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T.C.
iSTANBUL TEKNIiK UNIVERSITESI
STRATEJI GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI
MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA BiRiMi
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BiRiNCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve kapsam

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Biriminin
caligma usul ve esaslarim diizenlemekiir.

Dayanak

Madde 2- Bu ybnerge 10/12/2003 tarih ve 5018 sayil: Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanununun 60 nc1 ve 61 inci maddesi, 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayilh Kanunun 15 inci
maddesi, Strateji Geligtirme Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Ydnetmeligin 9
uncu maddesi, Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Caliyma Usul ve
Esaslart Hakkinda Y&netmelige dayamlarak hazirlanmagtir.

Tanimlar

Madde 3- Bu yonergede gegen;

a) Kanun: 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali YOnetimi ve Kontrol
Kanununu,

b) Bakanhk: Maliye Bakanhgim,

¢) Ustybnetici: Istanbul Teknik Universitesi Rektoriind,

d) Harcama birimi: Odenek Gonderme Belgesi ile kendisine Sdenek goénderilen
birimi,

¢) Harcama yetkilisi: Odenek Gonderme Belgesi ile 6denek goénderilen harcama
biriminin en iist y6neticisini,

f) Daire Baskanlif: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina,

g) Muhasebe hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarn hak
sahiplerine 8denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmast, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gdnderilmesi ve diger tiim mali islemlerin
kayitlaninin yapilmasi ve raporlanmas iglemlerini,

h) Muhasebe birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

1) Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmig sertifikall yoneticiyi,

i) Muhasebe yetkilisi yardmeisi: Her yil Maliye Bakanlifinca yayinlanan “‘Parasal
Simirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebligi’’ nde belirlenen limitler ¢ercevesinde
Muhasebe Yetkilileri tarafindan devredilen iglemleri ylriiten Muhasebe
Yetkililerinin Yardimecilarini,

k) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,
gondermeye yetkili ve bu iglemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine
kars1 sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili memurlari,

1) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen tedaviildeki Tiirk parasi, doviz, gek, senet,
menkul kiymetler ve teminat mektuplarinin muhafaza edildigi yeri,



m)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagtlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seti ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi,
¢ek ve benzeri basili evrakin muhafaza edildigi yeri,

n) Mali Yil: Takvim yilini,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Fonksiyonlari, Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Fonksiyonlar

Madde 4- Muhasebe, kesin hesap ve raporlama birimi asagidaki fonksiyonlarin yerine
getirilmesinden sorumludur.

1) Universitemiz muhasebe hizmetlerini yliriitmek,

2) Biitge kesin hesabini hazirlamak,

3) Mal yénetim dénemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,

4) Mali istatistikleri hazirlamak.

Mubhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Madde 5- Universitemiz muhasebe hizmetleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan yiriitiiltir,. Muhasebe hizmetleri,
Kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde, muhasebe yetkilisi tarafindan yerine getirilir.

Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri

Madde 6- Muhasebe yetkilisinin gérev ve yetkileri agagida belirtilmistir,

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglan hak sahiplerine ddemek.

¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gndermek.

d) Yukandaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlari
usuliine uygun, saydam ve erigilebilir gekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlil
mildahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

¢) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanlifa, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile fist ySneticisine ve yetkili kilinmug difer mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

f) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda éngoriilen siirelerde yapmak.

g) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda
ongorillen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
birim y6neticisinden kontrol edilmesini istemek.

1) Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

j) Muhasebe birimini ySnetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gérevleri yapmak.



Muhasebe yetkilisinin sorumluluklar

Madde 7- Muhasebe yetkilileri;

a) Bu Yonergenin 6 inc1 maddesinde sayilan hizmetlerin zamanmnda yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasindan,

b) Mutemetleri araciligtyla aldiklar ve elden ¢ikardiklart para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

¢) On ddeme ile kesin 6demelerin yapilmast ve 6n 6demelerin mahsubu agamalarinda
sdeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarn ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasindan,

e) Odemelerin, ilgili mevzuatin ngdrdiigii dncelik siras: da goz dniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gre yapilmasindan,

f) Riicu hakk: sakh kalmak kaydiyla, kendinden énceki muhasebe yetkilisinden hesab
devralirken gdstermedigi noksanliklardan,

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten,

h) Yetkili mercilere hesap vermekten,

sorumludurlar.

Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklar kontrollere iligkin sorumluluklari,
gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinrlidur.

Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara iligkin
fazla ve yersiz demelerde sorumlulugu, bu ydnergenin 10 uncu maddesi uyarinca yapmasi
gereken kontrollerle sinirlidar.

UcUNCU BOLUM
Is ve Islemler

Para ve para ile ifade edilen degerlerin muhafazas

Madde 8- Muhasebe yetkilileri, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla
ifade edilen degerlerin ilgili mevzuatinda oOngoriildiigli sekilde almmasimi, vezne ve
ambarlarinda muhafaza edilmesini ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasmu saglamak
zorundadirlar. Muhasebe yetkilileri, ilgii mevzuatinda dngoriilen siireler i¢inde ve belirsiz
giinlerde vezne ve ambarlarim kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi igin gerekli
dnlemleri almakla yikiimlidiirler, Bu gorevin geredi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle
meydana gelecek kayip ve noksanliklardan genel hitkiimlere gore sorumludurlar.

Yangn, sel, deprem, yer kaymasi, 61§ diismesi gibi afet halleri ile savag veya askeri ve
idari sebeplerle tahliye ya da hirsizhk gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya
noksanlik meydana gelmesi halinde, muhasebe yetkililerince durum derhal en yakin amire
yazili olarak bildirilir. Ayrica, olaya iligkin delillerin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir.
Sorumlulugun ibras1 igin, olaym grenildigi giinden itibaren en ge¢ 15 glin iginde, ist
yoneticiye bagvurur. Bu durumda muhasebe yetkilisinin sorumlulugu, Gst y6neticisinin
goriisleri alinarak Sayistay tarafindan hilkkme baglanr.

Mali islemlerin muhasebelestirilmesi

Madde 9- Bir ekonomik degerin yaratilmasi, bagka bir sekle donistiirlilmesi,
miibadeleye konu edilmesi, el degistirmesi veya yok olmast mali islem olarak kabul edilir ve
biitiin mali islemier muhasebe yetkililerince muhasebelestirilir.



Her muhasebe kaydmn bir belgeye dayandirilmasi zorunludur. Muhasebelegtirme
islemleri Merkezi Y6netim Muhasebe Yénetmeliginde belirtilen muhasebelestirme belgeleri
ile yapilir.

Muhasebelestirme iglemi, mali islemin tamamlanmasim takiben geciktirilmeden en geg
izleyen is giinlinde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar mal alinmus, hizmet veya is
yapilmis olmasina ragmen mahsup belgeleri mali yilin bitimine kadar muhasebe birimine
verilememis ¢n ddemelere iliskin mali islemler ile biitge gelir ve giderini ilgilendirmeyen
diger mali islemler, ilgili mevzuat hitkiimleri dikkate alinarak mahsup dénemi sonuna kadar
muhasebelestirilebilir,

Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde yapilacak kontroller

Madde 10- Muhasebe yetkilileri 5deme emri belgesi ve ekleri iizerinde;

a) Yetkililerin imzasim,

b) Odemenin ¢esidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasin,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadifin,

d) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

kontrol etmekle yiikiimliidiirler.

