TRABZON DEFTERDARLIGI

MUHASEBE MUDURLUGU - ISLEM YONERGESI
BIRINCi BOLUM
AMAC - KAPSAM - MISYON - TANIMLAR
Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci Muhasebat Genel Mudurliginin tasra teskilati olan Trabzon
Defterdarligi Muhasebe Mudurlugi’niin, hizmet alanlarina, gorevlerine iliskin esas ve usulleri
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge; Trabzon Defterdarlik Muhasebe Mudurliginun gorevlerini, calisma usul
ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu yonerge; Maliye Bakanhginin Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki 178 sayili Kanun
Hikmundeki Kararnamenin 39 uncu maddesine gore diizenlenmistir.
Tanimlar

Madde 4- Bu ydnergede gecen deyimlerden;

a) Bakanlik : Maliye Bakanhgini,

b) Bakan : Maliye Bakanini,

c) Genel Muduarluk : Muhasebat Genel Mudurligind,

d) Genel Mudur : Muhasebat Genel Mudurind,

e) Defterdarlik : il Defterdarhigini,

f) Defterdar : il Defterdarini,

g) Muhasebe Mudiirlugi : il Defterdarlik Muhasebe Midiirlugiing,
h )Muhasebe Miidiri :il Defterdarlik Muhasebe Midiiriini,
1) Personel : Muhasebe Mudurltgu ¢alisanlarini

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Muhasebe Mudurlukleri

Madde 5-Muhasebe mudurlikleri, ildeki veya Bakanhgin gorevlendirilmesi halinde il disindaki
genel bitgeli dairelerin muhasebe birimi hizmetlerini yiratirler. Ayrica, gorev alanlari igindeki
her tlr muhasebe birimi Bakanliga gonderecegi dénem sonu ve dider hesap bilgilerini toplar,
kontrol ederek belirlenen usul ve esaslara gre merkeze génderirler; muhasebe birimileri arasinda

koordinasyonu ve uygulama birligini saglamak Uzere defterdar adina belirlenecek goris ve
onerileri hazirlarlar.

Muhasebe Mudurluga Servisleri

Madde 6- Servisler-



a) Bltce Giderleri Servisi

i) Maas ve 6zIUk isleri

i) Tedavi Giderleri

iii) Harcirah Odemeleri

iv) Taahhude Bagli Harcamalar

v)On Odeme islemleri

vi) Diger Harcamalar

vii) Odenek islemleri

viii) Tasinir ve Duran Varlik islemleri

b) Bitce Gelirleri ve Vezne Servisi

i) Gelir Tahakkuklar

ii) Vezne

iii) Banka

c) Emanetler ve Kisilerden Alacaklar Servisi
d) Ozlik ve Evrak Servisi

BUTCE GIiDERLERI SERViISi
Madde 7-Kesin Odeme islemleri:

1- Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi geregince,
1-1-Teslim alinan 6deme emri belgesi ve eki belgeler Gzerinde goérevlilerce ;

2 - 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu geregince;
2-1- Odeme emri belgesi ve eklerinin dogrulugu ve tam olmasi kontrol edilir.

a-Maddi hata kontrolu yapilir,

b-Yetkililerin; isim, unvan ve imzalarin tam olmasi kontrol edilir,

c-Hak sahibinin kimliginin dogrulugu kontrol edilir.

Say2000i sisteminden islem numarasi alinarak evrak uzerine numara yazilir ve 6deme evrakinda
ilgili bolim paraflanarak, ilgili sef yada uzmana verilir.

2- Sef, uzmanlar ve diger personel tarafindan kontrol edilen evraklar muhasebe yetkilisi ve ilgili
muhasebe yetkilisi yardimcisi tarafindan gerekli kontrol yapilarak parasal limit ve oranlar
hakkinda teblige gore kendi édeme limiti dahilindeki evraklari Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi
olarak imzalar ve onay icgin banka servisine gonderir, Muhasebe Yetkilisi 6demesi gereken
evraklari Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi gerekli kontrolleri yaptiktan sonra paraflar ve Muhasebe
Yetkilisine sunar.

