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BOLU DEFTERDARLIGI
Muhasebe Miidiirbigii

ISLEM YONERGES]

Bu Yénerge; Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Planinda yer alan Defterdarlik Islem Yonergelerine yénelik 4.1.4,
4.1.5,8.1.2,82.2, 8.3.2 no’lu eylemler kapsaminda hazirlanmigtir.



BOLU DEFTERDARLIGI
MUHASEBE MUDURLUGU

iSLEM YONERGESI

BIRINCI KISIM

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam ve Genel Esaslar

Amacg

Madde 1- Bu ydnergenin amaci Muhasebat Genel Midirliglinin tasra teskilati olan
Bolu Defterdarligi Muhasebe Miidiirliigii'niin, hizmet alanlarina, gorevlerine iliskin esas ve
usulleri diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yonerge; Bolu Defterdarlik Muhasebe Miidiirltigiiniin gorevlerini, ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yonerge; Maliye Bakanligi Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu yonergede gecen deyimlerden;

a) Bakanlik: Maliye Bakanligini,

b) Defterdar: Bolu Defterdarin,

c) Defterdarlhik: Bolu Defterdarhigini,

d) Muhasebe Birimi: Bolu Defterdarligi Muhasebe Miidiirligiini,

e) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe Miidiirinij,

f) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe Miidiir Yardimcisini,

g) Muhasebe Kontrol Gorevlisi: Defterdarlik Uzmanlari ve Sefleri

h) Muhasebe islemler Goérevlisi: Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenini

i) Servisler: Muhasebe Birimindeki Is Gruplarin

j) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

k) KEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,

1) SGB.Net: Maliye Bakanligi Strateji Gelistirme Baskanlig1 Veri Giris Portalini,

m) Say2000i:Maliye Bakanligi, Muhasebat Genel Miudirligi, Web Tabanhh Saymanlik
Otomasyon Sistemini,

n) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

0) Harcama Birimi: Biitgesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimini,

p) Harcama yetKkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yoOneticisini,

q) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye



yetkili ve bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan
kamu gorevlilerini ve yetkili memurlar,
r) Yonerge: Bu Yonergeyi,

ifade eder.

iKINCi BOLUM
Gorev Tanimi, Gérevliler ve Is Gruplar

Gorev Tanimi

Madde 5- Genel olarak muhasebe birimi, 5018 sayili kanunun 61. Maddesi ve 178 sayili
Maliye Bakanlig1 Tegkilat Yasasindaki gorev alani ile sinirli olmak iizere;

a) Genel biitceli dairelerin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

b) Muhasebe birimleri arasinda koordinasyonu ve uygulama birligini saglamak iizere
Defterdar tarafindan verilecek goriis ve dnerileri hazirlamak,

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

d)Mevzuatinda Bakanlik¢ca belirlenen esaslar gercevesinde gelirlerin ve alacaklarin
tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali
islemlerin kayitlarinin yapilmasi1 ve belgelerin saklanmasi ile raporlanmasi islemlerini
yuritmek,

e) Ilgili mevzuati geregince, genel yonetim sektérii kapsamindaki kamu idarelerinin
mali verilerinin derlenmesi islemlerini yapmakla ytiktimltudtir.

Gorevliler

Madde 6- Muhasebe biriminde her is grubu kendi gérev tanimi alanindaki is ve
islemlerden sorumlu olup mali islemler hiyerarsik siralamaya gore kontrole tabi tutulur. Mali
islemlerde siireci baslatan ve sona erdiren gorevliler asagida belirtilmistir

Muhasebe islemler Goérevlisi: Mali islemlerde kontrol siirecini ilk baslatan gérevli
olup yaptig1 is ve islemler nedeniyle Muhasebe Yetkilisi ve Yardimcisina karsi sorumludur.
Muhasebe Islemler Gérevlisi Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni ve Defterdarlik Uzman
Yardimcisi olabilecegi gibi personel istihdam yapisina gore Defterdarlik Uzmani ve Muhasebe
Sefi de bu gorevliler arasinda sayilabilir.

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

Muhasebe Yetkili Yardimcisi: Muhasebe Yetkilisinin yetki devri kapsaminda sorumlu
oldugu belgeler tizerinde muhasebe kontrol gorevlisi tarafindan kontrol edilen belgeler
lzerinde muhasebe yetkilisi sifatiyla imza ve onay yetkisine sahip gorevlidir. Yaptig1 is ve
islemler nedeniyle muhasebe yetkilisine ve Sayistaya karsi sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi: Yetki devri limiti lizerinde kalan ve birimin tiim mali is ve
islemleri tizerinde kontrol, imza ve onay yetkisi olan gorevli olup yaptig1 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 7- 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 gerceklestirilebilir. Her servisin bir muhasebe islemler gorevlisi ve bir
de muhasebe kontrol gorevlisi 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 8- Bolu Defterdarligi Muhasebe Miidiirliigl asagidaki servislerden olusur:

1. Biitge Gelirleri Servisi
2. Biitge Gelirlerinden Red ve Iadeler Servisi
3. Muhasebe Birimleri Arasi islemler Servisi
4, Yap1 Denetim Islemleri Servisi
5. Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri Servisi
6. Kisi Borg¢lar Servisi
7.Vezne Servisi
-Kasa islemleri
-Basili ve Degerli Kagit Islemleri
-Teminat Mektuplari Islemleri
8. Banka Servisi
-KEOS Tahsilat Islemleri
-KEOS Odeme Islemleri
9. Tetkik Servisi
- Odeme Emirleri ve On Odeme MiF’lerinin Teslim Alinmasi ve Tetkik islemleri
- Maas giris ve 6deme islemleri
- Personel Nakil islemleri

10. Emanetler Servisi

11. icra islemleri Servisi



12. Personel/Ozliik Servisleri

13. Goris, Uygulama ve Rapor Servisi

14. Taginr islemleri Servisi

15. Satin Alma (idari ve Mali isler) Servisi

16. Bilgi islem Servisi
-Mali Istatistik ve Kontrol Islemleri
- KBS Kisi, Birim ve Gorev Tanimlama islemleri;

17. Yevmiye Servisi
-Yevmiye Islemleri
-Ay ve Y1l Sonu islemleri

18. Evrak Kayit ve Arsiv islemleri Servisi
-Gelen ve Giden Evrak Islemleri
-Posta ve Zimmet islemleri
-Arsiv ve Dosya Islemleri

IKINCI KISIM
Servis islemleri

Biitce Gelirleri Servisi

Madde 8-Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu veya 6zel kanunlar geregince biitge geliri
olarak nakden yapilacak tahsilatlara iliskin ilgili kurumun yazisi ile birlikte muhasebe birimine
basvurulmasi ile siireg baslar.

EBYS Defterdarlik Gelen Evrak Servisi kaydindan gecirilen yazi, Muhasebe Yetkilisi ve
Muhasebe Kontrol Gorevlisi havalesinden sonra Muhasebe islemler Gérevlisine yonlendirilir.

Havale isleminin ardindan Muhasebe islemler Gérevlisi tarafindan Say2000i Sisteminde
Muhasebe Kayit Formu acilarak kurum ve birim kodu bilgileri, T.C. Kimlik numarasi alanina
ilgilinin T.C. Kimlik/Vergi numarasi girilir. Agiklama alanina gerekli agiklamalar yapilir, imleg¢
hesap bilgileri alanina geldiginde islem kodu “1”, hesap kodu 100-Kasa Hesabi, bor¢ alanina
tahsil edilecek tutar girilir. ikinci satira islem kodu “2”, hesap kodu 600- Gelirler Hesab,
ekonomik kod alanina ilgili ekonomik kod girilir, ekrana gelen “Biitce Hesaplan Ile
lliskilendirilsin mi” penceresinin “Evet” butonuna basilarak acilan ara yiizdeki yansitma
tablosundan uygun olan yansitma hesabi secilir ve imle¢ alacak siitununa geldiginde tahsilat
tutar1 girilir. Yapilan islem “KABUL” butonuna basilarak tamamlanir. Ekrandan MIF
olusturularak iki adet dokiimii alinir ve imzalanarak tahsil edilmek lizere vezne servisine
gonderilir.

Tahsilat i¢in vezne servisine gelen MIF ve ekli evrak kontrol edilerek Muhasebe Kayit
Formu ekranindan islem numarasi sorgulanarak onaylanarak para tahsilati yapilir ve ilgiliye
vezne alindisinin bir sureti verilir. Onaylanan MIF’ler onay sirasina gore diizenlenir, giin



icerisinde tahsil edilen MiF'ler giin sonunda Kasa Defteri dékiilmek suretiyle biitiin evraklar
imza i¢cin Muhasebe Yetkilisi/Muhasebe Yetkilisi Yardimcisina gonderilir.

imzalanan biitiin MiF’ler giin icerisinde diger servisler tarafindan diizenlenen MiF'lerle
birlikte ayristirllmak ve siraya konulmak tuzere Yevmiye Servisine gonderilerek siireg
tamamlanuir.

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.

Tahsilat Odeme Emri Belgesi ilizerinden kayda alinan bir tutar iizerinden yapilacaksa
Odeme Emri Belgesinin onaylanmasiyla tahsilata konu miktar emanet hesabina kaydedilir, hak
sahibi adina emanet kayitlarinda bulunanlardan tahsilat siireci uygulanir.

Tahsilat Muhasebe Birimleri Aras: Islemler Hesab1 aracihigiyla yapilacaksa Muhasebe
Birimleri Arasi Islemler meniisiinden MIF goriintiilenerek kontrol edilir. MIF Muhasebe
Birimine ait ise yazicidan dokiimii alinir. Muhasebe Birimleri Aras: Islem Kapatilmak Uzere
Say2000i Muhasebe Kayit Formuna girilir. 511 Muhasebe Birimleri Arasi islemler Hesab: “2”
Bor¢ kaydiyla muhasebe islemi baslatilir ve karsi saymanlik kodu ile karsi saymanliga ait
yevmiye tarih ve numaralar1 alinan dékiimden girilerek muhasebe kaydi yapilir. MIF Muhasebe
Birimine ait degilse gerekli diizeltmelerin yapilmasi i¢in ilgili birimlere sevk edilir. 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 Muhasebe islemler Gorevlisi tarafindan imzalanr.

Biitce Gelirlerinden Red ve Iadeler Servisi

Madde 9- Vezne ve banka tahsilati veya hak edislerden kesinti yapilarak biit¢e geliri
olarak kaydedilmis tutarlardan, red ve iadesine karar verilenlerin iade talepleri Muhasebe
Birimine geldiginde; belge ve ekleri lizerinde yapilan kontrol ve degerlendirmeler sonucunda
iade isleminin birime ait olup olmadig1 ve bilgi ve belgelerin tamam olup olmadigina bakilir.
Islemin baska bir muhasebe birimine ait olmasi veya belgelerin eksik ve hatali olmas: halinde
iade islemine iliskin talep reddedilir.

lade konusu islem daha énceden emanete alinan ve herhangi bir nedenle biitceye irat
kaydedilen tutarlar olup idari veya adli bir karara dayanilarak yapilacaksa muhasebe kayitlari
kontrol edilir, emanetten irat kaydina alinan islem saptanir.

lade konusu islem biitce giderinden maas veya iicret demesi sirasinda eksik 6denen
gelir vergisi tutarlar: olup idari veya adli bir karara dayanilarak yapilacaksa ilgili 6deme emri
belgesi ve bordrolar kontrol edilir.

Gerek emanetten biitceye gelir kaydedilen ve gerekse 6deme emri belgesi lizerinden
eksik hesaplanan gelir vergisinden iadeye konu olacak tutarlar muhasebe birimince
diizenlenen Diizeltme ve lade Belgesi diizenlenir.

