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SUNUS

Ege Universitesi, koklii gegmisi ve giiclii kadrosuyla uzun yillardir egitim ve saglik alanlarinda
hizmet veren Tiirkiye’nin Oncii iiniversitelerinden bir tanesidir. Bu basarinin altinda, gerek egitim
gerekse saglik alaninda sundugu hizmetin kalitesini her gegen gilin daha ileriye tasima anlayisi ve
bilinci yatmaktadir. Universitemizin tiim birimleri ile benimsedigi bu yenilik¢i yaklagimin
uygulanmasi siirecinde, yonetim kadar yonetimin isleyisini etkileyen unsurlarin belirlenen amaglara
ulagip ulasmadiginin tespit ve kontrolii ile isleyise engel teskil eden hususlarin ¢oziime kavusturulmasi
da onemlidir. Engellerin tespitinde ve kamu zarari olusmadan hizla mevzuata uygun c¢oziime
kavusturulmasinda ise en 6nemli unsur bilingli ve egitimli personelin varlig1 ve dikkatidir.

Universitemizde gérevli personelimiz ¢ok cesitli alanlarda bu gérevlerini yerine getirirken
sorumlulugundaki islemleri ilgili mevzuatlar (kanun, yonetmelik, yonerge ve genelge... gibi)
cercevesinde yliriitmektedir. Bu gorevler dikkat ve mevzuat bilgisi gerektiren, yiiksek riskli ve aksi bir
durumda kamu zararina sebep olabilecek islemleri icermektedir. Bu kapsamda, Ege Universitesi olarak
ogrencilerimizin egitimine gosterdigimiz Ozenin aynisini, Personel Daire Baskanligi olarak
Universitemizde gérev yapmakta olan personelimizin egitimi ve bilgi birikimini arttirmaya ydnelik
caba gdstermekteyiz.

Risk ve mali sorumluluk iceren gorevlerden bir tanesi de gergeklestirme gorevlisidir
(mutemedi). Harcama yetkilisi (maas, ek ders, harcirah, ek 6deme vb.) ile muhasebe yetkilisi,
mutemetleri; “5018 sayili “Kamu Mali Kontrol ve Yonetimi Kanunu”, “Merkezi Yo6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi”, “Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi
ve Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik™ gibi bir¢ok mevzuat kapsaminda gorev yapmakta
ve gorev yaptiklart kurumun gelir/gider kalemlerine dogrudan etki eden islemler tesis etmektedirler.
Bu nedenle, hazirlamis oldugumuz bu rehberle hedefimiz; risk igeren mutemetlik igslemlerinin etkin,
verimli ve mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesine katki saglamak, kamu zarari olusmasinin
oniline gegmek ve mutemetlerin denetime tabi olmadan da tiim islem asamalarinda otokontrollerini
yapabilmelerini saglamaktir.

Rehberin basta iiniversitemiz mutemetleri olmak {izere tiim mutemetler icin faydali olmasini
temenni ederim.

Yunus YiGiT
Personel Daire Baskani




GIRIS
Maas mutemedi, personelin maas, ek O6deme, fazla mesai, ek ders 6demeleri, terfi, icra
kesintileri, nafaka kesintileri vb. 6zliik haklarina ait 6demeleri ile ilgili islemleri yiiriiten; muhasebe

yetkilisi mutemedi ise muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri
gecici olarak almak, vermek ve gondermek tizere gorevlendirilen personeldir.

Universitemize bagli 55 harcama birimi bulunmaktadir. Bunlardan;

e 5 Fakiilte, (Birgivi Islami Ilimler Fakiiltesi, Cesme Turizm Fakiiltesi, Giizel Sanatlar
Fakiiltesi, Saglik Bilimleri Fakiiltesi, Spor Bilimleri Fakiiltesi)

e 3 Yiiksekokul, (Devlet Tiirk Musikisi Konservatuvari, izmir Odemis Saglik Yiiksekokulu,
Moda ve Tasarim Yiiksekokulu)

e 8 Meslek Yiiksekokulu, (Aliaga Meslek Yiiksekokulu, Atatiirk Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu, Baymndir Meslek Yiiksekokulu, Bergama Meslek Yiiksekokulu, Havacilik
Meslek Yiiksekokulu, Odemis Meslek Yiiksekokulu, Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu, Urla
Denizcilik Meslek Yiiksekokulu)

e 7 Enstiti (Egitim Bilimleri Enstitiisii, Giines Enerjisi Enstitlisii, Madde Bagimliligi,
Toksikoloji Ve Ilag Enstitiisii, Niikleer Bilimler Enstitiisii, Saglik Bilimleri Enstitiisii, Tiirk
Diinyas1 Arastirma Enstitiisii, Uluslararas: Bilgisayar Enstitiisii)

e  Rektorliigiimiize bagh Diger Béliimler ile birlikte 24 akademik ve 12 idari, (Rektorliik - Ozel
Kalem, Genel Sekreterlik - Ozel Kalem, Hukuk Miisavirligi, Bilgi Islem Daire Baskanlig,
Idari Ve Mali Isler Daire Baskanligi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Personel Daire Baskanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1, Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanhigi (Ozel Biitce Memur Maasi), Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig1, Yap1 Isleri Daire Bagkanlig)

olmak iizere toplam 36 harcama biriminin maas islemleri Personel Daire Baskanligimiz bilinyesindeki
Maas Isleri Sube Miidiirliigiimiizce yiiriitmekte olup diger 19 harcama birimimiz ise maas islemlerini
kendi biinyesinde yiirlitmektedir.

Universitemiz vezne, emanet ve banka gibi mali islemleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligimiz araciligiyla, doner sermaye vezne, emanet ve banka islemleri ise Déner Sermaye Isletme
Midiirliigiimiiz araciligiyla gerceklestirilmektedir.

Mutemet Denetim Rehberi, Gergeklestirme Gorevlisi (Mutemetligi) ile Muhasebe Yetkilisi
Mutemetligi islemlerine yonelik hazirlanmig olup

e Maas, Ek Ders, Harcirah, Ek Odeme Mutemetligi baslig1 altinda 15 soru,
e Mubhasebe Yetkilisi Mutemetligi bashigi altinda 10 soru

bulunmaktadir. Rehberde yer alan sorulara kisa aciklamalarla cevap verilirken dayandigi mevzuat
bilgisine de yer verilmistir.
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MAAS, EK DERS, HARCIRAH, EK ODEME MUTEMETLIGI

1.1 Mutemetlerin Gorevi Nedir?
Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile
Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak, sorumlulugunda bulunan gorevleri
eksiksiz yerine getirmek ve personelin maas, ek 6deme, fazla mesai, ek ders 6demeleri, terfi, SGK,
BES, dil tazminati, lojman kira kesintileri, icra kesintileri, nafaka kesintileri vb. 6zliik haklarina
ait 6demeler ile ilgili islemleri zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde yerine getirmektir.

1.2 Mutemet Gorevlendirmesi Usule Uygun Olarak Yapilms Midir?
Dayanak:

» 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun 33. Maddesi ek {igiincii fikrast
» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde 8/1

Aciklama: Harcama Yetkilisi tarafindan s6z konusu kanuna istinaden Merkezi Y 6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi ekinde yer alan Ornek No: 5 form ile mutemet gorevlendirmesinin
yapilmas1 gerekmektedir.

Yontem: Mutemet gorevlendirme yazilari kontrol edilir.

1.3 Gergeklestirme Gorevlisinin Gorevlendirmesi Usule Uygun Olarak Yapilms Midir?
Dayanak:

» 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 33. Maddesi ve ek tigilincii fikrasi

Aciklama: Harcama Yetkilisi tarafindan s6z konusu kanuna istinaden isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi “ (Ek tiglincii fikra: 22/12/2005-5436/10 md.) elektronik ortamda
olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle yapilacak harcamalarda, veri giris
islemleri gergeklestirme gorevi sayilir” gorevlerini ylriitmek iizere her mali yilin basinda
gorevlendirmesinin yapilmasi gerekmektedir.

Yontem: Gergeklestirme Gorevlisi gorevlendirme yazilart kontrol edilir.