3- Kurumlarca yapilan ihaleler sonucu taahhlde baglanan isler icin Muhasebe Mudurlugine
intikal eden taahhit dosyalari sef veya Uzman tarafindan ilk incelemeye tabi tutularak taahhat
karti actlir. Dosyanin ihtiva ettigi bilgiler taahhiit kartina islenir.incelemeye tabii tutularak tespit
edilen eksiklikler kuruma yazi ile bildirilir. Bu asamada Muhasebe Yetkilisi bilgilendirilir.
Eksiklik yok ise veya tespit edilen eksiklikler giderilmis ise asil ve nisha dosyalar tizerine gerekli
notlar yazilarak bagcikli klasorlerde muhafaza edilir. ihaleye iliskin ilk 6deme belgesi ve ekleri
intikal ettiginde belgeler incelenerek taahhdt karti islenir ve asil dosya ile birlestirilerek 6demeye
hazir hale getirilir. Asil ve niisha dosya 6deme ile birlikte gelmis ise ayni islemler yapilir. Son hak
edis 6demesinde taahhit karti ve ikinci nusha ihale dosyasi arsivine kaldirilir. Ara hakedislerin
incelenmesi ikinci nisha dosya lzerinden yapilir.

4-Muhasebe Yetkilisi ve Muhasebe Yetkilisi Yardimcilari tarafindan imzalanan 6deme evraklar
banka servisine gonderilir.



Madde 8- On Odeme islemleri:

1-Harcama yetkilisinin uygun gordiigu harcama yetkilisi mutemetleriyle, diger ilgililere mevzuat
hikumleri cercevesinde avans verilir veya kredi agilir.

2-Teslim alinan muhasebe islem fisi ve ekleri gorevlilerce kontrol edilir, Say2000i sisteminden
islem numarasi alinarak ilgili sef yada uzmana verilir.

3-Sef, uzmanlar ve diger personel tarafindan kontrol edilen evraklar Muhasebe Yetkilisi ve
Muhasebe Yetkilisi yardimcisi tarafindan gerekli kontrol yapilarak parasal limit ve oranlar
hakkinda teblige gore kendi 6deme limiti dahilindeki evraklari Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi
olarak imzalanir ve onay igin banka servisine gonderilir, Muhasebe Yetkilisinin ddemesi gereken
evraklari gerekli kontrolleri yaptiktan sonra paraflar ve Muhasebe Yetkilisine sunar.

4-Verilen avans ve kredilerin ilgili mevzuatinda belirlenen sureler iginde mahsup edilip
edilmedigi (avanslarda bir ay, kredilerde G¢ ay) kontrol ve takip edilir, mahsup dénemine
aktariimasi gereken avans ve kredilerin muhasebelestirme islemleri yapilir.

Madde 9- Tasinir islemleri :

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tarafindan, kamu idarelerinin muhasebe kayitlarinda ilgili stok
ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan; satin alma suretiyle edinilenlerin giris
islemleri ile deger artirici harcamalar icin diizenlenen Taginir islem Fislerinin bir niishasi 6deme
emri belgesi ekinde, muhasebe birimine gonderilir. Diger sekillerde edinilen taginirlarin girisleri
ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin gikislar igin diizenlenen Tasinir islem
Fislerinin birer nishasinin, diizenleme tarihini takip eden en ge¢ on gun iginde ve her durumda
mali yil sona ermeden 6nce muhasebe birimine gonderilir.

Muhasebe kayitlarinda "150-ilk Madde ve Malzemeler Hesabi"nda izlenen tiiketim
malzemelerinin cikislari igin diizenlenen Tasinir Islem Fisleri muhasebe birimine génderilmez.
Bunlarin yerine, genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinde ¢ aylik dénemler itibariyla, diger
idarelerde ise U¢ ayr gegmemek (izere Ust yoneticiler tarafindan belirlenen strede kullaniimis
tlketim malzemelerinin tasinir Il inci diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayl bir listesi, en
gec ilgili donemin son is guinu mesai bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir.

Tasinir giris ve ¢ikis islemlerine iligskin olarak Muhasebe Miudurligine gonderilen tasinir islem
fislerinde gosterilen tutarlar ilgili personelce Il inci dizey detay kodu itibariyla ilgili hesaplara
kaydedilir.

Madde 10- Odenek islemleri :

1-Harcama birimlerine iliskin ilgili Strateji Gelistirme Baskanliklarindan elektronik ortamda
alinan 6denek gonderme belgelerinde; gonderilen muhasebe biriminin adi ve kodunun dogru olup
olmadigi, rakam ve yazi ile yazilan tutarlarin birbirine uygun olup olmadigi gibi hususlar kontrol
edilir, tespit edilen noksanliklar ilgili Strateji Gelistirme Baskanhgina bildirilir.

