FIRAT UNIVERSITESI
HARCAMA BiRIMLERIi ON MALIi KONTROL LISTESI

iCINDEKILER

DOGRUDAN TEMIN 22-D ALIMLARI

MAAS ODEMELERi (MEMUR)

MAAS ODEMELERI (GEGICi- SUREKLI iSGi)

YURTIGI GEGICi GOREV YOLLUGU

YURTDISI GEGIiCi GOREV YOLLUGU

EK DERS ODEMESI

TAZMINATLAR

JURI UYELIK UCRETI

SOZLESMELI PERSONEL ODEMELERI

ON ODEME (Avans - Kredi)

iHALE iGIN TAAHHUT DOSYASI

YAPI, TESiS VE ONARIM GIDERLERI

TUKETIM MAL VE MALZEMELERI, DEMIRBAS, MAKINE, TEGHIZAT VE TASIT ALIM GIDERLERI ODEMESI
CESITLI HIZMETLER ALIMI

ELEKTRIK, SU, DOGALGAZ VE BENZERI TUKETIM GIDERLERI

iLAN GIDERLERI

DEVLET MALZEME OFISINDEN VE BAGLI DONER SERMAYE BiRiMINDEN YAPILACAK ALIMLAR
ULASTIRMA VE HABERLESME GiDERLERI

AYLIKLARLA BiRLIKTE ODENMEYEN PERSONEL ODEMELERI

TOPLUM YARARINA PROGRAM KAPSAMINDAKI iSGi ODEMELERI

DOGRUDAN TEMIN iGIN TAAHHUT DOSYASI

DOGRUDAN TEMIN 22/a-b-c

KISMi ZAMANLI CALSANLARIN UCRETLERI iLE STAJYER OGRENCILERIN UCRETLERININ ODEMESI
SGK GOREV ZARARI

STAJYER OGRENCILERIN SGK PRiM ODEMESI

KURSLARA KATILMA VE EGiTiM GIDERLERI

KiRA ODEMESI

OGRENCI HARGLARIN iADESI

MAHKEME HARC VE GIDERLERI iLE VEKALET UCRETi ODEMELERI

4734 SAYILI iIHALE KANUNUN 3.MADDESININ "c" BENDINE GORE YAPILACAK ALIMLAR

4734 SAYILI KAMU iHALE KANUNUN 3.MADDESININ "e" BENDINE GORE YAPILACAK ALIMLAR
iLAMA BAGLI BORGLAR

VERGI, RESIM, HARC VE BENZERI GIDERLERE iLiSKiN ODEMELER

4857 SAYILI iS KANUNU KAPSAMINA GIREN iSLERDE CALISAN iSCILERE YAPILACAK KIDEM
TAZMINATI ODEMELERI
FUBAP ON ODEME (Avans)

FUBAP YOLLUK ODEMESI (YURT iGi VE YURT DISI)

FUBAP MAL VE HiZMET ALIMI ODEMELERI

FUBAP BURSIYER ODEMESI

KESIN/GECIiCi TEMINAT MEKTUBU TESLIiMI

KESIN/GECICi TEMINAT MEKTUBU iADESI

TOPLUM YARARINA GALISMA PROGRAMI (TYGP) ODEMELERI / iS-KUR OGRENCi DESTEK PROGRAMI ODEMELERI
TUBITAK VE KALKINMA AJANSI MAL VE HiZMET ALIMI ODEMELERI
TUBITAK VE KALKINMA AJANSI YOLLUK ODEMESI (YURT iGi VE YURT DISI)
KALKINMA AJANSI MAAS ODEMELERI (PROJEDE GOREVLI PERSONEL)

AB PROJESI MAL VE HIZMET ALIMI ODEMELERI

AB PROJESI YOLLUK ODEMESI (YURT iCi VE YURT DISI)



AB PROJESI MAAS ODEMELERI (PROJEDE GOREVLI PERSONEL)

OGRETIM ELEMANI HAREKETLILIGI KAPSAMINDA VERILEN ODEMELERE iLiSKiN BELGELER
ERASMUS OGRENIM HAREKETLILIGI PROJESI ODEMELERE iLiSKiN BELGELER

