn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine )veya Basim ilan kurumuna yazilan iist yazi

(azete fotokopisi ve ya niishasi

gorta giderleripin 6denmesinde;

rcama talimgfti/onay belgesi

elgesine baglanir.



~ ULASTIRMA VE HABERLESME GIDERLERI

Jamu kurum ve kuruluslarinca veya kamu kurum ve kuruluslarinin

denetim ve g6zetimi altinda bir imtiyaz hakk: dahilinde 6zel hukuk tiizel

K

isilerince sunulan tekel niteligindeki telefon, teleks, telefaks ile ilgili her

tlirli hat ve benzeri ulastirma ve haberlesme araclarimin kullanim ve

d

bone giderleriyle telgraf ve posta pulu bedellerinin 6denmesinde:

Yurti¢i ve yurtdisi sehirleraras: telefon goriisme bedellerinin resmi-6zel

yrimin1 gosterir, kullameimin beyamna dayah olarak ilgili daire

mirince/onanmis fatura,
eme Delgesine baglanr.



ULASTIRMA VE HABERLESME GIDERLERI

-

Tekel niteliginde olmayan veya ihale mevzuatma gére temin edilen telefon, teleks, telefaks
ve benzerl ulastirma ve haberlesme arag¢larinin her turla hat kullanim ve abone giderlerinin
odenmesinde;

Iiaahhiit dosyasi,
Y

urtici ve yurtdist sehirleraras: telefon goriisme bedellerinin resmi-6zel ayrimini gosterir,
kullanicinin beyanina dayali olarak 1lgili daire amirince onanmus fatura, 6deme
belgesine baglanir.

Ir baglantiyla‘ulasilan (telefon, kablo, internet vb.) televizyon ve benzeri araclarin abone
iderleri ile Milgisayar haberlesmesi ve haber ajanslari abonelik giderleri gibi bilgiye
onelik gigerlerinin odenmesinde;

FRtura, bdeme belgesine baglanir.



CESITLI HIZMET ALIMLAR]

IThale veya dogrudan temin usuliiyle yapilan bakim, onarim, danigsmanlik,
arastirma ve gelistirme, muhasebe, anket, temlzllk, tarimsal mucadele,
agaclandirma, erozyon kontrolii, yemek hazirlama ve dagitim, toplanti, kurs,
koruma ve giivenlik, sigorta, etit ve_'orOJe, harita ve kadastro, plan, imar
uygulama, basim ve yayim, fotograf, film alimlari, bilgisayar hizmet alimlari
( ayrlmaddl. hak olarak aliman yazilim ve donanimlar hari¢) ve benzeri hizmet
alimlarina iligskin giderlerin 6denmesinde;

ofleme belgesine baglanir.



DiKKAT EDILMESI GEREKEN NOKTALAR

1-Temsil, agirlama, toren, fuar, tanitma ve benzeri faaliyetlerle ilgili olarak
yapilacak her tiirli mal ve hizmet alimi ile yapim islerine iliskin giderlerin
odenmesinde, bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler aranur.

2- HYS‘den hazirlanan harcama talimati/onay belgesi tarihleri, agiklama ve
yaklasik maliyet kismi1 mutlaka doldurulmal.

3- Odemelerde SGK borcu yoktur ve Vergi Borcu sorgulamasi (6183 sayili
kanup 22/A maddesine gére) yapilmali ve Odeme Emri Belgesine inceleme
siiresi de 6ngériilerek eklenmelir.

~Tevkifatli faturalarin beyan siiresi bir sonraki aym 21’1 oldugundan hakedis
ydemesinin firmaya en ge¢ aym 10’uncu giinii 6denmis olmasi gerekmektedir

Ornek: Lastik degisimi/ bakim onarim/ tasima isi ddemesi - 31/01/2024 tarihli
fatura 10/02/2024 tarihinde en gec Strateji Muhasebe birimine nakit planlamasi
kapsaminda gonderilmelidir.

15.01.2024




5-KBS marifetiyle yapilan Odeme Emri ekinde gonderilen tiim bordrolar gesitli
odemeler bordrosu vb. gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince
imzalanacaktir.

6- Piyasa arastirma tutanaginda mal/hizmet alim1 karsiligi hangi firmada kaldiysa
alt siitunda faturadaki KDV harig toplam rakam tutanakta da gosterilmelidir.

7- Jiri 6demelerinde personel magduriyeti ve katsay1 degisikligi gibi sebeplerle
belgeler temin edilip 6deme emrine baglanmalidur.

-Faturada matbu olarak IBAN yoksa vyazili banka dilek¢esi alinmasi
gerekmektedir.

Eger firmalarin Ziraat bankasinda hesaplar1 varsa o IBAN kullanilmasi
odemelerin daha hizli ger¢ceklesmesini saglayacaktir.

9- Kurs toplant1 vb. katilim 6demelerinde katilim sertifikasi, Rektorliik oluru
ve Fatura olmalidir.

15.01.2024



10-Harcama yetkilisinin yerine, vekalet edilmesi halinde Vekalet yazis1 OEB’
ne ayrica eklenecektir.

11- EBYS iizerinden alinacak olan Onay belgesi ve harcama talimatinda
tarihlere dikkat edilmelidir.

12- 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununun 53 iincii maddesine dayanilarak
yayimlanan Kamu Ihale Tebliginin “ Dogrudan Temine Iliskin Agiklamalar”
basliklt 22 inci maddesinde bu madde kapsaminda Alimi yapilacak malin
eslimi, hizmetin veya yapim isinin belli bir siireyi gerektirmesi durumunda,
alimin bir sozlesmeye baglanmasinin zorunlu oldugu belirtilmekte olup
dogrudan temin suretiyle yapilan ve belirli bir siire¢ gerektiren mal alima,
hizmet alim1 ve yapim islerinde sézlesme yapilmasi, s6z konusu sézlesme
evraklarinin Odeme Emri Belgesine eklenmesi gereklidir.

15.01.2024



STRATEJI GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGI

TESEKKURLER...
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