Muhasebe yetkilileri, yukarida belirtilen kontroller diginda kontrol ve inceleme
yapamaz; Odemelerde ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz.
Yukarida sayilan konulara iligkin hata veya eksiklik bulunmas: halinde deme yapamaz ve
ddemeye zorlanamaz.

Muhasebe yetkilileri, 6deme emri eki belgelerin, ddemesi yapilacak giderin gesidine ve
alim gekline gore Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeliginde ve 6zel mevzuatinda
sngorillen belgelerden olmasii ve bu belgelerin eksiksiz olarak ddeme emri belgesi ekine
baglanmasi kontrol etmekle sorumlu olup, belgelerin alinan mal veya hizmet yada yapilan ig
bazinda miktar veya ara toplam olarak biitgedeki tertiplerine uygunlugunun kontrolinden ve
dogrulugundan sorumlu degildir.

Muhasebe yetkililerinin maddi hataya iligkin sorumluluklar;; bir mali iglemin
muhasebelestiriimesine dayanak tegkil eden karar, onay, sézlesme, hak edig raporu, bordro,
fatura, alind1 ve benzeri belgelerde; gelir, alacak, gider ya da borg tutarimn tespit edilmesine
esas rakamlarin hicbir farkh yoruma yer vermeyecek bigimde, bilerek veya bilmeyerek yanhg
secilmesi, oranlarn yanlis uygulanmasi, aritmetik iglemlerin yanhs yapilmasi ve
muhasebelestirmeye esas toplamlarinin muhasebelestirme belgesinde ilgili hesaplara noksan
veya fazla kaydedilmek suretiyle yapilan yersiz ve fazla alma, verme, Odeme ve
gonderilmesiyle smirhidir, Teknik nitelikteki belgelerde, bu nitelige iliskin olarak yapilmis
maddi hatalardan bu belgeleri diizenleyen ve onaylayan gergeklestirme gorevlileri sorumlu
olup, muhasebe yetkililerinin bu belgelere iligkin sorumluluklar aritmetik islemlerdeki
yanligliklarla siirhdir.

Muhasebe yetkilileri, 6n 6demeler ile geri verilecek para ve para ile ifade edilen
degerlere iligkin olarak diizenlenen muhasebelestirme belgeleri ve ekleri tizerinde de birinei
fikradaki hususlar kontrol etmekle ylik{imltidiirler.

(Odeme dncesi kontrol siiresi

Madde 11- Odeme emirleri, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en geg dort is
giindl iginde incelenir, uygun bulunanlar muhasebelestirilerek tutarlar hak sahiplerinin banka
hesabma aktarilir. Eksik veya hatalt olan ddeme emri belgesi ve eki belgeler, diizeltilmek
veya tamamlanmak iizere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi ginil izleyen ig gini
icinde gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak gonderilir. Hata veya
eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenler, en ge¢ iki i glinli sonuna
kadar incelenerek muhasebelegtirme ve ddeme islemi gergeklestirilir.



Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmaksizin kasadan veya gek diizenlenmek
suretiyle bankadan yapilabilecek 6deme tiir ve tutarlar: ile kontrol, muhasebelestirme ve
ddeme siiresini dort is giiniinden daha az olarak belirlemeye, Uist yonetici yetkilidir.

()demelerin yapilmasimda éncelik

Madde 12- Universitemiz nakit mevcudunun tilm demeleri karsilayamamas: halinde
giderler, muhasebe kayitlarina alinma sirasma gore ddenir. Ancak, bu ddemelerin yapilmasi
sirasinda sirastyla;

a) Kanunlar geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg,
prim, fon kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,

b) Tarifeye bagl 6demelere,

¢) llama bagh borglara,

d) Odenmemesi halinde gecikme zammu ve faiz doguracak Sdemelere,

e) Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara,

oncelik verilir.

Universitemiz nakit mevcudunun yeterli olmasi durumunda &demeler, Sdeme emri
belgelerinin muhasebe biriminin kayitlarina giris sirasina gbre yapilir. Odeme emri belgesi ve
eki belgeler tizerinde 10 uncu maddeye gore yapilan kontroller sonucunda noksanh tespit
edilerek tamamlanmak iizere ilgili birimine iade edilen 8deme emri belgeleri tamamlanarak
muhasebe birimi kayitlarina girdikten sonra, yeni giris sirasina gore ddenir.

Alacaklarin tahsil sorumlulugu

Madde 13- Muhasebe yetkilileri, ilgili kanunlara gore tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil
edilebilir hale gelmis kamu gelir ve alacaklanmmn yikkiimlileri ve sorumlular: adina ilgili
hesaplara kaydedilerek tahsil edilmesinden sorumludurlar.

Muhasebe vetkilileri, tahsili Universitemize ait kamu alacaklarindan borglusu bagka bir
yerde oldugu anlasilanlarin tahsilini, bor¢lunun bulundugu yerdeki Universite muhasebe
biriminden isterler. Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen alacak tutan, ilgili muhasebe
birimi adina kayitlara alinarak izlenir.

Bu alacaklardan nakden yada mahsuben yapilan tahsilat, alacagin kayith bulundugu
muhasebe birimine nakden veya hesaben ddenir.

Kendisinden izlenmesi istenilen bir alacagin tahsilinde ihmali goriilen muhasebe
yetkilileri, alacakli kamu idaresince, ihmali gériillen muhasebe yetkilisinin bagli oldugu kamu
idaresi Uist yoneticisine bildirilir.

Tasmur ve taginmaz kayitlarmin tutulmasi

Madde 14- Universitemiz miilkiyetinde veya Universitemize tahsisli olan ya da
Universitemizin kullamminda bulunan tagimr ve taginmazlar ile bunlara iligkin iglemlerin
kayd: ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Tagimr kayitlari idarenin
birimleri bazinda diizenlenerek mevzuatinda belirlenen siirede Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligs Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama $ube Mudiirliigiine gonderilir. Strateji
Gelistirme Daire Bagkanh@ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan bu

kayitlar Universite bazinda konsolide edilir ve tasinmaz kayitlar da eklenerek icmal cetvelleri
hazirlanir.

Biitce kesin hesabinin hazirlanmast
Madde 15- Biitce kesin hesabi, Universitemiz biitge uygulama sonuglar dikkate
alinarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi



tarafindan hazirlanarak, Rektdr ve Milli Egitim Bakam tarafindan onaylanir ve kesin hesap
kanun tasarisina dahil edilmek iizere Maliye Bakanligina gonderilir.

Biit¢e uygulama sonu¢larimin raporlanmasi

Madde 16- Biitge uygulama sonuglarina iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belge Strateji
Gelistirme Daire Bagkanh@ tarafindan hazirlamr. Universitemiz muhasebe hizmetleri
sonucunda diizenlenen mali tablolarin bir 6rnegi ilgili birimlere génderilir.

