Amag

ERZURUM DEFTERDARLIGI
MUHASEBE MUDURLUGU

ISLEM YONERGESI-2021
Genel Esaslar
BIiRINCi BOLUM
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! Amac, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1 -Bu Yiinfergenin amaci, Maliye Bakanli1 Defterdarhik birimlerinin is ve iglemlerinin

yiiriitiilmesinde izlenecek yol ve yontemleri diizenlemektir.

Dayanak |

MADDE 2 - Bu Yénerge; Maliye Bakanlig: Kamu Ig Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plamna

dayanilarak hazirlanmigtir,

Tanimlar

MADDE 3 - Bu Yonergede gecen;

a)Bakanhk: Maliye Bakanl@m,

b)Bakan: Maliye Bakanim,

c)Ust Yonetici: Maliye Miistesarini,

¢)Defterdarhk: Defterdarligini, .

d)Defterdar: Defterdarini,

e)Birim Amiri: Birimlerin basinda bulunan en iist amirlerini (Milli Emlak Dairesi Bagkani,Muhasebe
Miidiirii, Milli Emlak Miidiirii, Personel Miidiirii, Muhakemat Miidiirii, Yetkili Hazine Avukati)

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

g)Merkez Birimleri: Milli Emlak Dairesi Baskanligi/Miidiirliigii, Muhakemat Miidiirligi,Muhasebe
Miidiirliigii ve Personel Miidiirliigii

#)Muakkip: Dava ve icra Takip Memurunu,

h)BIMER: Basbakanlik Iletisim Merkezini,

i)METOP: Merkez IErisimli Tagra Otomasyon Programini,

JBKMYS: Bﬁtﬁnlelsik Kamu Mali Ydnetim Sistemini,

K)KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

DKEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,

| 1




m)MYS: Muhasebe Y6netim Sistemini,
n)MEOQOP: Milli Emlak Otomasyon Projesini,
0o)PEROP: Personel Otomasyon Programini,
O)EKAP: Elektronik Kamu Alimlar: Platformunu,

p)Ydnerge: Bu Yonergeyi, ifade eder.

iKINCi BOLUM

Daireler ve Gorevleri

Defterdarhik Birimleri

MADDE 4 - Deﬁerdarlllk asagidaki birimlerden olusur.

a) Muhakemat Miidiirliigii/Hazine Avukatlif

b) Muhasebe Miidiirliigit

¢) Personel Miidiirliigii

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

Dairelerin Girevleri
MADDE 5 — (1) Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Genel biitceli dairelerin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
b) Muhasebe birimleri arasinda koordinasyonu ve uygulama birligini saglamak iizere Defterdar
tarafindan verilecek goriis ve Snerileri hazirlamak,
¢) Muhasebe Yetkililigi gorevi ile ilgili Sayistay’a hesap vermek,
¢) Mevzuatinda Bakanlikga belirlenen esaslar gergevesinde gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak
sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, anderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapiimasi ve
belgelerin saklanmas|ile raporlanmas: iglemlerini yiiriitmek,

d) Ilgili mevzuat geregince, genel yonetim sektorii kapsamindaki kamu idarelerinin mali verilerinin

derlenmesi islemlerini yapmak,




(2) Servisler ve Girevleri

7 a) Muhasebe Miidiirliigii asagidaki servislerden olugur:

1. Biit¢e Gelirleri Servisi-

2. Biit¢e Gelirlerinden Recli ve Iadeler Servisi

3. Muhasebe Birimleri Aras: islemler Servisi

4. Yapi Denetim IslemlerilServisi

5. Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri Servisi

6. Kigi Borglan Servisi

7. Vezne Servisi

8. Banka Servisi

9. Tetkik Servisi

10. Emanetler Servis

11. fcra islemleri Servisi |

12. Personel/Ozliik Servisleri

13. Goriis, Uygulama ve Rapor Servisi

14. Tasinr Islemleri Servisi

15. Satin Alma (idari ve Mali Isler) Servisi
16. Bilgi islem Servisi

17. Yevmiye Servisi

18. Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Servisi

2.1 Biitce Gelirleri Servisi

2.1.1 Y1l Merkezi Yonetim Biitge Kanunu veya 6zel kanunlar geregince biitge geliri olarak nakden veya

mahsuben yapilan tahsilatlarr;

- Gelir ve Kazang Uzerinden Alinan Vergiler,
- Miilkiyet Uzerinden Alman Vergiler,

- Dahilde Alinan Mal ve I—Ilizmet Vergileri,

- Uluslararasi Ticaret ve Muamelelerden Ahnan Vergiler,

- Damga Vergisi,

- Harglar,




- Mal ve Hizmet Satig Gelirleri,

- Mallarin Kullanma veya Faaliyette Bulunma Izni Gelirleri,
- KiIT ve Kamu Bankalar: Gelirleri,