SOSYAL GALISMA PROGRAMI (SGP) ODEMELERI

TUBITAK BURSIYER ODEMESI

OLUM YARDIMI ODEMESI

HUZUR HAKKI ODEMESIi



DOGRUDAN TEMIN 22-D

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen bilgileri icerecek
sekilde diizenlenmis ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmis onay belgesi

1-a | Alimi Yapan idarenin Adi

1-b | Belge Tarih ve Sayisi

1-c | isin Adi, Tanimi ve Niteligi

1-¢ | isin Miktari

1-d | Yaklasik Maliyet

1-e | Kullanilabilir Odenek Miktar

1-f | Butge Tertibi

1-g | Avans Verilecekse Sartlari

1-g | Alim Usull (4734 sayili Kanunun 22. maddesinin (a), (b), (c), (d), (e) ,(f) bentlerine
gbre hangisi oldugu)

1-h | Fiyat Farki Odenecekse Dayanagi Bakanlar Kurulu Karari

1-1 | Alim ile ilgili Diger Aciklamalar

1-i | imza ve Tarih

2 Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi veya ihale komisyonu karari

3 Sozlesme yapilmasi halinde s6zlesme

4 Sozlesme yapilmasi halinde damga vergisinin yatirildigina iliskin alindinin onayli
ornegi veya tahsil edildigine iliskin harcama birimince onayli yazi

5 Fatura (sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta policesi veya zeyilname)

6 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi, kabul isleminin idarece yapilmasi halinde
ise idarece diizenlenmis belge

7 Mal ve malzeme ,demirbas, makine, techizat ve tasit almalarinda Tasinir islem Fisi

8 5.000TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi

9 Hesap Dilekgesi

10 | Mal ve hizmet alim bedelleri ile yapim isi bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk
ettirilmesi halinde bir niisha ve bir suret olmak tzere iki adet tahakkuk dosyasi

11 | ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




Odemenin Geldigi Birim

MAAS ODEMELERI (MEMUR)

Tahakkuk islem Numarasi

Aylik bordrosu

Asgari gecim indirimine ait liste

Banka listesi

Personel Bildirimi

Kefalet Kesinti Listesi(varsa)

Sigorta Listesi (varsa hayat sigortasi veya sahis sigortasi policeleri)

Memur Sendika Aidati Tevkifat Listesi (varsa)

Zorunlu BES kesinti listesi

OO |N[(O NP |W|IN|F

Terfilerde, terfi onayi (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi
onayl aranmaz.)

Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya yazisi

11

Gorevden uzaklastirilmig olanlarin goreve iadelerinde, yetkili makamin onayi
ve goreve baslama yazisi

12

Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve ise baslama yazisi

13

ikinci gérev ddemelerinde, ikinci gdrev onayi ve ise baslama yazisi

14

Ayliksiz izne ayrilanlar icin Rektorliik onay yazisi

15

Ayliksiz izin ve askerlik donlsi yeniden ise baslamalarda; ise baslama yazisi ve
SGK ise giris bildirgesi

16

Kidem Listesi (Her mali yilin basinda ve durum degisikliginde)

17

Yabanci Dil Tazminati Alanlarin Listesi(varsa)her mali yilin ilk 6demesine ait
6deme belgesine yabanci dil sinav sonug belgesinin baglanmasi gerekir.

18

is riski, Is glicligli, mali sorumluluk tazminati ve eleman teminindeki giicliik
zammi ile 6zel hizmet tazminatlarina iliskin ana cetvel ve dagilim listelerinin,
mali hizmetler birimince onaylandigi ay! izleyen aya ait 6deme belgesine
baglanmasi gerekir

19

isten ayrilista SGK isten ayrilis bildirgesi

20

Goreve yeni baslayanlar igin

a) Goreve Baslama Yazisi

b) Atama Onayi

c) Aile Yardimi Bildirimi

d) Aile Durum Bildirim Formu

e) SGK ise Girig Bildirgesi

21

Nakil Yoluyla Baslayanlar igin

a) Atama Onayi

b) ise Baslama Yazisi

c) Personel Nakil Bildirimi

d) Aile Yardimi Bildirimi

e) Aile Durum Bildirim Formu

f) SGK ise Giris Bildirgesi

22

Nakden verilen giyecek yardimi

a) ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayi

b) Odemenin miktarini gésteren yetkili makamlarin karari

23

Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

24

ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




Odemenin Geldigi Birim

MAAS ODEMELERI (GECiCi- SUREKLI iSCi)