1.4 Akademik Ve Idari Personel Aylik Maas Odeme Islemleri Ilgili Mevzuatlara Uygun
Yapihiyor Mu?
Dayanak:

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanun

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununus

2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanun

375 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 1.2 ve Ek Madde 1,2,4,5,7,8,9.

Kamu Gorevlilerinin Geneline Ve Hizmet Kollarina Yonelik Mali Ve Sosyal Haklara
[liskin Toplu Is S6zlesmesi

5434 sayili kanunun Prim matrah1 ve oran1 miilga 14 ve miilga ek 70 inci maddeleri
5510 sayili kanunun Prim matrahi ve oran1 80 ve 81 inci maddeleri

4632 sayil1 Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu, 488 sayil1 damga vergisi kanun

2489 sayili kefalet kanunu, 2004 sayili Icra ve Iflas Kanunu
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Aciklama: Aylik maag bordrolar1 hesaplanmadan once taban ayligi, maas gostergesi, ek gosterge,
kidem aylig1, ek 6deme, aile yardimi ve aile durum bildirim formu (es ve ¢cocuk yardimi) makam
tazminati, gorev/temsil tazminati, yabanci dil tazminati, iniversite 6denegi, idari gérev ddenegi,
egitim dgretim ddenegi, akademik tesvik 6denegi, yiiksekogretim tazminati, emekli sandigr/SGK
primleri, vergi matrahi, vergi dilimi, sakatlik indirimi, 6zel sigorta indirimi, icra / nafaka / rapor
vb. kesintiler, damga vergisi kesintisi, gelir vergisi kesintisi, sendika kesintisi kalemleri kontrol
edilerek durumunda degisiklik olan personelin ilgili 6deme kalemleri giincellenir. Bordro
hesaplamasi yapildiktan sonra Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen
belgelerin 6deme dosyasina eklenmesi gerekmektedir.

Yontem: Maas ve ek Odeme bordrosu diizenlenirken Oncelikle manuel olarak yapilan
parametrelerin; yabanci dil tazminati, e-devlet lizerinden beyan edilen aile yardimi, ¢ocuk yardima,
icra, nafaka, kidem tarihi, terfi, 6grenim durumu, yan 6deme, 6zel hizmet tazminati, makam-goérev
tazminati, ek Odeme orani, ek gosterge bilgileri, sahis sigorta prim tutarlari, y1l icinde yedi giinii
asan tek hekim raporlar1 konusuna gore; atama onayi, terfi onayi, hastalik izin onayi, yabanci dil
belgesi, sendika iiyelik veya istifa formu vb. belgelerin gergeklestirme gorevlisine 6deme emri
belgesi eki evraklari ile birlikte sunulup sunulmadigi (Maas 6deme dosyasi, Kurumsal Maas
Programi ile KBS, ek 6deme modiilleri iizerinden karsilastirilarak) kontrol edilmelidir.

1.5 Sozlesmeli Personelin Ayhk Maas Odemelerinde Kullamilan Bilgi Ve Belgeler Tam Mi1?

Dayanak:

2547 sayil1 Kanunun 34 maddesine

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanununun ek gegici 16. maddesi
657 Devlet Memurlar1 Kanunun 4/B Maddesi

Sézlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Esaslar

YVVVVY

Aciklama: Maas hesaplama islemine baslamadan Once personele sozlesmelerle verilmesi
ongoriilen sozlesme iicretinin, ikramiye ve ayni menfaatlerin kontrol edilmesi sozlesme ticretinde
veya durumunda degisiklik olan personelin bilgilerinin gilincellenerek bordrolama isleminin “ilk
ise baslamalarda tip sOzlesmesine gore” yapilmasi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Y onetmeliginde belirtilen belgelerin 6deme dosyasina eklenmesi gerekmektedir.

Yontem: Maas bordrosu diizenlenirken manuel olarak yapilan parametreler; sdzleseme iicreti, aile
ve ¢ocuk yardimi, ek 6deme bilgilerinin dogru girilip girilmedigi, konusuna gore; atama onayu, ise
girig bildirgesi, tip sozlesmesi, Aile Yardimi ve Aile Durum Bildirim Formu e-devlet iizerinden
(es ve ¢ocuk yardimi), banka hesap numarasi, géreve baglama yazisi vb. belgelerin gerceklestirme
gorevlisine 6deme emri belgesi eki evraklart ile birlikte sunulup sunulmadigi (Maas 6deme
dosyasi, Kurumsal Maas Programi ile KBS maas modiili, ek 6deme modiilleri iizerinden
karsilastirilarak) kontrol edilmelidir.

e




1.6

1.7

Siirekli/Daimi Ve Gegici Iscilerin Maas Odemeleri, Tediye - Toplu Sézlesme Ikramiye
Odemeleri Mevzuata Uygun Yapiliyor Mu?
Dayanak:

> 4857 Sayili Is Kanunu,

> 6772 Devlet Ve Ona Bagli Miiesseselerde Calisan Iscilere Ilave Tediye Yapilmas: Ve
6452 Sayili Kanunla 6212 Sayili Kanunun 2’nci Maddesinin Kaldirilmas1 Hakkinda
Kanun

> Kurum Toplu Is S6zlesmesi

Aciklama: Is¢ci maas bordro hesaplama islemine baslamadan once; toplu is sézlesmesi hiikiimleri,
puantaj kayitlari, izinli raporlu oldugu giinler, fiilen ¢calismaya dayali 6demeler, gecici isgilerin
vizeleri, aile ve ¢ocuk yardimi, sahis sigorta 6demeleri, icra, nafaka, vergi dilimi, kiimiilatif vergi
matrahi, tediye ikramiye 6deme donemleri, toplu is sozlesmesi ikramiye 6deme donemleri kontrol
edildikten sonra bordrolama islemeni geg¢ilmesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeliginde belirtilen belgelerin 6deme dosyasina eklenmesi gerekmektedir.

Yontem: Odemeye esas belgelerin dosyasinda bulunup bulunmadigi kontrol edilmelidir. Bu
baglamda; puantaj bilgilerinin dogru girilip girilmedigi, tediye 6demelerinde Cumhurbaskani
Kararinda belirtilen donemlerde yapilip yapilmadigi, fiili ¢alismaya dayali 6ddemelerin aylik
caligma puantajlar ile Kurum Toplu Is Sézlesmesi ve mevzuat hiikiimlerine uygun olup olmadigi,
bordrolarda yer alan gelir ve kesinti kalemlerinin gercegi yansitip yansitmadigi; puantaj, bordro,
6deme emri ve kanitlayici belgeler karsilastirilarak kontrol edilmelidir.

4/b Statiisiinde Cahsan Personelden Istirahat Raporu Alanlara SGK Tarafindan Gegici Is
Goremezlik Ucreti Odenenlerin Maaslarindan Bu Tutarlar Zamaninda Kesiliyor Mu?
Dayanak:

> Sozlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Bakanlar Kurulu Karar1 Madde 10
» SGK Mahsuplagma Protokolii

Aciklama: Istirahat raporu alan personelin maasindan SGK tarafindan 6denen Gegici Is
Goremezlik tutarinin diislilmesi gerekir. Ancak Sosyal Giivenlik Kurumu ile mahsuplagma
protokolli yapan isyerlerinde istihdam edilen sigortalilarin almis olduklar: istirahatlere iliskin
hesaplanan 6denek miktarlarinin www.sgk.gov.tr adresinde “E-SGK” linkinde yer alan “Diger
Uygulamalar” meniisiindeki “Calisilmadigina Dair Bildirim Girisi” ekranindan Isveren tarafindan
yapilmasi, Isveren tarafindan “Calisilmadigina Dair Bildirim Girisi” ekranindan girilen bilgilerin
muhasebeye aktarilan kayitlarla karsilastirilmak suretiyle varsa Isverene ait ncelikle cari donem
borglari, yoksa en eski tarihli bor¢lardan baslanarak ileriye dogru prim ve prime iliskin her tiirlii
bor¢larindan mahsup edilmesi gerekmektedir.