Mali istatistiklerin hazirlanmas
Madde 17- Universitemiz mali istatistiklerinin hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi

ve belgelerin ilgili makamlara verilmesinden Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
sorumludur.

Mali ig ve iglemlerin diger idareler nezdinde izlenmesi

Madde 18- Universitemizin, diger idareler nezdindeki alacak ve borglarinin
izlenmesinden ve sonuglandirilmasindan, Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama S$ube
Miidiirliigii sorumludur,

Yetkisiz tahsil ve deme yapilamayacag ve birlesemeyecek gorevler

Madde 19- Kanunlarin $ngérdiigii sekilde yetkili kihinmamus hicbir gergek veya tilizel
kisi kamu adina tahsilat ve 6deme yapamayacag gibi muhasebe hizmeti de veremez.

Usuliine gére atanmadigi halde muhasebe hizmetlerinden bir kismim veya tamamini
kendiliginden yapanlar ile yapilmasi konusunda emir veren yoneticiler hakkinda, Sayistay
tarafindan belirlenecek mali sorumluluklar sakli kalmak {izere, adli ve idari yonden de ayrica
iglem yapilir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi aym kiside birlesemez.

Girev, yetki ve sorumluluklarm devri

Madde 20- Muhasebe yetkilisi, kanunlarla kendilerine verilen gérev ve yetkilerinden bir
kismim Maliye Bakanhiginca belirlenen usul ve esaslara gore yardimeilarina devredebilirler.

Mubhasebe yetkilisi hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki
devri yapilanlar hakkinda da uygulanir.

Mubhasebe yetkilisi devrettikleri gérev ve sorumluluklarmn, yardimeilar tarafindan
usuliine uygun olarak yerine getirilip getirilmedigini gézetmekle ytikiimliidiir.

Devredilen gorev ve yetki sinirlan igerisinde olmakla birlikte, yardimeilar tarafindan
tereddiide diisiilen konulardaki islemler, uygun bulunmasi halinde muhasebe yetkilisi
tarafindan sonug¢landirihir.

Danigmanhk hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii

Madde 21- Strateji Gelistirme Daire Bagkanlifi, harcama birimlerince istenilen bilgileri
saglamak ve mall konularda damigmenlik hizmeti vermekle yliklimlidir. Bu amagla
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miudiirliigli, mali yonetim ve kontrol ile denetim
konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gbrevleri gergevesinde olusturmak ve
izlemekle sorumludur,

Harcama birimleri, gérev alanina ait mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler

konusunda zamaninda bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlara iliskin muhasebe kayitlari ve raporlama
esaslari ile uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili birimlerin goriisii de alinmak suretiyle,
uygulamaya a¢iklik getirici ve yonlendirici yazih bilgilendirme yapilabilir.



DORDUNCU BOLUM
Muhasebe Dii.nemi, Dénem Basi Islemteri,
Dénem Sonu Islemleri ve Yonetim Donemi

Kamu gelir ve giderlerinin yih ve mahsup dénemi

Madde 22- Faaliyet gelir ve giderleri tahakkuk ettirildikleri mali yilin hesaplarinda
 gosterilir. Biitge gelirleri nakden veya mahsuben tahsil edildigi, biitge giderleri ise 8dendigi
yilda muhasebelestirilir. Hesaplar mali yil esasina gre tutulur. Mali yilin bitimine kadar fiilen
yapiimis olan ddemelerden mahsup edilememis olanlarin, §denekleri sakli tutulmak suretiyle,
mahsup islemleri mali yilin bitimini izleyen bir ay iginde yapilabilir. Zorunlu hallerde bu siire,
Maliye Bakanli: tarafindan biitge giderleri igin bir ay, difer islemlerde ise bes ayi
gecirmemek tizere uzatilabilir,

Dinem sonu igslemleri

Madde 23- Dénem sonu iglemleri mali yilin sonunda gegici mizanin ¢ikariimasinin
ardindan yapilan agagidaki islemlerden olugur.

a) Biitce ve &denek hesaplarma iliskin dénem sonu iglemleri:

1-15 Aralik -31 Aralik tarihlerine iligkin hesaplanan is¢i ticretleri bir taraftan giderler
hesabina borg, biitge emanetleri hesabina alacak; diger taraftan biitge giderleri hesabina borg,
gider yansitma hesabina alacak kaydedilir.

2-Biitce emanetleri hesabinda kayitli olan tutarlardan zamanagim stiresi dolanlar bir
taraftan biitce emanetleri hesabina borg, gelirler hesabina alacak; diger taraftan biitge gelirleri
hesabina alacak, gelir yansitma hesabina borg kaydedilir.

3-Biitge gelirleri hesabinin alacak bakiyesi biit¢e gelirleri hesabina borg, biitge uygulama
sonuglar1 hesabina alacak kaydedilir.

4-Biitce giderleri hesabimin bor¢ bakiyesi biitge giderleri hesabina alacak, biitge
uygulama sonuglar hesabina borg kaydedilir.

5-Biitge gelirlerinden ret ve iadeler hesabinin borg bakiyesi biitge gelirlerinden ret ve
iadeler hesabina alacak, biitge uygulama sonuglar1 hesabina borg kaydedilir,

6-Gider yansitma hesabimn alacak bakiyesi gider yansitma hesabina borg, biitge
uygulama sonuglar1 hesabina alacak kaydedilir.

7-Gelir yansitma hesabinin borg bakiyesi gelir yansitma hesabina alacak, biitce
uygulama sonuglari hesabina borg kaydedilir. Gelir yansitma hesabimin alacak bakiyesi
verdigi durumlarda gelir yansitma hesabina borg, biitge uygulama sonuglar: hesabina alacak
kaydedilir,

8-Mahsup donemine devreden 6n Odemeler karsihifi sakli tutulacak &denekler, bir
taraftan gonderilecek biitge Odenekleri hesabina alacak, mahsup donemine aktarlan
kullamlacak &denekler hesabina borg; diger taraftan biitge 8denekleri hesabina borg, mahsup
doénemine aktarilan &denekler hesabina alacak kaydedilerek devredilir.

9-Biit¢e ddenekleri hesabimn alacak artifindan, Sdenekli giderler hesabinin borg artig:
¢ikanlarak bulunacak kullamlmamig &denekler tenkis edilmek iizere biitge Sdenekleri
hesabina borg, génderilecek biitge ddenekleri hesabina alacak kaydedilir.

10-Odenekli giderler hesabimin borg bakiyesi biitge ddenekleri hesabina borg, ddenekli
giderler hesabina alacak kaydedilir.

11-Muhasebe Birimi, yilsonu ddenek tenkis islemlerine iliskin olarak, gdnderilecek
biitge Sdenekleri hesabina borg, biitge 8denek hareketleri hesabmna alacak kaydedilir.

12-Iptal edilmesi gereken biitge denekleri merkez muhasebe birimlerince, gonderilecek
biitge ddenekleri hesabina alacak, biitge 5denekleri hesabina borg kaydedilerek iptal edilir.