Tahakkuk islem Numarasi

1 | Surekliisci toplu maas bordrosu
2 | Harcama talimati
3 | Sigorta primleri tahakkuk fisi ve sigortali hizmet listesi
4 | Zorunlu BES kesinti listesi
5 | Asgari gecim indirimine ait liste
6 | Banka listesi
7 | Fazla mesai tablosu
8 | Aylik puantaj cetveli
9 | Saghk raporu, hafta tatili, ulusal bayram ve izin belgeleri onay
10 | Vardiya imza gizelgesi
11 | Bordro icmal raporu
12 | Cesitli 6demeler bordrosu
13 | Personel bildirimi
14 | Rektorlik Oluru
15 | Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya yazisi
16 | Gorevden uzaklastirilmis olanlarin goreve iadelerinde yetkili makamin onayi ve
gbreve baslama yazisi
17 | Ayliksiz izne ayrilanlar icin Rektorlik onay yazisi
18 | Ayliksiz izin ve askerlik donisl yeniden ise baslamalarda; ise baslama yazisi ve SGK
ise giris bildirgesi
19 | Kidem Listesi (Her mali yilin basinda ve durum degisikliginde)
20 | isten ayrilista SGK isten ayrilis bildirgesi
21 | Goreve yeni baglayanlar igin
a) Goreve Baslama Yazisi
b) Onay yazisi
c) Aile Yardimi Bildirimi
d) Aile Durum Bildirim Formu
e) SGK Ise Giris Bildirgesi
f) Sozlesmeler
g) ilgili KHK érnegi
22 | ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




YURTICi GECiCi GOREV YOLLUGU

Odemenin

Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati

2 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununun 39'ncu maddesine istinaden yapilan
gorevlendirmelerde ilgili yonetim Kurulu Karari ve Rektdr Onayi

3 Ucakla yapilan seyahatlerde yolcu bileti, dereceleri 5 ve daha yukari olan memur
ve hizmetliler icin (st makam onay

4 Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin fatura

5 Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hududunun dahilindeki taksi tcretleri
harig) fatura veya perakende satis fisi ve 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi

6 Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullaniimasi gereken tasit
aracindan baska bir aracla yolculuk yapilmasinin zorunlu oldugu hallerde, yetkili
makamdan alinacak onay veya rapor

7 Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerin tespiti veya kurumarinca goérilecek
[Gzum Gzerine sinav igin gonderilenler ile yurticinde mesleki bilgilerini arttirmak
amaciyla memuriyet mahalli disinda acilan kurs veya okullara gonderilenlerin s6z
konusu sinav veya kursa katildigini gosterir belge.

8 Yurtici Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

9 Denetim, kurs, yarisma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu olarak yapilan
seyahatlerde gecici gorev yollugu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk
Bildirimi

10 Kurum personeli disindaki kisiler icin Hesap Dilekgesi

11 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanununda belirtilen nedenlerden
dolayi yola devam edememe halinde, gecikilen glinlere ait glindeliklerin
odenebilmesi i¢in, bu durumu kanitlayan miulki veya askeri mercilerden alinacak
belge

12 Gegici gorevle baska bir yere gorevlendirilip, sonradan goérevlendirilmelerinden
vazgecilenlerin alinmis olan bilet licretlerinin 6denmesinde, buna iliskin yazi ile
tasit biletleri

13 Gegici gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde gorevlendirme yazisi veya
harcama talimati

14 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUGU

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Gorevlendirme yazisi/ Oluru

2 Harcama talimati

3 2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 39'ncu maddesine istinaden yapilan
gorevlendirmelerde ilgili yonetim Kurulu Karari ve Rektdr Onayi

4 Ucakla yapilan seyahatlerde yolcu bileti dereceleri 5 ve daha yukari olan memur
ve hizmetliler icin (st makam onayi

5 Yatacak yer temini icin 6denen (cretlere iliskin fatura

6 Yatacak yer temini icin alinan faturanin dairesince onaylanmis terciimeleri

7 Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullaniimasi gereken tasit
aracindan baska bir aragla yculuk yapilmasinin zorunlu oldugu hallerde, yetkili
makamdan alinacak onay veya rapor