Yontem: 4/b statiisiindeki personelin istirahat raporu aldiklar1 donemdeki ticretleri incelenerek
kesinti yapilip yapilmadigi, Sosyal Giivenlik Kurumu ile mahsuplagsma protokolii yapan
isyerlerinin ise {icreti tam 6deyip ddemedigi gibi hususlari SGK e-bildirge sisteminden miifredat
kartlar1 incelenerek mahsuplasmanin yapilip yapilmadigi kontrol edilmelidir.



http://www.sgk.gov.tr/

1.8

1.9

Fiili Hizmet Odeme islemleri Usuliine Uygun Yapilmakta Midir?
Dayanak:

> Fiili Hizmet Zammi Odeme Islemleri 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortasi Kanunu

» Fiili Hizmet Siiresi Zammi Uygulamasinin Usul ve Esaslart Hakkinda Y 6netmelik.

» Sosyal Giivenlik Kurumu Tebligleri

Aciklama: Fiili Hizmet zammi bordrosunu hesaplamadan 6nce 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortas1 Kanununun 4(a) ve 4(c) bendi kapsaminda ¢alisip ¢alismadigs, fiili hizmet
stiresi zammindan yararlanma sartlarini “5510 sayili Kanunun 40 1inc1 maddesinin ikinci fikrasinda
ve Fiili Hizmet Siiresi Zammi Uygulamasimin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik in 5.
maddesinde yer alan tablonun birinci siitunundaki isler/isyerlerinde ¢alisan ve ikinci siitunda
belirtilen isleri yaparak s6z konusu islerin risklerine maruz kalmalar1 sarttir.” tagiyip tasimadigi,
calisilan ayimn bazi gilinlerinde kapsam dis1 iglerde gecen siireleri, 2429 sayili Ulusal Bayram ve
Genel Tatiller Hakkinda Kanunda belirtilen tatil giinleri, yillik izin, {icretsiz izin, ticretli izin, sthhi
izin, egitim kurs stireleri, fiili hizmet siiresi zamminin hesaplanmasinda degerlendirmeye alinip
alinmadig1 ve eklenecek giin sayilarmin dogru olup olmadigi kontrol edildikten sonra bordro
hesaplamasi yapilarak Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen belgelerin
6deme dosyasina eklenmesi gerekmektedir.

Yontem: Fiili Hizmet Siiresi Zammi1 Bordrosu diizenlenirken manuel olarak yapilan parametreler;
puantaj cetveli, fiili hizmet siiresi zammi hesabinda degerlendirilmeyecek giinlerin disiiliip
diisiilmedigi, belgelerin gerceklestirme gorevlisine 6deme emri belgesi eki evraklari ile birlikte
sunulup sunulmadigy; fiili hizmet siiresi zammi 6deme dosyasi ve eki belgeler KBS Fiili Hizmet
Modiiliinden kontrol edilmelidir.

Sosyal Giivenlik Kurumu Otomasyon Sisteminden Kesenek Bilgi Girisleri Mevzuata
Uygun Yapiliyor Mu?
Dayanak:

» 5510 Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu 81-86-87-88. Maddeleri,

> Sosyal Sigorta Islemleri Yénetmeligi 104. Maddeleri ve Gegici 11. Maddesi,

> Aylik Prim Ve Hizmet Belgesinin SGK’ na Verilmesine Ve Primlerin Odeme Siirelerine
Dair Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig

> Isveren Uygulama Tebligi

Aciklama: Sosyal Giivenlik Kurumu Otomasyon Sisteminde 5510 sayili Kanun yiirirliige
girmeden once gorevde olanlarin (5434 sayili kanuna tabi olanlar) ile 5510 sayili Kanun yiiriirlige
girdikten sonra goreve baglayanlarin Prim Bildirgelerinin her ay SGK Kesenek Bilgi Sisteminden
online gonderilmesi, kisitli maasi olan personelin pirim bildirgelerinin, 5510 sayili Kanun
yiriirlige girdikten sonra goreve baglayan personelin 14 giinliik katsayidan kaynaklanan pirim
bildirgelerinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden online gonderilmesi islemlerinin yasal siiresi
icinde yapilip yapilmadigi, beyan edilen tutarlarin dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi
gerekmektedir.




Yéntem: Harcama biriminin Odeme Emrindeki Prim tutarlar1 ve SGK Kesenek Bilgi Sisteminden
alinacak rapor ve detay listeyle pirim tutarlar1 karsilastirilir. SGK sisteminden alinan raporda
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzalar1 olup olmadig1 kontrol edilir.

1.10 Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti’ne Yapilacak Yolculuklarda Verilecek Giindeliklere Dair
Karar” Ile “Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Karar”m Ve Harcirah Kanunu Uygulamalari
ilgili Mevzuata Uygun Yapihyor Mu?

Dayanak:

» 6245 Sayili Harcirah Kanunu

» Yili Biitge Kanununa ekli H cetveli

»  Yurtdis1 Glindeliklere Dair Cumhurbaskani Karari

» Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyetine Verilecek Giindeliklere Dair Cumhurbaskani Karari.
» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Aciklama: Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti’ne Yapilacak Yolculuklarda Verilecek Giindeliklere
Dair Karar” ile “Yurtdist Giindeliklerine Dair Karar”in yiiriirliige konulmasina, 6245 sayili
Harcirah Kanununun 34 {incli maddesine gore, yurt dis1 giindeliklerin miktari, gidilecek iilke,
memur ve hizmetlilerin aylik veya iicret tutarlari ile gérevin mahiyetine gore mali yil itibari ile
Cumhurbagkaninca tayin olunur.

Kurumlar, hizmetin 6zellikleri, mevcut ddenek tutari, resmi veya 6zel kurum ve kuruluslar
tarafindan 6deme yapilmasi, gorev yerinde ticretsiz veya diisiik ticretli yatacak yer temin edilmesi,
yemek ihtiyaglarinin kismen veya tamamen karsilanmasi gibi hususlar1 dikkate almak suretiyle,
ekli cetvelde gosterilen tutarlardan daha asag: tutarda giindelik ddeyebilir. Ancak, bu sekilde
O0denecek giindeliklerin ilgililerce kabul edildiginin gorev mahallinden ayrilmadan once
idarelerine yazili olarak bildirilmesi gerekir.

Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyetine gegici gorevle gonderilen ve bu Karar hiikiimlerine gore
giindelik 6denenlerden, yatacak yer temini i¢in Odedikleri {icretleri belgelendirenlere, belge
bedelini agmamak ve her defasinda on giin ile sinirlt olmak tizere, giindeliklerinin yarisina kadar
olan kism1 yatacak yer {icreti olarak 6denir.

Cumhurbagkan1 Kararina ekli cetvelde gosterilen tutarlardan daha asag tutarda giindelik
belirlenmesi durumunda, yatacak yer iicretinin hesaplanmasinda, Cumhurbaskan1 Kararina ekli
cetvelde gosterilen glindelik tutarlar esas alinir.

Bu Karar kapsamina girenlere, 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanununun 46 nci
maddesi uyarinca verilecek yer degistirme giderinin hesabinda, ekli cetvelde gosterilen giindelik
tutarlarinin %50 fazlasi esas alinir. Bu Karar kapsamina girenlere, Yurtdisi Giindeliklerine Dair
Karar hiikiimleri uygulanmaz.

Yurtdisina veya yurtdisinda iken bagka bir yere, siirekli veya gegici bir gorevle ya da tedavi
amaciyla gonderilenlerin, gidis ve doniisleri ile tedavi ve gegici gorevlendirme siirelerinde
verilecek giindeliklerin yabanci para cinsinden tutarlari cumhurbagkani kararina ekli cetvelde
gosterilmistir. Birden fazla tilkeyi kapsayacak yurtdis1 gecici gorev yolculuk ve ikametlerde, her
tilkedeki kalis siiresi i¢in o iilkeye iliskin giindelik tutar1 esas alinir.

T




Harcirah i¢in avans verilecekse, avansin Turk Lirasi cinsinden tutari, avans miktarinin tahakkuk
tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyeti Merkez Bankasinca ilan edilen efektif satis kuru esas alinir.

Avansin mahsup islemlerinde ise ilgiliye 6deme tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyeti Merkez Bankas1
satis kuru esas alinir.

Avans verilmemis ise, beyanname diizenlenme tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyeti Merkez Bankasi
doviz satis kuru esas alinir.

