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Aciklama

Universitemize tahsis edilen o6deneklerin etkili, ekonomik wve verimli

kullanilmasi, harcama islemleri ile tiim mali islemlerin mevzuata uygunlugunun
saglanmast ve harcama birimlerimiz arasmda uygulama birliginin olusturulmasini
teminen Y11 Merkezi Yonetim Biitge Kanunu kapsaminda 2024/1 sayili Harcama
Genelgesinin revize edilmesine ihtiya¢ duyulmustur.

Biitce Kullanimi

Birimlerimizin harcama yetkilileri Ayrintili Finansman Programiyla (AFP) aylik
dilimler halinde birimlerine tahsis edilen ve &6denek gdnderme belgesi ile
kullanilabilir hale gelen 6denek tutarlar1 kadar harcama yetkisine sahip olup, 6denek
gonderme belgesi ile birimlerine 6denek tahsis edilmeden herhangi bir yiklenme ve
taahhiitte bulunmamalidir.

Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ile Universitemize tahsis edilen ddenekler
smirlt oldugundan zorunlu kalinmadik¢a ek 6denek talebinde bulunulmayacaktir.
Ancak zorunlu ve ivedilik arz eden durumlarda harcama birimleri ek Odenek
taleplerini gerekcelendirerek Strateji Gelistirme Daire Baskanliina ileteceklerdir.

Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunuyla “03.03-Yolluklar”, “03.06-Temsil ve
Tanitma”, “03.07-Menkul Mal, Gayri Maddi Hak Alim, Bakim ve Onarim1”, 03.8-
Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri” biit¢e tertiplerine yil igerisinde
ekleme ve aktarma kisit1 getirilmistir. Bu tertiplerde azami derecede tasarrufa
gidilecek olup, harcama birimleri gerekli tedbirleri alacaklar ve acil ve zorunlu
durumlar disimda bu bitce tertiplerine ekleme ve aktarma talebinde
bulunmayacaklardir.

Harcama birimlerine 6denekler genel itibariyle ekonomik 2 diizeyde (“01.03-
Isciler”, “03.03- Yolluklar”, “03.04- Gorev Giderleri” ekonomik kodlarmi iceren
tertipler i¢in ekonomik siniflandirmanm ilk {i¢ diizeyde) tahsis edilmis olup,
harcamalarin giderlestirilmesinde biitce kullanimi yerindeligi agisindan harcama
tirtine gore Program Biitce Siniflandirmasma uygun olarak tim dizeylerde en
uygun ekonomik kodun secilmesine azami 6l¢lide dikkat edilmesi gerekmektedir.

Konuya iligkin rehbere buradan erisilebilmektedir.
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03.08-Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri biit¢e tertibinden hizmet
binalarmin kii¢iik ¢apli bakim ve onarim giderleri (boya, badana, ¢ati, asansor vb.)
alimlar1 harcama birimleri tarafindan yaptirilacaktir. Biiyilk bakim, onarim ve
yikim-yapim gerektiren isler ise Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 tarafindan
yapilacaktir. Harcama birimleri tarafindan ek 6denek talep edilecek gayrimenkul
mal bakim ve onarim isleri icin Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligindan uygun
gorils alinacaktir. Ilgili daire baskanliginca uygunluk goriisii almmadan birim
tarafindan yapilacak Odenek talepleri kesinlikle dikkate alinmayacaktir.

Konuya iliskin yaziya buradan erisilebilmektedir.

Birimlerimizce “03.07-Menkul Mal, Gayri Maddi Hak Alim, Bakim ve Onarim
Giderler1” tertibinden yapilacak bilgisayar, yazici, fotokopi makinesi gibi bilisim
malzemesi ve yazilim alimlar1 dncesi Bilgi Islem Daire Baskanligindan uygunluk
goriisii alinacaktir. Ilgili daire baskanlhiginca yiiklenilmeyen veya uygunluk goriisii
alinmadan birim tarafindan yapilacak yiiklenmeler ve/veya o6denek talepleri
kesinlikle dikkate alinmayacaktir.

(Konuya iliskin yaziya buradan erisilebilmektedir.)

2025 Yihh Biitge Kanununun E Cetvelinde” Asagida yer alan her bir alim ig¢in
ihtiyacin nereden ve hangi usulle temin edilecegine bakilmaksizin vergiler dahil
olmak tzere;

a) Menkul mal alimlarinda 117.000 Tiirk Lirasini,
b) Gayrimaddi hak alimlarinda 92.000 Tiirk Lirasini,
¢) Menkul mallarin bakim ve onarimlarinda 117.000 Tiirk Lirasini,

d) Gayrimenkullerin bakim ve onarimlarinda 255.000 Tiirk Lirasini,
asan tutarlar “(03) Mal ve Hizmet Ahm Giderleri” tertiplerinden édenemez.

“(06) Sermaye Giderleri” ne iliskin olarak yukaridaki limitlerin uygulanmasinda
toplam proje ddenegi esas alinir.” denilmektedir. Bu tutarlar her yil biitce kanunu
ile belirlenmektedir. Harcama birimleri 6deme islemlerinde bu agiklamalara uygun
olarak islem tesis etmelidirler.

Universitemizin kirtasiye malzemesi, biiro malzemesi ve temizlik malzemesi
ihtiyaclari, idari ve Mali Isler Daire Baskanlig: tarafindan birimlerden toplanacak
talepler dogrultusunda toplu olarak tedarik edilecektir.
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Harcama birimleri tarafindan 6denek ihtiyacina iliskin talepler EBYS iizerinden
ekine odenek talep formu (KBU-FRM-0004) eklenerek Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina 6ngoriilebilir isler i¢in 15 (on bes) giin oncesinden iletilecektir.