2-Harcama birimlerine iliskin Strateji Gelistirme Baskanliklarindan elektronik ortamda alinan
0denek gonderme belgelerinde yer alan tutarlar Say2000i sisteminde muhasebelestirme islemleri
yapilir.

3-Mali yil iginde veya yil sonunda 6denek tenkis islemlerini yapilir.

4-1lgili personelce giinliik hesap 6zet cetveli ile aylik mizanda 903- Kullanilacak Odenekler, 904-
Odenekler , 905- Odenekli Giderler hesaplari kontrol edilir.

5-Odenek islemleriyle ilgili belgeler muhafaza edilir.

BUTCE GELIRLERI VE VEZNE SERVISi

Madde 11 — Biitce Geliri Tahsilati ve Butce Gelirlerinden Red ve iade islemleri:



1-Tahsilata iliskin belge ilgili personel tarafindan teslim alinarak kontrol edilir ve
muhasebelestirme islemi yapilir, paraflanarak Muhasebe Yetkilisi Yardimcisina gonderilir.

2- Muhasebe Yetkilisi yardimcisi tarafindan evrak kontrol edilerek imzalanir ve tahsilat igin
vezneye gonderilir.

3-Biitge gelirlerinden red ve iade islemlerinde red ve iade talebine iliskin belgeler ilgili personel
tarafindan teslim alinir. Gerekli kontroller yapildiktan sonra uygun degilse yazi ekinde iade edilir
uygunsa duzeltme ve iade belgesi duzenlenir. Say2000i sisteminde muhasebelestirme islemleri
yapilarak muhasebe islem fisi cikarilir. Paraflanarak ilgili sef ya da uzman gonderilir. Sef yada
uzman tarafindan kontrol edildikten sonra imzalanmak tzere Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi ve
Muhasebe Yetkilisine gonderilir. Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra ilgilinin
banka hesabina aktariimak tzere banka servisine gonderilir.

4-Ay sonlarinda Biitce Gelir Tahsilat Cetveli diizenlenerek vergi dairesine gonderilir.

Madde 12- Vezne islemleri:

1-Tahsilat islemlerinde, ilgili servislerden gelen evraki, islem numarasiyla sorgulayip
onayladiktan sonra tahsilat karsiligi ilgilisine alindi belgesi verilir.

2-11gili mevzuatina gore kasadan yapilacak édeme islemlerinde, bilgisayar ortamindaki kayitlarla
belge Uzerindeki bilgiler karsilastirithp dogrulugu saglandiktan sonra, gerekli kimlik kontroliine
muteakip ilgilisine imza karsihgi édeme islemi yapilir.

3-Gun icerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi tutarlari teslimat muzekkeresi ile bankaya
yatirilir.

4-Cesitli nedenlerle ayni gun paranin bankaya yatiriimasinin mimkin olmamasi ve kasa
fazlasinin bulunmasi durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa tutari musterek muhafaza
altina ahinir.

5-Kasa Defterini usulline uygun olarak tutulur, ginliik resmf ¢alisma stresinin bitiminden bir saat
once kasa kapatilarak say2000i sisteminden kasa defterinin dokimint alinarak muhasebe
yetkilisine imzaya sunulur.

6-Alindi belgeleri mevzuata uygun sekilde alindi kayit defterine kaydedilir, imza karsihgi ilgili
yer ve yetkili kilinan Kisilere verilir, hatali diizenlenen alindilarin iptal islemleri usuliine uygun
sekilde gerceklestirilir.

7-Menkul kiymet ve varlklar teslim alindiginda ilgilisine alindi belgesi dizenleyerek verilir ve
menkul kiymetleri, Gzerlerinde yardimci hesap defteri sira numarasi tasiyan torba veya zarflar
icerisinde kasada veya vezne odasinda uygun bir bélimde saklanir.

8-ihale kanunlari ve diger mevzuat geregince st yazi ekinde teslim alinan teminat mektuplari
kontrol edilerek muhasebelestirme islemleri yapilir. Karsihginda alindi belgesi verilir, teminat
mektubu defterine kayit yapilir.