- Kurumlar Hasilaty,
- Kurumlar Karlan,
- Kira Gelirleri,

- Diger Tegebbiis ve Mi]lkiylet Gelirleri,

- Yurt Digindan Alinan Bagis ve Yardimlar,

- Merkezi Y&netim Biitgesine Dahil Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,

- Diger idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,

- Kurumlardan ve Kisilerden Alinan Yardim ve Bagislar,

- Proje Yardimlari,

- Ozel Gelirler,

- Faiz Gelirlert,

- Kisi ve Kurumlardan Alinan Paylar,

- Para Cezalari,

- Diger Cesitli Gelirler,

- Taginmaz Satis Gelirleri,

- Tasmir Satig Gelirleri,

- Menkul Kiymet ve Varlik Satis Gelirleri,

- Diger Sermaye Satig Gelirleri,

- Yurtigi Alacaklardan Tahsilat,

- Yurtdist Alacaklardan Tahsilat,

- Bagka Yerde Simiflandirilmayan Vergiler,

- Maliye ve Giimrilk Bakanlig1 ile Tiirkiye Ticaret Sanayi, Deniz Ticaret Odalan ve Ticaret Borsalari Birligi
yetkilileri ile imzalanan 06.08.1985 tarihli protokol geregi lis makinasi tescil belgesi vb. tedariki ve dagitim:

ile Mildiirlitkge verilmesi gibi islemler sonucunda tahsil edilen tutarlari,biitge geliri olarak kaydetmektir.

2.2 Biitge Gelirlerinden Red ve iadeler Servisi
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Biitce gelirlerinden fazla ve yersiz yapilan tahsilatlarin red ve iade islemlerini

yapmaktir.

2.3 Muhasebe Birimleri All'aSl Islemler Servisi
Genel biitgeli kamu idareler%ne ait muhasebe birimlerinin birbirlerine génderdikleri veya birbirlerinden
aldiklar1 para ve kiymetler iile birbirleri adina nakden veya mahsuben yaptiklar tahsilat ve Sdemeleri
yapmaktir,

i

2.4 Yap: Denetim Islemleri Servisi

4708 sayili Yap: Denetimi Hakkinda Kanun geregince, yap: sahipleri tarafindan Miidiirliik hesabina yatirtlan

yapi denetim hizmet bedellerini alacaklilarina ddenmek iizere emanet helsabmda izlemektir.

2.5 Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri Servisi Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin gorevlendirilmeler,

Yetkileri, Denetimi ve Call:sma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik uyarmnca;

- Anayasa Mahkemesi Bagkanlig1, adli ve idari mahkeme baskanliklar ile icra miidiirliiklerinde gérevli

muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 5326 sayili Kabahatler Kanunu ve 5018 sayili Kanuna ekli (1) sayil1 cetvelde yer alan genel biitge
kapsamindaki kamu idareleri tarafindan verilen idari para cezalarmin tahsiliyle gérevli muhasebe yetkilisi
mutemetlerince,

- 2698 say1l1 Milli Egitim Bakanlig1 Okul Pansiyonlar Kanunu ile 15/8/1983 tarihli ve 83/6950 sayili

Bakanlar Kurulu Karanyla yiiriirliige konulan Milli Egitim Bakanligna Bagh Okul Pansiyonlari

Ydnetmeligi hitkiimlerine gore pansiyon gelirlerinin tahsiliyle grevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 4458 sayili Giimriik Kanunu geregince tahsili gereken tutarlarin tahsiliyle gorevli muhasebe yetkilisi

mutemetlerince,

- 2873 sayihi Milli Parklar Kanunu geregiince tahsili gereken tutarlarin tahsiliyle gdrevli muhasebe yetkilisi

mutemetlerince,tahsil edilen tutarlari, muhasebe birimi veznesince teslim alinmadan &nce kontrol

etmektir.

2.6 Kisi Borg¢lan Servisi




Kamu idarelerinin faaliyet alacaklart ve kurum alacaklan diginda kalan ve kamu idarelerince tespit edilen

kamu zararmdan dogan alacaklar ile diger alacaklar;

- 657 say1lt Devlet Memurlari Kanununun 13 {incli maddesi uyarinca yiiriirliige konulan Devlete ve Kigilere
Memurlarca Verilen Zararliarm Nevi ve Miktarlarmin Tespiti, Takibi, Amirlerinin Sorumluluklari, Yapilacak
Diger islemler Hakkinda Ylfinetmelik hiikiimlerine gére alinmasi gereken tutarlar,

- Mecburi hizmet kayd ile gesitli okullarda okutturulan veya staj igin génderilen memur, 6gretmen, §grenci

ve benzerlerinden basarili olamayan veya herhangi bir sekilde akdi ihlal edenlerden alinmas1 gereken

tutarlar, |
|

- Veznedarlarin muhafazasi altinda bulunan para, menkul kiymet ve degerli kagitiardan noksan gikan veya
zimmete gegirilen tutarlardlan bu hesaba kaydedilmesine karar verilenler,