8 Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerin tespiti veya kurumlarinca gorilecek
[Gzum Gzerine sinav igin gonderilenler ile yurticinde mesleki bilgilerini arttirmak
amaciyla memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya okullara génderilenlerin s6z
konusu sinav veya kursa katildigini gosterir belge

9 Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

10 Denetim, kurs, yarisma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu olarak yapilan
seyahatlerde gecici gorev yollugu bildirimleri yerine toplu seyahatler yolluk
bildirimi

11 Kurum personeli disindaki kisiler icin hesap dilekcesi

12 Gegici gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde gérevlendirme yazisi veya
harcama talimati

13 Gegici gorevle baska bir yere gorevlendirilip, sonradan goérevlendirilmelerinden
vazgecilenlerin alinmis olan bilet licretlerinin 6denmesinde, buna iliskin yazi ile
tasit biletleri

14 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

15 Mali karar ve islemin idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 5denek tutari,

ayrintili harcama veya finansman programlari, merkezi yonetim bitce kanunu,
tasarruf tedbirleri ve diger mali mevzuat hikimlerine uygunlugu




EK DERS ODEMESI

Odemenin

Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1

Her 6gretim déneminin ilk ayinda ders ylki dagilimini gésteren onay ve
akademik takvim (Programda degisiklik halinde onay yeniden alinir)

izinli/raporlu personelin ilgili haftaya ait ders yiikii formu

izinli ve Raporlu Listesi

Yiiksekdgretim Ek Ders Cizelgesi

Cesitli Odemeler Bordrosu

Banka Listesi

Kurum Personeli Disindaki Kisiler i¢in Hesap Dilekgesi

Sinav Ucretlerinin Hesaplanmasina Esas Liste

O N[O |b|W|N

5510 sayili kanunun 4/a kapsamindaki kisilere yapilacak 6demelerde yukaridaki
belgelerle birlikte;

ilk Odemede;

a) Sozlesme

b) Gorevlendirme

c) SGK ise Giris Bildirgesi

Her Odemede;

a) SGK sigortali listesi

b) SGK tahakkuk fisleri

10

Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

11

SGK isten Ayrilis Bildirgesi (Personelin Ayrilmasi Durumunda)

12

ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




FINAL SINAV ODEMESI

1 Sinav Ucretlerinin Hesaplanmasina Esas Liste

2 izinli ve Raporlu Listesi

3 Yiiksek Ogretim Ek Ders Ucreti Cizelgesi

4 Cesitli Odemeler Bordrosu

5 Banka Listesi

6 Kurum Personeli Disindaki Kisiler icin Hesap Dilekgesi

7 5510 sayili kanunun 4/a kapsamindaki kisilere yapilacak 6demelerde;
a) SGK sigortali listesi
b) SGK tahakkuk fisleri

8 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

9 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

FAZLA GALISMA ODEMESI

1 Saat basina 6denecek fazla galisma licretini ve fazla calisma yaptirilacak personeli
gosterir onay (Her dénem Basinda)

2 izinli ve Raporlu Listesi

3 Fazla calisma yapan personel ile ¢alisan glin ve slreleri gosterir gizelge

4 Cesitli Odemeler Bordrosu

5 Banka Listesi

6 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

7 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

TAZMINATLAR
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Tazminatin kimlere 6denecegini gosteren yetkili makamin onayi

2 Puantaj

3 Cesitli Odemeler Bordrosu

4 Akademik Tesvik 6deneginin ayliklarla ayri 6denmesi durumunda herbir
Odemeyie Akademik Tesvik Komisyon Karari

5 Banka Listesi

6 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

7 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

JURI OYELIK UCRETI
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Sinav jurilerinde gorevlendirmeye iliskin yazi

2 Cesitli Odemeler Bordrosu

3 Jurilerde Gorev Alan Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete iliskin Dilekce
4 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

5 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




SOZLESMELI PERSONEL ODEMELERI

Odemenin

Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Aylik Bordrosu

2 Asgari gecim indirimine ait liste

3 Personel Bildirimi

4 Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

5 ilk Odemede;
a) Sozlesme
b) Gérevlendirme
c) SGK ise Giris Bildirgesi

6 Sozlesmelerine gére ddenecek tazminat sosyal yardim, ek calisma ve diger
odemelerde, 6demenin ¢esidine gére Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeliginin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler

7 Birden fazla kisiye yapilan 6demelerde banka listesi

8 Kurum personeli disindaki kisiler icin Hesap Dilekgesi

9 SGK isten Ayrilis Bildirgesi (Personelin Ayrilmasi Durumunda)

10 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




ON ODEME (Avans - Kredi)

Odemenin

Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Avans veya kredi suretiyle yapilacak 6n 6demelerde 6deme emri belgesine;
a) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig (Say1:2007/1) eki
harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi
b) Gereken hallerde kredi izin yazisi
c) DMO alimlarinda Malzeme istem Listesi
d) KiK kredilerinde ihale ilani Bedel Odeme Pusulasi
e) Kurum personeli disindaki kisiler i¢ci Hesap Dilekgesi
f) Alimi Yapan idarenin Adi
g) Belge Tarih ve Sayisi
g) isin Adi, Tanimi ve Niteligi
h) isin Miktar
1) Yaklasik Maliyet
i) Kullanilabilir Odenek Miktari
j) Bltce Tertibi
k) Avans Verilecekse Sartlari
[) Alim Usuli (4734 sayih Kanunun 22. maddesinin (a), (b), (c), (d), (e) ,(f)
bentlerine gore hangisi oldugu)

m) Fiyat Farki Odenecekse Dayanagi Bakanlar Kurulu Karari
n) Alim ile ilgili Diger Aciklamalar
o) imza ve Tarih

2 Mevzuatlari geregi yiklenicilere verilecek avanslarda 6deme emri belgesine;
a) Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi
b) Gereken hallerde Bakanligin uygun goris yazisi veya st yoneticinin karari
c) Avans teminatina iliskin alindinin onayli 6rnegi
d) Kurum personeli digsindaki kisiler ici Hesap Dilekgesi

3 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




IHALE iCIN TAAHHUT DOSYASI

Odemenin

Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Basbakanligin veya Bakanlarin iznine tabi alimlarda izin yazisi

1-a Alimi Yapan idarenin Adi

1-b Belge Tarih ve Sayisi

1-c isin Adi, Tanimi ve Niteligi

1-¢ isin Miktar

1-d Yaklasik Maliyet

1-e Kullanilabilir Odenek Miktari

1-f Biitce Tertibi

1-g Avans Verilecekse Sartlari

1-g Alim Usull (4734 sayili Kanunun 22. maddesinin (a), (b), (c), (d), (e) ,(f) bentlerine
gore hangisi oldugu)

1-h Fiyat Farki Odenecekse Dayanagi Bakanlar Kurulu Karari

1-1 Alim ile ilgili Diger Agiklamalar

1-i imza ve Tarih

2 5018 sayili Kanun'un 27.maddesine ertesi yila gecen yiiklemelerde Ust Yonetici
onayl

3 5018 sayili Kanun'un 28.maddesine gore gelecek yillara yaygin, yiklenmelerde
Maliye Bakanhginin uygun goéris yazisi

4 5018 sayili Kanun'un 28.maddesine gore gelecek yillara yaygin, yiiklemelerde Ust
Yonetici onayi

5 ihale onay belgesi ve eki yaklasik maliyet cetveli

6 ilanin yapildigina iliskin tutanak

7 ihale komisyonu karari

8 Sozlesme

9 Kesin teminatin alindigina iliskin alindinin 6rnegi

10 Sozlesme ve ihale kararina ait damga vergisinin yatirildigina iliskin alindinin onayli
ornegi veya tahsil edildigine iliskin harcama birimince onayli yazi

11 Gereken hallerde KiK payinin yatirildigina iliskin alindi/dekont

12 Sozlesmelerin devri halinde devir s6zlesmesi

13 Sire uzatimi verilmesi halinde, buna iliskin karar ve onay

14 Yapim islerinde, s6zlesmede 6ngorilmeyen is artisinin zorunlu hale gelmesi ve bu
artisin ylklenicisine yaptiriimasi halinde buna iliskin onay belgesi ve ek kesin
teminata iliskin belge

15 Mali Hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi olan hallerde, uygun gorus
verildigine yahut verilmedigine iliskin goris yazisi

16 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




YAPI, TESiS VE ONARIM GiDERLERI

Odemenin

Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Odemeden 6nce veya ilk hakkedisle birlikte biri asil digeri suret olmak lizere iki
adet taahhit dosyasi