13- Muhasebe Birimi, yisonu iptallerinden sonra gonderilecek biitge &denekleri
hesabinm ayrmti kodlar1 itibariyla; borg bakiyesi génderilecek biitge denekleri hesabina
alacak, biitge ddenekleri hesabina borg; alacak bakiyesi biitge ddenekleri hesabina alacak,
génderilecek biitge 6denekleri hesabina borg kaydedilir.

Bu islemden sonra biitce hesaplari ana hesap grubu ile $denek hesaplar hesap grubunda
yer alan tiim hesaplar kapanir.

b) Biit¢e ve ddenek hesaplari disindaki dénem sonu iglemieri:

1- Duran varliklar ana hesap grubu igerisinde yer alan, gelirlerden alacaklar hesabinda
kayith tutarlardan dénen varhiklar ana hesap grubundaki ilgili hesaplara aktarilmas: gereken
tutarlar, bu hesaplara alacak, donen varliklar ana hesap grubundaki ilgili hesaplara borg
kaydedilerek aktarma islemleri tamamlamr.

2- Yili biltcesinden karsilanmak {izere verilen 6n Sdemelerden mahsup dénemine
aktarilmas1 gereken tutatlar, bir taraftan bu hesaplara alacak, mahsup donemine aktarilan
avans ve krediler hesabma borg kaydedilir. Bu iglemler sonucunda is avans ve kredileri hesabi
ile personel avanslar hesabi kesin mizanda bakiye vermez.

3- Biitce emanetleri hesabinda kayith olan tutarlar, zamanaginm siiresine gbre biitge
emanetleri hesabmin ilgili yardimc1 hesabina aktanlmas: gerektiginden bu hesaba borg ve
alacak kaydedilir.

4- Donem sonunda ilgili varhk ve yabanci kaynak hesaplarinda kayith olup, yabanci
para cinsinden izlenen tutarlar degerlemeye tabi tutulur ve raporlama tarihindeki gergek
degerleri ile mali raporlarda gsterilir.

5- Yeniden degerlemeye tabi tutulmasi gerekli olan tashhiit ve garantiler degerlemeye
tabi tutulur.

6- Maddi ve maddi olmayan duran varliklar hesap gruplarinda yer alan hesaplarda
kayitl: degerlerden yeniden degerleme islemine tabi tutulmasi gerekenler, bu Yonergenin
ilgili hilkiimleri uyarinca yeniden degerlemeye tabi tutulur.

7- Maddi ve maddi olmayan duran varliklar hesap gruplarinda yer alan hesaplarda
kayitll amortismana tabi tutulmasi gereken varliklara iligkin amortisman iglemleri yapilir.

8- Gelirler hesabinin alacak bakiyesi, dnem sonunda faaliyet sonuglar1 hesabina alacak,
gelirler hesabina borg kaydedilir.

9- Giderler hesabmin borg bakiyesi, dénem sonunda faaliyet sonuglar1 hesabina borg,
giderler hesabina alacak kaydedilir.

10- Faaliyet sonuglan hesabimn alacak veya borg bakiyesi 6z kaynaklar hesap grubu
icerisinde yer alan dénem olumlu faaliyet sonuglar1 hesabi veya dénem olumsuz faaliyet
sonuglari hesabiyla kapatilir.

11- Gegmis yillar olumlu faaliyet sonuglart hesabinda kayitls tutarlar, bu hesaplarin ilgili
alt boliimiine aktarilmasi i¢in bu hesaba borg ve alacak kayd1 yapilir.

12- Gegmis yillar olumsuz faaliyet sonuglar1 hesabinda kayith tutarlar, bu hesaplarn
ilgili alt béliimiine aktariimasi igin bu hesaba alacak ve borg kayd1 yapilir.

Bu islemlerden sonra faaliyet hesaplari ana hesap grubunda yer alan tiim hesaplar
kapamr.

Her faaliyet déneminin sonunda, muhasebe yetkilileri donem sonu islemlerini yaparak
yeni faaliyet déneminin agilis kaydina esas alinacak kesin mizam ¢ikarirlar. Hazirlanan kesin
mizanda bor¢ ve alacak kalani veren hesaplar yeni faaliyet déneminin agihig kaydina esas
teskil eder.

Kesin mizanmn diizenlenmesini takiben, dénem sonunda son yevmiye olarak borg ve
alacak bakiyesi veren hesaplarin kapatilmasini saglamak igin kesin mizanda borg bakiyesi
veren hesaplar alacak kaydi yapilarak, alacak bakiyesi veren hesaplar ise borg kayd: yapilarak
muhasebe dénemi kapatilir.



Diénem basi igslemleri

Madde 24- Mali yilin baginda muhasebe kayitlarinim agilmasini saglamak {izere dneeki
faaliyet doneminin son yevmiyesinde borg kaydedilerek kapatilan hesaplara iliskin tutarlar
alacak kayd: yapilarak; alacak kaydedilerek kapatilan hesaplara iligkin tutarlar ise borg kayd
yapilarak dénem baglatilir.

Aqilis kaydim takiben &nceki yil olumlu veya olumsuz faaliyet sonucu geemis yillar

olumlu faaliyet sonuglar hesabi veya gegmis yillar olumsuz faaliyet sonuglan hesabina
aktanhr.

Yinetim donemi

Madde 25- Yonetim donemi, bir mali yihn bagindan sonuna kadar yapilan biitiin
islemler ile mali yil gegirildikten sonra, mahsup dénemi igerisinde 6nceki mali yila iligkin
olarak yapilan mahsup islemlerini kapsar.

Yénetim dénemi hesabi, yonetim doneminde yapilan biitiin mali iglemleri kapsayan mali
tablo, rapor, defter ve cetveller ile sayim tutanaklarindan olugur. Gorev bagindaki muhasebe
yetkilisi tarafindan diizenlenen yénetim donemi hesabi, mahsup dénemini takip eden bir aylik
siire i¢inde yetkili mercilere gdnderilir. Yonetim dénemi hesabi dosyasimn bir drnegi de
muhasebe biriminde muhafaza edilir.

Yinetim donemi hesab ile ilgili hiikiimler

Madde 26- Dilzenlenen yonetim donemi hesabi defter ve raporlari ile bu ybnerge
uyarinca diizenlenmesi gereken yil sonu sayim tutanaklari, mahsup dénemi sonu itibaryla
gérev baginda bulunan muhasebe yetkilisi tarafindan ydnetim donemi hesabi adi altinda
olusturulacak bir dosya ile en ge¢ mahsup dSnemini izleyen bir ay iginde Sayigtay
Bagkanligina génderilir.

Yénetim doénemi hesabi asagida sayilan defter ve raporlardan olugur.