- Biitge giderleri hesabr digindaki diger hesaplara borg veya alacak kayd1 suretiyle verildigi, alindif1 veya
gonderildigi halde ¢alinan, zayi olan, fazla veya yersiz verilen veya noksan ¢ikan tutarlar,

- Biitge i¢i veya biitge dis1 olarak verilen veya ginderilen 8n 6demelerden siiresinde mahsup edilmeyen veya
zimmete gegirilen tutarlar,

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

- Bakanlik¢a borg kaydedilmesi bildirilen tutarlar ile yukarida belirtilen tutarlar igin tahakkuk ettirilecek

faizler, igin kigilerden alacaklar izleme dosyas: agmak ve borg kaydetmektir.
2.7 Vezne Servisi

2.7.1 Tahsilat ve Bakanlikga belirlenen 6deme iglemlerini yapmak,

2.7.2 Giin igerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi tutarim bankaya yatirmak,

2.7.3 Cesitli nedenlerle ayni giin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin olmamasi ve kasa fazlasinin
bulunmas: durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa tutarii miisterek muhafaza altina almak,

2.7.4 Degerli kagitlarin teslim alimmast ve il dahilinde hizmet veren malmiidiirliikleri ile ilgili kamu kurum

ve kuruluslarmin degerli kagit ihtiyaglarini kargilamak,

2.7.5 Mudiirliik veznelerine ihale kanunlart, vergi kanunlari, glimriik kanunlar: ve diger mevzuat geregince




garanti mektuplarn ile sahsi kefalete iligkin belgeleri almak, saklamak ve ilgililere iade etmek,
2.7.6 Muhasebe Miidiirliiziine intikal ettirilen menkul kiymet ve varliklarin (altmn, glimiis, pirlanta ve benzeri
kiymetli madenler, antika niteligindeki esya, para, pul gibi menkul varflklar, doviz vb.) teslim almak,
saklamak ve mevzuat: geredi ilgili yerlere gdndermek veya iade islemlerini yapmak,
2.7.7 Kiymetli Evrak ve Balsm Kagstlar Sube Miidiirliigiinden Defterdarlifa bagli muhasebe birimleri ile
merkez muhasebe birimlerililde kullamlmak tizere basil kafitlar: talep etmek, teslim alinan kagitlari, basil:
kag1t deposuna alarak alindi kayit defterine islemek,
2.7.8 Genel Biitge kapsami :dlsmdaki muhasebe birimlerince talep edilen basili kagitlart birim fiyatlar
iizerinden biitgeye gelir kaydederek, kurumca gérevlendirilen personele teslim etmek,
2.7.9 Genel Biitge kapsamlildaki Muhasebe Birimlerince gérevlendirilen personele istenilen basilt kagitlan
zimmet karsiligi teslim etmek,
2.7.10 Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde tanimi yapilan yetkili memurlara zimmetle veya pesin
para ile degerli kagitlar velrmektir.

:

2.8 Banka Servisi

2.7.11 Genel Biitge kapsanundaki kamu idarelerinin nakit ihtiyaglarint BKMYBS iizerinden talep etmek ve
kargilanan tutarlarin 5demelerini yapmak,

2.7.12 Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtirma Kurumu (TUBITAK) projeleri ile ilgili §demeleri Ziraat
Bankasina géndermek,

2.7.13 Suriye uyruklu tiizel kisilere ait mallar hesabinda muhafaza edilen gelirleri iiger aylik vadeli
hesaplarda nemalandirmak ve bu hesaplara iligkin islemleri yapmak,

2.7.14 Genel Biitge Kapsamindaki Kamu idarelerinin Odeme ve Tahsilat islemlerinin Elektronik Ortamda
Gergeklestirilmesine iligkin Usul ve Esaslar uyarinca vergi dairelerinin red ve jade 6demelerinin BKMYBS
{izerinden 6demesini yapmak,

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

2.9 Tetkik Servisi




2.9.1 Genel Biitceli Idarelere ait harcama birimlerinin;

2.9.1.1 Aylik ve dzlitk haklari ile 6245 sayih Harcirah Kanunu geregince, kamu personeline ddenen yurtici
ve yurtdisi siirekli gérev yollugu, yurtici ve yurtdist gegici gorev yollugu, seyyar gbrev tazminat ve
emekliye aynlan personele ddenen tazminata iliskin Gdeme belgelerini,

2.9.1.2 5018 say1li Kanun ille On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik geregince, harcama
birimlerinin 6n 8deme seklinde Sdeme ve mahsup islemlerini yapmak iizere ve mevzuatlari geregi biitge disi
Gdemelere iligkin 6n 5deme belgelerini,

2.9.1.3 llgili mevzuatlari geregince;

- Titketim mal ve malzemejalimlan,

- Demirbas, makine techizat ve tasit alim giderleri,

- Elektrik, su, dofialgaz ve benzeri tiiketim giderleri,

- Makine teghizat demirbag bakim onarim giderleri, tasima giderleri, kira bedelleri,
- Cesitli hizmet alimlari, ;