Miistahak olunan harcirah miktarinin verilen avanstan fazla olmasi halinde ise, fazla olan kisim
icin beyanname diizenlenme tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyeti Merkez Bankasi doviz satig kuru
kullanilir.

Gegici gorev ile yabanci iilkelere gonderilenlere, 6zel anlasmalar1 geregince yabanci devlet,
uluslararasi kurulus veya resmi diger kuruluslar tarafindan 6deme yapildig: takdirde bu 6demeler
glindeliklerden indirilir.

Kurumlar, diger kurum ve kuruluslar tarafindan gegici gorevlendirilen kisiye 6deme yapilmasi,
ticretsiz veya diistik tcretli yer temin edilmesi, yemek ihtiyaclarinin kismen veya tamamen
karsilanmasi gibi hususlart dikkate alarak yurt dis1 giindeliklere dair kararin ekli cetvelinde
gosterilen miktarlardan daha asagida giindelik Odeyebilirler. Ancak, bu sekilde 6denecek
giindeliklerin ilgililerce kabul edildiginin gorev mahallinden ayrilmadan 6nce idarelere yazili
olarak bildirilmesi gerekir.

Bu karar hiikiimlerine gbre yurt disina gegici gorevle gorevlendirilenlere seyahat ve ikamet
stiresinin ilk on giinii i¢in 6denecek gilindelikler, karara ekli cetveldeki miktarlarin %50 artirilmasi
suretiyle hesaplanir.

Yurt disinda yatacak yer temini i¢in 6dedikleri ticretleri fatura ile belgelendirenlere, faturadaki
giinliik konaklama ticretinin, %50 artirimli hesaplanan giindeligin %40 1na kadar olan miktar1 i¢in
o0deme yapilmaz. % 40 1n1 asan kismin %70 1 6denir.

» Giindelik: 6245 sayili Kanun geregince yurti¢inde verilecek giindeliklerin miktar1 yilt Merkezi
Yonetim Biitce Kanunu H Cetvelinde gosterilmektedir.

Resmi bir gorevle memuriyet mahalli i¢inde bir yere gonderilenlere giindelik verilmez.

Gegici bir gorevle memuriyet mahalli disindaki bir yere gonderilenlerden, buralarda ve yolda
Ogle (saat 13.00) ve aksam (saat 19.00) yemegi zamanlarindan birini gegirenlere 1/3, ikisini
gecirenlere 2/3 oraninda ve geceyi de gegirenlere tam giindelik verilir.

» Yol Gideri: Genel olarak bir gorevin yapilmasi amaciyla bulunduklar1 yerden (memuriyet
mahallinden) baska bir yere siirekli veya gegici gorevle gonderilen memur ve hizmetlilerin
yolculuk edecekleri tasit araglarina 6deyecekleri ticreti ifade etmektedir.

Kanunda aksine hiikiim bulunmadikga, gidip gelmeye en uygun ve kullanilmas: mutat olan yol
ve tasit araglart iizerinden verilir. Gidip gelmeye en uygun ve kullanilmas1 mutat olan yolda
hem muayyen, hem gayrimuayyen tarifeli tasit isletilmekte ise harcirah hesabinda muayyen
tarifeli tasit esas alinir.

» Konaklama Gideri: 6245 sayili Kanunun 33. maddesine eklenen (d) fikrasina gére bu Kanun
hiikiimlerine gore giindelik 6denenlerden (b) fikrasina gore giindelik 6denenler hari¢ yurt




icinde yatacak yer temini i¢in 6dedikleri ticretleri belgelendirenlere, belge bedelini asmamak
tizere glindeliklerinin tamamina kadar olan kismi ayrica 6denmektedir.

Birden fazla yeri kapsayacak gorevlendirmelerde de yatacak yer temini ig¢in 6denecek iicret,
gorevlendirme siiresinin ilk on giinii ile sinirhidir.

Harcirah Kanununun 33 {incii maddesinin (b) ve (d) fikralarina gore yatacak yer temini igin
Odenecek ticretlerin hesabinda, giindeliklerinin %50 artirimli tutar1 esas alinir.

» Aile Gideri: Aile gideri, memur ve hizmetlilerin siirekli bir gérevle baska yere atanmalari
halinde aile fertlerinden her biri i¢in bu kanun hiikiimlerine gore verilecek harcirahi ifade eder.

» Yer Degistirme Gideri: Memur veya Hizmetlilerin siirekli bir gorevle baska yere atanmalari
halinde kendisine veya aile fertlerine ait esyalarin tasitilmasina iliskin giderler igin verilir. ki
unsurdan olusmaktadir.

v Sabit Unsur: Memur veya hizmetliye sadece atanmis olmasi sebebiyle, hak edilen
giindeligin kendisi i¢in 20 kati, her bir aile ferdi i¢in 10 kat1 (toplamda 40 kat1 gegmemek
tizere) verilir

v Degisken Unsur: Memur veya hizmetliye asil gérevli oldugu yer ile atandigi yer
arasindaki mesafeye bagli olarak her bir km veya deniz mili i¢in giindeligin %5 1 oraninda
hesaplama yapilmas1 gerekir.

Yontem: Yurtdisi, yurtici, siirekli ve gegici gorev yollugu 6deme emri belgesi ve eki evraklarda
konusuna gore;

» Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeliginde belirtilen belgelerin olup olmadigi,

» Gorevlendirmeye iliskin yOnetim kurulu kararinda ve gorevlendirme onayinda;
gorevlendirilen kisinin adi-soyadi ve unvani, goérevin konusu, gorevlendirildigi yer,
gorevlendirme tarihi ve siiresi, giderin biit¢e tertibi gibi hususlarin yer alip almadig,

» Yolluk 6demesi; gérevlendirme siiresi, gérevlendirme tarihleri, gérevin yapilacagi yere gidis-
doniis ve gorevli olarak gidilecek yer ile mesafe dikkate alinarak belirlenip belirlenmedigi,

» Gorevlendirmelerde “Yol Hari¢” veya “Yol Dahil” ibarelerine yer verilmelidir.
Gorevlendirmelerde gorev yerinin uzakligma gore bir glin Oncesi ve bir giin sonrasi igin,
ulagimi 24 saati asan seyahatlerde ise iki gilin dncesi ve iki giin sonrast i¢in gérevlendirmelere
ilave yapilip yapilmadigi,

» Gorevlendirme olurlarinin tarihleri, goérevlendirme tarihinden onceki bir tarihi kapsayip
kapsamadigi,

» Konaklama gideri ve katilim bedeli tek fatura ile 6denmisse her bir gidere ait tutarin fatura
tizerinde detayinin olup olmadig,

» Yol ve tagitlarin kullaniminda mutat olanin se¢ilip se¢ilmedigi,

» Avanslar, doniis tarihinden (gorevlendirmenin sona erdigi tarihten) itibaren en geg 1 ay i¢inde
kapatilip kapatilmadigi, (siiresi i¢inde kapatilmayan avanslara gecikme faizi uygulanmasi
gerekmektedir.)

» Yolluk giderlerine iliskin, yurti¢i gecici gérev yollugu bildirimlerinde, gidis ve doniis saati
kisimlarinin doldurulmasina, 6245 sayili Harcirah Kanununun 39. maddesindeki zamanlara
uyulmasina ve Gegici Gorev Yollugu ddemelerinde Gérevlendirme Belgesinin aslinin Odeme
Emri Belgesi ekine eklenmesine 0zen gosterilip gosterilmedigi gibi hususlar kontrol




1.11 Stajyer Ogrenci Ucretleri Usuliine Uygun Olarak Odenmekte Midir?

Dayanak: 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi

Aciklamam: On ve daha fazla personel calistiran isletmeler, ¢alistirdiklar1 personel sayisinin
yiizde besinden az olmamak iizere mesleki ve teknik egitim okul ve kurumu 6grencilerine beceri
egitimi, mesleki ve teknik ortadgretim okul ve kurumu &grencilerine staj ve tamamlayici egitim
yaptirir. Ogrenci sayisinin tespitinde kesirler tam sayrya tamamlanir. Bu isletmeler mesleki ve
teknik egitim yapan yliksekdgretim kurumu 6grencilerine staj yaptirabilir.