1) Yevmiye defteri,

2) Mizan cetveli,

3) Biitge gelirlerinin ekonomik simflandirilmas: tablosu,

4) Biitge giderlerinin kurumsal simflandirilmas: tablosu,

5) Biitge giderlerinin fonksiyonel simflandirilmas tablosu,

6) Biitce giderlerinin finans siniflandirilmasi tablosu,

7) Biitce giderlerinin ekonomik simflandirilmasi tablosu,

8) Biitce giderleri ve denekler tablosu,

9) Biltge gelirleri tahakkuk artiklarmdan zamanagmmna ugramus olanlara iliskin ayrint
cetveli,

10) Sayistay ilamlan cetveli,

Yonetim donemi hesabi dosyasma yukanda agiklanan defter, rapor ve sayim tutanaklar
ile birlikte ydnetim déneminde gérev yapan muhasebe yetkilisine ait liste eklenecektir.

Yonetim dénemi hesabr dosyasimin Sayistay Bagkanlifna génderilmesinden sonra,
tespit edilecek hata ve noksanliklara iliskin olarak yapilmas: gercken diizeltmeler igin Maliye
Bakanlifindan izin alinar.

a) Biitge Gelirleri Tahakkuk Artiklarindan Zamanagimia Ugramis Olanlara Miskin
Aynnt Cetveli

Bu cetvele, yonetim donemi hesabi verilen mali yihn sonuna kadar zamanasimina
ugramig tahakkuk artiklari ayrintili olarak kaydedilir.

Zamanasimina ugramig tahakkuk artiklari cetvele, gelir gesitlerine gore kaydedilir.

b) Sayistay ilamlar1 cetveli

Bu cetvele, Sayistay Bagkanhigmca tazmin hitkmedilen tutarlara iligkin ilamin yili ve
numarasi, bor¢lunun adi ve soyad:, (sorumlular adma ortaklasa veya zincirleme hiikiim



verilen hallerde sorumlularin ad ve soyadlar) borg tutari, ilamin kesinlestigi yil, yapilan
tahsilt, silme, diisme veya terkin islemleri ile kalan bor¢ tutar: siitun baghklarina goére
kaydedilir. Borglarin izlenmesine ait son durum agiklama siitununda belirtilir.

Yukarida belirtilen raporlar birer niisha fazla diizenlenerek en ge¢ mahsup dénemini
izleyen bir ay igerisinde yonetim donemi hesabi dosyasindan ayr olarak bir yaz ile Sayigtay
Bagkanligina gonderilir.

Aylik hesap belgeleri

Madde 27- Ayhk hesap belgeleri, asafida agiklandig: sekilde simflandinilarak ayri ayn
zarflara konulur. Zarflarn tizerlerine Universitemizin adi, belgelerin gesidi, ilgili oldugu ay ve
yil ile adedi yazilir.

a) Biitce giderleri ile gegen yil biitce mahsuplarina ait belgeler (daireler itibariyla),

b) Kasa veya bankaca yapilan tahsilata ait belgeler ile bankadan alinan banka hesap 6zet
cetvelleri,

¢) On 6demelere ait belgeler,

d) Kisilerden alacaklar hesabina bor¢ kaydedilen paralara ait belgeler ve kayit silme
emirleri,

e) Almman depozito ve teminatiar hesabi, emanetler hesabi, 6denecek sosyal giivenlik
kesintileri hesabi, fonlar veya diger kamu idareleri adina yapilan tahsilat hesabindan yapilan
tdemelere ait belgeler,

) Menkul kiymetler, teminat ve garanti mektuplar ile sahsi kefalete iliskin belgelerin
alinmasi ve iadesine iligkin belgeler,

g) Diger hesaplara ait belgeler.

Defter, rapor ve ayhk hesap belgelerinin gonderilmesi

Madde 28- Sayistay Baskanlifi ve Maliye Bakanliinca tilrleri ve gdnderilme esaslar
belirlenen aylik hesap belgeleri, cetvel ve tablolar dogrudan Sayistay Bagkanlifina gdnderilir.
Ancak, hesaplan Sayigtayca yerinde incelemeye almmacagi duyurulan muhasebe birimlerince,
aylik hesap belgeleri ile cetvel ve tablolar gbrevli Sayistay denetgisine teslim edilmek tizere
miihiirlii torbalar igerisinde bekletilir.

BESINCi BOLUM
Mali Raporlama

Mali raporlama

Madde 29- Mali tablolar, Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde belirlenen ilkelere
ve standartlara uygun olarak hazirlanir ve belirlenen stirelerde Maliye Bakanlhigina gonderilir
ve ilgililerin bilgisine sunulur.

Mali tablolar, biitlinliik, glivenilirlik, kullamglhilik, ydntemsel gegerlilik ve ulagilabilirlik
ilkeleri ¢ergevesinde; yeterli mesleki efitimi almis personel tarafindan muhasebe
kayitlarindaki verilere dayanilarak ve istatistiksel yontemler kullamlarak hazirlanir.
Dipnotlarin ve agiklamalarin, belirli bir olayin veya islemin Universitemiz mali durumu ve
faaliyetleri iizerindeki etkisinin degerlendirilmesinde vyetersiz kalmas: halinde ilave
agiklamalara yer verilir.

Mali raporlamanin amagclari

Madde 30- Mali raporlama ile genel olarak kaynaklarin dagitimi, uygulanan mali
politikalarin etkileri ile ileriye yonelik politika olusturulmasi ve karar verilmesinde,
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Universitemizin mali durumu, performansi ve nakit akimlart hakkinda kullanicilara kapsamli
bilgi saglanir. Mali tablolar kamu idaresinin;

a) Kaynaklarinin dagilimi ve kullanimini,

b) Faaliyetlerinin nasil finanse edildigi ve nakit ihtiyacimn nasil kargilandifim,

¢) Faaliyetlerini finanse edebilme ve sorumluluklari ile taahhiitlerini yerine getirebilme
yetenegini,

d) Mali durumu ve mali durumundaki degisiklikleri,

¢) Faaliyetlerindeki performans, etkinlik ve bagarisini,

f) Kendilerine saglanan kaynaklari biitgelerine uygun ve yasal sekilde kullamp
kullanmadiklarins,

g) Mali islemlerinde saydam olup olmadiklarinm ve hesap verilebilirligini,

Gosterir.

Mali tablolar, bu amaclarin gergeklestirilebilmesi i¢in; Universitemizin varliklari,
yabanc1 kaynaklan, 6z kaynaklari, gelirleri, giderleri ve nakit akimlar1 hakkinda bilgi verir.
Mali tablolarin, kullanicilarin karsilagtirma yapabilmelerini miimkiin kilmak i¢in son li¢
dénemin verilerini de igermeleri ve herkes tarafindan anlasilmalarim saglayacak sekilde ve
agiklamalar ile birlikte hazirlanmalar esastir,

Mizan cetveli ve diizenlenecek mali tablolar

Madde 31- Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde tamimlanan ve ekinde
diizenlenen mizan cetveli ve mali tablolar, Maliye Bakanliginca belirlenecek stire, esas ve
usullere gére muhasebe birimi tarafindan hazirlanir.

a) Mizan cetveli,

b) Biléngo,

c¢) Faaliyet sonuglar tablosu,

d) Biitge uygulama sonuglari tablosu,

e) Nakit akim tablosu,

f) Mali varlik ve yiikiimliiliikkier degisim tablosu,

i) Sarta bagh varlik ve ylikiimliliikler tablosu,

j} Gelirlerin ekonomik simiflandirilmas: tablosu,

k) Giderlerin kurumsal simiflandirilmasi tablosu,

1) Giderlerin fonksiyonel simflandirilmasi tablosu,

m) Giderlerin ekonomik siniflandiriimasi tablosu,

n) Biitge gelirlerinin ekonomik siniflandirilmasi tablosu,

0) Biitge giderlerinin kurumsal smiflandirilmas: tablosu,

p) Biitge giderlerinin fonksiyonel siniflandirilmasi tablosu,

1) Biit¢e giderlerinin finans siniflandirtlmas: tablosu,

s) Biitge giderlerinin ekonomik simflandirilmas: tablosu,

t) Biitge giderleri ve 6denekler tablosu.