(Konuya iliskin forma buradan erigilebilmektedir.)

Harcama birimleri personel giderleri dahil higbir bitce tertibinde 6denek Usti
harcama yapamayacaklardir. Dolayisiyla KBS ve HYS’ de 6denek yetersizliginden
dolay1r sorun yasamamak ve O0deme emri belgesini zamaninda hazirlamak ve
Baskanliga géndermek igin personel maas, 1. Ogretim ve SGK primlerine iliskin
gelecek aya ait ek 6denek ihtiyaglarini ivedilikle ve her ayin son on giinii i¢erisinde
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ileteceklerdir.

Y1li igerisinde kullanilmayan ddenekler tahakkuk artigi olarak Universitemizin likit
degerlerini olusturmakta olup, takip eden yilda ihtiyaca gére Universitemizin ilgili
biitce tertiplerine eklenerek kullanilabilmektedir. Dolayisiyla harcama birimlerimiz
yil sonunda kalan 6deneklerini ihtiya¢ disi ve/veya stok olusturacak sekilde
kullanmamali, basta “Tasarruf Tedbirleri” konulu 2024/7 sayili Cumhurbaskanligi
Genelgesinde belirtilen hususlar olmak tizere kaynaklarin etkin, ekonomik ve
verimli kullanilmasina azami derecede riayet etmelidirler.

(Konuya iligkin genelgeye buradan erisilebilmektedir.)

2024/7 Sayili Cumhurbagkanligi Tasarruf Tedbirleri Genelgesi kapsaminda
Universitemizce almacak dnlemler ile ilgili yaziya buradan erisilebilmektedir.

Maas, SGK ve Vergi Odemeleri

Personel maas Odemelerine iliskin olarak imzalanan kurum maas O6deme
protokoliince maas 6demelerinin 2 (iki) is giinii Oonceden bankaya iletilmesi
gerekmektedir. Bu kapsamda memur ve is¢i maaslarinin kontrol edilmesi ic¢in
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma en ge¢ her aym 8’ine kadar teslim edilmesi
esastir. Yabanci uyruklu personelin maas 6demeleri ise her aymn 5’ine kadar HY'S
Uzerinden gonderilecektir. Son teslim tarihlerinin hafta sonu veya resmi tatile denk
gelmesi durumunda takip eden ilk is giiniinde maas evraklarinin teslimi
saglanacaktir.

Maaglarm her aym 15’inde ddenebilmesini teminen harcama birimleri tarafindan
Yap1 ve Kredi Bankas1 kurumsal internet bankacilig1 kullanilarak maaslarin hesaba
gecip gegmedigi her aym en ge¢ 13’line kadar kontrol edilecektir.
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213 sayili Vergi Usul Kanunun 11’inci maddesinde “Yaptiklar1 veya yapacaklari
Odemelerden vergi kesmeye mecbur olanlar, verginin tam olarak kesilip
O0denmesinden ve bununla ilgili diger ddevleri yerine getirmekten sorumludurlar”
hiilkmii yer almaktadir. Bu kapsamda harcama birimlerince doner sermaye pay1,
fazla galigma, antrenorliik iicreti, ek ders, sinav, avukatlik vekalet {icreti, proje
Odemesi, ilave tediye vb. ddemelere iliskin vergi matrahlarinin takibinde gereken
0zen gosterilecek ve vergi kaybina neden olunmamasi i¢in, matrahlarin bu tiir
O0deme islemlerini miiteakip KPHY S’ ne ek matrah olarak girilmesi ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina onaylatilmasi saglanacaktir. Diger taraftan belirtilen
tirden 0demelerin farkli bir birim tarafindan gergeklestirilmesi halinde, belirtilen
tirden 6demeleri yapan birimler personelin kadrosunun bulundugu birime 3 (ii¢) is
giinii icerisinde vergi matrahlarim1 yazili olarak bildirecektir. Bununla birlikte
personel kurum disindan elde etmis oldugu vergiye tabi gelirlerini kadrosunun
bulundugu birime bildirmekle yiikiimliidiir.

Vergi Odemelerinin tam ve eksiksiz sekilde yapilabilmesi igin her ay maas
hesaplamasi yapilmadan 6nce ek ders 6deme ve matrah gincelleme islemlerinin
tamamlanmas1 gerekmektedir. Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan KBS
iizerinden personele iliskin tiim veriler aym 15’inde giincellendiginden, KBS
icinden veya disindan vergiye tabi (Ek ders, jliri 6demesi, fazla ¢alisma, giyecek
yardimi  vb.) 0Odemelerin giincelleme isleminden sonra hesaplanmasi
gerekmektedir.

Harcama birimleri tarafindan yapilacak olan diger personel 6demeleri 6deme emri
belgesinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nca 6denmesinden sonra kurumsal
internet bankaciligindan kontrol edilmeli ve personele dagitimi yapilmalidir. Birim
hesabinda bakiye kalmasi durumunda sebebi arastirilarak, personele eksik 6deme
yapilmig ise Odemenin tamamlanmasi, bakiyenin yersiz ve fazla 6demeden
kaynaklanmasi durumunda kalan bakiyenin TR950001002293517206615044
kurum ana hesabina génderilmesi gerekmektedir.