9-Teminatin ilgilisine geri verilmesi durumunda, mevzuatinda belirtilen belgeleri aramak suretiyle
muhasebelestirme islemleri yapilarak iadesi gerceklestirilir.

10-Teminat mektubunun bir kisminin serbest birakilmasi gerektigi takdirde, durum bir yazi ile
ilgili banka subesine bildirilir ve serbest birakilan tutar hesaplardan ¢ikarilarak yardimci hesap
defterinde de bu durum ayrica belirtilir.

11-Teminatlarin gereksiz olarak kayitlarda bekletilmesini 6nlemek icin; alinan teminata ait isin
sonuglandirilip sonuglandiriimadigi, mevzuatindaki sureler de dikkate alinarak takip edilir ve her
mali yil sonunda teminatlar hakkinda ilgili idareden bilgi alinir ve alinan bilgi dogrultusunda s6z
konusu mektubu ilgilisine veya ilgili bankaya iade edilir ya da ertesi mali yila devredilir.
12-Yapim islerinde kesin hesap ve kesin kabul tutanaginin onaylanmasindan, diger islerde ise isin
kabul tarihinden veya varsa garanti stresinin bitim tarihinden itibaren iki yil icinde idarenin yazih
uyarisina ragmen talep edilmemesi nedeniyle iade edilemeyen kesin teminat mektuplari hikiimsiz
kaldigindan bankasina iade etme islemleri gerceklestirilir.



13-Darphane ve Damga Matbaasi muhasebe biriminden degerli kagit isteme, génderme ve teslim
alma fisi dizenlemek suretiyle degerli kagit talep edilir. Darphane tarafindan gonderilen degerli
kagitlar sayim kurulu tarafindan kontrol edilerek teslim alinir. Fazla veya noksanlari ayrintili bir
tutanakla tespit ederek ilgili yerlere bildirilir. Muhasebe kaydi yapilarak muhasebe islem fisi
dizenlenir.

14-il muhasebe miidirliiklerinden ilge muhasebe birimlerince talep edilen ve gonderilen degerli
kagitlar ile fazla ya da degersiz hale gelen, kullaniimayan degerli kagitlarin iade edilmesinde de
degerli kagit isteme, gonderme ve teslim alma fisi dlzenlenerek muhasebelestirme islemleri

yaptlir.

Madde 13- Banka islemleri: _ o _ _ o
(GENEL BUTGE KAPSAMINDAKI KAMU IDARELERININ ODEME VE TAHSILAT iSLEMLERININ
ELEKTRONIK ORTAMDA GERCEKLESTIRILMESINE iLiSKIN USUL VE ESASLAR)

1-Kontrol edilip, onaylandiktan sonra banka servisinde gorevli personele verilen O6deme
evraklarinin saat 15.30 a kadar KEOS uizerinden hazineden nakit talepleri yapilir.

2-Hazinece Karsilanan nakitlere iliskin gonderme emirleri elektronik ortamda (KEOS)
olusturulduktan sonra talimat aktarma yetkilisi yardimcisi tarafindan talimat aktarma yetkilisine
aktarilir. Talimat aktarma yetkilisi tarafindan ise bankaya aktarma islemi gerceklestirilir.
3-Bankaya aktarilan talimatlarin kapatma islemi KEOS sistemi tizerinden yapilir.

4-Bankalardan kimlik, hesap uyusmazligi gibi nedenlerle iade edilen paralar emanet hesaplarina
alinir, gerekli arastirma ve duzeltmeler yapildiktan sonra ilgililerin hesabina gondermek (izere
nakit talebi islemleri yapilir.

5-Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemleri yapilir.

EMANET VE KiSILERDEN ALACAKLAR SERVISi
Madde 14- Emanet islemleri:

Kefalet Sandifi Kesintileri, Polsan, OYAK, ilksan Kesintileri, Yapi Denetim Hizmet bedelleri,
Kamu idareleri Paylar Kesintileri, Memur Yolluklari, Sendika Aidatlari, Sosyal Giivenlik Primi
Kesintileri, Alinan Depozito ve Teminatlar, Diger Emanetler, Emanet olarak Muhasebe
kayitlarina intikal ettirilir.