Aday cirak ve ¢iraklar ile isletmelerde mesleki egitim goren, staj veya tamamlayici egitime devam
eden 6grencilere isletmeler tarafindan 6denecek licret ve bu licretlerdeki artiglar, diizenlenecek
sOzlesme ile tespit edilir. Ancak, isletmelerde mesleki egitim géren dgrenciler ile mesleki ve teknik
ortaggretim okul ve kurumlarinda staj veya tamamlayici egitim goren 6grencilere asgari {licretin
net tutarinin; yirmi ve tizerinde personel caligtiran isyerlerinde yiizde otuzundan, yirmiden az
personel calistiran igyerlerinde yiizde onbesinden, aday ¢irak ve ¢iraga yasina uygun asgari iicretin
yiizde otuzundan asagi iicret 6denemez.

Staj yapacak isletme bulunamamasi nedeniyle stajini okulda yapan ortadgretim 6grencileri ile
yiiksekogretim kurumlari ve birimlerinde yapan yiiksekogretim 6grencilerinin yaptiklari stajlar bu
fikra hiikmii kapsami digindadir. Aday ¢irak, ¢irak ve 6grencinin egitimi sirasinda isyerinin kusuru
halinde meydana gelecek is kazalar1 ve meslek hastaliklarindan igveren sorumludur.

Aday crak, ciraklar, isletmelerde mesleki egitim goren Ogrenciler ile mesleki ve teknik
ortaggretim okul ve kurumlarinda okumakta iken staja, tamamlayici egitime veya alan egitimine
tabi tutulan Ogrencilerin sigorta primleri asgari ficretin yiizde ellisi tizerinden, Bakanlik ile
mesleki ve teknik egitim yapan yiiksekdgretim kurumlarinin bagli oldugu tiniversitelerin biitgesine
konulan 6denekten karsilanir.

Yontem: stajyer 6grenci bordrolar1 agiklamada belirtilen hususlara gore kontrol edilir.

1.12 Ek Ders Odeme Islemleri Mevzuata Uygun Yapihyor Mu?

Dayanak:

» 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanununun 11. Maddesi

» 16.09.2005 tarihli Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi Genel Kurulu toplantisinda alinan
karara ekli Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar.

> Ege Universitesi Ders Gorevlendirme Ve Ek Ders Uygulama Y 6nergesi

Aciklama: Ek ders bordrolama islemine baslamadan once; Akademik Takvimin, ders
programinin, Ek Ders Beyan Formu’nun incelenmesi, incelemede beyan edilen dersin ders
programi ile karsilagtirilmasi; izinli, raporlu, resmi tatil giinlerinin ve telafi derslerinin kontrol
edilmesi; normal 6gretim (teorik ve uygulama), ikinci 6gretim ders yiiklerinin kontrol edilerek




Odenecek ek ders iicretinin hesaplanmasi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6netmeliginde
belirtilen belgelerin 6deme dosyasina eklenmesi gerekmektedir.

Yontem: Personele ek ders 6deme bordrosu diizenlenirken Oncelikle Ek Ders Beyan Formu,
haftalik ders programlari, izinli, raporlu oldugu giinler i¢in telafi dersi varsa telafi dersine vermek
istedigine dair dilekge ve onay1 vb. belgelerin gergeklestirme gorevlisine 6deme emri belgesi eki
evraklari ile birlikte sunulup sunulmadigi Maas 6deme dosyasi, Kurumsal ek ders programi ile
KBS, ek ders modiilleri iizerinden karsilastirilarak kontrol edilmelidir.

1.13 Akademik Ve idari Personele Performansa Dayalh Ek Odeme islemleri Ilgili Mevzuatlara
Uygun Yapiliyor Mu?
Dayanak:

» 2547 sayilh Yiksekogretim Kanununun "Doner sermaye" baslikli 58 inci maddesinin (c)
fikrasi

> Yiiksekdgretim Kurumlarmda Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Ynetmelik

> Ege Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi Doner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek
Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yonerge

Aciklama: Tip ve Dis Hekimligi Fakiilteleri ile Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin
hesabinda toplanan doner sermaye gelirleri bakiyesinden bu yerlerde; gelir getiren gorevlerde
caligsan 6gretim iiyesi, 6gretim gorevlilerine ve bu yerlerde gorevli olmakla birlikte gelire katkisi
olmayan 6gretim iiyesi, 6gretim gorevlilerine ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi
personele aylik (ek gosterge dahil), yan 6deme, 6denek (gelistirme 6denegi harig) ve her tiirlii
tazminat (28/3/1983 tarihli ve 2809 sayili Kanunun gecici 3 {incli maddesinin besinci fikrasi
uyarinca 0denen tazminat dahil, makam, temsil ve gérev tazminati ile yabanci dil tazminat1 haric)
toplamindan olusan ek Odeme matrahinin kanunda belirlenen oranlar1 agmayacak sekilde
performans ek ddemesi yapilir. Bu kapsam uyarinca yapilacak 6deme sigorta prim kesintisine tabi
tutulmaz.

Yapilacak 6demelerde gelir gider dengesi gozetilerek, doner sermaye kaynaklart uygun oldugu
takdirde ek 6deme yapilir.

Yontem: Birimde ¢alisanlarin, birim veya alt birim ortalamasina gore degerlendirilmesi igin;

> Ilgili doner sermaye birim veya alt birim ortalamasinin, kadro/gérev unvan katsayisi ve aktif
calisilan giin katsayisi ile carpimi sonucu bulunan Kurumsal Katki Puani hesaplanip
hesaplanmadig;,

» Kurum i¢inde bireysel gelir getirici faaliyetlerden dolay1 Yiiksekogretim Kurulu tarafindan
hazirlanan “Gelir Getirici Faaliyet Cetveli” ne gore kisinin tiirettigi hizmetlerden elde edilen
puanlar kullanilarak Bireysel Gelir Getirici Faaliyet Puani’ nin hesaplanip hesaplanmadigi,

» Doner sermaye kapsaminda yapilmayan egitim-0gretim faaliyetleri icin Yiiksekogretim
Kurulu tarafindan hazirlanan “Egitim-Ogretim Faaliyetleri Cetveli” nde yer alan puanlardan
Egitim-Ogretim Faaliyeti Puan1’ nin hesaplanip hesaplanmadigi,

» Doner sermaye kapsaminda yapilmayan bilimsel faaliyetleri i¢in, Yiiksekogretim Kurulu
tarafindan hazirlanan “Bilimsel Faaliyetler Cetveli” nde yer alan puanlardan Bilimsel

' an1 hesaplanip hesaplanmadigi,




» Yukarida dikkate alinan faaliyetler disindaki komisyon tiyelikleri, 6zellik arz eden riskli
birimlerde ¢alisma ve benzeri diger hususlar dikkate alinarak hazirlanan Yonetmelik ekinde
yer alan Ek-2 “Ek Gorev Cetveli” ve Ek-3 “Risk Cetveli” nde tanimlanan Diger Faaliyetler
Puan1’ nin hesaplanip hesaplanmadigi,

> lzinlerin dogru girilip girilmedigi (aktif calisilan giin sayisinin  dogru hesaplanip
hesaplanmadigi),

» Mahsuplagma isleminin yapilip yapilmadigi,

» Tavani agan tutarlardan kesinti yapilip yapilmadigi,

» Tip ve Dig Hekimligi Fakiilteleri ile saglik uygulama ve arastirma merkezlerindeki personelin
fillen bu birimlerde calisip ¢aligmadiginin, birimlerden gelen liste ile bordrolara girilen
verilerin karsilastirilmasi suretiyle kontrol edilmelidir.

1.14 Akademik Personele Yapilan Diger Ek Odeme islemleri ilgili Mevzuatlara Uygun
Yapihiyor Mu?
Dayanak:

» 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun "Doner sermaye" baslikli 58 inci maddesi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasida Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik

> Bge Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek
Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yénerge

Aciklama: 2547 sayili Kanunun 58 inci maddesinin (c¢) ve (d) fikralar1 kapsamina girenler
haricindeki diger birimlerde doner sermaye isletmesi hesabina yapilan is veya hizmetler
karsiliginda kanuni kesintiler ile varsa yapilan veya hizmetlerle baglantili giderler diisiildiikten
sonra geri kalan tutar hizmet karsiligi olarak; hizmete katkisi bulunan 6gretim elemanlarina
onceden bir protokol ile belirlenen katki oranlar1 dikkate alinmak suretiyle, gelir tahsilatinin
yapildig tarihi izleyen bir ay i¢inde veya hizmet bedelinin pesin tahsil edilmesi halinde hizmetin
gerceklesme oranina bagli olarak aylara boliinerek hizmeti veren 6gretim elemanlarina ddenir.