1-a Alimi Yapan idarenin Adi

1-b Belge Tarih ve Sayisi

1-c isin Adi, Tanimi ve Niteligi

1-¢ isin Miktar

1-d Yaklasik Maliyet

1-e Kullanilabilir Odenek Miktar

1-f Biitce Tertibi

1-g Avans Verilecekse Sartlari

1-g Alim Usull (4734 sayili Kanunun 22. maddesinin (a), (b), (c), (d), (e) ,(f) bentlerine
gore hangisi oldugu)

1-h Fiyat Farki Odenecekse Dayanagi Bakanlar Kurulu Karari

1-1 Alim ile ilgili Diger A¢iklamalar

1-i imza ve Tarih

2 Hakkedis talep dilekgesi

3 Yapim isleri Hakkedis Raporu

4 Dizi pusulasi

5 Agirlik Oranlari Temsil Katsayilari (gerektiginde)

6 Metraj icmali (gerektiginde)

7 Fiyat Farki Hesap Tablosu (gerektiginde)

8 ihracat Tespit Tutanagi (gerektiginde)

9 Yillara Sari is ise Yillik Odenek Dilimleri

10 Yapilan isler Listesi

11 Hakkedis Ozeti

12 Hakkedis icmali

13 Hakkedis Raporu

14 4857 sayil is Kanunun 36'iInci maddesine gore isci alacaklarinina iliskin ilanin
yapildigina ve is alacaginin olup olmadigina dair tutanak

15 isci alacagi varsa alacagin ddenmesine iliskin bordro

16 idari para cezalarina iliskin tutanak (Harcama yetkililerinin sorumlulugunda)

17 Yapim isleri Gegici Kabul Teklif Belgesi KiK048.0/Y(Gegici kabul asamasinda)

18 yapim isleri Gegici Kabul Tutanagi Kik049.0/Y(Gecici kabul asamasinda)

19 Kesin kabul farklarinin 6denmesinde kesin hesap belgeleri (Kesin kabul
asamasinda)

20 Yapim isleri Kesin Kabul Teklif Belgesi (Kesin kabul asamasinda)

21 Yapim isleri Kesin Kabul Tutanagi (Kesin kabul asamasinda)

22 Fatura

23 5.000 TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi

24 SGK Borcu Sorgulamasi

25 Sozlesmeye gore istenilen diger belgeler (Harcama yetkililerinin sorumlulugunda)

26 Hesap Dilekgesi

27 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




TUKETiIM MAL VE MALZEMELERI, DEMIRBAS, MAKINE, TECHIZAT VE TASIT ALIM
GIDERLERI ODEMESI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Odemeden 6nce veya ilk hakkedisle birlikte biri asil digeri suret olmak tizere iki
adet taahhit dosyasi

1-a Alimi Yapan idarenin Adi

1-b Belge Tarih ve Sayisi

1-c isin Adi, Tanimi ve Niteligi

1-¢ isin Miktar

1-d Yaklasik Maliyet

1-e Kullanilabilir Odenek Miktar

1-f Biitce Tertibi

1-g Avans Verilecekse Sartlari

1-g Alim Usuli (4734 sayili Kanunun 22. maddesinin (a), (b), (c), (d), (e) ,(f) bentlerine
gore hangisi oldugu)

1-h Fiyat Farki Odenecekse Dayanagi Bakanlar Kurulu Karari

1-1 Alim ile ilgili Diger Agiklamalar

1-i imza ve Tarih

2 Fatura

3 Muayene ve kabul komisyonu tutanagi

4 Tasinir islem fisi

5 Tasit alimlarinda ilgili Bakanlar Kurulu Karari

6 SGK borg sorgulamasi

7 5.000 TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi

8 idari para cezalarina iliskin tutanak (Harcama yetkililerinin sorumlulugunda)

9 Sozlesmeye gore istenilen diger belgeler (Harcama yetkililerinin sorumlulugunda)

10 Hesap Dilekgesi

11 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




HIZMET ALIMLARI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Odemeden énce veya ilk hakkedisle birlikte biri asil digeri onayli suret olmak
Uzere iki adet taahh(t dosyasi