- Temsil agirlama téren fuar ve tanitma giderleri,

- Sanat eseri alimlart, \

- Ulagtirma ve haberlesme giderleri,

- Tasinmaz mal alim bedelleri,

- Kamulastirma bedelleri,

- Yapy, tesis ve onarim giderleri,

- Katilma pay: sermaye tegkilleri yardim pay ve benzeri giderler,
- Borg,

- Bog lojman giderleri,

~ Huzur hakki, 8diil ve ikramiyeler,

- Mahkeme harg ve giderleri,

- Kurs ve toplantilara katilma giderleri,

- Bey’iye aidatlari,

- Bilirkigi, adli yardim, km:iusturma ve uzlagtirma giderleri,

- Ilan giderleri,




- Adalet Bakanhg:’na bagli cezaevlerindeki tutuklu ve hiikiimlitlerinin Tedavi Giderleri,

- 3308 sayil: Mesleki Egitim Kanunu geregince uygulamali egitim yapan 6grenci hargliklari, belgelerini
tetkik etmek iizere “tahakkuk evraki teslim listesi” ile teslim almak, hata ve noksanlik olmas: halinde “hata
ve noksani bulunan tahakkuik evraki listesi” ile iade etmek, sisteme veri girigini yapmak ve mevzuat geregi

vergi borcu sorgulamas: gereken ddeme belgelerinin sistem izerinden sorgulamasmt yapmak,
2.9.1.4 1111 say1h AskerlikliKanununun ilgili maddesi uyarinca bedelli askerlik uygulamas: kapsaminda
toplanan kaynagin kullammll, muhasebelestirilmesi ile 5zel hesabin igleyisine dair esaslar gergevesinde; ilgili

kamu kurumlarindan gelen l‘jdeme evraklarini kontrol ederek, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhig Merkez

Saymanlik Miidiirliigiince iildenmesine esas olmak iizere tetkik etmektir.

2.10 Emanetler Servisi

2.10.1 Mali y1l iginde 6deme emri belgesine baglandig halde, nakit yetersizligi veya hak sahibinin miiracaat
etmemesi nedeniyle ilgililerine 6denemeyen biitge emaneti tutarlarin1 emanet hesaplarina almak, ilgililerin
hesabina aktarmak, zamanasimma ugrayanlar: gelir kaydetmek,

2.10.2 Genel biitge kapsamindaki kamu idarelerinde bir taahhiide ve harcama talimatina dayanmayan
giderlere iliskin olup, Bakanlikga belirlenecek ekonomik kodlardan yapilan ve biitgede Sdenegi 6ngoriilmiig
olmakla birlikte, olugtugu yer ve zamanda 8denegi bulunmadit icin Sdenemeyen giderlerden kaynaklanan
biitgelestirilecek borglart emanet hesaplarina almak, &denegi gelmesi halinde ilgililerin hesabina géndermek,
2.10.3 Mevzuatlar: geregii nakden veya mahsuben tahsil edilen depozito ve teminatlardan;

- ihgle Teminatlart,

- Adli Teminatlar,

- Gilmriitk Mevzuatt Uyarinca Alinan Teminatlar,

- Doviz Cinsinden Alinan Teminatlar,

- Beyan Edilen Giimriik Vergileri ve %10 Fazlalar Depozitolar,

- Maden Ruhsatt Teminatlari,emanet hesaplarina almak, ilgililerin hesabina gondermek, zamanasimina

ugrayanlan gelir kaydetmek,

2.10.4 Emanet olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen;




- Pansiyon % 12' leri,

- Aidatlar,

- Oyak Kesintileri,

- Resmi Daire ve Kurumlara Ait 6183 Sayili Kanuna Gére Tahsil Edilen Emanetler,
- Resmi Daire ve Kurumlara Ait Diger Emanetler,

- Olen Kimselere Ait Paralar,

- Vergi Digi Gelirlerden Yapilacak fadeler,

- Fazla ve Yersiz Tahsilat,

- Personele Ait Emanetler,

- Yiiklenicilerden Yapilan Ihtiyat Kesintileri,

- 2/B Kapsaminda Alinan Bagvuru Bedeli,

- 2/B Kapsaminda Tahsil Edilen Kredi Bedelleri,

- Kisilere Ait Diger Emanet'ler,

- Muhasebe Birimi Nezdinde Agtirilan Krediler,

- Niteligi Belli Olmayan Paralar,

- Dagitilacak Giimriik Para Cezalari,

- Giimriik Fazla Calisma Paralar,

- Tapu Akit Ucretleri,

- 5607 Sayil1 Kagake1lik ile Miicadele Kanununa Gére Dagitilacak Para Cezalari,

- Ozel Tahakkuklardan Emanete Almanlar,

- Sendikalara Ait Kesintiler,

- Bagka Muhasebe Birimleri Adina Yapilan Kesintiler,

- Emanet Niteligindeki Diger Kesintiler, tutarlarimi emanet hesap kodlarina kaydetmek, mevzuatlar1 geregi
silresi igerisinde ilgili kurum, kurulug hesabina aktarmak, zamanagimina tabi olan emanet tutarlarmdan

zamanagimina ugrayanlar gelir kaydetmek,

2.10.5 flgili mevzuat1 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 géndermek,