Diizeltme ve lade Belgesi, diizenleyen ve tahakkuk ettiren gorevlilerce imzalandiktan
sonra Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanarak onaylanir. Diizeltme ve lade Belgesi ile iadeye
esas olacak miktarlar Muhasebe Islemler Gorevlisince say2000i sistemine girilerek 810-
Biitceden Red ve Iade Islemi Hesabina bor¢ kaydedilerek muhasebelestirilir, MiF diizenlenir.
MIF, Muhasebe islemler Gorevlisi ve Muhasebe Yetkilisince imzalanip Muhasebe Kontrol
Gorevlisince onaylanarak red ve iadeye esas tutarin hak sahiplerine iade edilmesi saglanir.

Muhasebe Birimleri Arasi islemler Servisi



Madde 10- Baska muhasebe birimlerince, birim adina yapilan islemlerin Say2000i
Sistemine “Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Tablosu” ekranina gelmesiyle siire¢ baslar.
Muhasebe Islemler Gérevlisi tarafindan séz konusu ekran diizenli olarak kontrol edilerek
islemin icerigine gore siniflandirilir.

Birim adina yapilan, tahsilat islemi ise; Say2000i Sisteminde Muhasebe Birimleri Arasi
Islemler Tablosundan tahsilata ait MiF dékiimii alinir, tahsilatin cesidine gére Muhasebe Kayit
Formu ekranindan ilgili hesaplara alinarak Muhasebe Birimleri Arasi1 gerceklestirilen islem
kapatilir. Muhasebe Birimleri Arasi islemin kapatilip, yapilan kapatma islemine ait MIiF
dokiimii alinarak Muhasebe Islemler Gérevlisi ve Muhasebe Yetkilisi imzas1 ve Muhasebe
Kontrol Gorevlisince onaylanarak siire¢ tamamlanir.

Birim adina yapilan, harcama birimleri adina gonderilen tasinirlara ait bir islem ise;
Say2000i Sisteminde Muhasebe Birimleri Arasi islemler Tablosundan tasinira ait MIF dokiimii
alinarak ilgili harcama biriminden TIF istenir. Harcama birimi tarafindan génderilen TIF
Muhasebe Birimince Say2000i Sisteminde Odeme Emri Belgesi (KBS) ekranindan sorgulanarak
Kabul/Onay islemi yapilarak Muhasebe Birimleri Arasi islem kapatilir. Muhasebe Birimleri
Arasi Islemin kapatilip, yapilan kapatma islemine ait MIF dokiimii alinarak Muhasebe Islemler
Gorevlisi ve Muhasebe Yetkilisi imzasi ve Muhasebe Kontrol Gorevlisince onaylanarak siireg
tamamlanir. Harcama birimince gonderilen TIF'in uygun olmamasi halinde diizeltilmek iizere
harcama birimine iade edilir, eksikligin giderilmesini miiteakip diizeltilen TiF’in gelmesi
halinde kapatma islemi yapilir.

Baska muhasebe birimleri adina nakden veya mahsuben tahsilat ve gondermelerde,
dayanak olarak gelen belgenin icerigine gore sistemden Muhasebe Birimleri Arasi islemi
baslatmak iizere MIF diizenlenir ve dayanak belgeler MiF’e eklenerek Muhasebe Islemler
Gorevlisi ve Muhasebe Yetkilisince imzalanarak ve Muhasebe Kontrol Gorevlisince onaylanarak
islem tamamlanir.

Yap1 Denetim Islemleri Servisi

Madde 11- 4708 sayili Yapr Denetimi Hakkinda Kanun geregince, yap1 sahipleri
tarafindan Muhasebe Birimi hesabina yatirilan yap1 denetim hizmet bedellerini alacaklilarina
odenmek iizere emanet hesabinda izlenir.

Yap1 ruhsatini veren idare tst yazi Yapiya lliskin Bilgi Formu (YIBF) -Denetim Hizmet
Bedeline ait Hak edis Raporu -Onaylh Fatura Ornegi - Damga Vergisi Alindi Ornegi - Alindi
Belgesi Ornegi - KDV Miikellefiyet beyanini iceren dosyay1 Muhasebe Birimine génderir.

Dosya Defterdarlik Gelen Evrak Servisince kayda alinir. Yapr Denetim Hak edis
dosyasinda Yapi ruhsatini veren idarenin Ust yazi - YIBF -Denetim Hizmet Bedeline ait Hak edis
Raporu -Onayli Fatura Ornegi - Damga Vergisi Alindi Ornegi - Alind1 Belgesi Ornegi - KDV
Miikellefiyet beyaninin bulunup bulunmadig, evraklarin tutarliligi kontrol edilir. Yapi1 Denetim
Firmasina ddenecek olan ve ruhsati veren idare ile Cevre ve Sehircilik Bakanligina ayrilan
paylarin dogrulugu kontrol edilir. Yap:1 Sahibine ve YIBF numaral yapiya ait emanette kalan
tutarlar onayli alind1 6rneklerinden kontrol edilir.

Tutarin hak edisi karsilayacak olmasi durumunda hak edisin 6denmesi adimina gegilir.
Emanette kalan tutarin hak edisi karsilamamasi durumunda yap1 sahibine bilgi verilerek eksik
tutar1 Muhasebe Birimi veznesine ya da banka hesabina yatirmasi saglanir.

Yap1 Denetim Hak edis 6demesi esnasinda Ruhsat1 veren Idare ve Cevre ve Sehircilik
Bakanlig1 paylarn ayrilir ve ilgili kurumlara gonderilir. Yap:1 Denetim firmasina 6édenen tutar
onayh faturadaki tutarla aym olmalidir. Bilgileri dogru olan hak edisin 6édenmesi icin MIF
diizenlenerek eklenerek Muhasebe Islemler Gérevlisi ve Muhasebe Yetkilisince imzalanarak ve
Muhasebe Kontrol Gorevlisince onaylanarak islem tamamlanir.



Muhasebe birimlerince yap1 denetim hizmet bedelinin ilgili yap1 denetim kurulusuna
aktarilmasindan o6nce 1993/6 Seri No.du Tahsilat I¢ Genelgesine goére yapi denetim
kurulusunun bagh bulundugu vergi dairesinden vergi borcu bulunup bulunmadig arastirilr.

Borg¢ bulunmasi halinde vergi dairesi tarafindan diizenlenen haciz bildirisine istinaden
yap1 denetim kurulusuna aktarilacak hizmet bedelinden ilgili tutarin %3 Hizmet Bedelinden,
Ruhsat1 Veren idare Pay1 ve yine %3 Hizmet Bedelinden Cevre ve Sehircilik Bakanhigi Déner
Sermaye Pay1 ayrildiktan sonra ilgiliye 6denecek tutardan vergi borcunun Vergi Dairesine
aktarilmak tizere Emanet Hesabina alinarak vergi dairesi hesabina aktarilir. Bor¢ bulunmamasi
halinde ayrilan paylardan sonra kalan tutar ilgilinin banka hesabina aktarilir.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri Servisi

Madde 12- Veznedar, tahsildar, icra memuru gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina
ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almak, vermek ve
gondermek Uzere gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi mutemedidir. Muhasebe Yetkilisi
Mutemedi olarak secilen gorevlinin adi, soyadi, gorev yeri, unvani ve imza 6rnegi ile gérev ve
yetkileri ilk gérevlendirmede Muhasebe Yetkilisine yazili olarak bildirilir.

Muhasebe Biriminin veznesinde yapilan tahsilat icin veznedar tarafindan kasa defteri
say2000i sisteminde tutulur. Kasa mevcudu veznedar tarafindan sayilir ve Muhasebe
Yetkilisince kontrol edilir. Kasa mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu goéruldiikten sonra
kasa defterinin agiklama béliimii sorumlu veznedar ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Zorunluluk bulunmasi halinde yukarida unvanlari belirtilenler disinda, muhasebe
yetkilisi adina para ve parayla ifade edilebilen degerleri almak, vermek, vezne ve ambarlarda
muhafaza etmek ilizere kamu idarelerinin gorevli personeli arasindan, ilgili muhasebe
yetkilisinin de muvafakati alinarak secilen personel, harcama yetkilisi tarafindan muhasebe
yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilebilir. Muhasebe birimi disinda yapilan tahsilat, iade ve
gondermeler icin ise muhasebe yetkilisi mutemetliklerince, muhasebe yetkilisi mutemetleri
kasa defteri ve ilgili diger defterler tutulur.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri tarafindan tutulan Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Kasa
Defterinin sayfalar1 muhasebe yetkilisince sayilarak ka¢ sayfadan olustugu defterin i¢ kapak
sayfasina yazilip, imza edilerek miihtrlenir.

Mutemetler tarafindan yapilan tahsilat, tutari ne olursa olsun en ge¢ yedi giinde bir ve
her hilde mall yilin son is glinlinde muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina
yatirillir. Muhasebe birimleri disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan
Parasal sinirlar ve oranlar hakkinda genel tebligde belirtilen tahsilat tutarina ulasilmasi
halinde yedi giinliik siire beklenilmeksizin muhasebe birimi veznesine teslim edilmesi gerekir.
Muhasebe yetkilisi mutemetlerince ¢ekle tahsilat yapilmasi durumunda, ¢ek en geg¢ ertesi is
giinii icinde vezneye verilir.

Para, muhasebe birimine alind1 dip kog¢ani ve muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa
defteriyle birlikte getirilir. Dip kog¢anlar ile defter kaydi karsilastirilip “Yapilan tahsilatin ¢esidi”
stitunlar1 toplami ile toplam siitunu kontrol edildikten sonra teslim edilecek para tutari
bulunur ve bu tutar defterin “Genel toplam” siitununa yazilir.

Kasanin glinliik kontrolii disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; ayda
iki defadan az olmamak iizere on bes giinde en az bir kez, belirsiz giinlerde kontrol edilir. Bu
kontroller, kasa mevcudu sayilmak; kasaca yapilan tahsilat ve o6demeler karsiliginda
diizenlenen belgeler ile kasa defteri ve diger degerlere iliskin defter kayitlar1 karsilastirilmak
ve toplamlarina bakilmak suretiyle yapilir. Muhasebe Yetkilisince, kendisine bagli olarak
muhasebe birimi disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan
tahsilat tutar1 vezneye yatirilmadan 6nce tahsilat, 6deme ve gonderme belgeleri incelenerek
yatirilacak tutar tespit edilir. Yapilan tahsilat, 6deme ve gondermelerin (banka hesabina



yatirilanlar dahil) belgelerine uygunlugu saglandiktan sonra, her bir muhasebe yetkilisi
mutemedince yapilan islemler itibariyla say2000i sistemi Muhasebe Kayit Formundan, MiF
diizenlenerek Muhasebe Islemler Gérevlisi ve Muhasebe Yetkilisince imzalanarak ve Muhasebe
Kontrol Gorevlisince onaylanarak islem tamamlanir.

Kisi Borg¢lar Servisi

Madde 13- Harcama birimi, personeline ya da gercek/tilizel kisilere ait kamu zarar1 ya
da yersiz 6deme olarak tespit ettikleri tutarlar1 izleme dosyasi 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 c¢ikilarak kontrol edilir. Borglu personelin aylik/lcreti Muhasebe Birimince
odeniyorsa bor¢landirma islemi yapilir.

Harcama biriminden gelen yazi ve eklerine istinaden Muhasebe Islemler Gorevlisince,
Say2000i Sisteminde Muhasebe Modiilii - On Inceleme - Kisilerden Alacak Islemleri - Kigilerden
Alacaklar Hesab1 Bilgi girisi alt modiiliine girilir. Evrak Gelis Tarihi - Kurum Kodu ve A¢iklama
bilgileri forma yazilir. Bor¢lunun T.C. Kimlik numarasi da yazildiktan sonra 140- Kisilerden
Alacaklar Hesabinin alt kodlar1 - Faiz tiirii ve faiz baslangi¢ tarihleri yazilir. Kabul butonuna
basilarak kisi borcu dosya numarasi not edilir. Kisilerden alacaklar dosya bilgi girisi
yapildiktan sonra Muhasebe Kayit Formunda 140-Kisilerden Alacaklar Hesabina borg ilgili
hesaba alacak yazilarak tahakkuk kaydi1 MIF diizenlenerek tamamlanir, MiF Muhasebe Islemler
Gorevlisi ve Muhasebe Yetkilisince imzalanarak ve Muhasebe Kontrol Gérevlisince onaylanarak
bor¢landirma islemi tamamlanir.