KBS cagr1 uygulamasi kullanim kilavuzu ekte olup KBS ve HYS’ de karsilagilan
her tiirlii problemler i¢in tiim mutemetlerin erisim saglayabilecegi ve ¢oziim
Onerilerinden  yararlanabilecegi KBS  Destek  uygulamalar1  modiiliine

adresinden ulasilabilmektedir. KBS cagr1 islemlerinin kilavuza uygun olarak dogru
kategorilerden yapilmasi ve agilan ¢agrilarin Muhasebe Yetkilisine onaylatiimasi
saglanmalidir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanlhiginca yalnizca KBS, KYS, YBS ve TKYS
sistemlerine erisim igin yetkilendirme yapilmaktadir. Harcama birimi igerisinde
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HYS i¢in harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi, veri girisi gorevlisi, emanet
yetkilisi vb. yetkilendirme islemlerinin Harcama Birimi Kimlik Yoneticisi
tarafindan KY'S iizerinden yapilmasi gerekmektedir.

19) 08.03.2025 tarih ve E-56182741-010.01-417867 sayili yazimiz ile Haziran 2025’ten
itibaren personel 6demelerinin elektronik ortamda Baskanligimiza iletilecegi
bildirilmisti. S6z konusu tarihten itibaren (excel formatinda elden teslim edilen) Icra
Kesinti Listeleri de maas evraklarinin ekinde HYS’ ye eklenerek elektronik olarak
gonderilebilecektir.

20) Muhtasar ve prim hizmet beyannamesi veren harcama birimlerinin, muhtasar ve
prim hizmet beyannamesi ile tahakkuk fisi, ayrica sigorta hizmet listesi ve tahakkuk
fisini en ge¢ her aym 18'ine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligma ebys
iizerinden {ist yazi ekinde pdf formatinda eklerin eklenerek gonderilmesi
gerekmektedir.

C. Ek Ders Odemeleri

21) Ogretim elemanlarina yapilacak olan birinci dgretim (AIT, TUR, YDL vb. ortak
dersler dahil) ek ders O6demelerinin 6gretim elemanin kadrosunun bulundugu
harcama biriminin bitcesinden ddenmesi esastir. 2547 sayili kanun kapsaminda
gorevlendirilen 6gretim elemanlar1 ile Rektorliik kadrosunda bulunan 6gretim
elemanlarina gorevlendirildigi harcama birimi tarafindan birinci 6gretim ek ders
odemeleri yapilacaktir. Tkinci dgretim ve uzaktan &gretimde gdrev alan 6gretim
elemanlarina ise ek ders 6demeleri derslerin yiiriitiildigii birimler tarafindan
yapilacaktir.

22) Y1l Merkezi Yonetim Biitge Kanununda; ders saati ticreti karsihigi gérevlendirilen
ve iizerinde resmi gorevi olmayan kisilere yapilacak ders ticret 6demeleri icin tahsis
edilen 6denege hicbir sekilde ekleme yapilamayacagi hiikiim altina alindigindan ve
kisith 6denek tahsis edildiginden §gretim elemani ihtiyaglarmin imkan dahilinde
yiiksekdgretim personeli veya diger kamu kurum ve kuruluslar1 ¢aligsanlarindan
karsilanmasi yoluna gidilecektir. Uzerinde kamu gérevi bulunanlara “657 Sayili
Kanunun 89 uncu maddesine gore kendilerine ders gorevi verilenlere, ders saati
basina gilindiiz 6gretimi i¢in 140, 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinda yariyil ve
yaz tatillerinde, cumartesi ve pazar giinleri ile saat 18.00'den sonra baglayan 6gretim
faaliyetleri i¢in 150 gosterge rakaminm bu Kanuna gore belirlenen aylik katsayisi
ile garpimindan olusan miktar {izerinden ek ders {icreti 6denir.” denildiginden 657
sayili kanuna tabi kamu kurum ve kuruluslari c¢alisanlarindan yapilacak
gorevlendirmelerde 140 x maas katsayisi x ders saati izerinden ek ders ddemesi
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yapilir. 2547 sayili kanunun 31. Maddesi geregince {lizerinde kamu gorevi
bulunmayanlara yapilacak gorevlendirmelerde ise 160 x maas katsayisi x ders saati
iizerinden ek ders 6demesi yapilir.

Kendi birimlerinde ders yiikiinii dolduramamis 6gretim elemanlarinin, 2547 sayili
Kanunun 40’mc1 maddesinin (a) bendi geregince Universitemizin diger fakiilte ve
yiiksekokullarinda gorevlendirilmesi esastir. Ogretim eleman1 ihtiyact ayni
Kanunun 31’inci maddesi kapsaminda ve/veya 40’inc1 maddesinin (d) bendi
geregince Universitemiz disindan karsilanmas1 durumunda s6z konusu ihtiyacin
Universite igerisinden karsilanamadigmin yapilacak olan I¢ Denetim Birimi
Bagkanligi, Sayistay Baskanligi vb. denetimlerde sorumlular tarafindan ibraz ve
izahat edilmek Uzere belgelendirilmesi gerekmektedir.

2547 sayili Kanunun 31’inci maddesine gore ders saati {licreti karsiligi
gorevlendirilecek kamu personeli olmayan kisilerin (gérsel ve isitsel sanat dallari
gibi kendi uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleri ile taninmis olanlar haric) en
az yiiksek lisans mezunu veya alaninda bes y1l deneyimli olmas1 gerekmektedir.