Tip ve Dis Hekimligi Fakiiltelerindeki 6gretim elemanlarin saglik hizmeti disinda verdikleri
hizmetler karsiliginda yapilacak ek 6demede de buna gore islem yapilir.

Bu kapsamda bulunan hizmetler ile 6gretim elemanlariin yiiksekogretim kurumlariin
imkanlarin1 kullanmaksizin verdikleri hizmetler karsiliginda elde edilen gelirden 58 inci maddenin
(b) fikrasiin birinci bendi uyarinca yapilacak kesintilerin uygulanmasinda asgari ylizde 15 orani
uygulanir.

Ayrica Tip ve Dis Hekimligi Fakiiltelerindeki 6gretim elemanlarinin saglik hizmeti disinda
verdikleri hizmetler karsiliginda yapilacak ek Odemede de buna gore islem yapilmasi
gerekmektedir.

Yontem:

> Ogretim elemanlarinin saglik hizmeti diginda verdikleri hizmetler 6nceden bir protokol ile
Yo6netim Kurulu Kararinin olup olmadigi,

» Hizmeti veren 6gretim elemanlarma Y 6netim Kurulu Kararinda olan oranlar tizerinden ek
6deme yapilip yapilmadigi,




» Doner Sermaye kapsaminda yapilan analizler, kurslar, satilan mal ve malzemelerin fiyat
tarifeleri Yonetim Kurulu Kararinin olup olmadig,

» Ziraat ve Veteriner Fakiilteleri, sivil havacilik yliksekokulu ve biinyesinde atdlye veya
laboratuvar bulunan yiiksekogretim kurumlart ile siirekli egitim merkezleri, agik Ogretim
hizmeti veren yliksekdgretim kurumlari ile diizenli doner sermaye geliri olan yiiksekdgretim
kurumlarinda doner sermaye gelirlerine katkis1 bulunan §gretim elemanlarina yapilacak ek
O6demede “Gelir Getirici Faaliyet Cetveli” diizenlenip diizenlenmedigi,

» Kanunun 58 inci maddesinin (c) ve (d) fikrasi kapsaminda tavan hesabinin yapilip yapilmadigi
ve tavani asan tutarlarin 6denip 6denmedigi gibi hususular ek 6deme bordrosu, ilgili Y6netim
Kurulu Karari, Gelir Getirici Faaliyet Cetveli ile karsilastirarak kontrol edilmelidir.

1.15 Yénetici Pay1 Odeme Islemleri ilgili Mevzuatlara Uygun Yapiliyor Mu?
Dayanak:

» 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun "Doner sermaye" baslikli 58 inci maddesinin (f)
bendi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasida Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik

Aciklama: Rektor, rektdr yardimcisi ve genel sekreterlere gelir getirici katkilarina bakilmaksizin,
uygun goriilen birimin doner sermaye hesabindan yonetici pay1 olarak ayrilan tutardan kanunda
belirtilen oranlar1 gegmeyecek sekilde yonetim kurulunca belirlenen tutarda ek 6deme yapilmasi
gerekmektedir.

Doéner sermaye gelirinin elde edildigi birimlerin dekan, bagshekim ve enstitii ve yiiksekokul
miidiirleri ile bunlarin yardimcilarina, gelir getirici katkilarina bakilmaksizin, gérev yaptiklar
birimin doner sermaye gelirlerinden yonetici pay1 olarak ayrilan tutardan kanunda belirtilen
smirlar1 gegmeyecek sekilde yonetim kurulunca belirlenen oranda ek 6deme yapilmasi bu
kapsamda yapilacak ek 6demeden sigorta pirimi kesilmemesi gerekmektedir.

Yontem:

» Yoneticilere, mesai saatleri igerisinde verdikleri mesleki hizmetlerinden dolay1 ayrica ek
odeme yapilip yapilmadigi,.

» Mesai saatleri disinda doner sermaye gelirlerine katkilar1 bulunulmasi halinde; yonetici pay1
olarak aldiklar1 ek 6demede dahil olmak iizere alabilecekleri toplam ek ddeme tavan tutari,
ilgisine gore Kanunun 58 inci maddesinin (c¢) ve (d) fikralarinda belirlenen tavan tutarlarini
ve her haliikarda ek 6deme matrahimin yiizde bin alt1 yiiziinii gegip gegmedigi Odeme Emri
eki belgeler ve ek 6deme programi karsilastirilarak kontrol edilmelidir.
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MUHASEBE YETKILiSi MUTEMETLIGI

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Usuliine Uygun Olarak Gorevlendirilmis Midir?
Dayanak:

» Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik Madde 5,

Aciklama: Veznedar, tahsildar, icra memuru gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina
para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almak, vermek ve gondermek iizere
gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi mutemedidir. Muhasebe birimlerinin vezne Ve
ambarlarindan zimmetle degerli kagit alip satmakla gorevlendirilen yetkili memurlar ile elgilik ve
konsolosluklarda har¢ ve degerli kagit satis bedellerini ve emanet paralari tahsil etmekle
gorevlendirilenler de muhasebe yetkilisi mutemedidir.

Zorunluluk bulunmasi halinde yukarida unvanlari belirtilenler disinda, muhasebe yetkilisi adina
para ve parayla ifade edilebilen degerleri almak, vermek, vezne ve ambarlarda muhafaza etmek
tizere kamu idarelerinin gorevli personeli arasindan, ilgili muhasebe yetkilisinin de muvaffakti
alinarak secilen personel, harcama yetkilisi tarafindan muhasebe yetkilisi mutemedi olarak
gorevlendirilebilir. Ayrica, 6zlik haklar1 6demelerinin yapildigr muhasebe biriminin bulundugu
yer disinda bulunan birimlerde gorev yapan personelin, gorev yapilan yerdeki ayni biitceli diger
idarelere hizmet veren muhasebe yetkilisine bagli mutemet olarak gorevlendirilmesi de
miimkiindiir.

Mubhasebe yetkilisi mutemedi olarak segilen gorevlinin adi, soyadi, gorev yeri, unvani ve imza
ornegi ile gorev ve yetkileri ilk gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir.

Kanunlarda 6ngoriildiigii sekilde ve bu Yonetmelik esaslarina gore yetkili kilinmamais hi¢bir kimse
kamu idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz, gonderemez ve 6deme yapamaz.

Yontem: Veznelerde gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin goérevlendirme yazilar
kontrol edilmelidir.

Tahsil Olunan Tutarlara iliskin Alindilar Usuliine Uygun Diizenlenmekte Midir?
Dayanak:

» Mubhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkinda Yonetmelik Madde 14, 15,

Aciklama: Alindilarda; alindi sira numarasi, para veya degerin yatirildigi/adina tahsilat yapildigi
muhasebe biriminin adi, para veya degeri teslim edenin (banka kredi kart1 ile yapilan tahsilatta
kart sahibinin) adi, soyadi, unvani, T.C. kimlik veya vergi kimlik numarasi, para veya degerin
alindig1 tarih, ne i¢in alindig1 ve tutari, alinan degerin cinsi, miktari, ayar1 ve belirtilmesi zorunlu
olan diger 6zellikleri gosterilir ve alindi, para veya degeri teslim alan muhasebe yetkilisi mutemedi
tarafindan adi, soyad1 yazilarak imzalanir.

Alindilar, Bakanlikca verilen 6zel izinler disinda; veznece yapilan tahsilat ve teslim almalarda en
az iki, vezne disinda yapilan tahsilat ve teslim almalarda ii¢ niisha olarak diizenlenir. Birinci
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niishas1 para veya degeri teslim edene verilir. Ug niisha diizenlenen alindilarin ikinci niishasi
dairesine verilir.