Kisilerden Alacaklar Hesabinda kayith tutarlarin tahsilinde, Muhasebe Islemler
Gorevlisince, say2000i Sisteminde Muhasebe Kayit Formunda kurum birim kodu ve diger
bilgileri girilip hesap bilgileri alanina; ilk satira 100 hesap islem kodu “1”, ikinci satira islem
kodu “2”, hesap kodu “140” ve kayith ekonomik kodu girilir. Dosya No alanina, tahsilat
yapilacak ilgilinin kisilerden alacak dosya numarasi girilerek tahsilat tutar girilir. Kayda iliskin
MIF Muhasebe Islemler Gérevlisi ve Muhasebe Yetkilisince imzalanarak ve Muhasebe Kontrol
Gorevlisince onaylanarak bor¢landirma islemi tamamlanir.

Kisilerden Alacaklar iade ve terkin islemlerinde, Muhasebe Islemler Gorevlisince,
say2000i sisteminde Muhasebe Kayit Formu acilir, kurum kodu ve diger bilgiler girilerek ilk
satira islem kodu “1”, hesap kodu; yili icindeyse “600” gecmis yillara aitse “630” hesap kaydi
yapilarak tutar girilir. ikinci satir islem kodu alanina “2” , hesap kodu “140” ve ilgili ekonomik
kodu ile Dosya No alanina terkin yapilacak kisilerden alacaklar dosya numarasi girilir. Terkin
tutar1 yazildiktan sonra kayda iliskin MIF, Muhasebe Islemler Gorevlisi ve Muhasebe
Yetkilisince imzalanarak ve Muhasebe Kontrol Gorevlisince onaylanarak bor¢landirma islemi
tamamlanir.

Vezne Servisi
Madde 14-
-Kasa Islemleri;

Nakden yapilacak tahsilatlara iliskin ilgili kurumun yazisi ile birlikte muhasebe birimine
basvurulmasi ile siire¢ baslar. EBYS Defterdarlik Gelen Evrak Servisi kaydindan gecirilen yazi,
Muhasebe Yetkilisi ve Muhasebe Kontrol Gérevlisi havalesinden sonra Muhasebe Islemler
Gorevlisine yonlendirilir.

Havale isleminin ardindan Muhasebe islemler Gérevlisi tarafindan Say2000i Sisteminde



Muhasebe modiilii Muhasebe Kayit Formu acilir, kurum kodu ve birim kodu, T.C. Kimlik/Vergi
numarasi girilir. Agiklama alanina kayda iliskin kisa ac¢iklayic bilgiler girilerek Islem kodu
alanina “1”, hesap kodu alanina 100-Kasa Hesab1 tutar bilgisi alt satira islem kodu “2” ve ilgili
hesabin (Biitce Gelirleri, Emanetler, is Avans ve Krediler Hesabi vb.) kodu girilir. Ekonomik
kod alanina, kayit yapilacak hesabin ekonomik kodu biliniyorsa ekonomik kod girilir,
ekonomik kod bilinmiyorsa kisa yol tusu olarak F4 tusuna basilarak ekranda ilgili hesaba
iliskin ekonomik kodlar1 gosterir ara ytiz acilir ve buradan ilgili ekonomik kod segcilir. Tutar
bilgisi girilerek “kabul” butonu ile kayit altina alinir ve sistem tarafindan otomatik islem
numaras! verilir. Islem numarasi1 alindiktan sonra Veznedar tarafindan islem numarasi
say2000i sisteminden sorgulanarak “onay” butonuna basilarak, kayit onaylanir ve sistem
tarafindan otomatik olarak yevmiye numarasi verilir. Yevmiye numarasi alindiktan sonra
Alind1 Belgesi dokiilerek ilk niishasi parayr yatirana verilir, ikinci niishasi dosyalanarak
muhafaza edilir. Giin sonu MIF’ler, Alindi Belgelerinin ikinci niishalar1 ve Kasa Defteri dokiimii
imza edilmek lizere Muhasebe Yetkilisi/ Muhasebe Yetkilisi Yardimcisina sunulur.

Kasadan yapilacak 6demelerde, Muhasebe Islemler Gorevlisince, Muhasebe Kayit
Formuna kurum ve birim kodu ilgilinin T.C. Kimlik/Vergi numarasi girilerek a¢iklama alanina
odemeye iliskin kisa aciklayia bilgiler yazilir. ilgili hesaplara bor¢ kaydi yapildiktan sonra 100-
Kasa Hesabina alacak yazilip kaydin bor¢ alacak dengesi saglandiktan sonra “kabul” islemi
yapilir. Diizenlenen MiFin dokiimii alinarak Muhasebe Islemler Gorevlisi ve Muhasebe
Yetkilisince imzalanarak ve Muhasebe Kontrol Gorevlisince onaylanir. Hak sahibinin kimligi
kontrol edilip imzasi alinarak 6deme stireci tamamlanir.

Kasa fazlasinin bankaya gonderilmesinde; Say2000i Sisteminde Muhasebe modiilii

Muhasebe Kayit Formu ag¢ilir, kurum kodu ve birim kodu, T.C. Kimlik/Vergi numarasi girilir.
Aciklama alanina kayda iliskin kisa agiklayial bilgiler girilerek islem kodu alanina “1”, hesap
kodu alanina 108- Diger Hazir Degerler Hesabi, ilgili ekonomik kod ve tutar bilgisi alt satira
islem kodu “2” hesap kodu alanina 100- Kasa Hesabj, tutar bilgisi girilerek kabul ve onay islemi
yapilir. Teslimat Miizekkeresi diizenlenerek bankaya fiilen teslim edilir. Cesitli nedenlerle ayni
gin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin olmamasi ve kasa fazlasinin bulunmasi
durumunda, Muhasebe YetKilisi ile birlikte kasa tutar1 miisterek muhafaza altina alinir.

- Degerli Kagit ve Basih Kagit islemleri;

Muhasebe Birimi biiyiik ambarindaki degerli kagit miktarlar1 kontrol edilerek ihtiyac
olmasi halinde dort niisha “Degerli kagit isteme, gonderme ve teslim alma fisi” diizenlenerek
Darphane ve Damga Matbaas1 Genel Miudiurligiinden degerli kagitlar talep edilir. Muhasebe
Birimi Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra fisin ilk {i¢ niishasi degerli kagit
istenilen Darphane muhasebe birimine gonderilir. Darphane muhasebe biriminin yetkilisi
tarafindan imzalandiktan sonra ilk iki niishas1 Muhasebe Birimine gonderilir. Fisin birinci
niishasi degerli kagitlar1 gonderen Darphane muhasebe birimine gonderilir, diger niishasi
mabhallinde kalir.

Gelen degerli kagit kolileri, “sayim kurulu” huzurunda ipleri, miihiirleri ve ambalajlari
gozden gecirildikten sonra agilir. Ayni sekilde kolinin icindeki degerli kagitlarin iplerine,
mihirlerine bakilir. Bunlar da uygun bulunursa degerli kagitlarin ciltleri sayilir.

Darphane ve Damga Matbaasi Genel Miidiirliigiince génderilen degerli kagitlar; il biiyiik
ambarlarina, say2000i sisteminde diizenlenecek MIF ile 940-Degerli KAgit Ambarlar1 Hesabina
borg, 945-Degerli Kagit Islemleri Hesabina alacak kayd: ile, bilyilk ambarlardan da kiigiik
ambara 940-Degerli Kagit Ambarlar1 Hesabi/ ekonomik kod “2” borg, 940-Degerli Kagit
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Ambarlar1 Hesabi/ ekonomik kod “1” alacak kaydi ile ve ilce muhasebe birimlerine 940-Degerli
Kagit Ambarlarnt Hesabina alacak, 944-Yoldaki Degerli Kagitlar Hesabina bor¢ kaydedilerek
dagitilir. il kiiciitk ambarlar1 veya ilce muhasebe birimlerince talep edilen degerli kagitlar, il
muhasebe birimi muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan sayilarak teslim edilir veya koli
yapilarak gonderilir.

Degerli kagitlar yetkili memurlara, satildik¢a bedeli teslim edilmek tlizere zimmetle
verileceginden bordro tutari, degerli kdgitlar zimmet defterinin ilgili daireye ait boliimiine
kaydedildikten sonra istenilen degerli kagitlar verilir. Verilen degerli kagitlarin ¢ikis kaydi
say2000i sisteminde diizenlenecek MIF ile 942-Zimmetle Verilen Degerli kagitlar hesabina
borg, 940-Degerli Kagit Ambarlar1 Hesabina alacak kaydedilerek yapilir.

Yetkili memurlara zimmetle verilecek en az ve en ¢ok degerli kagit tutari, her mall
yilbasinda defterdarca belirlenerek ilgili birimlere duyurulur.

Yetkili memurlar, muhasebe biriminde zimmetle aldiklar1 degerli kagitlarin satis
hasilatini en ¢ok on bes gilinde bir ve her halde mali yilin son is giiniinde muhasebe birimi
veznesine veya banka hesabina yatirmak zorundadir.

Yetkili memurlar tarafindan satilan degerli kagitlarin teslim edilen satis hasilat1 say2000i
sisteminde diizenlenecek MIF ile 942-Zimmetle Verilen Degerli kagitlar hesabina alacak, 945-
Degerli Kagit Islemleri Hesabina bor¢ kaydedilir. Ayni zamanda satis hasilati tutar bir taraftan
600-Gelirler Hesabina alacak, ilgili hesaba borg; diger taraftan 800-Biitgce Gelirleri Hesabina
alacak, 805-Gelir Yansitma Hesabina borg¢ kaydedilir.

Satis hasilati tutari, Bakanlikca belirlenen tutara ulastigi takdirde bu siire
beklenmeksizin satis hasilati muhasebe birimi veznesine veya banka hesabina yatirilir. Satis
hasilatin1 bu siire igcinde yatirmayan memurlara yeniden degerli kagit verilmez. Aldiklari
degerli kagitlarin satis hasilatini bu siire i¢cinde yatirmayanlar hakkinda, gerekli islem yapilmak
lizere dairesine bilgi verilir. Yetkili memurlarin ellerinde bulunan degerli kagitlarin cesitli
nedenlerle geri alinmas:1 gerektigi takdirde iade olunan degerli kagitlar, “teslim alma fisi”
diizenlenmek suretiyle gerekli muhasebe kayitlar1 yapilir. Yetkili memurlarin goérevlerinin
degismesi veya herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 héilinde, ellerinde bulunan
degerli kagitlar, teslim alma fisi karsilifinda alinir ve gerekli muhasebe kayitlar1 yapilarak
degerli kagit zimmet defterindeki kaydi kapatilir. Yetkili memurlarin zimmetinde bulunan
degeri degismis degerli kagitlar, cins ve adetleri belirtilmek suretiyle dairesince muhasebe
birimine bildirilir. Bunun tizerine muhasebe birimince gerekli muhasebe kayitlar1 yapilir.

Merkezi Yonetim kapsamindaki kamu kurum ve kuruluslarda gérevli muhasebe yetkilisi
mutemetleri ile Ozel biitceli kurumlar ve déner sermayeli kurumlarin basili evrak ihtiyaclar
hazine adina muhasebe birimleri tarafindan karsilandigindan bu kagitlara ihtiya¢c duyan
birimler talep olusmasi 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 ihtiyac1 Maliye Bakanlig1 Basili ve Kiymetli Evraklar Sube Midiirliigiine bildirilir ve
yeteri kadar evrak talep edilir. Basili kagidin yeterli olmasi halinde teslim alacak kisilere iliskin
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 sinirlar
hakkindaki tebligde belirtilen tutarda iicret tahsil edilir. Eger basili kagit talep eden kurum
merkezi yonetim kapsami disinda bir kurum ise bedeli her sen parasal sinirlar hakkindaki
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tebligde belirtilen tutarda ticret tahsil edilir. Bunun i¢in de nakden veya banka aracihigiyla
basili kagit bedelinin tahsil edilerek kayitlara alinmasi icin muhasebe islem fisi diizenlenir.
Gerek bedelsiz verilmesi gereken ve gerekse ticreti mukabilinde verilmesi gereken basil
kagitlar teslim eden ve teslim alanin adlan ile evrak adetleri, tarihi, seri sira numaralar:
belirtilen iki suret tutanak diizenlenerek bir niishasi teslim alana verilir, bir niishas: 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.