2.10.6 2489 sayil1 Kefalet Kanunu geregince nakden veya mahsuben tahsil edilen emanet tutarlarint
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muhasebelestirmek ve tahsil edilen kesintileri mevzuatinda belirtilen siire igerisinde Sandik hesabina
gondermek,

2.10.7 2872 sayili Cevre Kanunu geregi tahsil edilen idari para cezalarmdan %50 kurum payim ilgili
kuruma géndermek,

2.10.8 Nakden veya mahsuben tahsil edilen biitge gelirlerinden 6zel kanunlar1 geregince, mahalli idareler ve
fonlar ile diger kurumlara aktarilmak iizere hesaplanan paylar ve biitge gelirleri ile birlikte tahsil edilen diger
kamu idarelerine ait paylartiemanet hesaplarina almak, mevzuatinda belirtilen siire igerisinde ilgili hesaplara
aktarmak,

2.10.9 Anayasa Mahkemesilnce kapatilmastna karar verilen siyasi partilerin Milli Emlak Birimlerine intikal
ettirilen ve para ile ifade edilen varliklari Emanetler Hesaplarinda takip etmek,

2.10.10 Suriye uyruklu vatandaslara ait Miidiirlige intikal eden varliklar: T.C. Ziraat Bankas1 Merkez

Subesinde agilan vadeli hesaplarda tutmaktir.

2.11 cra islemleri Servisi
2004 sayih fcra ve Iflas Kanunu hiikiimlerine gore haklarinda icra takibine gecilen kamu galisanian ile ilgili

olarak, icra mildiirliiklerinden kurumlarina intikal eden haciz kararlari {izerine icra ile ilgili gerekli islemleri

yapmaktir.

2.12 Personel/Ozliik Servisleri

2.12.1 Miidiirliik personelinin goreve baglayis, gérevden ayrilig, gérevlendirme, fazla caligma, disiplin, izin,
rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri &zliik islemleriyle ilgili yazismalarim Personel Miidiirliigii
ile yapmak,
2.12.2 Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigtine gndermek,

2.12.3 Maag, terfi farky, fazla ¢aligma iicreti, sosyal yardim ve harcirah 6demelerini gergeklestirmek,

2.13 Goriis, Uygulama ve‘l Rapor Servisi
: I
2.13.1 5018 say1l1 Kanun ile 178 sayih KHK geregince ilgili kurum, kurulus ve kisilerce istenilen bilgi ve

goriislerin, kanuni dayanaklar: aragtirilarak Defterdarlik goriisiinii hazirlamak, gerektiginde konuyu
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Bakanliga ileterek almacak goriisii ilgili yerlere bildirmek,

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

2.14 Tasimir islemleri Servisi

Taginir Mal Yonetmeligi geregince, genel biitge kapsamindaki kamu idarelerinin taginirlarina iligkin, hizmet
verilen harcama birimlerinin taginir iglemlerinin muhasebe kayitlarini tutmaktir.

2.15 Satin Alma (idari ve Mali isler) Servisi

Muhasebe biriminin satin alma (idari ve mali isler) hizmetlerini yliriitmektir.

2.16 Bilgi islem Servisi

2.16.1 Defterdarlifa bagl muhasebe birimlerinin; ¢agri takip sisteminde agik ve kapatilmig olan ¢agrnlarin
mahiyetlerini aragtirmak ve takip etmek,

2.16.2 BKMYBS sistemi kapsamindaki donanimlarin envanter kayitlarini tutmak, ariza ve bakim iglerini

takip

etmek, kullanicilara yonelik sorunlar1 gidermek, 2.16.3 Mahalli idarelere mali istatistik verilerinin sisteme
giriginin yapilabilmesi i¢in sifre zarflarini vermek, veri giriglerinin yapilmasmi saglamak,
2.16.4 Harcama birimlerinin KBS ve MYS kullanicilarina sifre zarflarini vermek, dairelerin sistemde

tanimlanmast iglemini yapmaktir.

2.17 Yevmiye Servisi

2.17.1 Miidiirliikte hizmet veren tiim servislerde yapilan is ve islemler sonucu diizenlenen Sdeme emri
belgesi ve muhasebe iglem fislerini ilgili servislerden teslim almak,

2.17.2 Odeme belgeleri ile muhasebe islem fislerinin ikinci niishalarim yevmiye sirasmna gore giinliik olarak
dosyalamak,

2.17.3 Ay sonunda giinliik olarak ayrilan 6deme emri belgeleri ve muhasebe islem fislerinin birinci suretleri

ekleriyle birlikte dosyalanarak i¢ ve dis denetime hazir halde tutmaktir.