Ek ders 6demelerinde (II. 6gretim, uzaktan egitim ve yaz okulu) birim payina diisen
miktar1 asacak sekilde O0denek {istii harcama yapilmayacak, 0denekler dikkate
almarak ek ders planlamasi yapilacaktir. Akademik personelin ders yiiklerini
doldurma amagli ders gruplarinit bolme yoluna gidilmeyecektir.

Uzaktan 6gretim programi dersleri ile orgiin 6gretimde uzaktan 6gretim yontemiyle
yapilan derslere 2547 sayili Kanunun 40’inc1 maddesinin (d) bendi kapsaminda
gorevlendirilen akademik personele 6denecek ek ders ticreti Universitemizde gérev
yapmakta olan akademik personellere ddenen ek ders ticretini asmayacaktir.

Lisansiistii programlarinin bilimsel hazirlik dersleri, lisans programlar1 dersleri ile
birlikte yapildigi i¢in ek ders iicreti 6demesinde dikkate alinmayacaktir.

Universitemiz 6gretim elemanlarindan baska bir kuruma atanan veya emeklilige
ayrilanlarin 6n lisans ve/veya lisans programlarinda yiiriittiikleri dersleri mevcut
donemin sonuna, tez danigmanliklar1 ise dgrencinin mezuniyetine kadar yeni bir
gorevlendirmeye gerek kalmaksizin devam edebilir. Bu sireler tamamlanmadan
2547 sayili1 Kanunun 40/d maddesine gore gorevlendirme yapilmayacaktir.

Ders gorevlendirmeleri donem derslerin baglamasindan dnce tamamlanacaktir. Ek
ders 6demesi yapan birimlerin her programi i¢in (birinci, ikinci ve uzaktan 6 gretim)
tek seferde 6deme yapilacaktr.
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Dogrudan Temin

Harcama birimleri dogrudan temin islemlerini 11 Temmuz 2023 tarih ve 32245
sayill Resmi Gazetede yayimlanan “Dogrudan Temin Yontemiyle Yapilacak
Alimlara Iliskin  Teblig” hiikiimlerine uygun olarak yiiriiteceklerdir.

(Konuya iliskin teblige buradan erisilebilmektedir.)

Dogrudan temin alim sonucuna iliskin bilgilerin, en ge¢ alimin yapildig: ay1 takip
eden aym onuncu giiniine kadar harcama birimlerince EKAP (izerinden
bildirilmesi zorunlu olup, veri girisi KDV hari¢ tutar lizerinden yapilacaktir.

Teslimi, sunumu veya yapimi belli bir siireyi gerektiren alimlar (Asansoér ve UPS
bakim onarmmlari, hali yikama, ilagclama, ¢at1 tamirat1 yapim isi, mesleki gelisim
kurs egitimi danigmanlik alim isi, teknik gezi ve organizasyonu hizmet alimi,
tagmabilir merkezi isitma sisteminin (klima sistemi) bakimi onarimi temizligi, arag
kiralama hizmeti, i$ makinasi ve kamyon kiralanmasi isi, yagmur suyu yalitim isi ve
alan siisleme hizmet alimi vb. belirli siire gerektiren alimlar.) ile 4734 sayili
Kanunun 22°nci maddesinin birinci fikrasmin (c) bendi kapsaminda yapilan
alimlarda s6zlesme imzalanmasi ve hakedis raporu diizenlenmesi zorunludur.
Yiiklenilen isin ddemesi donemler halinde yapilacaksa HYS’de Taahhiit Islemleri
Modiilii  kullanilmalidir.  (Taahhiit islemleri ile 1ilgili yaziya buradan
erisilebilmektedir.)

4734 sayili Kanunun 22’nci maddesinin birinci fikrasmin (d) bendinde belirtilen
parasal limitler dahilinde yapilan alimlarda, alim yapilacak ger¢ek veya tiizel kisinin
Kamu Thale Kurumunun internet sayfasindaki yasaklilar listesinde bulunup
bulunmadig1 kontrol edilecek ve bu kisinin listede bulundugunun anlasilmasi
durumunda, s6z konusu kisiden alim yapilmayacaktir. Ayn1 maddenin 22(a)-22(b)-
22(c) bentleri kapsaminda yapilan alimlarda ise alim yapilacak gergek veya tiizel
kisiye iligkin yasaklilik teyidi yapilmayacaktir. Harcama birimleri 22 d bendine gore
yapilacak olan alimlara iligkin yasakhilik sorgusunu 6deme emri belgesinin ekine
ekleyeceklerdir.

Harcama talimati veya onay belgesi diizenlenmeden harcama islemine
baslanilmayacaktir. S6z konusu belgelerin harcamay1 kanitlayici belgelerden
onceki bir tarihte duzenlenmesi gerekmektedir. Harcama Talimaty/Onay
Belgelerinde alim konusu is ayrintili ve anlasilabilir sekilde ifade edilmelidir.

Harcama birimleri tarafindan yapilan hakedigli 6demelerde tek bir harcama talimati
olusturulmali ve 6deme yapilacak biitge tertiplerinin tamami diizenlenen harcama
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talimatinda yer almaldir. Sozlesmeye baglanan hakedisli 6demelerde ilk
olusturulan harcama talimat1 iizerinden 6deme emri belgelerinin olusturulmasi
zorunludur.

4734 sayil1 Kanunun 18’inci maddesinde dngoriilen ihale usulleriyle temin edilmesi
gereken ihtiyaclar, parasal limitlerin altinda kalacak sekilde adet, kisim veya
gruplara bolunmek suretiyle temin edilmeyecektir.