-Teminat Mektuplari Islemleri;

Merkezi Yonetim Kapsamindaki harcama birimlerinin 4734 sayili kanun kapsaminda
yapacaklari alimlar ile kurum ve kuruluslarin 2886 sayili kanun kapsaminda yapacaklari satis
ve kiralamalar i¢in hazine veznesinde muhafaza edilecek olan teminat mektuplari yazi ekinde
Muhasebe Birimine gonderilir. Yazi ve ekleri Defterdarlik Gelen Evrak kaydindan gegirilerek
havale islemlerinin tamamlanmasi saglanir.

Teminat mektubunun muhafazasindan sorumlu veznedar tarafindan yapilan
kontrollerde mektubun gecici veya kesin olup olmadigi, eki belge ve bilgilerin dogrulugu
kontrol edilir. Teslim alinan teminat mektubu hangi kurum tarafindan yatirtildigl, teyit
yazisinin olup olmadig), yazi ile mektup da gegen rakam ve bilgilerin dogrulugu, imza sekil ve
mubhteviyat olarak kontrol edilir.

Dogrulugu kontrol edilen teminat mektuplari veznedar tarafindan say2000i sisteminde
MIF ile 910-Teminat Mektuplar1 Hesabina borg, 911-Teminat Mektuplar1 Emanetleri Hesabina
alacak kaydedilerek muhasebelestirilir, hatali olanlar ise iade edilir. Diizenlenen MIF,
muhasebe yetkilisince imzalanir ve onaylanir. Veznedar tarafindan diizenlenen alindinin asil
niishas1 muhatabina teslim edilir. Teminat mektubu muhasebe birimince teslim alinmis olur.

Merkezi Yonetim Kapsamindaki harcama birimlerinin 4734 sayili kanun kapsaminda
yapacaklar1 alimlar ile kurum ve kuruluslarin 2886 sayili kanun kapsaminda yapacaklar: satig
ve kiralamalar i¢in hazine veznesinde muhafaza edilen teminat mektuplarinin iadesine iliskin
yazl ve ekleri muhasebe birimine gonderilir. Yazi ve ekleri Defterdarlik Gelen Evrak kaydindan
gecirilerek havale islemlerinin tamamlanmasi saglanir.

Teminat mektubunun muhafazasindan sorumlu birim tarafindan yapilan kontrollerde
iade edilecek mektubun gecici veya kesin olup olmadigi, eki belge ve bilgilerin dogrulugu
kontrol edilir. Gegici teminat mektubu iadelerinde yazi ve alindi belgesinin, kesin teminat
mektubu iadelerinde ise alindi yazi SGK ve vergi bor¢ olmadigina dair resmi mihirli
belgelerin dogru ve tamam olup olmadig1 kontrol edilir. lade icin 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 ¢ikarilarak
say2000i sisteminde 910-Teminat Mektuplar1 Hesabina alacak, 911-Teminat Mektuplari
Emanetleri Hesabina bor¢ kaydedilerek MIF diizenlenir. Diizenlenen MIF, Muhasebe
Yetkilisince imzalanir ve onaylanir. Muhasebe biriminde muhafaza edilen teminat mektubu
muhatabina teslim edilir.

Teminat ve garanti mektuplarindan biitceye gelir kaydedilmek iizere paraya
cevrilenlerin tutar1 say2000i sisteminde 910-Teminat Mektuplarn Hesabina alacak, 911-
Teminat Mektuplar1 Emanetleri Hesabina borg kaydedilir. Ayn1 zamanda s6z konusu tutar bir
taraftan 600-Gelirler Hesabina alacak, 100-Kasa Hesab1 veya 102-Banka Hesabi ya da ilgili
diger hesaplara borg; diger taraftan 800-Biitce Gelirleri Hesabina alacak, 805-Gelir Yansitma
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Hesabina bor¢ kaydedilir. Kayda iliskin veznedar tarafindan diizenlenen MIF, Muhasebe
Yetkilisince imzalanarak onaylanir.

Muhasebat Genel Mudurliugi Tebligi geregi yilda iki kez teminat mektuplariyla ilgili isin
devam edip etmediginin arastirilmasi yapilir.

Banka Servisi
Madde 15-
KEOS Odeme Islemleri;

Banka islemlerini yiiriitmekle Muhasebe Islemler Gorevlisince, onaylanmis 6deme
belgelerini, say2000i sisteminde, Banka Islemleri/ Tek Hazine Islemleri/ Saymanhk Nakit
Islemleri/ Nakit Talebi Raporlar1 meniisiinden “Talep Edilmeyenler EKod” butonuna basilarak
alinan Rapor ile bire bir TCKN/VKN, IBAN, hak sahibinin ad1 soyadi ve tutari karsilastirildiktan
sonra; hata yok ise Nakit Talep Formundan, Talep Edilmeyenler EKod Raporu ile
karsilastirilarak tam is giinlerinde saat 15:30’a kadar, yarim is giinlerinde saat 10:30’a kadar
Hazine Miistesarlifindan nakit talebinde bulunulur. TCKN/VKN, IBAN, hak sahibinin adi
soyadi veya tutarda hata var ise dizeltilmek lizere harcama biriminin tetkikinden sorumlu
personele geri verilir. Odeme belgeleri ve ekleri, yevmiye islemlerini yiiriitmekle gorevli
Muhasebe Islemler Gorevlisine verilir.

Odeme tutarlan icin talep edilen nakit Hazine Miistesarh@inca ayni giin tam is
giinlerinde saat 16:30’da, yarim is giinlerinde saat 11:00’de; KBS araciligiyla karsilandiginda;
Banka islemleri Muhasebe Islemler Gérevlisi Talimat Aktarma Yetkilisi Yardimcisi olarak
say2000i sisteminde Banka Islemleri/ Tek Hazine Islemleri/ Saymanlik Nakit Islemleri/ Nakit
Talebi Raporlari/ Talep Edilmeyenler EKod butonuna basilip tarih yazilarak, Hazineden Talep
Edilen 325 Kayitlan Listesi alinarak, Banka Islemleri/ Tek Hazine Islemleri/ Saymanlik Nakit
Islemleri/ Otomatik Gonderme Emri Olusturma (KEOS) meniisiinden Hazineden Gelen Nakitler
Tablosu Kkarsilastirilarak “Muhasebelestir” butonuna basilir, yevmiye numarasi alinma
suretiyle muhasebelestirilir.

Gonderme Emri Diizenleme béliimiinden Banka Islemleri/ Tek Hazine Islemleri/
Bankaya Gonderilecek Ayrinti Listesi alinir toplam kontrol edilerek dosyasinda muhafaza
edilir. Muhasebelestir belgeleri yevmiye islemlerini yiiriitmekle gorevli Muhasebe islemler
Gorevlisine verilir.

Banka islemleri Muhasebe Islemler Gorevlisince Talimat Aktarma Yetkilisi Yardimcisi
olarak www.kbs.gov.tr web adresinden KEOS girilerek Bankacilik Islemleri/Talimatlar:
Yetkiliye Sunma butonuna basilarak, giiniin tarihi ve génderme emri numaralarinin timi
secilir, “Secilen Talimatlar1 Yetkili Onayina Sun” butonuna basilir, Talimat Aktarma Yetkilisi
onayina sunulur.

Talimat Aktarma Yetkilisince, www.kbs.gov.tr web adresinden KEOS girilerek
Bankacilik Islemleri/ Bankaya Talimat Aktar butonuna basilir; onayina sunulan génderme
emirlerini TCKN/VKN’si, adi-soyadi, IBAN ile ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken diger
kontroller yapilarak ayni giin, tam is giinlerinde saat 17:30’a, yarim is giinlerinde saat 13:00’a
kadar; iptal edilecek gonderme emri yok ise; listeden gonderme emri numaralarinin timi
secilerek “Secilen Talimatlart Bankaya Aktar” butonuna basilarak T.C Merkez Bankasina
aktarilir. Bankaya aktarilmasinda engel bir durumu olan iptal edilecek talimat var ise; “Secilen
Talimatlar1 Iptal Et” butonuna basilarak Talimat Aktarma Yetkilisi yardimcisina iade eder.
(Bankaya aktarilan gonderme emirlerinden 6denmesine engel bir durumu sonradan tespit
edilen ve T.C Merkez Bankasi tarafindan heniiz gergeklestirilmeyenler geri ¢ekilir.)

Talimat Aktarma Yetkilisinin Onay/iptali sonrasi, Talimat Aktarma Yetkilisi
Yardimcisinca; iptal edilen talimatlar, say2000i sisteminde Muhasebe Kayit Formunda 103
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Hesap bor¢ 333/14 Hesap alacak kaydi yapilarak muhasebelestirilir. Emanete alinan édeme
tutarlarina ait noksanlik veya hata giderilmek {lizere harcama birimine yaz ile bildirilir.
Onaylanan 6deme tutarlar1i KEOS/ Bankacilik islemleri/ Bankada Talimat Ara meniisiinden
tarih secilerek “Bankada Ara” butonuna basilir, Talimat Aktarma Yetkilisinin Onayina
sunulmamis génderme emri olup olmadig1 kontroli i¢in “Saymanhik Tam Onay” durumunda
olup olmadig1 kontrol edilir. Muhasebelestirme belgeleri yevmiye islemlerini yiritmekle
gorevli Muhasebe Islemleri Gorevlisine verilir.

Ertesi is glinl saat 9:00 a kadar T.C. Merkez Bankasinca alic1 banka hesaplarina nakit
aktarilip 6deme gerceklesir. Talimat Aktarma Yetkilisi Yardimcsinca ertesi is giinii KEOS
sisteminde Bankacilik islemleri/ Talimat Kapatma boéliimi tarih yazilarak segilerek Gonderme
Emri Ayrint1 Listesi ile kontroli yapilarak hazineden gelen nakit ile gonderme emri kapatma
islemlerinin muhasebe kayitlarinin yapilabilmesi i¢in “Muhasebelestir" butonuna basilir.

KEOS sisteminde Bankacilik Islemleri/ Banka Hesap Ozet Cetveli boliimiinden tarih
secilerek acilir. Herhangi bir nedenle hak sahibinin hesabina aktarilmayip geri iade edilen
tutarlar olup olmadigi kontrol edilir. [ade edilen tutarlar hak sahibine édenmek iizere 102
Hesap bor¢ 333/14 Hesap alacak kaydi yapilarak muhasebelestirilir. Bu tutarlara ait
Hazineden gelen nakit, Hazine Miistesarligina 510 Hesap bor¢ 102 Hesap alacak kaydedilerek
iadesi yapilir. Muhasebelestirme belgelerine KEOS sisteminden alinarak Muhasebe Islem Fisine
eklenir. Kamu Elektronik Odeme Sistemi Banka Hesap Ozeti Cetveli ile Ayrinti Listesi Detay
Kontrol Dokiimii dosyada muhafaza edilir. Yapilan 6demelere iliskin muhasebe islem fisleri de
raporlanarak muhasebe yetkilisince imzalanir. Muhasebelestirme belgeleri yevmiye islemlerini
yiiriitmekle gorevli Muhasebe Islemleri Gorevlisine personele verilir.

KEOS Tahsilat Islemleri;

Muhasebe Miidiirliigi Banka Tahsilat Hesap ekstresi bankadan dokiiman olarak ya da
KEOS iizerinden elektronik ortamda Muhasebe Miidiirliigiine ulasir. Banka Ekstresinde
belirtilen tahsilatlar detayli hesap planindan emanet veya gelir hesaplarindan hangisini
ilgilendiriyorsa bu hesaba alacak kaydedilmek tlizere kontrole tabi tutulur. Bankaya yatan
tutarlar cesitlerine ve aciklamalara gore gelir-emanet vb. hesaplara alacak, 102.5.2 banka
hesabina borg¢ kaydiyla muhasebelestirilir. Giin i¢cinde hazine tarafindan Muhasebe Mudurligi
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.