2.18 Evrak Kayit ve Arsiv, Islemleri Servisi
|
2.18.1 Kamu kurum ve kuruluglarindan gelen ve Miidiirlitkten giden her tiirlit belge ile gergek kisilerin

taleplerini igeren yazilar1 kayda almak,

2.18.2 Miidiirliige gelen evraklari igerigine gore tasnif ederek ilgili servis yoneticilerine teslim etmek,
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2.18.3 Miidiirliize gelen ve giden evraklardan muhafaza edilmesi gerekenleri dosyalamak,

2.18.4 Miidiirliigiin arsiv ig ve iglemlerini mevzuatina gére yapmaktir.

UCUNCU BOLTM

islem Siirecleri

Biitce Gelirleri Hesabindan Fazla ve Yersiz Yapilan Tahsilatin Red ve Iade Siireci

MADDE 6 —Genel Biitge kapsamindaki kamu idarelerinden yapilacak red ve iadeler, giimriik
mevzuatina gore olanlarda bu mevzuata gore, digerlerinde ise Bakanlik¢a ( Gelir Idaresi Bagkanligi )
belirlenecek usul ve esaslara gire yapilir,

1-Vergi dairelerine ait ret ve iadelerin gergeklesmesi igin VEDOP “dan gelen ret ve iade teminat:
sistemine uyumlu BKMYBS “de ilgili hesaplara almip MIF kesilerek 6deme siireci gergeklesir. Eger sistemde
uyumlu degilse BKMYBS’den ilgili vergi dairesine iade edilir islem gergeklesmez.

2- Biitge Gelirlerinde yapilacak iadelerde Diizeltme islem Fisi ile muhasebelestirilerek ilgilin hesabmna
aktarilarak iadesi yaplir.

Keos islem Siireci

MADDE 7 — Muhasebe Miidiiriiigii banka hesabina yatan tutarlar KEOS sistemi iizerinden takip
edilerek ilgili hesaplara alinmaktadir.

Yapi Denetim HizmetiBedelinin Emanet Hesabindan Odeme Siireci

MADDE 8- 4708 Say1l: Yap1 Denetim Hakkinda Kanun’un 4 iincii maddesine istinaden yap1 denetim
hizmet bedeli olarak Emanet Hesabma yatirilan miktarlardan, Belediyeden gelen hakkedis ve ddeme yazisi ve
eklerine istinaden; ilgili mevzuat hiikiimlerince incelenerek Saymanhik’ ca diizenlenen MIF ile emanet
hesabindan Yapi Denetim firmalariim hesabina 6deme yapulir.

Vezne Tahsilat Siireci

MADDE 9- Genel Biitge Tahsilatlari Muhasebe Birimleri Arast, Miidiirligtimiiz banka hesabina veya
Vezneye yatirilarak gergeklesir.

Veznemize yatirilmasi istenilen Idari Yaptinm Tutanag, yaz:1 , dilekge veya MIF ilgili
kurumlardan geldikten sonra olumlu ise MIF kesilip ilgili hesaplara alinarak yetkili tarafindan imzalanir ve
ilgili tutar vezne alindist ile tahsil edilir.

Tagimir Islem Siireci

MADDE 10- Taginir Mal Yonetmeligi geregince OEB belgesi ve TIF gelen tagimirlar hesap itibariyle
kontrol edilerek olumlu ise BKMYBS sistemi lizerinden hesaplara alimr. Kurumdan gelen TIF’ lere gore Hurda
Cikigt, Birimler Arasi Devir ‘de amortismana tabi bir tagimir ise MiF diizenlenerek hesaplardan amortisman
¢ikis kaydi yapilir.




Sosyal Giivenlik Islem Siireci

MADDE 11- Kurumlarin Muhasebe Birimine teslim ettigi Bildirgedeki tutarlar ile ilgili ay OEB?’ leri de
Emanet Hesabina alinarak aylik mizana yansiyan Sosyal Giivenlik Kesintilerindeki tutarlar sistemden almarak
Kesenek Dokiimil ile kontrol edilir.

I1gili ay kadrolu maas OEB ile emanet hesabina alinan tutarlar ilgili ayin 25°i ile son giinii arasinda |
sigortalilara ait Emanet Hesabinda bulunan tutarlar takip eden ayin 15’ine kadar SGK Kesenek ve Pirim
Gonderme formundan ilgili ku;rumun birim kodu ve ekonomik kodu 1 segilerek MIF olusturulur ve SGK
hesabina génderilir. |

Muhasebe Birimleri Aras Islem Siireci

MADDE 12-BKMYBS sisteminden; bagka saymanlik tarafindan tahsil edilerek Saymanliklar Aras: ile
gelen Kisi Borcu MIF olusturularak muhasebelestirilip ilgili kamu zarar tahsilati yapilir.