2 Hakkedis talep dilekcesi

3 Hizmet isleri Hakkedis Raporu

4 Dizi pusulasi

5 Agirlik Oranlari Temsil Katsayilari (gerektiginde)

6 Metraj icmali (gerektiginde)

7 Fiyat Farki Hesap Tablosu (gerektiginde)

8 ihracat Tespit Tutanagi (gerektiginde)

9 Yillara Sari is ise Yillik Odenek Dilimleri

10 Yapilan isler Listesi

11 Hakkedis Ozeti

12 Hakkedis icmali

13 Hakkedis Raporu

14 Hizmet isleri Kabul Teklif Belgesi (Standart form-KiK56.0/H)

15 Hizmet isleri Kabul Tutanag (Standart form-Kik56.0/H)

16 Dogrudan temin ile yapilan alimlarda Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi,
kabul islemlerinin idarece yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge

17 idari para cezalarina iliskin tutanak(harcama yetkililerinin sorumlulugunda)

18 Sozlesmeye gore istenilen diger belgeler (Harcama yetkililerinin sorumlulugunda)

19 Fatura (sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta policesi veya zeyilname )

20 5.000 TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi

21 ihale usulleriyle yapilan alimlarda SGK borcu sorgulamasi

22 Hesap Dilekgesi

23 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

'ihale veya dogrudan temin yapilan bakim, onarim, danismanlik, arastirma ve gelistirme, muhasebe, anket
temizlik, tarimsal miicadele, agaglandirma, erozyon kontrold,

yemek hazirlama ve dagitim, toplanti, kurs, koruma ve giivenlik, sigorta, etiit ve proje harita ve kadastro, plan,
imar uygulama, basin ve yayin ,fotograf. film ve alimlari,

bilgisayar hizmet alimlari(gayri maddi hak evrak alina yazilim ve donanimlar harig) ve benzeri hizmet alimlarina
iliskin giderlerin 6denmesinde bu form kullanilr.




ELEKTRIK,SU,DOGALGAZ VE BENZERi TUKETiM GiDERLERI

Odemenin

Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Harcama Talimati
2 Tekel niteligindeki 6demelerde;
a) Fatura
b) Farkli birimlerin ayni sayaci ortaklasa kullanmalari halinde elektrik, su,
dogalgaz ve benzeri tiiketim malzemeleri yalniz bir 6l¢l aletiyle olciltyor ise
fatura yerine, fatura sureti ile her birime isabet eden tiiketim bedelini gosterir
belge
c) 5.000 TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi
d) Hesap Dilekgesi
3 Tekel niteliginde olmayan ve ihale mevzuatina gore yapilacak 6demelerde;
a) Taahht dosyasi
b) Fatura
c) 5.000 TL'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi
d) SGK borcu sorgulamasi
e) Hesap Dilekgesi
4 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
ILAN GiDERLERI
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Harcama Talimati

2 ilanin hangi tarihte ve hangi yayin araciyla (gazete, radyo, televizyon ve benzeri
araglar) yapildigina iliskin yazi veya tutanak

3 Fatura

4 Hesap Dilekgesi

5 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

DEVLET MALZEME OFiSINDEN VE BAGLI DONER SERMAYE BiRiMINDEN
YAPILACAK ALIMLAR

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Onay belgesi

2 Fatura

3 Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul islemlerinin
idarece yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge

4 Mal veya malzeme alimlarinda tasinir islem fisi

5 Mal ve hizmet bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi halinde, onay
belgesi ilk Odemeye ait édeme belgesine baglanir.

6 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




HABERLESME GIDERLERI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Tekel niteligindeki telefon, teleks, tele faks, ile ilgili her tiirli hat ve benzeri
ulastirma ve haberlesme araglarinin kullanim ve abone giderleriyle telgraf ve
posta pulu bedellerinin 6denmesinde;

a) Yurtici ve yurtdisi sehirlerarasi telefon goriisme bedellerinin resmi-6zel
ayirimin gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak ilgili daire amirince onanmis
fatura

b) 5.000 TL'nin Gzerindeki 6demelerde vergi borcu sorgulamasi

c) Hesap Dilekgesi

2 Tekel niteliginde olmayan veya ihale mevzuatina gore temin edilen telefon,
teleks, tele faks ve benzeri ulastirma ve haberlesme araglarinin her tiirli hat
kullanim ve abone giderlerinin 6denmesinde;
a) Odemeden dnce veya ilk hakkedisle birlikte biri asil digeri onayli suret olmak
Uzere iki adet taahh(t dosyasi
b) Yurtici ve yurtdisi sehirlerarasi telefon gértisme bedellerinin resmi-6zel
ayirimini gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak ilgili daire amirince onanmis
fatura
c) 5.000 TL'nin tzerindeki 6demelerde vergi borcu sorgulamasi
d) SGK borcu sorgulamasi
e) Hesap Dilekgesi