Tetkik Servisi
Madde 16-
Odeme Emirleri ve On Odeme MiF’lerinin Teslim Alinmasi ve Tetkik Islemleri;

Harcama birimi mutemedince muhasebe birimine getirilen, 6deme belgeleri ve eki
belgeler, ii¢c niisha olarak diizenlenen “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim
Tutanag1” ile birlikte muhasebe birimindeki tetkikle sorumlu Muhasebe Islemleri Gorevlisine
getirilir.

Tetkikle sorumlu Muhasebe islemleri Gorevlisince, say2000i sisteminde Odeme Emri
Belgesi (KBS) boliimiinden, gelen 6deme belgelerinin lizerindeki tahakkuk islem numarasina

gore sorgulayarak ve odeme belgeleri ve eklerini, Odeme Belgesi ve Eki Belgeler
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Teslim/Teselliim Tutanagi ile birebir karsilastirilarak, kontrol edilip dogrulugu teyit edildikten
sonra “Kabul” butonuna basilarak kabul edilir ve islem numarasi alinir. Odeme Belgesi ve Eki
Belgeler Teslim/Tesellim Tutanaginin Ug¢ niishasini da imzaladiktan sonra Tutanagin bir
niishasi harcama birimi mutemedine geri verilir, bir niishasi dosyaya kaldirilir, diger niishasi
ise izleyen yilin Mayis ay1 sonuna kadar harcama birimine teslimi sirasinda diizenlenecek
teslim tutanagina eklenmek tizere ayrica muhafaza edilir.

Tetkikle sorumlu Muhasebe i§lemleri Gorevlisince, 6deme belgeleri ve ekleri mevzuat
hiikiimlerine gore tetkik edilir. Odeme belgeleri ve eklerinin; Hata veya noksani yok ise; isim
kasesi basilarak paraflanir ve tetkikle sorumlu Muhasebe Kontrol Gorevlisine verilir. Hata
veya noksani var ise; 6deme belgeleri ve ekleri, iki niisha “.... Hata veya Noksani1 Bulunan
Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Listesi” diizenlenerek gerekgeleriyle birlikte inceleme siiresi
icinde bir nushasi ile birlikte harcama birimine imza karsiligi teslim edilir. Diger niisha
dosyasinda muhafaza edilir. Diger taraftan say2000i sisteminde Odeme Emri Belgesi (KBS)
béliimiinden Tahakkuk Iade butonuna basilarak iade edilir.

Tetkikle Sorumlu Muhasebe Kontrol Gorevlisi tarafindan 6deme belgeleri ve ekleri
mevzuat hiikiimlerine gore tetkik edilir. Odeme belgeleri ve eklerinin; Hata veya noksani yok
ise; isim kasesi basilarak paraflanir, vergi borcu sorulmasi gereken o6deme tiru ise
KBS/SGB’den borg sorgulamasi yapilip ¢iktis1 alinarak eklenmek suretiyle ve Parasal Sinirlar ve
Oranlar Hakkinda Genel Tebliginde belirtilen limitlere gore limit altinda olan 6deme belgeleri
Muhasebe Yetkilisi Yardimcisina (birden fazla ise harcama birimi 6demelerinden sorumlu
Miudir Yardimcisina) limit iistiinde olan 6deme belgeleri de Muhasebe Yetkilisine verilir. Hata
veya noksani var ise; 6deme belgeleri ve ekleri, harcama birimine iade edilmek tizere tetkikle
sorumlu personele verilir.

Odeme belgeleri ve ekleri Muhasebe Yetkilisi/ Muhasebe Yetkilisi Yardimcis: tarafindan
mevzuat hiikiimlerine gére kontrol edildikten sonra; Odenmesi uygun gériilenler imzalanir ve
say2000i sisteminde onaylanmak tlizere tetkikle sorumlu Muhasebe Kontrol Gorevlisine verilir.
Odenmesi uygun gériilmeyenler, 6deme belgesi ve ekleri, harcama birimine iade edilmek iizere
tetkikle sorumlu Muhasebe Kontrol Gorevlisine verilir.

Tetkikle sorumlu Muhasebe Kontrol Goérevlisi tarafindan, Odeme belgeleri ve
eklerinden; Odenmesi uygun goriilenler say2000i sisteminden onaylanir, Banka hesaplarina
aktarilmasi gereken O0demelere ait 6deme belgeleri ve ekleri, banka islemlerini yapmakla
gorevli Muhasebe Islemleri Gorevlisine verilir. Vergi borcu kesintisi yapilmasi gereken
odemelere ait 6deme belgeleri ve ekleri, kesinti tutarinin ele gecen tutardan diisiilmesi icin MIF
diizenlenmek {lizere, tetkikle sorumlu Muhasebe Islemleri Gorevlisine verilerek, kesinti
islemine ait MiF de Muhasebe Kontrol Gérevlisi tarafindan say2000i sisteminde onaylandiktan
sonra, 6deme belgeleri ve ekleri banka islemlerini yapmakla gorevli Muhasebe Islemleri
Gorevlisine, MIF de yevmiye islemlerinden sorumlu Muhasebe Islemleri Gorevlisine verilir.
Mahsup veya emanet (6n 6édeme mahsuplari, biitgelestirilecek borglar gibi) hesaplara iliskin
odeme belgeleri ve ekleri, yevmiye islemlerinden sorumlu Muhasebe Islemleri Gérevlisine
verilir. Odenmesi uygun goriilmeyenler, 6deme belgesi ve ekleri, harcama birimine iade
edilmek iizere tetkikle sorumlu Muhasebe Islemleri Gérevlisine verilir.

Odeme konusu taahhiit dosyas: ise; Muhasebe Islemleri Gorevlisi tarafindan Say2000i
Taahhiit Takip Mentsiinden Taahhtide Ait Bilgiler Girilir. Sistemce verilen Otomatik Kart No'su
KBS'ye kaydedilerek Kabul Islemi Yapilir. Taahhiit Tutarlar1 Bu Hesaba KDV Hari¢ Tutarlar
Uzerinden Kaydedilir. Hak edisin ilk édeme tutarinin diisiimii yapilir. Taahhiit kayitlarina
iliskin MIF dokiimii kabul islemi sonras1 imza ve onay icin Muhasebe Yetkilisi/Yardimcisina
gonderilir.

Maas giris ve 6deme islemleri;
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Harcama birimi mutemetlerince aile yardimi, dil tazminatlar1 ve asgari ge¢im indirimi
ile ilgili bilgiler Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi (KPHYS) iizerinden
guncellenerek, uist yazi ekinde maas degisikliklerine iliskin Maas Degisiklikleri Formu ve eki
kanitlayic1 belgeler evrak kayit siirecinden gecirilmesi saglanarak Muhasebe Islemleri
Gorevlisince teslim alinir.

Degisiklikler ve eki belgeler kontrol edilir. Maas Degisiklik Formundaki bilgiler
Muhasebe Islemleri Gérevlisince Say2000i sistemi Personel Modiilii Maas Bilgi Girisi
ekranindan ilgili degisiklikler girilir. Say2000i Maas Hesaplama Ekranindan hesaplama yapilir.

Hesaplanan maas ilgili harcama birimi ve Muhasebe Kontrol Goérevlilerince gerekli
kontroller yapildiktan sonra herhangi bir hata yoksa maas onaylanir. Herhangi bir hata soz
konusu ise gerekli diizeltme islemlerinden sonra maas tekrar hesaplanir ve onaylanir.

Onay isleminden sonra, ilgili harcama birimi tarafindan KBS tizerinden ¢iktilar1 alinan
maas 6deme emri belgeleri ve ekleri 1slak imzali olarak teslim teselliim tutanag ile Muhasebe
Birimine teslim edilir. Islak imzali OEB ve ekleri ilgili Muhasebe Islemleri Gorevlisi ve daha
sonra Muhasebe Kontrol Gorevlilerince kontrol edilir.

Herhangi bir hata ya da noksanlik yok ise OEB tetkik servisinde Maas hesaplama
modiiliinde Muhasebe Islemleri Gérevlisince muhasebelestirilerek islem numarasi alinir, imza
icin Muhasebe Yetkilisi/Yardimcisina sunulur. Herhangi bir hata s6z konusu ise gerekli
diizeltme islemlerinin yapilmasi i¢in ilgili kuruma iade edilir. Muhasebe Yetkilisi/Yardimcisina
tarafindan kontrol edilen OEB ve ekleri, hata noksan yoksa imzalanir ve Muhasebe kayit
formunda alinan islem numarasi girilerek Muhasebe Kontrol Goérevlilerince onay islemi
gerceklestirilir ve islem tamamlanir.

Personel Nakil Islemleri;

Personeller nakillerinde harcama birimince dizenlenen “Personel Nakil Bildirimi”
say2000i Sisteminde 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/Muhasebe Yetkili Yardimcisina gonderilir.

Harcama Birimince Ug Niisha Diizenlenen Personel Nakil Bildiriminde yer alan bilgilerin
Maas Modiiliinde yer alan bilgiler ve borglara iliskin kontroliin yapilmasi ve gerekli serhlerin
diisiilmesi ile Say2000i'den Naklen Gegme Islemlerinin yapilmasim 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 diisiilmesi saglanir.

Bilgilerde eksiklik veya hata olan bildirimler diizeltilmek tizere ilgili harcama birimine
iade edilir. Bilgileri dogru olan nakil bildirimleri icin ise say2000i den naklen ge¢me islemi
yapilmasi saglanir. Nakil bildiriminin bir sureti Muhasebe Biriminde muhafaza edilir, diger
suretler ilgilisine verilir

Emanetler Servisi
Madde 17-
OEB/MIF/Yaz ile Emanetler Hesaplarina Alinan Tutarlardan;

320-Biitce Emanetleri Hesabina alinan tutarlardan gerek mali y1l icinde, gerekse yili
gectikten sonra yapilacak édemeler icin MIF diizenlenir ve malin alindig1 veya hizmetin
yapildig1 mali yili izleyen besinci yilin sonuna kadar talep edilmeyen emanetler biitceye gelir
kaydedilir.
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323-Biitgelestirilmis Bor¢lar Hesabina alinan tutarlar i¢in 6deneklerin temin edilmesiyle
birlikte diizenlenecek MIF ile kayitlara alinma sirasina gore édenir ve diizenlenen MIF 'e soz
konusu tutarlarin hesaba alinmasina iliskin OEB'nin fazla diizenlenmis olan niishasi baglanir.

330 - Alinan Depozito ve Teminatlar Hesabina alinan tutarlardan;

- Adli Teminatlarla ilgili olarak, tahsil asamasinda 330.2 ekonomik koduna kaydedilen
adli teminatlar 6denmek tizere tespit edilir. Ilgili birimin iist yazisi, alind1 belgesinin ash ve
ilgilinin dilekgesi isleme alinir. Belgelerin incelemesi yapilir ve muhasebe kayitlar ile
karsilastirilir ve uygun olanlar1 330-alinan depozito ve teminatlar hesabindan ¢ikis yapilarak
iade islemleri gerceklestirilir. Zamanasimi siiresini doldurup doldurmadigina bakilmaksizin
tahsil edildigi yili izleyen ikinci yilin sonunda ilgilisine iade edilmemis olanlar biitceye gelir
kaydedilir

- Kesin, Ek Kesin ve Gecici Teminatlar ile ilgili olarak; tahsil asamasinda 330
(1.1/1.2/1.3) ekonomik koduna kaydedilen teminatlar 6denmek iizere tespit edilir. Ilgili birim
tarafindan iadesi gerektigi bildirilen gecici teminat karsilig1 tutarlar ilgisine gore kasadan veya
bankadan ilgililerin hesabina iade olunur. Taahhiidiin, sézlesme ve ihale dokiimani
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirildigi ve yiiklenicinin bu isten dolay1 idareye herhangi
bir borcunun olmadig1 tespit edildikten sonra alinmis olan Kesin teminat ve ek Kkesin
teminatlarin;

- Yapim islerinde; varsa eksik ve kusurlarin giderilerek gecici kabul tutanaginin
onaylanmasindan sonra yarisi, Sosyal Sigortalar Kurumundan Ilisiksiz belgesi getirilmesi ve
kesin kabul tutanaginin onaylanmasindan sonra kalani,

- Yapim isleri disindaki islerde Sosyal sigortalar Kurumundan Ilisiksiz belgesinin
getirildigi saptandiktan sonra; alinan mal veya yapilan is icin bir garanti siiresi 6ngoriilmesi
halinde yarisi, garanti siliresi dolduktan sonra kalani, garanti siiresi 6ngoriilmeyen hallerde
tamamy, yiikleniciye iade edilir.