ALTINCI BOLUM
Yil Sonu Sayimmlan

Sayim yapilacak degerler ve sayim kurullar

Madde 32- Kasa ve veznede bulunan hazir degerler, menkul kiymet ve varliklar ile
teminat mektubu gibi degerleri, mali yilin son giindi itibariyla, muhasebe yetkilisinin
Baskanligi altinda muhasebe yetkilisi yardimcist veya sef ve veznedardan olugturulacak sayim
kurullan tarafindan sayilir.
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Sayimlarda kullanitacak tutanaklar

Madde 33- Muhasebe Biriminde ve muhasebe yetkilisi mutemetliklerinde yil sonunda
yapilan sayimlarda; paralar igin Kasa Saymm ve Banka Mevcudu Tespit Tutanad, alinan
¢ekler i¢in Alinan Cekler Sayim Tutanagi, menkul kiymet ve varhiklar ( kisilere ait olanlar
dahil ) ve teminat mektuplar1 sayiminda Menkul Kiymet ve Varhklar / Teminat Mektuplari
Sayim Tutanag1 kullamlir. Ornegine uygun olarak ikiser niisha diizenlenen bu tutanaklar
yonetim dénemi hesab1 dosyasina baglanir.

YEDINCI BOLUM
Muhasebe Yetkilileri, Veznedarlag ve Muhasebe Birimleri Arasindaki
Devir Islemleri

Mubhasebe yetkilileri arasindaki devir islemleri

Madde 34- Muhasebe yetkilileri, gorevlerinden her ne suretle ayrilirsa ayrilsin, yerine
asil veya vekil olarak gelen ya da birakilan memura yonetim dSénemine ait hesaplar ile
kendisinden &nceki muhasebe yetkilisinden aldifi hesaplara ait devri, agafidaki hikiimler
dogrultusunda vermek zorundadir.

Mubhasebe yetkilileri, yerlerine vekil tayin edilmeden gorevlerinden ayrilamazlar.
Ancak, zorunlu nedenler veya gorev alanlan igerisinde yapacaklar1 denetim ve incelemeler
i¢in islemlerden dogacak sorumluluk kendilerine ait olmak tizere en gok bir glin stire ile vekil
tayin edilmeden gérevlerinden aynlabilirler.

a) Kesin veya uzun siireli ayrilmalarda devir islemleri ve devir cetvelinin diizenlenmesi

Tayin, emeklilik gibi haller ile gegici gorev, kisa siireli askerlik, ayliksiz izin, hastahk
izni gibi iki aylik siireyi agacagi onceden bilinen ayrilmalarda gdrevinden ayrlan muhasebe
yetkilisi, yerine asil veya vekil olarak gelen muhasebe yetkilisine “Devir Cetveli”
diizenleyerek ayrintih devir vermek zorundadir.

Devir cetvelinin diizenlenmesinden Once asil veya vekil olarak géreve baglayan
muhasebe yetkilisi; hazir degerler, degerli kigitlar, menkul kiymet ve varliklar ile teminat
mektubu gibi degerleri sayarak teslim alir. Sayimda ¢ikan miktarlar, bu degerlere ait defterler
iizerinde gosterilmekle beraber durum sayim tutanaklar ile de tespit edilir. Sayimlarda, bu
Yonergenin ilgili maddelerinde belirtilen sayim tutanaklar beser niisha diizenlenerek devir
cetveline eklenir. Defter ve tutanaklar, devir veren ve alan tarafindan imzalamr. Bundan sonra
bir yazi ile o giinlin sonu itibartyla banka mevcudu sorularak bankadan bildirilen miktarin,
banka hesabi defteri kayitlarina uygunilugu saglandiktan sonra her iki muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanir. Aym giin bankaya ikinci bir yaz1 yazilarak, devir tarihinden itibaren
gorevinden ayrilan muhasebe yetkilisinin yerine asil veya vekil olarak atanan muhasebe
yetkilisinin kimligi ile tatbiki imzas: bildirilir.

Ayrilan muhasebe yetkilisi, ayrildigi tarih itibariyla yevmiye ve defter kayitlarim
tamamlatarak her ikisi arasinda uygunluk saglar. Bir ay Snceye ait belgeler ilgili yerlere
génderilmemis ise o aya ait belgeleri gonderir. Muhasebe hesaplarina iligkin dnceki aylara ait
belgeler, diizenlenecek bes niisha tutanakla miihiirlii torbalar iginde yeni muhasebe yetkilisine
teslim edilir ve tutanaklar devir cetvellerine eklenir. Iginde bulunulan aya ait belgeler ise
kayitlarla kargilagtirilarak yeni muhasebe yetkilisine teslim edilir.

Yukarida belirtilen islemler yapilip kasa, vezne ve ambar sayimlar sonucu kayitlara
gbre noksan veya fazla cikan tutarlar, ilgili hesaplara kaydedilerek kayitlar giinliik hale
getirilir ve bu kayitlara gére agagida agiklandif sekilde devir cetveli diizenlenir.
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1- Devrin yapildidi giiniin sonu esas alinarak, her hesabin devir tarihine kadar olan borg
ve alacak toplamlan ile artiklar alinir. Bu artiklarin yevmiye ve yardimct defter kayitlarina
uygun olmas: gerekir.

2- Devrin yapildig1 aybagindan devir tarihine kadar olan tahsilat, harcama, mahsup ve
gondermeye iligkin belgelerden noksan gikanlar yevmiye tarih ve numarasina gore kaydedilir.

3- On 6demeler hesap isimlerine gére kaydedilir.

4- Ug numaral tabloda belirtilen 6n Sdemelerden siiresinde mahsup edilmeyenlerin
ayrintist siitun baghklarina gére kaydedilir.

5- Kigilerden alacaklar hesabinda kayitli alacaklar; bunlardan tahsil, terkin, nakil ve
mahsuplar ile heniiz tahsil edilmeyen alacak artiklari, siitun baghklarina gore kaydedilir.
Alacaklara iligkin teslim edilen ve teslim alinan alacak izleme dosyalarnin sayisi, tablonun
altindaki ilgili kisimda belirtilir,

6- Bes numarali tabloda belirtilen alacaklardan zamanagimina ugramig olanlarin ayrintisy
stitun bagliklarina gore kaydedilir.