1-Kefalet Sandidi Kesintisine iliskin Is ve islemler;

a)Kefalet Sandigi Kanununa gore kefalet kesintisi yapilacak personele iliskin bilgiler kurumdan
muadurligimaize intikal ettiginde gorevlilerce SAY2000i sisteminde maas modull iginde veri giris
islemi yapilir,

b)Kefalet Ciizdanina iliskin bilgiler ilgili gorevli tarafindan SAY2000i sistemine usuline uygun
olarak giris yapihr, kefalet kesintileri ilgili gorevli tarafindan siresinde Kefalet Sandiginin
hesabina gonderilecektir.

c)Kefalet Sandigi kesintileri ile ilisigi kesilen personele iliskin yazi kurumundan intikal ettiginde
sisteme veri girisi yapilir ve kesilen tutarlar ilgilisi tarafindan talep edildiginde Kefalet Reddiyat
Varakas! kurumunca diizenlenerek gonderildikten sonra Kefalet Sandigina yazi yazilir.

2-ilksan, Polsan, Oyak Kesintilerine iliskin is ve islemler;

a)ilgili harcama birimince sandik kesintisi yapilacak personele iliskin bilgi ve belgeler
mudirligumize intikal ettiinde SAY2000i sisteminde Maas modiilii icinde veri girisi gorevli
personel tarafindan yapilir.

b)Sandik kesintileri her ay stiresinde ilgili sandiklarin hesabina génderilir.



3-icra ve Nafaka Kesintileri is ve islemleri;

a) Baska Birimler adina izlenen alacaklar hesabina iliskin islemler Merkezi Ydnetim Muhasebe
Yonetmeligi hukumlerine gore ydrataldr.

b)icra dairelerinden intikal eden haciz ihbarnamelerine icra iflas Kanununun 89.maddesi
geregince islem yapilarak borg¢luya ait alacak bulunup bulunmadigi 7 gin igerisinde ilgili icra
dairesine bildirilir.

c)Gorevli personelce tlzel Kisiliklere ait icra borclari 15 gunde bir glincellenerek liste halinde
mudur, maddr yardimcilarl, uzman ve seflere dagitilacak, icra bor¢lusu tlzel Kisilerin hak
edislerinden ilgili mevzuat geregi kesinti yapilir.

d)icra borclusu tiizel kisilerin hem vergi borcu hem de icra borcu mevcut ise 6183 sayili Kanun ve
icra iflas Kanunu hiikiimleri geregince islem yapilr.

e)icra dairelerinden mudiirlugiimiize intikal eden haciz yazilarindaki borglular dairemizi
ilgilendirmedigi takdirde durum ilgili icra dairesine yazi ile ivedi olarak bildirilir.

f) Harcama birimlerine icra mudirliklerinden gelen icra kesinti yazilarina istinaden,
Mudurligimize gonderilen kesinti yazilari dogrultusunda say 2000i sisteminde “Baska Birimler
Adina izlenen Alacaklar” meniisiine giris yapilir. Giris yapildiktan sonra hem calisanin kurumuna
“geregi icin” hem de icra dairesine “bilgi icin” yazi yazilir. Haciz miktar1 948/949 hesaba alinir.
Kamu Personel Harcamalari Yoénetim Sisteminde harcama birimince ilgililerin maasindan veya
hak edisinden kesilecek haciz miktari kadar gonderilen icra kesinti listeleri kontrol edilerek
emanet hesabina alinir. 949/948 kaydi yapilarak maastan kesme islemi gerceklestirilir. Muhasebe
islem fisi diizenlenerek ilgili icra midarligi hesabina aktarilir.

4-Kamu idareleri Paylar Hesabina iliskin is ve islemler

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi geregi Genel Bitce gelirleri ile iliskilendirilmeksizin
tahsil edilip 6zel kanunlari geregi mahalli idareler ve fonlar ile diger kurumlara mahallinde
aktariimasi gereken tutarlar 363-Kamu idareleri Paylar hesabinda izlenir ve ilgili idarenin banka
hesabina suresinde aktarilir.

5-Sendika Aidatlarina iliskin is ve islemler

Kamu Gorevlileri Sendikalari ve lsci Sendikalarina tiye kamu gérevlilerinin sendika aidat
kesintisi yapilabilmesi icin Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sisteminde veri girisi ilgili
harcama birimince yapildiktan sonra maas ddeme belgeleri muhasebe birimimize intikal edip
muhasebelestirme islemi yapildiktan sonra sendika aidati kesintileri yasal siresi icerisinde ilgili
sendikalarin hesaplarina gonderilir.