- Yiiklenicinin bu is nedeniyle idareye ve Sosyal Sigortalar Kurumuna olan borglar ile
lcret ve lucret sayllan 6demelerden yapilan kanuni vergi kesintilerinin yapim islerinde kesin
kabul tarihine, diger islerde kabul tarihine veya varsa garanti siiresinin bitimine kadar
odenmemesi halinde, protesto cekmeye ve hiikiim almaya gerek kalmaksizin kesin teminatlar
paraya cevrilerek borglarina karsilik mahsup edilir, varsa kalani yiikleniciye geri verilir. isin
konusunun piyasadan hazir halde alinip satilan mal alim1 olmas: halinde, Sosyal Sigortalar
Kurumundan ilisiksiz belgesi getirilmesi sarti1 aranmaz.

4735 sayih Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanununun 13. maddesine gére mahsup islemi
yapilmasina gerek bulunmayan hallerde; yapim islerinde kesin hesap ve kesin kabul
tutanaginin onaylanmasindan, diger islerde ise isin kabul tarihinden veya varsa garanti
stiresinin bitim tarihinden itibaren iki yil i¢cinde idarenin yazili uyarisina ragmen talep
edilmemesi nedeniyle ilgilisine iade edilemeyen teminatlar stirenin bitiminde genel biitce
kapsamindaki kamu idarelerinde biitceye gelir kaydedilir; diger kamu idarelerinde ise genel
biitceye gelir kaydedilmek iizere illerde defterdarlik muhasebe midirligi, ilgelerde ise mal
miudirliginin banka hesaplarina bes is giinii icerisinde aktarilir. Ayrica ilgili muhasebe
birimine yaziyla bilgi verilir.

361 -Odenecek sosyal giivenlik kesintileri hesabina alinan tutarlarla ilgili olarak ilgili
mevzuati geregince, Sosyal Giivenlik Kurumu adina prim olarak nakden veya mahsuben tahsil
edilen emanet tutarlarini muhasebelestirmek ve tahsil edilen prim tutarlarini mevzuatinda
belirtilen siire igerisinde Kurum hesabina goénderilir. Harcama birimlerince muhasebe birimine
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teslim edilen tlicret ve maas 6deme belgelerinin onaylanmasi ile tahakkuk eden sigorta primleri
icin harcama birimlerince e-bildirge ve kesenek bilgi sistemi lizerinden 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 yiizde bulunan SGK Prim
Odeme Modiiliinden bildirgeler muhasebelestirilerek 6demesi saglanir. Modiilden
muhasebelestirilen Muhasebe islem Fisleri say2000i den raporlanir. Dokiimii alinan muhasebe
islem fisleri yetkililerce imzalanir ve 6deme islemi tamamlanir.

362 -Fonlar veya Diger Kamu Idareleri Adina Yapilan Tahsilat Hesabina alinan tutarlarla
ilgili olarak; Kefalet Sandig1 Kanununa gore kefilli bir gérevde bulunan Muhasebe biriminde
Veznedar, harcama birimlerinde ise Muhasebe Yetkilisi mutemedi, Tasinir kayit kontrol
yetkilisi, icra, ambar, ayniyat memurlugu gibi unvanlarda ¢alisanlardan kefalet aidat1 kesilmesi
icin ilgili kurumlardan kefalete tabi tutma ve muhasebe yetkilisisin uygun goriisiiniin alinmasi
icin yazi muhasebe birimine gelir. Yapilan gorevlendirmeler kontrole tabi tutulur. Kefalet
cizdani olanlar ile 01.07.2007 tarihinden sonra goreve baslayanlar ayrica ilk defa veya
yeniden kefilli goreve baslayanlar ayri ayr kontrol edilir. Muhasebe yetkilisince uygun goriis
yazisi yazilarak harcama birimi bilgilendirilir. Kefalete tabi géreve baslayanlar say2000i'de yer
alan Kefalet moduliine TC kimlik, gorevlendirme tiri, goreve baslama tarihi itibariyle
tanimlanir. 01.07.2007 tarihinden sonra goreve baslayanlar ile bu tarihten 6nce kefalete tabi
olup da aidatlarini almis kisiler ayr1 ayri1 kontrol edilerek say2000i de yer alan kefalet Clizdani
modiiliine tanimlanarak sistem tarafindan ciizdan numarasi verilmesi saglanir ve takip
islemleri bu modiilden yapilir. Eski kefalet ciizdani olanlar i¢in de bu modiile tanimlama yapilir
ancak sistem yeni clizdan numarasi verilmez. Eski clizdan numarasi sisteme manuel
kaydedilerek takibati yapilir. ilk defa veya eskiden kefilli olup da aidatim1 kefalet sandigindan
tahsil etmis kefilli personeller i¢in maaslarindan ilk 4 ay giris aidat1 altinda kesinti yapilmasi,
aidatin1 tahsil etmemis eski personeller icin de aylik kefalet kesintisi yapilmasi icin ilgili
harcama birimlerine bilgi verilerek kefalet tanimlama islemleri tamamlanuir.

Maas ve licretlerden kesilerek veya banka ve vezne aracilifiyla tahsil edilerek emanet
hesaplarinda bekleyen aidatlar her ay itibariyle Kefalet Sandig1 Baskanligina génderilir. Yilin
basindan itibaren her ay gonderilen aidatlar ile ciizdan ve Kkisi bilgilerini iceren 3 ayda bir
diizenlenmesi gereken bordro kefalet sandig1 baskanligina gonderilir. Kefalet Aidati tahsilati
yapilan muhasebe biriminde bu isle gorevli personel tarafindan ocak ayindan baslayarak her
liclincii ayin sonundan itibaren bordro hazirlanir. Dénem gelmediyse herhangi bir islem
yapilmaz. Donemin gelmesi beklenir. Aylik tahsil edilen ve gonderilen kefalet aidatlari
bordroda yer almasi gereken diger bilgilerle birlikte 3 aylik bordroya islenir. Kefili personelin
kimlik bilgileri, clizdan numaralar1 aylik aidatlar toplam goénderilen aidat miktarlar1 gibi
hususlar1 iceren bordro bilgisayar kayitlariyla karsilastirilarak 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 Baskanligina gonderilir.

Emanetler Hesabina Alinan Tutarlardan;
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%12 Pansiyon paylari, Milli Egitim Bakanlig1 Merkez Saymanligina,

Polsan kesintileri, Polis Bakim ve Yardim Sandig1 Hesabina,

ilksan, ikraz ve Aidatlarinin Ilkokul Ogretmenleri Sandigina,

Oyak Kesintileri, ilgili Kurumdan Alinan Liste ve Say2000i Sisteminde Bulunan Oyak
Kesintileri icmal ve Thbar Fisindeki Tutarlar ile Denkligin Kontrol Edilerek Ordu Yardimlagsma
Kurumu Hesabina Gonderilmesinden Sonra Kuruma Oyak Kesintileri icmal ve Ihbar Fisi
Raporu yazi ile bildirilir.

Diger ekonomik kodlar kullanilarak 333-Emanetler Hesabina alinan tutarlarin Ilgili
Kurumdan gelen yaziya istinaden c¢ikis kaydi yapilarak alacakliya ddenir.

icra islemleri Servisi

Madde 18-

Kurum tarafindan st yazi ekinde icra yazisinin Muhasebe Birimine teslim edilir, evrak
kayit islem siirecinden gecirilerek icra islemlerinden sorumlu Muhasebe Islemleri Gérevlisine
havale edilir. Teslim alinan Icra-Nafaka yazilarinda borglu gésterilen sahis/sirketlerin
muhasebe biriminde herhangi bir hak ve alacaginin bulunup bulunmadigi kontrol edilir. Hak ve
alacagin bulunmadig yéniinde ilgili Icra Dairesine yaziyla bilgi verilir. Sahis/Sirketlere yapilan
hak edis 6demelerinde icra borcu olanlardan OEB iizerinde 333- Emanet Hesabina alinan veya
alinmadigr halde icra borcu tahakkuk ettirilen tutarlar 7 giin icerisinde ilgili icra daireleri
hesaplarina aktarilir.

Muhasebe Islemleri Gérevli tarafindan yaziya istinaden Say2000i-Muhasebe Modiilii-On
Inceleme-Baska Birimler Adina Alacak Islemleri ekranindan form doldurularak Icra Dosyasi
acilir.

Formda, Hesap Kodu: 948- Baska Birimler Adina Izlenen Alacaklar Hesabinn ilgili
ekonomik kodu girilir. icra Dosya No: s6z konusu icraya iliskin dosya numarasi girilir. icra
disindaki diger ekonomik kodlar girildiginde bu alan bostur. Form doldurulup en sonunda
“kabul” butonuna basildiginda sistem tarafindan bu alana otomatik numara verilir. Bu alandaki
icra dosya numarasi veya alacak dosya numarasi, 948- Baska Birimler Adina Izlenen Alacaklar
Hesabina iliskin tahakkuk kaydi ve tahakkuktan diisiim yapilmasi sirasinda muhasebe kayit
formuna girilir. S6z konusu dosya bilgileri ile muhasebe kayitlar1 arasinda bu sekilde baglanti
kurulmaktadir. Icra Dairesi Kodu: icraya iliskin islemlerde, icra takibinde bulunan icra
dairesinin kodu girilir. Kodun bilinmemesi halinde bu alana herhangi bir deger yazilip giris
tusuna basildiginda icra dairelerinin listesinin bulundugu ara yiiz a¢ilir ve bu ara yiizden ilgili
icra dairesi secilir. [cra dairelerinin kodlarina, muhasebe referans bilgileri meniisiiniin altinda
bulunan icra daireleri tablosundan da ulasilabilir. icra Yazisma Tarihi: icra takibinde bulunan
icra dairesinin gonderdigi yazinin tarihi girilir. Evrak Gelis Tarihi: icra dairesinden gelen
yazinin geldigi tarih girilir. Toplam Borg: icraya iliskin bor¢ tutan girilir. Alacakli Ad1 Soyadi:
Alacakliya iliskin bilgiler girilir. A¢iklama: Liizum goériilen agiklayic bilgiler girilir. Borglu Tipi:
Bor¢lunun memur, isc¢i, sdzlesmeli personel, gercek kisi veya tiizel kisi olmas1 durumuna gore
uygun olan segenek girilir. Personel Numarasi/Vergi Numarasi: Memur ve is¢i secenegi i¢in
personel numarasi, diger Kkisilerin T.C. Kimlik/Vergi numarasi ilgili olanlara girilir. Kurum
Kodu: Memur ve isci i¢cin otomatik olarak, diger kisiler icin muhasebe biriminin kurumsal kodu
girilir. Sabit Kesinti: Nafaka icralan icin nafaka tutar1 girilir. ilgili alanlar doldurup “kabul”
butonuna basildiginda baska birimler adina izlenen alacaklar dosya girisi tamamlanmis olur.

Bu islemden sonra, muhasebe kayit formundan 948- Baska Birimler Adina izlenen
Alacaklar Hesab1 borg, 949- Baska Birimler Adina izlenen Alacaklar Emanetleri Hesabi alacak
kaydi yapilirken s6z konusu dosya ile baglanti kurulur ve tahakkuk islemi gerceklestirilir.