Harcama birimleri tarafindan yapilacak alimlarda alim konusu isin teknik sartlari
ayrmtili olarak yazilmali ve teklif istenilen firmalarin tamamina génderilmelidir.

Harcama birimleri 6deme emri belgesinin ekine Merkezi Yo&netim Harcama
Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen belgeleri eklemek zorundadir.

Harcirah Odemeleri

Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanununda 03.3 yolluk 6demeleri biitge tertibine yil
icerisinde ekleme ve aktarmaya sinirlama getirilmistir. Bu biitge tertiplerinde azami
derecede tasarrufa gidilecektir.

Yurt ici gecici gorev yollugu 6demeleri birimlerin kendi biitgelerinden, yurt igi
siirekli gorev yollugu 6demeleri Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 biitgesinden
karsilanacaktir. Ogretim elemanlarnin  proje  kapsammda yurt disinda
gorevlendirilmelerine iliskin yurt dis1 gegici gorev yolluklari ise Bilimsel Arastirma
Projeleri (BAP) Koordinatorhigiiniin biitgesinden karsilanacaktir. Proje dis1 yurtdisi
gecici gorev yolluk 6demesi yapilmayacaktir.

Universite Yonetim Kurulu Karar1 ile Universiteyi yurt disinda temsilen
gorevlendirilen personelin gegici gérev yollugu Genel Sekreterlik veya idari ve Mali
Isler Daire Baskanlig1 biitcesinden 6denecektir.

Gegici gorev yollugu ddemeleri sadece bir biitgeden yapilacaktir. Ornegin; ayni
gorevlendirmeye iligkin masraflarin bir kismimnin kurum biit¢esinden, bir kisminin
Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) biit¢esinden karsilanmasi miimkiin degildir.

Kadrosunun bulundugu birim diginda gorev yapan personele ait yurti¢i gegici gorev
yollugu 6demesinin goérevlendirmeyi yapan birim tarafindan yapilmasi esastir.

Ogretim elemanlarinmn yurt icinde diizenlenen kongre, konferans, sempozyum,
panel, calistay ve benzeri nitelikteki etkinliklere katilimlarina iliskin harcirah
masraflarimin kurum biit¢esinden 6denebilmesi i¢in 6gretim elemaninin poster veya
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s0zli bildiride bulunmasi gerekmektedir. Sadece dinleyici olarak katilim talep
edilmesi halinde harcirah 06denmeksizin yolluksuz ve yevmiyesiz olarak
gorevlendirme yapilabilecektir.

Kurum ici akademik-idari personel gorevlendirmelerinin yolluk ve yevmiyeye yol
acmayacak sekilde yapilmasi igin gerekli dnlemler alinacaktir. Ozellikle kampiis
dis1 (Ilgeler) ders gorevlendirmelerinde bu hususa azami derecede dikkat edilecektir.

Universitemize kayith yiiksek lisans ve doktora programlar1 6grencilerinin yiiksek
lisans/doktora tez savunmasi ve doktora yeterlik simavlarma davet edilen akademik
personellerin yurt i¢i gecici gorev yolluklar1 6grencilerin kayith oldugu enstitii
biitcesinden ddenecektir. Ayn1 sekilde baska bir liniversiteye kayith yiiksek lisans
ve doktora programlart 6grencilerinin yiiksek lisans/doktora tez savunmasi ve
doktora yeterlik smavlarmna Universitemizden akademik personellerin davet
edilmesi durumunda yurt i¢i gegici gorev yolluklar1 6grencilerin kayith oldugu
universite butcesinden édenecektir.

Universitemize, masraflar1 biitcemizden &denmek {iizere davet edilenler ile
akademik ve idari tlim personelin harcirah 6denmesini gerektiren yurt i¢i/yurt disi
gorevlendirmelerine iliskin  gorevlendirme olurlar1  Rektorliik Makaminca
verilecektir. Ancak idari personelin il i¢i gegici gorev yollugu gerektirecek
gorevlendirmeleri birim amirince yapilabilir.

Akademik personelin 2547 sayili Kanunun 39’uncu maddesi kapsaminda
gorevlendirilmesinde Rektorliik olurlari ilgili birimler tarafindan alinacaktir.

2547 Sayili Kanun’un 40/d maddesi geregi Universitemiz birimlerinde ders vermek
iizere yapilan gorevlendirmelerde harcirah 6denmeyecektir.

Gorevlendirme olurlar1 gorevlendirme tarihinden 6nce alinmalidir. Gorevlendirme
tarihleri, kisinin vazifesini yapacagi yere gidis, doniisii ve gorevli olarak
gonderilecek yer, mevki mesafesi dikkate alinarak belirlenmelidir. Karabiik ile
gorevlendirilen yer arasindaki mesafenin 300 km’nin altinda olmasi durumunda
sadece gorev yerinde bulunulacak ginler icin yolluk hesaplamasi yapilacak olup
ayrica gidis doniis i¢in Oncesi ve sonrasma gorevlendirilme yapilmayacaktr.
Gorevlendirmelerde yol dahil ibaresine yer verilmelidir. Gérevlendirilen yerin 300
km’nin lizerinde olmas1 halinde gorevlendirmeler goérev tarihinin en fazla bir gin
oncesi ve sonrasmi kapsayabilir. Ilgilinin hak ettigi harcirah tutarmdan daha az
miktarda 6deme yapilabilecegi durumlarda bu durumun kabuliiniin ilgilinin
gorevlendirme talebinde ve gorevlendirme yazilarinda belirtilmesi gereklidir.
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51) Yurt ici gorevlendirmelerde Karabiik ile gorevlendirilen yer arasindaki mesafenin
700 km’yi asmas1 durumunda ucgak ile seyahat edilebilecektir. Seyahatin ugak ile
yapilacaginin Rektorliik Olurunda belirtilmesi gerekmektedir. 700 km’nin altinda
kalan yerler i¢cin Olur alinsa dahi mutat tasit ticreti kadar 6deme yapilacaktir. Ayrica
ucak biletlerinin 6denebilmesi icin gidis ve doniislere iliskin binis kartlarinin (veya
yurtdist seyahatlerde pasaport girig-¢ikis sayfasinin fotokopisi) elektronik bilet ile
birlikte 6deme belgesine baglanmas1 gerekmektedir. Binis kart1 eksik olan seyahatin
ucak ticreti 6denmeyecektir. Ucak biletlerinde degisiklik sebebiyle yapilan cezalar
ve servis lcretleri ugak bileti licretine dahil degildir.