7- Bu tabloya, biitge gelirlerine ait tahakkuk toplami, tahsilat toplamui ve tahakkuk
artiklar: kaydedilir.

8- Muhasebe biriminde meveut olan ve alindi kayit defterinde kayith bulunan alindi ve
benzeri belgelerden kullanilmig ve kullamlmamig olanlar siitun bagliklarina gére kaydedilir. 5
yil dncesine kadar kullamlmug olan alindi ve benzeri belgelerin dipkoganlar: teslim edilir ve
alinr,

9- Adli ve idari yargi nezdinde agilmig olan ve devam eden dava dosyalar siitun
bagliklarina gore kaydedilir.

10- Denetim elemanlari tarafindan yapilan denetimler sonucunda diizenlenen ve denetim
raporlar1 dosyasinda saklanmas: gereken rapor ve yazilar ile kitap ve benzeri yaymnlar siitun
bagliklarina gore kaydedilir.

Tablolarin yeterli olmayacagimin anlagimas: halinde, aym bilgileri tagiyan liste
diizenlenerek cetvele baglanir ve bu husus ilgili tabloda “listesi eklidir” seklinde belirtilir.

b) Gegici ayrilmalarda devir iglemleri

Kesin veya uzun siireli ayrilma sayilmayan ve iki aydan kisa siireli gegici gorev ya da
hastalik gibi nedenlerle ayrilmalarda aynntili devir yapilmaz ve devir cetveli diizenlenmez.
Bu gibi ayrilmalarda, ayrilan muhasebe yetkililerinin yerlerine birakacaklar1 vekil memurlar,
vekélet edecekleri siire i¢indeki islemlerden sorumlu olacaklarindan, kayitlara gore kasa,
veznede bulunan degerleri sayarak teslim alirlar. Sayim isi, bu degerlere ait yardimei
defterlerin devir tarihine rastlayan sayfasina tutanak seklinde yazilarak devir veren ve devir
alan muhasebe yetkilisi ile veznedar tarafindan imzalanir. Miihrii tutanakla teslim alan yeni
muhasebe yetkilisi fiilen gérevine baglar. Gegici ayrilmalarda bankaya yazilacak yazi ayrilan
muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

Gegici ayrilma, herhangi bir nedenle uzun siireli ayrilmaya doniistiigii takdirde, tist
yonetici tarafindan bildirilmesi {izerine devir kurulunca devir cetveli diizenlenerek kesin devir
yapilir.

c¢) Devir vermeden ayrnilmalarda yapilacak islemler

Mubhasebe yetkililerinin devir vermeden ayrilmamalari; devir alan muhasebe yetkilisinin
de, devir aldig1 hesaplarda bir noksanlik goriildiigii takdirde kendisi sorumlu olacagindan,
devir sirasinda hesaplar iizerinde ayrintili inceleme yapmasi ve ayrilan muhasebe yetkilisinin
devir vermemesi halinde bu durumu maag nakil ilmiihaberinde belirtmesi gerekir.

Hastalik, 6liim ve tutuklanma gibi nedenlerden dolay: veya devir vermekten kaginma
hallerinde, aynlanin yerine gelen asil yada vekil muhasebe yetkilisinin bagkanlifinda; iist
yonetici tarafindan segilecek bir liye ile veznedardan olusan devir kurulu eliyle kasa, vezne ve
ambarlarda bulunan degerler yeni muhasebe yetkilisine teslim edilir. Devir kurulu éniinde
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devir vermeyen veya veremeyen muhasebe yetkilisi varmug gibi ayrintih devir cetveli
diizenlenerek devir islemleri tamamlanir,

Veznedarlar arasindaki devir islemleri

Madde 35- Veznedarlarin ayrilmalarinda giinlik kasa hesabi defteri toplami alinarak
veznede bulunmasi gereken para, eski veznedar tarafindan yeni veznedara devredilir ve
yardimer defter toplamini gosteren son sayfasinda gerekli agiklama yapilarak alti, muhasebe
yetkilisi ve veznedarlar tarafindan imzalamr. Bu iglem veznede tiim degerler igin yapilr.

Ayrilan memura bu devrin onayli bir $rnegi verilir,

Vezne ve ambarlarm kontrolii

Madde 36- Vezne ve ambarlarin kontrolii, muhasebe yetkilisi tarafindan, 5018 sayil
Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 61 inci maddesine gore hazirlanan ydnetmelik
hiikiimlerine gére yapihr.

Kaybedilen alindilar i¢in verilecek kayit rnekleri

Madde 37- Nakden yada mahsuben tahsil olunan paralar ile her ne suretle olursa olsun
teslim alinan her tiirlii degerlere karsililk verilmis olan alindilarin, ilgilileri tarafindan
kaybedildigi bir dilek¢e ile bildirildigi takdirde, ilgili defterdeki kayitlar1 karsisina ve
dipkoganinin arkasina agiklama yapiimak sureti ile kaybedilen alindinin bir drnegi dilekgeleri
altina veya arkasina yazildiktan ve onaylandiktan sonra kendilerine verilir. Yatirilan para veya
degerlerin geri verilmesi gerektigi takdirde, bu kayit 8rnegi alindi yerine kabul edilerek
gereken iglem yapilir. Kaybedilen alindinin tutar1 Maliye Bakanlifimca tespit edilecek tutar
gectigi takdirde, kaybedilen alindimin hitkmil olmadig, ilgilileri tarafindan gazete ile
duyurulur ve gazetenin bir niishast dilekgeye baglanir. Kaybedilen alindi banka teminat
mektubu i¢in verilmis ise gazete ilanina gerek yoktur.

Hak sahipleri tarafindan kaybedilen c¢ekler

Madde 38- Herhangi bir kimsenin alacagina karsilik verilen cekler, ilgilileri tarafindan
kaybedildigi bir dilekge ile bildirildigi takdirde, ibrazinda ddenmemesi i¢in, kaybedilen ¢ekin
giin ve sayis1 ile tutann derhal ilgili bankaya bir yazi ile bildirilir. Gerekli tedbirlerin
alindigimin banka tarafindan muhasebe birimine bildirilmesini miiteakip s6z konusu tutar
ilgilisine odenir,

Kaybedilen veya kullamlmayacak hale gelen alindi ve ¢ekler hakkinda yapilacak
islem

Madde 39- Kullanilmamusg her tiirlii alindi ve ¢ek ciltleri yada yapraklar kaybedildigi
veya kullamlamayacak hale geldiginde, durum bir tutanakla tespit edilir. Konuyla ilgili olarak
yapilan inceleme sonucu belirtilerek, séz konusu alind1 ve ¢eklerin numaralar gdsterilmek
suretiyle iist yoneticiye bildirilir ve alinacak cevaba gore iglem yapilir. Ayrica ¢eklerin
numaralar: gosterilmek suretiyle durum Bagkanlhinmz hesabimn bulundugu bankaya da
bildirilir. Kullanmilamayacak hale gelen cekler diizenlenecek bir tutanakla imha edilmek tizere
bankaya teslim edilir.