6-Memur Yolluklarina iliskin is ve islemler

Bilim Sanayi ve Teknoloji il Mudiirligu, Ticaret il Mudiirligi, Kooperatifler ve diger kurum ve
kuruluslardan muhasebe birimimize gonderilen memur yollugu tahsilatlari 333-Emanetler
hesabinin ilgili alt ekonomik koduna veri girisi personel tarafindan yapilir ve ilgililere 6denmesi
icin ilgili birimlerden yazi ve diger ekli harcama belgeleri gonderildiginde yasal kesintiler yapilip
0deme gergeklestirilir.

7-Sosyal Givenlik Kesintilerine iliskin is ve islemler

a) Kamu Gorevlileri Sosyal Guvenlik Kesintisi yapilmasini gerektiren 6dentileri ile birlikte
Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi hikimlerine gore ilgili hesap ve ekonomik koda



kaydedilmesi gereken tutarlar ilgili hesaplara alinarak yasal suresi igerisinde ilgili personel
tarafindan Sosyal Guvenlik Kurumunun hesaplarina gonderilir.

b) Harcama birimleri tarafindan Mudurligimuze gonderilen SGK prim bildirgeleri say2000i
sisteminde kayitlara alinan prim miktari ile karsilastirilir. Sistemde bulunan prim miktari ile
bildirgedeki prim miktari esit degilse bildirge iade edilir. Esitse muhasebelestir butonuna basilir
ve yevmiye kaydi olusturulur. Ekrana gelen fis yazdirilip imzalanir, muhasebe yetkili yardimcisi
ya da muhasebe yetkilisine imzalatilir.

8-Alinan Depozito ve Teminatlara iliskin is ve islemler:

a)ihale mevzuati yada diger mevzuatlar gere§i alinan nakit teminatlara iliskin yazi
Mudurlugimuze geldiginde ilgili personelce kontrolii yapilarak muhasebelestirilir, muhasebe
islem fisi c¢ikarilarak Muhasebe Yetkilisi yardimcisina imzalattinhr ve tahsilat igin vezne
servisine gonderilir.

b) iadesinde ise iade talebine iliskin yazi ve ekleri kontrol edilerek uygun goriilmesi halinde
say2000i sisteminde muhasebelestirme islemleri yapilir.imza siireci tamamlanan muhasebe islem
fisi alindigi glin iade edilen depozito ve teminatlarda vezne servisine digerlerinde ise banka
servisine gonderilir.

9-2/B Tahsilat Islemleri:

Sure¢ Milli Emlak Mudirlagu yazisinin Muhasebe Mudurligine gelmesi ile baslar. Yazida
belirtilen tasinmaz KBS uzerinden tasinmaz numarasi ve hak sahibinin T.C.kimlik numarasi
girilerek sorgulanir. Hak sahibinin tercihine gore tamami pesin, %50 pesin %50 taksit, tamami
taksit seceneklerinden biri tercih edilerek muhasebelestirme butonuna basilir. Muhasebe islem fisi
yazdirihip imza siireci tamamlandiktan sonra tahsilat igin vezneye goénderilir.

Madde 15- Kisilerden Alacaklar islemleri:

Yersiz yapilan 6demeye iliskin kurum yazisinin Muhasebe Mudurligine gelmesi ile sireg
baslar.Say2000i sisteminde kisilerden alacaklar mendstnden giris yapilarak dosya acilir. Borg
miktari kadar tahakkuk kaydi verilerek muhasebelestirilir.

Borclu 6deme yapmak icin geldiginde tahsilat fisi kesilerek muhasebe islem fisi ¢ikarilir. imza
sireci tamamlandiktan sonra vezneye gonderilir.

OZLUK VE EVRAK SERVISI

8-Alinan Depozito ve Teminatlara iliskin is ve islemler:

a)ihale mevzuat yada diger mevzuat geredi alinan nakit teminatlara iliskin yazi Midurliigiimiize
geldiginde ilgili personelce kontroll yapilarak muhasebelestirilir, muhasebe islem fisi ¢ikarilarak
muhasebe yetkilisi yardimcisi tarafindan imza sureci tamamlanip, tahsilat icin vezne servisine
gonderilir.

b) iadesinde ise iade talebine iliskin harcama birimi yazisi ve ekleri kontrol edilerek uygun
gériilmesi halinde say2000i sisteminde muhasebelestirme islemleri yapilir. imza siireci
tamamlanan muhasebe islem fisi alindigi glin iade edilen depozito ve teminatlarda vezne servisine
digerlerinde ise banka servisine gonderilir.