52) Yolluk bildiriminde bulunurken ikametgah veya vazife mahalli ile istasyon, iskele,
havaalan1 veya terminal arasindaki nakiller mutat tasit (minibiis, havas, metro vb.)
iicreti lizerinden 6denecektir. Gorev mahallinde kalis stiresince yapilan nakiller i¢in
ise bir 6deme yapilmayacaktir.

53) Konaklama giderine iligkin faturada; adi-soyadi, konaklanan giin sayisi ve tarihler,
tutar, kase, imza mutlaka bulunmalidir. Konaklama giderine ait fatura ya da belge
tarihi ile gorevlendirme tarihi uyumlu olmalidir. Yurt dis1 goérevlendirmelerinde
konaklama giderlerinin 6denmesinde yatacak yer temini i¢in alinan faturanin ilgili
birimce onaylanmis terciimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

54) Yolluk bildirimlerinde ilgilinin adi-soyadi, unvani, aylik kadro derecesi, ek
gostergesi ve giindelik tutarlarinin eksiksiz yer almasi gereklidir. Yolluk bildirimleri
gorevlendirme yazilari ile uyumlu olmali, yolluk bildirim cetvelinde ilgilinin T.C.
numarasi, banka subesi ve IBAN bilgileri bulunmalidir. Yevmiye tutarlarinin
hesaplanabilmesi i¢in gidis ve dOniis saatlerinin yolluk bildiriminde eksiksiz
bulunmasi gerekmektedir.

55) Harcirah giderleri kurum biit¢esinden karsilanacak gegici gorevlendirmelerde (6zel
hesaplar hari¢) katilim bedeli 6denmeyecektir. Kurum biitcesi disindan karsilanacak
harcirah 6demelerinde katilim giderlerinin 6denebilmesi igin gorevlendirme
yazilarinda katilim giderinin 6denebilecegine iligskin ibarenin olmasi, fatura, fatura
diizenlenemeyen hallerde katilma ticretini gosteren belgenin, kurs veya toplantiya
istirak edildigine iligkin belgenin (yabanci dilde ise ilgili birimce onaylanmis
tercimelerinin de) 6deme belgesine baglanmis olmasi gerekir.
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F. Tasinir islemleri

56) Devralma suretiyle edinilen taginirlarm girisleri 7 (yedi) giin i¢inde TKYS'den
Varlik Islem Fisine baglanarak 1slak imzal olarak taratildiktan sonra Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina EBY'S tizerinden gonderilir. Tasimnir kayit yetkilileri
tarafindan, kamu idarelerinin muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran
varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan; satin alma suretiyle edinilenlerin giris
islemleri ile deger artirict harcamalar icin diizenlenen Varlik Islem Fislerinin bir
niishas1 6deme emri belgesi ekinde, muhasebe birimine gonderilir. Diger sekillerde
edinilen tagmirlarin girisleri ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tagmirlarin
¢ikislar1, hurdaya ayirma ve kayittan diisme icin diizenlenen Varlik Islem Fislerinin
birer niishasi, diizenleme tarihini takip eden en ge¢ 10 (on) giin icinde TKYS' den
onaylanarak islak imzah olarak taratildiktan sonra EBYS iizerinden Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgi’na gonderilecektir.

Tlgili varlik islem fisleri ve varsa eki belgeler fiziki ortamda génderilmeyecektir.

57) Muhasebe kayitlarinda 150 Ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim
malzemelerinin ¢ikislar i¢cin diizenlenen Varlik Islem Fisleri muhasebe birimine
gonderilmez. Bunlarin yerine ayhk donemler itibariyla tiketim malzemelerinin
taginir II’nci diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir listesi, ilgili donemi
takip eden donemde TKYS' den onaylanarak 1slak imzah olarak taratildiktan
sonra EBYS iizerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’na gonderilecektir.

58) Tasinir Kod Listesinde gosterilen taginirlardan oda, biiro, boliim, gegit, atlye, garaj,
servis, bahge gibi ortak kullanim alanlarina tahsis edilenler i¢in Dayanikli Tasmirlar
Listesi dlzenlenir. Bunlar i¢in Tasmir Teslim Belgesi diizenlenmez. Dayanikli
Tasinirlar Listesi, istek yapan birim yetkilisi ve/veya varsa ortak kullanim alani
sorumlusu tarafindan imzalanir. Tasmirlar; oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye,
garaj, servis ve bahge gibi ortak kullanim alanlarina Dayanikli Taginirlar Listesi
diizenlenmek ve istek yapan birim yetkilisinin ve/veya varsa ortak kullanim alani
sorumlusunun imzas1 almmak suretiyle verilir. Ortak kullanim alanina tahsis edilen
dayanikli taginirlarda meydana gelen kamu zarari ise zararin olusmasinda kasit,
kusur veya ihmali olanlardan tahsil edilir.