Alnd), ¢ek ve benzeri belgelerin iptali

Madde 40- Sira numaras: sistem tarafindan diizenlenme aninda verilenler dahil seri ve
sira numarasi tagiyan alindi, ¢ek ve benzeri belgelerden hatali diizenlenme nedeniyle iptal
edilmesi gerekenler; sol alt kdseden sag tist kégeye dogru cizilen iki paralel ¢izgi arasina
“iptal” ibaresi yazilmak suretiyle iptal edilir. Ayrica, iptal edilen bu belgelerin arkasina iptal
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gerekgesi de yazilarak muhasebe yetkilisi ve belgeyi diizenleyen tarafindan imzalanir. Iptal
edilen dip koganh alindi, g¢ek ve benzeri belgeler dipkoganma iligtirilmek, sira numarasi
sistem tarafindan diizenlenme aminda verilenler ise ayrn bir dosyada muhafaza edilmek
suretiyle saklanur.

Incelenmek iizere merkezden istenilecek belgeler

Madde 41- Aylik belgelerin, Sayistay Bagkanlifina génderilmesinden sonra denetim
clemanlari, adli ve idari mahkemeler ile sorusturmacilar tarafindan incelemeleri gerekli
gorildiigii takdirde, belgeler; ait olduklar yil, ay ve yevmiye numaralan ile tutarlarim
gosteren bir yazi ile Sayigtay Bagkanhfindan istenir. Bu yaziya, mahkeme karar veya
tutanaginin bir sureti ile denetim elemanlan digindaki sorugturmacilarin sorugturma onayinn
bir sureti baglanir. Inceleme igi tamamlanan belgeler hig bir surette alikonulmayarak aynen
Sayigtay Bagkanhgina geri gonderilir. Konuyla ilgili olarak diizenlenen rapor veya verilen
kararin bir sureti de ist yoneticiye verilir.

idari inceleme nedeniyle yada muhasebe kayitlanndaki herhangi bir yanlighigim
diizeltilmesi igin bazi bilgilerin alnmasi veya aramlmasma gerek gorildugt takdirde
yapilacak incelemenin niteligi, yazilacak yazida ayrintili olarak agiklanir ve buna ait belge ve
cetvelin hangi yil ve aya ait oldugu ve yevmiye numaras: ile tutan gdsterilmek suretiyle
istenir.

Kayit yanhshklarinm diizeltilmesi

Madde 42- Kurumsal, fonksiyonel ve finans kodlarinda yapilan kayit hatalarimn
diizeltilmesi durumu hari¢ olmak iizere, yevmiye kayitlarinda meydana gelebilecek her tlirlii
yanhslik ancak muhasebe kaydiyla diizeltilir.

Defter ve belgelerin bilgisayarla diizenlenmesi
Madde 43- Bu yonergede diizenlenen defter ve belgeler, belirtilen bilgileri kapsamak
kaydiyla adedine bagli kalinmaksizin bilgisayarla dtizenlenebilir.

Denetim defteri ve denetim raporlar dosyasi

Madde 44- Muhasebe birimince, yapilan denetimlere iligkin olarak Denetim Defteri
tutulur. Denetimin kapsami, dénemi, stiresi ve denetim sonucunda diizenlenen rapor veya
yazinn tarih ve sayisim gosteren bu defter, denetim bitiminde ilgili denetim eleman:
tarafindan siitun bagliklarina gore doldurularak imzalamr ve miihiirlenir.

Denetim elemanlar1 tarafindan yapilan denetimler sonunda diizenlenen ve denetim
defterine kaydedilerek Ust Yonetici ya da Bagkanhia gonderilen rapor veya yazilar ile
bunlara verilen cevaplar agagidaki sekilde saklanur.

Denetim elemanlari tarafindan iki niisha olarak teblig edilen raporlarin bir niishasi ve bu
rapor iizerine ilgili memurlar ile {ist memurlar tarafindan verilecek cevaplarin birer niishasi bir
araya getirilerek fizerine raporun tarih ve numarasi ile sayfa sayisin yazildigr bir dosya
icerisine konulur. Dosyalar, denetim raporlar1 adiyla acilacak bir klasérde denetim
defterindeki kayit sirasina uygun bigimde saklanir.

Denetim defteri ve denetim raporlari, ilgili memurlarm gorevlerinden ayrlmalar
halinde yerlerine atanan asil yada vekil memurlara aynen teslim edilir. Ayrilan memurun bu
defter ve dosyalar: teslim etmesi ve yerine gelen memurun da bunu aramasi gerekir.
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SEKiZINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Serumluluk
Madde 45- Muhasebe Yetkilisi, muhasebe birimine ait gérevlerinin zamaninda yerine
getirilmesinden Strateji Gelistirme Daire Bagkam’na kars1 sorumludur.

Hesap Devri

Madde 46- Muhasebe yetkilileri, yerlerine atanan veya gdrevlendirilen asil veya vekil
Muhasebe yetkilisi goreve baglamadan ve hesabini bunlara devretmeden gorevlerinden
aynlamazlar. Ancak, gorev alanlari icerisinde yapacaklan kontrol ve incelemeler igin,
islemlerden dogacak sorumluluk kendilerine ait olmak iizere en ¢ok bir giin siire ile yerlerine
vekil tayin edilmeden gérevlerinden ayrilabilirler.

Mali yil sona ermeden herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan muhasebe yetkilisi
hesabini, yerine gelen muhasebe yetkilisine devreder. Muhasebe yetkililerinin hesaplarin
gorevi devralanlara devir siiresi yedi giindiir.

Hastalik, 6liim, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe
yetkilisine hesabini devretmekten ka¢inma durumunda muhasebe yetkilisinin hesabi; yerine
gorevlendirilen asil yada vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak yeni muhasebe yetkilisinin
bagkanlifinda en az ii¢ kisiden olugan bir devir kurulu aracilig ile devredilir.

Muhasebe Yetkililerinin Sayigtaya bildirilmesi

Madde 47- Universitemiz, her hesap donemi baginda muhasebe yetkilisinin adi ve
soyadini Sayistay Bagkanhigina bildirmekle yiikiimlidiir, Y1l i¢inde yapilan degisiklikler,
degisiklik tarihinden itibaren en ¢ok bir ay iginde aym sekilde Sayistay Bagkanligina bildirilir,

Calhismalarda igbirligi ve uyum

Madde 48- Muhasebe Yetkilisi, faaliyet ve galigmalarim degerlendirmek ve gerekli
6nlemleri almak amactyla servis geflerinin katilimu ile her ay degerlendirme toplantisi yapar.
Bu toplantilarda, Muhasebe Biriminin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis
ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylagimu, igbirligi ve uyum saglamr,

Tereddiitlerin giderilmesi
Madde 49- Bu yo6nergenin uygulanmasinda ortaya g¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Daire Baskanhg yetkilidir.

Yitriirlik
Madde 50- Bu yonerge, 11.02.2013 tarihinden itibaren yiirlirliige girer.

Yiiriitme . '
Madde 51- Bu y6nergeyi Istanbul Teknik Universitesi Rektérit yiiriitiir.
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