19



Dosyaya iliskin tahakkuk kaydinin yevmiye tarih ve numaras: ise, dosya iizerindeki ilgili
alanlara otomatik yansir.
Emanet hesaplarindaki tutarlar icra kesinti listelerine istinaden ilgili icra dairelerin

hesaplarina aktarilir. Muhasebe Islem Gérevlisince MIF dékiimii alimarak Muhasebe
Yetkilisi/Yardimcis1 imzasindan sonra Muhasebe kontrol Gorevlisince onay islemleri
gerceklestirilir.

Personel/Ozliik Servisleri

Madde 19- Ozliik isiyle sorumlu gérevli, Muhasebe Birimi personelinin géreve baslayis,
gorevden ayrilis, gorevlendirme, fazla ¢alisma, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik,
emeklilik ve benzeri ozliik islemleriyle ilgili yazismalar1 Personel Miidiirliigii ile yapar. Ozliik
islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigiine gonderir.

Muhasebe Birimi personelinin maas, terfi farki, fazla ¢alisma ticreti, sosyal yardim ve
harcirah tahakkuklar1 yapilir. Yurt i¢inde gecici bir gorevle gorevlendirilen personel tarafindan
E-Devlet iizerinden beyan edilen Yurtici Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve eki belgeler,
gorevlendirme onayinda yer alan bilgiler dahilinde kontrol edilir. Eksiksiz ve hatasiz oldugu
tespit edilen bildirimler icin K.B.S. Harcama Y6netimi Sisteminde 6deme belgesi hazirlanir ve
diizenlenen belgeler gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. Odeme
emri belgesi eki kanitlayici belgelerle birlikte Muhasebe Birimine imza karsiligi elden teslim
edilir.

Yurticinde bir goreve siirekli olarak atanan personel tarafindan beyan edilen Yurtici
Suirekli Gorev Yolluk Bildirimi ve eki belgeler tizerinde yapilan kontroller sonucunda eksiksiz
ve hatasiz oldugu tespit edilenler icin SGB.net Sisteminde 6deme emri belgesi hazirlanir ve
diizenlenen belgeler gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

Goriis, Uygulama ve Rapor Servisi

Madde 20- 5018 sayili Kanun ile 178 sayili KHK geregince ilgili kurum, kurulus ve
kisilerce istenilen bilgi ve gorislerin, kanuni dayanaklar1 arastirilarak Defterdarlik goriisi
hazirlanir, gerektiginde konu Bakanliga ileterek alinacak gorts ilgili yerlere bildirilir.

is ve islemlerle ilgili denetim makamlarinca diizenlenen raporlara cevap verilerek
geregi yapilir. Denetim Defteri kayitlar1 gorevli personelce tutulur.

Tasinir islemleri Servisi

Madde 21- Tetkikle gorevli Muhasebe Islemleri Gérevlisi tarafindan;

Satin alma yoluyla edinilen taginirlarda: tasinirlara ait Odeme Emri Belgesi tahakkuk
dairesi tarafindan HYS iizerinden muhasebesi yapilarak 6demesi yapilmak tlizere Say2000i
Sistemine gonderilir. ilgili evrak kontrol edilerek mevzuatina gore eksiklik yoksa evrak
onaylanarak tasinir girisi yapilir. Girilen Tasinira ait OEB Muhasebe Yetkilisi/Yardimcisina
imzalatilan evraklar, ayrilarak islem tamamlanir. Dayanikli Tiiketim Malzemelerinden yil
sonunda amortisman payr ayrilarak MIF diizenlenir. Diizenlenen MIF Muhasebe
Yetkilisi/Yardimcisina imzaya sunulur.

Cikis Yapilan ilk Madde ve Malzemelerde: llgili tasinirlardan ilk Madde ve Malzeme
Hesabina kayith olan tutarlardan kullanilmak suretiyle ya da baska bir nedenle ambarlardan
diisimi yapilan malzemelere ait ¢ikis kayitlar tli¢ ay1 gecmeyen siirelerde kurumlardan gelen
MIF ekindeki onayh liste ile kontrol edilerek muhasebe kaydi yapilarak Muhasebe
Yetkilisi/Yardimcisina imzaya sunulur.

Baska Kurumlardan Devir Alinan Tasinirlarda: Bagka Kurumlardan devir alma veya
bagis yoluyla tasinir alindiginda TIF yazi ile Muhasebe Birimine gelir. ilgili tasinirin muhasebe
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kayd: yapilarak MIF Muhasebe Yetkilisi/Yardimcisina imzaya sunulur. ilgili tasinirin
amortisman pay1 varsa amortismanda devralinarak MIF ile ilgili kurum adina hesaba alinir.

Hurdaya Ayrilan Tasinirlarda: Kurumlarin envanter kayitlarinda gorulen tasinirlardan
hurdaya ayrilan demirbaslari, MIF ekinde TIF ve Kayittan Diisme Teklif Tutanag ile birlikte
Muhasebe Birimine HYS sistemi tizerinden say2000i Sistemine gonderilir. MiF kontrol edilerek
onay yapilir. MiF Muhasebe Yetkilisi/Yardimcisina imzaya sunularak islem tamamlanir.
Harcama birimlerince hurdada bulunan tutarlardan satis ya da baska bir yolla kurum
hesaplarindan ¢ikarilmasi gerekenler birimin yazisina istinaden hesaplardan ¢ikarilarak, MIF
Muhasebe Yetkilisi/Yardimcisina imzaya sunulur. Satis yapilan hurdalar gelir kaydedilir, imha
edilen hurda malzemeleri gider kaydi yapilarak MIF diizenlenir.

Baska Bir Saymanliktan Devir Gelen Tasinirlarda: Baska bir Muhasebe Biriminden
Muhasebe Birimine bagli harcama birimine Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Hesabi
kullanilarak gonderilen tasinirlarin muhasebe kaydi Say 2000 i sistemi tlizerinden girilerek
muhasebelestirilir. MIF imzaya sunularak islem tamamlanir. Devir gelen taginira ait
amortisman kaydi varsa Muhasebe Birimler Arasi Islem hesabi1 ile Muhasebe Birimine
gonderilir. Say 2000 i sistemi {izerinden MIF alinarak ters kayit ile ilgili kurumun hesabina MIF
diizenlenerek aktarilir.

Baska Saymanliga Gonderilen Tasinirlarda: Baska bir muhasebe birimine bagh harcama
birimine gonderilen tasinirlar ilgili tahakkuk dairesi tarafindan HYS tzerinden Say 2000 i
sistemine gonderilen MIF kurum tarafindan génderilen 1slak imzali MIF ve ekindeki TIF ile
kontrol edilerek onaylanir. MIF Muhasebe Yetkilisi/Yardimcisina imzaya sunulur. ilgili
tasinirin birikmis amortisman kaydi varsa MIF diizenlenerek Muhasebe Birimler Arasi islem
hesabi ile ilgili Muhasebe Birimine gonderilir.

Y1l Sonu islemlerinde: Harcama birimlerinin yilsonunda hesaplar Sistem ile kontrol
edilerek, tutmayan hesaplar uyumlu hale getirilir. Kurumlarin ambarlarn ile Tasinir
mizanlarinda kurus farki olanlar ilgili harcama birimi tarafindan diizenlenecek kurus farki
cetveline istinaden diizeltme kaydi yapilarak diizeltilir. Kurumlarin Tasinir Mal Yonetmeliginin
34. Maddesi geregince “Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Cetveli” kurum bazinda mizan ile
kontrol edilerek paraf edilir ve Muhasebe Yetkilisi/Yardimcisina imzaya sunulur.

Satin Alma (idari ve Mali isler) Servisi

Madde 22-

Muhasebe Biriminin ihtiyaci olan mal/hizmeti piyasadan 4734 sayih Kamu Ihale
Kanununun dogrudan temin suretiyle alim islemi, bu isle gorevli Muhasebe Islemleri
Gorevlisince, ihtiya¢ belirlendikten sonra 6denek kontroli yapilarak, ilgili tertipte 6denek
yoksa oOdenek talep yazisi hazirlanarak Bakanliga gonderilir. Yaklasik maliyet arastirmasi
yapmak lizere gorevlendirilecek iki personel icin gorevlendirilme onay1 Defterdar tarafindan
imzalanir. Ilgili firmalara génderilmek iizere hazirlanan yaklagsik maliyet teklif mektuplar
Muhasebe Miidiirii tarafindan imzalanarak, gorevlendirilen personelce yaklasik maliyet
arastirmasi yapilarak teklifler degerlendirilir ve yaklasik maliyet tespit tutanag diizenlenir.
Diizenlenen yaklasik maliyet tespit tutanagina istinaden onay belgesi hazirlanarak Defterdar
tarafindan imzalanir. Ilgili firmalara gonderilmek iizere hazirlanan Piyasa Fiyat Arastirmasi
Teklif Mektuplart1 Muhasebe Miidiirii tarafindan imzalanarak, gorevlendirilen personelce
piyasa fiyat arastirmasi yapilarak teklifler degerlendirilir ve Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
diizenlenir. Dogrudan Temin islem Siireci ile ilgili olarak s6zlesme imzalanacak ise hazirlanan
sozlesme ytklenici ve Defterdar tarafindan imzalanir. S6zlesme bedeli lizerinden hesaplanan
Damga Vergisi bedelinin yatirtilmasi saglanir. Hizmetin ifasi, mal ve malzemenin alinmasi ile
Muayene Kabul Komisyonu Tutanag Diizenlenir ve fatura teslim alinarak, TiF diizenlenir ve
ambara girisi yapilir. Odeme yapilmak iizere dosyalanur.
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Bilgi Islem Servisi
Madde 23-
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 iizerinden Maliye Bakanligina aktarilmasini 6ngoren uygulama
kapsaminda ilgelerde malmidiirleri illerde ise Defterdar tarafindan gorevlendirilen bir
uzmanin birim kontrol yetkilisi Muhasebe Miidiirlerinin ise il Kontrol yetkilisi olarak goérev
yapmas1 ve gerekli kontrolleri yaparak mizan verilerini yasal siireleri icerisinde merkeze
gondermesini kapsayan bir kontrol stirecidir.

Mizan bilgileri KBS de yer alan kontrol rehberi esas alinarak kontrol edilir. Verilerin
sosyal tesis disindaki idarelerce takip eden ayin sonuna kadar, U¢ ayda bir veri girmesi gereken
sosyal tesislerin ise yine takip eden ayin sonuna kadar verilerini KBS’ ye girmis ve onaylamis
olmalar gerekmektedir. Takip eden ayin sonuna kadar veri girisi yapmayan birimler yazi ile
uyarilir. Ek siire talebi olmadig1 halde yine de veri girisi yapmayan birimler Il Koordinatoérii
(Valilik) tarafindan Bakanliga bilgi verilmek suretiyle haklarinda idari para cezasi uygulanir.
Veri girisi yapan birimlerin hesaplar1 hesap kodu ve bakiye tlzerinden genel esaslara gore
kontrol edilir. Bakiyelerdeki asir1 distlisler ve artislar, yeni agilan ve kullanilan hesaplar
hakkinda ilgili birimle iletisim halinde olunur. Kontrol rehberine aykiri 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.

KBS Kisi, Birim ve Gérev Tanimlama islemleri;

Harcama Birimlerine veri girisi yapilacak modiillerde sifre verilmesi, bazi modiiller i¢in
yuksek giivenlikli sifre ile bazilar1 i¢cin ise elektronik postadan gonderilmek suretiyle
yapilmaktadir. Harcama yetkilisi, ek ders tanimlamasinin yapilmasi islemleri sifre zarfi
verilerek yapilir. Digerleri icin e-postaya gonderilmek suretiyle yapilir. Ilgili kisi lizerinden
yetkilendirme yapilacak roliin tiirii tespit edildikten sonra TC No-eposta adresi bilgileri girilir
ve kabul islemi yapilir. Yiiksek giivenlikli rollerde sifre zarfi teslimi icin 2 adet tutanak dokiimi
alinir. Ilgilisi tarafindan tutanak imzalanir. Zarf ilgilisine teslim edilir. Yaz1 ve diger tutanak
birimde muhafaza edilir. Onay islemi yapilmasi i¢cin Muhasebe yetkilisi bilgilendirilir.
Yetkilendirme yapilan personele iliskin bilgiler Muhasebe yetkilisince KBS den onaylanarak
yetkilendirme tamamlanmis olur.