59) Universitemiz harcama birimlerinin; tasinir islemlerine iliskin olarak Sayistay
Baskanhg taslak denetim bulgularinda ver alan asagidaki hususlara dikkat
etmeleri gerekmektedir.

 Dayanikli tagmirlarin barkotlama islemlerinin tamamlanmasi gerekmektedir.

» Elektronik tasmirlarin fabrika seri numaralar1 sisteme kaydedilmeli, ayn1 sekilde
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hurdaya ayrilan elektronik taginirlarin fabrika seri numaralar1 belirtilmelidir.

» Genel sarf malzemesi niteligindeki malzemelerin, ambara giris-¢ikis kayitlar1 fiili
durumu yansitmalidir. Ornegin 2.000 kg olarak girisi yapilan s1vi sabunun ertesi giin
2.000 kg olarak ¢ikis1 yapilmamali, kullanima verilen miktar kadar c¢ikist
yapilmalidir.

» Gorevlilerin, sorumlularin degismesinde Ve yilsonlarinda yapilmasi gereken
sayimlarin fiili ve fiziki olarak yapilmasi, KBS-TKYS kayitlar1 Gzerinden kontrol
edilmesi gerekmektedir.

» Demirbag ve tuketim ambarlar1 taginir sayimia uygun olmalidir.

» Ambar giivenlik dnlemleri kapsaminda glivenlik kamerasi bulunmali ve yangin
tupunun kontrolii yapilmalidir.

* Ambara ait anahtarin tasinir kayit yetkilisi disinda baska personele verilmemesi,
ambarlarda tasinir sisteminde kayith olmayan tasinirlarin - bulunmamasi
gerekmektedir.

» Tasinirlar markalari ile kaydedilmeli ve ayrintili bilgileri sistemde yer almalidir.

* Tasinir ambarlarinda tasinirlarla ilgisi olmayan esya ve dolaplar bulunmamali ve
arsiv dolaplar1 tasinir depolarinda muhafaza edilmemelidir.

* Kisi ve ortak kullanim alanlarmma verilen dayanikli tagmirlar i¢in Dayanikli
Tagmuirlar Listeleri olusturulmalidir.

G. Diger Odemeler

60) Siiresinde Odenmediginde gecikme cezast olusacak Odemelerin zamaninda
yapilabilmesi i¢in 6deme emri ve eklerinin son 6deme tarihinden en az 3 (ii¢) is
gund  oncesinde  Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gdnderilmesi
gerekmektedir.

61) Universitemiz adina e-fatura diizenleyenlerin e-fatura senaryosunu "KAMU" olarak
segmesi gerekmektedir. Fatura diizenleme asamasinda birinci Vergi Kimlik
Numarast (VKN1) béliimiine Karabiik Universitesinin Mali Hizmetler Birimi olan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligimin 5050582726 VKN’si (VKN1) girilecektir.
Odemeyi yapacak VKN alanina ise e-Fatura miikellefinin mal ve hizmet veya yapim
isi sundugu ve sati alma islemlerini gerceklestirecek olan harcama biriminin VKN’
si girilecektir.
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e-Arsiv Fatura uygulamasma kayitlh miikelleflerden mal teslimi veya hizmet ifas1
durumunda, harcama birimleri tarafindan Oncelikle

internet adresinden fatura dizenleyen
saticinin  e-Arsiv Fatura uygulamasma kayitli kullanici olup olmadiginin
sorgulanmas1 ve e-Arsiv Faturanin kagit olarak ibrazi halinde, bu kagit niisha
iizerinde saticinin kasesi ile birlikte 1slak veya noter onayli hazir baskili imzasinin
bulundugu kontrol edildikten sonra, e-Arsiv Faturanin baskaca bir isleme gerek
olmaksizin 6deme emri belgesi ekine baglanmasi gerekmektedir. Sorgulama
yapilmadan 6deme emrine baglanan e-arsiv fatura lizerindeki sorumluluk harcama
stirecinde gorev alan personelde olacaktir.

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginin “Donemsellik” (madde 5/1-b) ve
“Mali Y11” (madde 16/1-2) ilkeleri kapsaminda; harcama yetkilileri, gerceklestirme
gorevlileri, ihale yetkilileri ve bunlarmn izin, gorevli vb. nedenlerle goérevlerinin
basinda olmadig1 zamanlarda vekalet edecek kisilerin imza sirkiilerinin de yer aldig:
gorevlendirme yazilarinin her mali yilin basinda, bu kisilerde degisiklik olmasi
halinde ise degisikligi miiteakiben yeni gorevlendirilenlerin Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina yaziyla bildirilmesi gerekmektedir. Yetkilendirilenlerde yetki
degisikligi olmaksizin yil igerisinde kullanacaklar1 yillik izin, rapor, gecici
gorevlendirme vb. durumlarmin bildirilmesine gerek yoktur.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca “kamu gideri” vasfi
tasimayan kisisel kullanima yonelik (personele veya misafire ikram edilmek iizere)
islak mendil, ¢ay, kahve, karton bardak, plastik tabak, plastik kasik-catal gibi
harcamalar kurum biit¢cesinden yapilmayacaktir.