Bilgisayar ortaminda diizenlenen alindilarin muhasebe birimi veznesinde veya muhasebe yetkilisi
mutemedinde kalmasi gereken niishasinin elektronik ortamda muhafaza edildigi durumlarda sayim
ve kontroller, bilgisayardan alinacak alindilarin dokiimiinii gosteren listelere dayanilarak yapilir,
denetim ve kontrole iligskin gerekli agiklamalar bu liste lizerine yazilarak imzalanir.

Ayrica, muhasebe yetkilisi mutemedine veya bir baska kullaniciya, bilgisayar ortaminda
diizenlenen alindilar tizerinde diizeltme, degistirme vb. yetkilerin verilmemesi, daha 6nce verilmis
olan yetkilerin iptal edilmesi, hatali basilan alindilarin tiim niishalarina iptal kaydi disiilerek
sistem tiizerinden de iptal kaydi yapilmasi ve bu durumun ayn1 giin igerisinde ilgili yetkililerinin
de imzasi bulunmasi kaydiyla tutanak altina alinmasi gerekmektedir.

Yontem: Alindi niishalar1 veya listeler birbirleriyle ve/veya kasa defteriyle karsilastiriimalidir.

Ucretli Saghk Hizmeti Verilen Hastalar Adina Mutemet Ahndisi Diizenlenmis Midir?
Dayanak:

» Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkinda Yonetmelik Madde 14

Aciklama: Sosyal giivencesi olmayan, primleri yatmamig veya cesitli saglik raporlart igin
miiracaat eden hastalar muayene islemleri i¢in vezneye yonlendirilerek 6dedikleri tutara iliskin
mutemet alindist diizenlenir.

Yontem: Ucretli hastalarin veya saglik raporu igin bagvuran hastalarm hizmet dékiimii ve diger
kayitlar ile mutemet alindilar karsilastirilarak alinmasi gereken iicret ile tahsil edilen iicret kontrol
edilmelidir.

Veznede Tahsil Edilen Paralara iliskin Tanzim Olunan Ve Mubhtelif Gerekcelerle iptal
Edilen Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Ahndilar1 Usuliine Uygun iptal Edilmis Midir?
Dayanak:

> Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Y &netmeligi Madde 592

Aciklama: Seri ve sira numarasi tastyan alindi, ¢cek ve benzeri belgelerden hatali diizenlenme
nedeniyle iptal edilmesi gerekenler; sol alt koseden sag tist koseye dogru cizilen iki paralel ¢izgi
arasina “Iptal” ibaresi yazilmak suretiyle iptal edilir. Vezne disinda diizenlenen muhasebe yetkilisi
mutemedi alindilar1 ise muhasebe yetkilisi mutemedi ile birim yetkilisi tarafindan imzalanir. iptal
edilen tiim niishalar dip kocanina ilistirilmek suretiyle muhafaza edilerek saklanir.

Yontem: iptal edilmis mutemet alindilarinin kayitlara uygunlugu kontrol edilmeli, iptal gerekcesi
ve mubhataplarinin imzalarinin olup olmadigina bakilmahdir. Ayrica iptal edilen alindi
niishalarindan birincisinin dip kogan cildinde yer alip yer almadigi kontrol edilmelidir.
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Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Tarafindan Tahsil Edilip iade Edilmesi Gereken Tutarlar
Tlgili Kisilere Usuliine Uygun Olarak Iade Edilmis Midir?
Dayanak:

> Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Y &netmeligi Madde 67/8-1-5

Aciklama: Her birimde Mutemetlikler Tahsilat ve Odemeler Defteri bir muhasebe yetkilisi
mutemedi tarafindan tutulacak olup, depozito veya tedavi (gilivence) bedeli gibi tahsil edilen
paralardan iade islemi, sadece bu defteri tutan muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan yapilir.
Ancak, iade yetkisi verilen muhasebe yetkilisi mutemetlerince yapilan tahsilatlardan tahsil edildigi
ay icinde iade edilmeyen depozito veya tedavi (glivence) bedelleri ilgili muhasebe birimlerince
iade edilir.

Yéntem: Mutemetlikler Tahsilat ve Odemeler Defterine bakilarak érneklem usuliiyle segilen iade
islemleriyle ilgili olarak; yazili veya elektronik ortamdaki mutemet alindisinda yer alan bilgiler
dogrultusunda ilgililerin hizmet alip almadiklart HBYS Hizmet Detay Belgesinden kontrol
edilmeli, hizmet almayan hastalarin paralarinin tam olarak iade edilip edilmedigi veya hizmet
alinmasina ragmen hizmet alinmadigi gerekcesiyle alindilarin iptal edilip edilmedigi
sorgulanmalidir.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince Yapilan Tahsilatlar Siiresinde ilgili Muhasebe Birimi
Veznesine Veya Banka Hesabina Yatirilmakta Madir?
Dayanak:

» Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin  Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkinda Yonetmelik Madde 7,

> Doner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi Madde 67/g-3,

» Her yilin Subat ay1 igerisinde Resmi Gazetede yayimlanan MUHASEBAT GENEL
MUDURLUGU GENEL TEBLIGI, (Parasal Sinirlar ve Oranlar - EK: Tablo 1/B)

» KHB' lerde Muhasebe Birimlerini Kurulmasi ve Muhasebe Hizmetlerini Yiiriitiillmesine
Mliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonerge Madde 17/3,

Aciklama: Saglik kurum ve kuruluslarinda gorevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemedi kasa
mevcudunu en geg¢ “Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi
ve Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik™ in 7. maddesinde belirlenen siirede ve “Parasal
Siurlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig” hiikiimlerinde belirtilen tutar1 asmasi halinde bankaya
yatirir. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince tahsil edilen tutarlarin siiresi i¢erisinde ilgili muhasebe
biriminin veznesine veya banka hesabina yatirilmasi zorunludur. Muhasebe yetkilisi
mutemetlerince yapilan tahsilat tutari, miktarina bakilmaksizin her 15 (on bes) giinde bir ve her
haliikkarda mali yilin son is glinlinde muhasebe birimi veznesine veya banka hesabina yatirilir.
Tahsilat tutarinin Bakanlik¢a belirlenen miktarin dort katina ulagmasi halinde paranin, 15 (on bes)
glinliik siire beklenmeksizin, tahsilatin yapildigi giinii takip eden giiniin mesai saati bitimine kadar
muhasebe birimi veznesine veya banka hesabina yatirilmasi zorunludur. Ancak, banka subesi
bulunmayan ilge, belde ve kdylerde muhasebe yetkilisi mutemetlerince tahsil edilen paralar,
miktara bakilmaksizin, en geg izleyen ayin {igiincii giinii aksamina kadar yatirilir. Muhasebe birimi
hizmet binasi disinda veya muhasebe biriminin bulundugu yerin belediye hudutlar1 disinda
gorevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatin, 6zel mevzuatinda
aksine bir hiikiim bulunmadig siirece, miktar1 ne olursa olsun en ¢ok 7 (yedi), degerli kagit satis
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hasilatinin ise en ¢ok 15 (on bes) giinde bir ve her halde mali yilin son is giiniinde muhasebe
biriminin veznesine veya banka hesabina yatirilmasi zorunludur.

Yontem: Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin ¢alistigt kurumun tabi oldugu silireye gore
tahsilatlarinin siiresinde saymanlik banka hesabina veya veznesine yatirip yatirmadigi 6rneklem
usuliiyle kontrol edilmelidir.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince Tlgili Muhasebe Biriminden Alinan Muhasebe Yetkilisi
Mutemedi Alindi Ciltleri Sirasina Gore Kullanildiktan Sonra Muhasebe Birimine Teslim
Edilmekte Midir?

Dayanak:

> Déner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Y6netmeligi Madde 67/a, g-1

Aciklama: Muhasebe yetkilisi mutemetlerine paranin yatirilacagi muhasebe birimi tarafindan
kullanilanlar geri alinmak suretiyle yenisi verilmek tizere, Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindisi
Cildi verilir. Muhasebe yetkilisi adina tahsilat yapmaya yetkili mutemetlerce yapilan tahsilat ve
teslim alinan degerler i¢in Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi eki “Muhasebe
Yetkilisi Mutemedi Alindis1” (Ornek:10) kullanilir.