Pul ve Degerli Kagitlar Islem Siireci
MADDE 13-Pul ve Degerli Kaitlar islemleri;

1-Darphane ve Damga Matbaasi Muhasebe Biriminden degerli kagit isteyen Il Muhasebe Birimlerince 4
niisha degerli kagit isteme; gonderme ve teslim alma fisi diizenlenir. Istenilen degerli kagitlarin cinsi, birim
degeri, adeti ve tutar orta tablodaki 1 ve 2 numaral: siitunlardaki béliimlere alt alta yazildiktan sonra toplam
adetleri tutara alinir. Alt tablodaki isteme yazisi béliimiinii Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra
figin ilk niishast degerli kagit istenilen Muhasebe Birimine gonderilir.

2-Kendisine gelen {i¢ niisha istem figini alan muhasebe birimi tist tablodaki génderme fisi numarasini
kendi ad ve kodunu yazar. Talep edilen degerli kagitlar: alt tablodaki génderme tutanag diizenleyerek
muhasebe yetkilisi ve veznedar: tarafindan imzalanarak 2 niishasin: degerli kagit isteyen muhasebe birimine
gonderilir.

3-Degerli Kagitlarin génderildigine dair 2 niisha génderme fisi gelince degerli kagitlar veznedar
tarafindan ilgili yonetmeligin agikladig: sekilde teslim alarak MIF ile muhasebe kaydi yapilar degerli kagitlar
biiyiik ambartna konulur.

On Odeme islem Siireci

MADDE 14- On 6deme yapilabilmesi igin Genel Biitgeli kurumlardan gelen MIF kontrol edilir,
olumsuz ise tutanak ilgi kuruma iade edilir. Olumlu ise Olumlu ise MIF’e BKMYS sisteminden islem
numaras: alinarak Muhasebe Yetkilisi tarafindan onay verilerek ilgiliye n 6deme yapulir.

On deme mahsubu ile ilgili harcama belgeleri eki ile saymanliga gelen OEB incelenerek , siiresinde
mahsup yapilip yapilmadig: ve eklerinin MYHB Y 8netmeligine uygun olup olmadig kontrol edilerek mahsup
iglemi yapihr. Siiresinde mahsup edilemeyen 6n 6deme kisi borglari hesabta alinir.

Kisi Borglar Islem Siireci ‘

MADDE 15- Kamu idarelerinin faaliyet alacaklar1 ve kurum alacaklan diginda kalan ve kamu
idarelerince tespit edilen kamu zararindan dogan alacaklar ile diger alacaklarin izlenmesi igin kullanilir.

Kisilerden alacaklar hesabi kontrol, denetim, inceleme, kesin hitkme baglama ve yargilama sonucunda
ortaya gikan kurumlardan gelen Kisi Borcu Dosyasina istinaden BKMYS sisteminde Kisilerden Alacaklar Bilgi

Girig Formu iizerinden kisi borcu dosya numarasi alinarak ilgili tutar MIF ile kisilerden alacaklar hesabina kayit
edilir,
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Hakedis Odeme Siireci

MADDE 16- Harcama Birimlerince diizenlenen OEB ve ekleri yapilacak 6demenin mahiyetine gore
ilgili oldugu mevzuat yﬁnﬁndefl incelenir. Hak sahibinin kimlik bilgileri, ilgililerin imzalar, hakedis
raporundaki hesaplamalar ve ekli belgeler ilgisine géire Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore teyit edilerek
kontrolii yapilir. |

Hakedis yillara sari ve kismi 6deme ise BKMYS sisteminde taahhiit kart: agilip taahhiit numaras:
verilir. BKMYBS sisteminden MIF kesilerek taahhiit hesaplarina alinur.

Seri A Sira No 1Say1h Tahsilat Genel Tebli3 Hitkmii geregince 2.000,00 TL iizerindeki 6demelerde,
ddeme yapilacak firma-gergek:kisilere ait vergi borcu yazisi istenir. OEB baglanmak iizere sistemden giktt
alinir.Vergi borcu ¢ikmasi halinde BKMYBS sisteminde MIF ile vergi borcu kesilerek ilgili vergi dairesi
hesaplarina Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Hesabi ile aktarilir.

BKMYBS iizerinden kabul edilerek islem numarast alinir. .Evraklar incelemekten sorumlu olan
personelin paraflamis oldugu OEB 1 no’lu parasal sinirlar cetvelinde belirtilen tutara gére Muhasebe Yetkilisi
Yrd./Muhasebe Yetkilisi ne imza ve onaya génderilir.

Muhasebe Yetkilisi Yrd./Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanan OEB BKMYBS sisteminden
Muhasebe Kayit Formu onaylanarak hesaplara alinir ve deme yapilir.

Emanet Hesab Islem Siireci

MADDE 17-Emanetler Hesab1, emanet olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen tutarlarin izlenmesi
icin kullanilir.