Gelirlerden Ret ve Iade Islemlerinin, Hazine ve Maliye Bakanligmnin ‘'Red ve iade
Islemlerinin Elektronik Ortamda Gerceklestirilmesine Iliskin Usul ve Esaslar
konulu (Sira No.89) Muhasebat Genel Miidiirliigli Genel Tebligi" hiikiimlerine gore
yiriitiilecegi hususu 04/08/2024 tarih ve E-56182741-840-359882 sayili yazimiz ile
bildirilmisti. Harcama birimlerince Ret ve iade islemleri HYS uygulamasinda, ilgili
yaz1 ekinde bulunan kilavuz dogrultusunda yiiriitiilmelidir.

Hazine ve Maliye Bakanliginin MYSV2 Emanet Islemleri Modiilii konulu yazisi,
16/08/2024 tarih ve E-56182741-840-264510 sayili yazimiz ile bildirilmisti. HY'S
uygulamasinda harcama yetkililerince Emanet Yetkilisi tanimlamalar1 yapilmali ve
emanet 6demeleri HY'S iizerinden ilgi yaz1 ekinde bulunan kilavuz dogrultusunda
Odeme Emri Belgesine baglanarak muhasebe birimine génderilmelidir.

Hazine ve Maliye Bakanhgmm HYS Taahhiit Islemleri Modiilii konulu yazisi
04/02/2025 tarih ve E-56182741-710-409479 sayili yazimiz ile bildirilmisti.
Harcama birimlerince yiiklenilen islere iliskin HYS uygulamasinda 6deme emri
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belgesi ve taahhiit kart1 iligkisi kurularak muhasebe birimine iletilmesi gerektigi ilgi
yazi ekinde bulunan kilavuzda yer almaktadir. Yiiklenilen taahhiitlere iliskin bahse
konu kilavuza gore islemler yiiriitiilmelidir.

68) Hazine ve Maliye Bakanliginmn Kamu Avans Kart Projesi konulu yazis125/02/2025
tarih ve E-56182741-010.99-414366 sayili yazimiz ile bildirilmisti. Kamu avans
islemlerinde etkinligin ve kontrol diizeyinin artirilmasi amaciyla gelistirilen bu
modul i¢in, HYS uygulamasinda harcama yetkililerince mutemet tanimlamalar1
yapilmali, 1ilgi yazi ekinde bulunan kilavuz dogrultusunda avans islemleri
yuratulmelidir.

H. Ydurorluk

69) Bu Harcama Genelgesi Universite Yonetim Kurulu Karari ile yiiriirliige girer.

70) Bu Harcama Genelgesinin yiiriirliige girmesi ile daha 6nce yayinlanmis olan 2024/1
Harcama Genelgesi yiiriirliikkten kaldirilmastir.

71) Bu Harcama Genelgesinin uygulanmasi esnasinda olusabilecek tereddiitleri
gidermeye, Rektorlik Oluru alinarak basta Biitge Kanunu olmak tizere mali
mevzuatta yapilan degisiklikleri eklemeye ve uygulamada olusabilecek ihtiyaclar
dogrultusunda genelgede revize yapmaya Strateji Gelistirme Daire Bagskanligi
yetkilidir.
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HARCAMA GENELGESI IS TAKViMI

Ilgili Odemenin Konusu

Son Tarih/Sire

Ongoriilebilir isler i¢in 6denek talebinin SGDB’ye bildirilmesi

15 (on besg) giin dncesinden

Personel maas, 1. 6gretim ve SGK primlerine iliskin gelecek
aya ait ek ddenek talebinin SGDB’ye bildirilmesi

Her ayin son on giinii i¢inde

Memur ve ig¢i maaglarimin SGDB’ye gonderilmesi

Her aym 8 (sekiz)’ine kadar

Yabanci uyruklu personel maaglarinin SGDB’ye gonderilmesi

Her ayin 5 (bes)’ine kadar

Harcama birimleri tarafindan Yapi ve Kredi Bankas1 kurumsal
internet bankaciligi kullanilarak maaslarin hesaba gecip
ge¢mediginin kontrolil

Her ayin en geg 13 (on iig)’iine kadar

Vergi matrahlarmin personelin kadrosunun bulundugu birime
bildirilmesi

3 (lig) is giinil iginde

Personele ait icra kesinti evraklarmin (exel formatinda olan)
HYS (zerinden gonderilecek maas evraklarina eklenerek
gonderilmesi

En geg her ayin 8 (sekiz)'ine kadar

Muhtasar ve prim hizmet beyannamesinin EBYS (izerinden
PDF formatinda iist yazi ekinde SGDB’ye gonderilmesi

En gec her aym 18 (on sekiz)'ine kadar

Takip eden aya ait aylik nakit taleplerinin Tek Hazine
Programindan bildirilmesi

I¢inde bulunulan ayin 20 (yirmi)'sine kadar

Dogrudan temin alim sonucunun EKAP’a bildirilmesi

En ge¢ alimm yapildigi ay1 takip eden ayin
onuncu gunine kadar

TKYS onayl tasinir devralma, giris ve ¢ikiglart igin
diizenlenen tasinir igslem figlerinin EBYS {izerinden SGDB’ye
gonderilmesi

En ge¢ duzenleme tarihini takip eden on gin
icinde

Siireli 6demelerin 6deme emri belgesi ve eklerinin SGDB’ye
gonderilmesi

Son 6deme tarihinden en az 3 (i¢) is ginil
oncesinde
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