Alind1 ti¢ niisha olup, birisi dip kocanda kalmak iizere bir niishas1 parayi teslim edene, bir niishast
da alindiy1 diizenleyen yetkilinin bagli bulundugu birime verilir. Alindi ciltleri seri numaralari
belirtilerek imza karsilig1 mutemede teslim edilmelidir.

Yontem: Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindist Ciltlerinin seri numaralart belirtilerek imza
karsilig1 mutemede teslim edilip edilmedigi, sirayla kullanilip kullanilmadigi ve kullanilan ciltlerin
sirasina gore Muhasebe Birimine teslim edilip edilmedigi sorgulanmali, teslim edilmeyenlerin
akibeti kontrol edilmelidir.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemlerinin Gérev Mahallinde Ust Yoneticilerce Kontrolii
Yapilmis Midir?
Dayanak:

» Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin  Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik Madde 13

Aciklama: Muhasebe yetkilileri, muhasebe biriminin bulundugu yer disinda goérev yapan
mutemetlerin islemlerinin kontroliinii, mutemetlerin gorev yaptiklar1 yerde bulunan ve adina
tahsilat yapilan ilgili kamu idaresinden isteyebilir. Bu durumda, ilgili kamu idaresinin 0 mahaldeki
ist yoneticisi veya gorevlendirecegi kisi, muhasebe yetkilisinin talebine iliskin yaziyr veya
kendisine bu amacla verilen gorev yazisint mutemede gosterip, iizerindeki para ve parayla ifade
edilen degerleri ibraz etmesini ister. Ibraz edilen para ve degerler sayildiktan sonra, en son
kullanilan alindinin muhasebe yetkilisi mutemedinde kalan niishasinin arkasina ve muhasebe
yetkilisi mutemedi kasa defteri ile diger yardimci defterlere kontrole iliskin gerekli aciklamalar
yazilarak ad, soyad ve tarih belirtilmek suretiyle mutemetle birlikte imzalanir. Sonug ilgili
muhasebe yetkilisine bildirilir.
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Yontem: Muhasebe Yetkilisi tarafindan herhangi bir kontrol istemi yapilmigsa, istemde belirtilen
hususlarla ilgili mutemedin gorev yaptigit kurumca gerekli islem yapilip yapilmadig:
sorgulanmalidir.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Hesaplarimin Baska Mutemede Devri Usuliine Gore
Yapilms Ma?
Dayanak:

» Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetim ve Calisma
Usul ve Esaslart Hakkinda Y o6netmelik Madde-18

Ac¢iklama: Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlerinden gegici veya kesin olarak
ayrilmalarinda, ayrilan mutemet ile yeni mutemet arasinda asagida aciklandigi sekilde devir islemi
yapilir.

a) Izin, hastalik gibi nedenlerle iki aydan daha kisa siireli ayrilmalarda, kasa defterinin giinliik
toplam1 alinarak veznede bulunmasi gereken para, eski muhasebe yetkilisi mutemedi
tarafindan yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir ve deftere aciklama yapilarak,
muhasebe yetkilisi ve muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan imzalanir. Bu islem veznede
bulunan diger degerler i¢in de yapilir.

b) iki aydan daha uzun siireli gegici ayrilmalar veya kesin ayrilmalarda, kasa defteri ile vezne
ve ambarlarda muhafaza edilen diger degerlere iliskin yardimc1 defterlerin toplami alinarak
vezne ve ambarlarda bulunmasi gereken para ve degerler, yardimei defterlerle birlikte eski
muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir.
Yapilan biitiin devir islemleri, kasa defteri ve diger yardimci defterlerin ilgili sayfasina
gerekli aciklamalar yazilarak gosterilir ve ilgili yeni ve eski muhasebe yetkilisi mutemetleri
ile muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir. Ayrica, yapilan devirler ayrintili olarak
tutanaga kaydedilir ve ayrilan muhasebe yetkilisi mutemedine bu devir tutanaginin onayli
bir 6rnegi verilir.

Vezne ve ambarlarda muhafaza edilen kullanilmig alind1 niishalari ile kullanilmamis alind1 ve ¢ek
ciltleri de yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir.

Devir islemi, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim belirtilmedigi siirece iki giin i¢inde tamamlanir.

Gorevinden kesin olarak ayrilacak olan muhasebe yetkilisi mutemedi, yukarida belirtildigi sekilde
muhasebe yetkilisine hesabini vererek ibraz edilmedikce gorevinden ayrilamaz.

Yontem: Mutemetler arast devir isleminin yonetmelik hiikiimlerine gore yapilip yapilmadigi
kontrol edilir.

2.10 Harcama Yetkilisi Avanslar1 Usuliine Uygun Alimip Kapatiliyor Mu?

Dayanak:

> On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Y6netmelik Madde 11,
> Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin On Odeme Usul ve Esaslar1 konulu 55 sayili Teblig
Mad. 7.

Aciklama:




1. Harcama yetkilisi mutemedine verilecek avans veya adina agilacak krediler i¢in harcama
yetkilisinden alinacak harcama talimatlarinda; verilecek avans veya agilacak kredi tutari
ile harcama yetkilisi mutemedinin ad1 belirtilir. Harcama yetkilileri, harcama yetkilisi
mutemetlerine verilecek avanslarda;

a. Belirlenen sinirlar dahilin de olmak sartiyla, ihtiyag¢ tutarinda avans verilmesine,

b. Avansin ivedi ihtiyaglar i¢in verildigi goz oniinde bulundurularak, olaganiistii
durumlar disinda alim igine, avansin verildigi tarihten itibaren en ge¢ 5 (bes) giin
icinde baglanilmasina,

C. Avans verilmesini gerektiren ihtiyaglarin ortadan kalkmasi halinde avansin veya
kullanilmayan artiklarin bekletilmeden muhasebe birimi vezne veya banka
hesaplarina iade edilmesine 6zen gosterecekler ve kamu idaresine ait paranin
gereksiz yere mutemetler lizerinde kalmasina izin vermeyeceklerdir.

2. 5018 sayili Kanunun 35 inci maddesi ve “On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimleri gere§ince harcama yetkilisi mutemetleri; kendilerine verilen
avanslara iliskin kanitlayic1 belgeleri bir ay icerisinde ddeme emri belgesi ekinde,
muhasebe yetkilisine vermekle yiikiimliidiir. Mahsup siiresi, avansin verildigi giine, son
ayda tekabiil eden giiniin mesai saati bitiminde, siirenin bittigi ayda avansin verildigi giine
tekabiil eden bir giin yok ise, siire 0 aymn son giinlinlin mesai saati bitiminde sona erer.
Ornegin;15/03/2006 tarihinde alinan avansm en geg 15/04/2006 tarihinin mesai saati
sonuna kadar mahsup edilmesi gerekir. Ancak, bu giin tatil gilinline (Cumartesi)
rastladigindan takip eden ilk is giinii olan 17/04/2006 Pazartesi giinii mesai saati sonuna
kadar mahsubu gerekir. 30/01/2006 tarihinde alinan avansin ise en gec¢ 28/02/2006 giinii
mesai saati bitimine kadar mahsup edilmesi gerekmektedir. Belirtilen siirede mahsup
edilmeyen avanslar, mahsup edilmesi gereken tarihten itibaren, 6183 sayili Kanunun
degisik 51 inci maddesi hiikmiine gore hesaplanacak gecikme zammu ile birlikte, anilan
Kanun hiikiimlerine gore ilgili mutemetten tahsil edilir. Mutemedin 6n 6demelerden
harcadigi tutara iliskin islemlerin kanitlayici belgeleri bulunmalidir.

Yontem: avans ve kredilere iligskin belgeler incelenerek ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Muhasebe birimi ile Kurumlarin Déner Sermaye Saymanlik Midiirliigiinden Yardimci Defter
(195.01 ve 195.02) Muhasebe Kesin Hesap Sube Miidiirliigii (160.01-Mutemed avanslari 160.02-
Krediler) numarali hesaplar dokiimleri temin edilerek mutemetlerin avanslarda bir ay, kredilerde
ise li¢ ay icinde kanitlayict belgeleri muhasebe yetkilisine vererek ve artan tutar1 iade ederek
hesaplar1 kapatip kapatmadigi kontrol edilir.
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