9-2/B Tahsilat Islemleri:
Sure¢ Milli Emlak Mudarltgu tarafindan gonderilen yazinin Mudarligumiize gelmesi ile baslar.

Satisi yapilacak tasinmaz, KBS Uzerinden tasinmaz numarasi ve hak sahibinin T.C. kimlik
numarasi girilerek sorgulanir. Hak sahibinin tercihine gore tamami yada taksit se¢eneklerinden



biri tercih edilerek muhasebelestirme islemi yapilir. imza siireci tamamlandiktan sonra tahsilat
icin vezne tarafindan gerceklestirilir.

Madde 15- Kisilerden Alacaklar islemleri:

5018 sayili kanun ve ikincil mevzuat ve personel kanunlarina gore yersiz 6demeye iliskin
harcama birimince olusturulan alacak takip dosyasi muhasebe birimimize gonderilmesi ile sureg
baslar. Say2000i sisteminde kisilerden alacaklar mendsunden giris yapilarak tahsilat izleme
dosyasi acilarak gerekli muhasebelestirme islemi yapilir.

Tahsilat icin muhasebe islem fisi diizenlenir, imza streci tamamlandiktan sonra veznece tahsilat
gerceklestirilir.

OZLUK VE EVRAK SERVISI

Madde 16- Ozliik islemleri:

1-Muhasebe Midurluginde gorevli personelin maagslari 6zlik islemlerinde gérevli personel
tarafindan Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi Uzerinden veri girisi ve guncellemesi
yapilarak 6deme emri belgesi ve ekleri olusturulur. Gergeklestirme gorevlisine imzalattirildiktan
sonra harcama yetkilisinin imzasina sunulur. Harcama yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra
Muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanarak stire¢ tamamlanir.. Diger 6zlik édemelerinde de ayni
islemler yapilir

2-Yillik izinler 657 sayili Devlet Memurlari Kanuna gére amirin uygun gordugi zamanlarda
kullandirihir. Her personel igin bir izin karti tutulur. Y1llik izin talebi olan personel ilgili muhasebe
yetkilisi yardimcisina izin kullanmak istegini bildirir ve izin talep formunu muhasebe yetkilisi
yardimcisina paraflatip, muhasebe yetkilisi izin talebini uygun bulmasi sonucu imzalanir.
3-Hastaliklari nedeni ile istirahat verilen personel istirahat raporunu Mudurligimuze ulastirdiktan
sonra gorevli personel st yazi ekinde raporlari Personel Mudurligtne gonderir.

4-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu geregince verilecek diger izinlere iliskin talepler
Muhasebe Yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

Madde 17- Evrak islemleri:

Gun iginde yapilan tahsilat ve demeler sonucu olusan yevmiye, sarf belgelerinin muhafazasi ile
gorevli memur tarafindan yevmiye numarasina gore siraya konularak ddeme belgesinin ilk
nishasi eki kanitlayici belgelerle birlikte (Duzgin bir sekilde zimba makinesiyle eki belgeler
zimbalanarak) Sayistay denetimine hazir olacak sekilde cuvallara konulur. Odeme belgelerinin
ikinci nushalari ylzerlik sekilde yari kapakli dosyalar icinde dosyalanir ve baglh klasorler iginde
arsivlenirler. Gerek yarim kapak dosya gerekse bagl klasorler Uizerine yevmiye baslangic ve bitis
numaralari ile tarihe iliskin gerekli notlar dustlur.

Harcama belgeleri ve ekleri takip eden yilin Mayis ay1 sonuna kadar harcama birimine teslim
tutanag ile teslim edilir.

SON HUKUMLER
Madde 18 -Bu Ydnergede duzenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem tesis edilir.

Madde 19-Bu Yonerge, Defterdarlik Makaminca onaylanmasini miteakip ydrirluge girer.
Madde 20- Bu Y0nerge hukumleri, Muhasebe Yetkilisi tarafindan yuratdlur.