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 tiiriine gére tanimlanmasi
ve yetkilendirilmesi gerekir. Bu amacla ilgili harcama birimince bagh oldugu muhasebe
birimine yazi ile miiracaat edilir. KBS de islem yapilacak kurumun taniml olup olmadig:
kontrol edilir. Eger kurum sistemde tanimli ise bu kuruma yapilacak kisi tanimlamasina gegilir.
I1gili kisinin TC kimlik numarasi e-posta adresi ve yetkilendirilecek rolii yazidan tespit edilir.
Eger kisi veya kurum bilgileri hatal1 veya eksikse yetkilendirme yapilmadan eksikliklerin
giderilmesi icin talep reddedilir. Eger tanimlanacak kurum/birim sistemde tanimli degilse ve
harcama birimine ait yeni acilan bir birimse KBS /Cagr1i Merkezi/Uygulama Destek
modiiliinden Muhasebat Genel Miidiirliigline ¢agri agilir. Ag¢ilan Cagr1 505 Yetkili Muhasebe
Yetkilisi tarafindan onaylanir. Agilan ¢agri sonucunda Bakanlik¢a kurum birim tanimlamasinin
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yapilip yapilmadig1 kontrol edilir. Tanimlama yapilmissa bu birime yapilacak rol tanimlama
islemi yapilir ve kuruma bilgi verilir.

Bilgi islem gorevlisince, Say2000i sistemi kapsamindaki donanimlarin envanter
kayitlarini tutulur, ariza ve bakim islerini takip edilir, kullanicilara yonelik sorunlari giderilir,
birimin tasinir elektronik cihaz ihtiyaclari ile toner ve kartus taleplerinin merkeze iletilir,
Defterdarliga baglhh muhasebe birimlerinin; ¢agri takip sisteminde a¢ik ve kapatilmis olan
cagrilarin mahiyetlerini arastirir ve takip edilir.

Yevmiye Servisi

Madde 24-

Yevmiye Islemleri;

Gin icinde servislerden teslim edilen muhasebelestirme belgeleri; yevmiye islemlerini
yiiriitmekle gérevli Muhasebe Islemleri Gorevlisince, giinliik olarak yevmiye numarasi sirasina
gore kanitlayici belgeleri aslina eklenmek suretiyle asil ve suret olmak tizere ikiye ayrilir. Suret
niishalar, yevmiye numarasi sirasina gore dosyalanarak muhafaza edilir. Asil niishalar, Merkezi
Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde agiklandig: sekilde siniflandirilarak aylik olarak ayri ayri
zarflara konulur, zarflarin tizerlerine Muhasebe Biriminin adi, belgelerin ¢esidi, ilgili oldugu ay
ve y1l ile adedi yazilir.

Gln icinde servislerden teslim edilen muhasebelestirme belgelerinden; 830 Hesaba
bor¢ kaydi yapilan Odeme belgeleri ile 323 Hesaba bor¢ kaydedilen édeme tiirlerine iliskin
odeme belgeleri (ekinde kanitlayici belgeler olmasi nedeniyle) ve 6denek geldikten sonra 323
Hesaba alacak kaydedilmek suretiyle yapilan 6demeye iliskin Muhasebe Islem Fisleri, yevmiye
islemleri Muhasebe Islemleri Gorevlisince, harcama biriminin tetkikinden sorumlu Muhasebe
Islemleri Gorevlisine giinliik olarak verilir.

Tetkikle sorumlu Muhasebe Islemleri Gorevlisince, muhasebelestirme belgeleri; Aylik
olarak, Say2000i sisteminde Raporlar bélimiinde bulunan Yardimci Defter Kayilar ile
karsilikli kontrol edilip seride alinarak, dogrulugu teyit edilir. Genel Biitceli Idarelerde
belgelerin harcama birimlerine verilmesine iliskin, Muhasebat Genel Miidiirligiiniin
17/01/2014 tarih ve 453 sayill yazisinda agiklandigl tizere, aylik olarak, kurumsal kod
itibariyle yevmiye sira numarasina gore ayri1 ayr1 torbalar icinde muhafaza edilir, istenildiginde
belgelerin kolaylikla bulunmasini teminen her bir torbayla torba icindeki belgeler “Odeme
Belgesi ve Eki Belgeler Teslim Teselliim Tutanag1” ile iliskilendirilir. Bir harcama birimine ait
birden fazla torba kullanilmasi durumunda torbalar, birden baslamak lizere numaralandirilir.
S6z konusu torbalar, takip eden yilin Mayis ay1 sonuna kadar “Odeme Belgesi ve Eki Belgeler
Teslim-Tesellim Tutanag1” bilgilerini iceren Teslim ve Tesellim Tutanag diizenlenerek,
Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Teslim-Tesellim Tutanagi da eklenerek ilgili harcama
birimlerine, harcama birimi tarafindan, personelin adi-soyadi, unvani, TCKN ve imza 6rnegini
icerir yaziyla yetkilendirilmis gorevlilere teslim edilecektir.

Ay ve Yil Sonu Islemleri;

Muhasebe birimi biitce servisi tarafindan aylik yapilan harcamalarin tamamlanmasi ve
ayin son is glini geldiginde ve yilin son is gliniinde aylik hesaplarin kapatilmasi islemi yapilir.
Ay sonlarinda en son yevmiye olarak 6denekli 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 6denekli
giderlere iliskin muhasebe islem fisi raporlanir ve yetkililerce imzalanir. Hesap kodu ile
ekonomik kodlarda hatali islemler varsa diizeltme islemi yapilir. Biitce giderlerine iliskin
yapilan her diizeltme islemi sonucunda Odenekli giderler yeniden muhasebelestirilir.
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Muhasebelestirme islemi tamamlandiktan ve hesaplar tekrar kontrol edilerek uygunluk
saglandiktan sonra muhasebe islem fisi diizenlenerek fis raporlanir. Ay sonu cetvelleri
merkeze gonderilir.

Doénem ici islemler tamamlanarak ay sonu cetvelleri merkeze gonderildikten sonra
yisonunda donem sonu islemlerine gecilir. Bu islem i¢cin Say2000i de yer alan Yil Sonu
islemleri modiili kullanilir. Donem sonu islemleri KBS de Role 505 yetkisine sahip muhasebe
yetkilisi tarafindan dénem sonunda yapilmasi gereken manuel ve otomatik kapatmalara iliskin
islemler tamamlanir. Bu asamada sistem tarafindan elektronik kontrol yapildigindan hatali
islemler raporlanir. Hatali islemlere iliskin gerekli duzeltmeler yapildiktan sonra modiilde
biitiin islemler yeniden muhasebelestirilir. Donem sonu islemleri KBS de Role 505 yetkisine
sahip muhasebe yetkilisi tarafindan tamamlandiktan sonra ayni modiide yer alan y1l sonu
muhasebelestirme islemleri yapilir. Amortisman hesaplama, tenkisi islemleri, hesap kapama
islemleri bu kapsamda muhasebelestirilir. Biitliin hesaplar kapatildiktan sonra yine ayni modiil
lizerinden hesaplar ertesi yila devredilerek 1 nolu MiF olusturma islemi yapilir. Yeni yilin MIF
olusturma islemi Bakanlik¢a gerceklestirilir.

Evrak Kayit ve Arsiv islemleri Servisi

Madde 25-

Gelen ve Giden Evrak islemleri;

Defterdarlik birimlerine gelen her evrak Defterdarlik Genel Evrak Servisince EBYS
sistemi tizerinden kaydi yapilarak say: verilir. Defterdarlik evrak servisinde kayit olan evrak
EBYS sistemi lizerinden Muhasebe Birimine havale edilir ve fiziki olarak da evraklar gelir.
Muhasebe Midiirii tarafindan teslim alinip konusuna gore Miidiir Yardimcisi/Uzman/Sefe
sistem tizerinden havale edilir. Miidiir Yardimcisi/Uzman/Sef tarafindan ilgili memura islem
yapmasl icin havale edilir. EBYS lizerinden yapilan islemler es zamanl fiziki olarak yiiriitilir.

Muhasebe Miidiirliigiinde her personel gorev dagilimindaki goreviyle ilgili yazismalari
yapmakla yiikiimlii olmakla berber ayrica Genel Evrak ve Ozliik Servisince genel konularla ilgili
yazi EBYS sisteminden ilgili personel yazilarak en alttaki memurdan imzaciya kadar Imza
Hiyerarsisi dahilinde evrak paraflanarak sistemden gonderilir. iImzaci evraki imzaladigi an
evraka sayi ve tarih sistemden otomatik verilmis olur. ilk parafci imzalanmis olan evraki fiziki
olarak ¢iktisini alip tekrar ayni imza hiyerarsisi takip ederek islak imzaya sunar. Giden evrak
ve onay yazist kayit islemleri Elektronik Belge Yonetim Sistemi'nde (EBYS) kayit islemleri
sekmesi kullanilarak yapilir. Giden evrak olusturulabilmesi i¢in ‘Evrak Olustur’, onay yazisi i¢in
‘Onay Olustur’ secenekleri kullanilir. Kayit islemi tamamlandiginda sistem tarafindan otomatik
olarak evrak numarasi verilir.

Posta ve Zimmet islemleri;

[slak imzadan gelen evrak hem EBYS sistemi tizerinden hem de PTT aracilig ile Giden
evrak Postacisi tarafindan posta yapilir.

P.T.T. aracilig1 ile gonderilecek evraklar zarfli olarak, zimmetle gonderilecek evraklar
(gizli olanlar harig) zarfsiz olarak gonderilir. Zarflarin lizerine evrakin numarasi ve gidecegi yer
yazilir. Postaya verilecek evraklar taahhiitlii ve adi olarak iki kisma ayrilir ve posta zimmet
defterine ayr1 ayr1 kayit edilir. Posta zimmet defteri, her sayfasinin altina karbon kagidi
konulmak suretiyle ve iki niisha olarak doldurulur. Taahhiitllii veya adi olmasina gore adi ve
taahhiitlii yazilarindan biri cizilir. Deftere sayfa numarasi verilir. Evraklarin posta zimmet
defterine kayit islemi tamamlandiktan sonra P.T.T.'ye verilis tarihi yazilir. Defterin her
sayfasinin sag iist kdsesi Miidiirliigiin resmi miihrii ile muhiirlenir.

Defterdarlik Birimleri arasi postalama islemi EBYS isteminde yazilmis evraklar
imzalandig1 an sistemsel olarak gidecek olan birime otomatik gitmis olmakla beraber imzaci
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tarafindan imzalanmis evrak sayi ve tarih aldiktan sonra bir ¢iktis1 alinarak elden zimmetle
ilgili birime zimmet tutanagi ile gonderilir.

Arsiv ve Dosya Islemleri;

Her bir personel gorevli ve sorumlu olduklari islerle ilgili arsiv ve dosyalama islemini
Bakanlik¢a belirlenen EBYS ile entegre “Saklama Sireli Standart Dosya Plani” ile “Ortak
Alanlara Ait Standart Dosya Plan1” standartlarina gore yapar.

I"JCUNCI"J KISIM
Son Hiikiimler

Diger Hiikiimler
Madde 26- Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem tesis
edilir.

Yiirtirlik
Madde 27- Bu Yonerge, Defterdarlik Makaminca Onaylanmasini miiteakip yriirlige
girer.

Yiiriitme

Madde 28- Bu Yonerge hiikiimleri, Defterdar adina Muhasebe Midirii tarafindan
yuratilir.

OLUR
] ]2015

Zekai DEDE
Defterdar
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