Emanet olarak nakden tahsilat kurumlarmn yazilarina istinaden BKMYBS de MIF diizenlenerek
hesaplara aktarilir,

Aylik iicret veya diger istihkaklardan mahsuben tahsilat OEB tizerinden BKMYBS Muhasebe Kayit
Formu iizerinden hesaplara aktarilir,

Emanet hesabinda kayitli paralardan §deme ve baska hesaplara aktarilan tutarlar ile baska muhasebe
birimine gonderilenler i¢in BKMYBS den MIF diizenlenerek gikig kayd: yapilir. Emanete alinan para ayn:
kisiye geri 6deniyorsa ve emanete alinma sirasinda kendise alindi belgesi ve muhasebelestirme belgesinin
onayh bir niishasi verilmigse, bu alind: belgesi veya muhasebelestirme belgesinin onayl belgesi geri alinarak
MIF baglanir. Emanet tutar istihkak sahibi sifatiyla bagkasina iade ediliyorsa parayi teslim ettiren dairece
yazilan yazi, alind1 belgesi, onayli bordro MIF’e eklenir.

Evrak Islem Siireci

MADDE 18 —1.1Miidtirliiglimiize gelen evraklardan GIZLI, HIZMETE OZEL veya KiSIYE OZEL
damgalt olanlar tarayicidan gegirilmeden, diger evraklar tarayicidan KiSIYE OZEL damgal: olanlar tarayicidan

gegirilmeden, diger evraklar tarayictdan gegirilerek EBYS evrak sistemine eklenir, Gelen evrak bilgileri de
sisteme kaydedilerek

!
daire ayrimi yapilmaksizin takvim yili itibariyla birden baglamak iizere gelen evrak kayit numarasi verilir.

1.2 Miidiirlitgiimiizelgelen evraklar evrak gorevlisi tarafindan daire bazinda gruplandirilarak imza
kartonlarina konur. Bu evraklardan ¢ok acele ve siireli olanlar kayitlarini miiteakip imza kartonlarina konur. Bu
evraklardan gok acele ve stireli olanlar kayitlarint miiteakip hemen, diger evraklar ise her giin 6gleden sonra
Muhasebe Miidiiriine teslim edilir. Muhasebe Miidiirli; GIZLi, HIZMETE OZEL, KiSIYE OZEL damgal: ve
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Bakanlik Makamindan havaleli gelen evraklari Defterdara sunar. Muhasebe Miidiirii tarafindan havale edilen
» evraklar ve diger evraklar Evrak Birimine geri gonderilir.

1.3 Evrak gorevlisi; evraklan ilgili Miidiirliik veya yetkili personele elektronik ortamda evrak sistemi
tizerinden gonderir. Kafit ortamindaki evraklar ise evrak sisteminden alinan “Gelen Evrak Zimmet Listesi”
kullanilarak imza karsilig ilgili Daireye teslim edilir. Bu sekilde diizenlenen “Gelen Evrak Zimmet Listesi” yilt
itibartyla Evrak Biriminde dosyalanmak suretiyle saklanir.

2.1 Miidiirligiimiize gelen evraka verilecek cevabi yazi ile resen génderilecek yazilar ilgili personel
tarafindan evrak sisteminde hazirlanir.

2.2 Giden evrak; Maliye Bakanhg: Defterdarliklar Yetki ve Imza Yonergesinde belirlenen esaslar
gergevesinde niteligine gore paraf ve imza edilmek itzere bir

tist makama evrak sistemi iizerinden elektronik ortamda ve kigit ortaminda sunulur. Nihai olarak imzalanan
evrak, elektronik ortamda ve kagit ortaminda evrak: hazirlayan kisiye geri gnderilir.

2.3 Evrak sisteminde takvim yil1 itibariyla birden baglamak iizere alinan giden evrak kayit numarasi
evrakin ilgili boliimiine yazilir.

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

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

3.2 Defterdarltk merkez birimlerine muhatap yazilardan zimmet defteriyle direk birimlere teslim
edilmesi gerekenler bu birimlere, digerleri ise Mildirliigiimiiz Evrak Gérevlisine “Giden Evrak Zimmet Listesi”
ile elden teslim edilir. Postayla génderilmesi gereken evraklar ise PTT Subesine “Posta Zimmet Defteri” ile
elden teslim edilir. Bu gekilde diizenlenen “Giden Evrak Zimmet Listesi” ve “Posta Zimmet Defteri” yih
itibariyla Evrak Biriminde dosyalanmak suretiyle saklanir.

Arsiv Islem Siireci
MADDE 19-Arsivlenecek evrak kontrol edilerek argiv defierine kaydedilir.
-Evraklar yillar itibari ile ve ttirlerine gbre tasnif edilir.

-Arsivlenen evraklarin ayiklama ve imha komisyonunca her yilin mart ay1 basinda
degerlendirilir.

-Degerlendirme sonucu saklama siiresi dolan ve imha edilecek olan evraklarin ayiklanarak imha
listesi ditzenlenir.

-Evraklarin imhast ile ilgili kurum argivinden uygun gériis alinr.

-Kurum argivi onayma miiteakiben imha komisyonu marifeti ile evraklar tutanakla imha edilir.
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