3 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




AYLIKLARLA BiRLIKTE ODENMEYEN PERSONEL ODEMELERI

Odemenin

Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Rektor veya dekan olarak usuliine uygun sekilde atamalar igin;
a) ilk 6demelerde atama onayi
b) ilk 6demede goreve baslama yazisi
c) Cesitli Odemeler Bordrosu
d) Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu
2 Baska bir kadroya atananlar icin;
a) Atama onay!i
b) Goreve baslama yazisi
c) Aile Yardimi Bildirimi
d) Aile Durum Bildirim Formu
e) SGK ise Giris Bildirgesi
f) Cesitli Odemeler Bordrosu
g) Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu
3 Bir goreve kurum icinden veya diger kurumlardan vekalet ettirilenler icin;
a) Goreve baslama yazisi
b) Vekaleten atamasi ile fark ve tazminatlarin 6denmesine iliskin Rektorliik onayi
c) Cesitli Odemeler Bordrosu
d) Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu
4 Diger;
a) Gecmis aylara ait bordrolar
b) Eksik Odemeye ait kanitlayici belgeler
c) Cesitli Odemeler Bordrosu
d) Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu(ASBU0015)
e) Harcama yetkilisince 6demenin yapilmasina iliskin onay
5 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler
TOPLUM YARARINA PROGRAM KAPSAMINDAKI iSCi ODEMELERI
Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

isci Ucret Bordrosu

Toplum Yararina Program Genelgesi (2013/1) eki Devamsizlik formu

Asgari gecim indirimine ait liste

Personel Bildirimi

Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

AN |W|IN|F

ilk ise baslamalarda bir niisha ve bir suret olmak tizere;

a) isci Hareketleri Onayi

b) Aile Yardimi Bildirimi

c) Aile Durum Bildirim Formu

d) SGK ise Giris Bildirgesi

e) Sozlesme

Birden fazla kisiye yapilacak 6demelerde banka listesi

ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




Odemenin Geldigi Birim

DOGRUDAN TEMIN iCiN TAAHHUT DOSYASI

Tahakkuk islem Numarasi

1 Yonetmelikte belirtilen bilgileri icerecek sekilde diizenlenmis ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmis onay belgesi

2 Komisyon kurulmus ise komisyon karari

3 Komisyon kurulmadan yapilan alimlarda piyasa fiyat arastirmasi tutanagi

4 22. maddenin a, b ve ¢ bentleri kapsaminda tek kaynaktan yapilan alimlarda
kamu ihale mevzuatinda bu alimlara iliskin olarak diizenlenmesi 6ngoriilen
standart form

5 Yaklasik bedelin tespitinde kullanilan belgeler

6 Ertesi yila gecen yiiklemelerde Ust Yonetici onayi

7 Sozlesme yapilmasi halinde s6zlesme

8 So6zlesme yapilmasi halinde s6zlesmeye ait damga vergisinin yatirildigina iliskin
alindinin onayh 6rnegi veya tahsil edildigine iliskin harcama birimince onayli yazi

9 Komisyon kurulmasi halinde komisyon kararina ait damga vergisinin yatirildigina
iliskin alindinin onayli 6rnegi veya tahsil edildigine iliskin harcama birimince
onayli yazi

10 Basbakanligin veya Bakanlarin iznine tabi alimlarda izin yazisi

11 Sozlesmelerin devri halinde devir s6zlesmesi

12 Suire uzatimi verilmesi halinde buna iliskin karar ve onay

13 Yapim islerinde, sdzlesmede 6n goérilmeyen is artisinin zorunlu hale gelmesi ve
bu artisin yiklenicisine yaptiriimasi halinde, buna iliskin karar ve onay

14 Mali hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi olan hallerde, uygun goris
verildigine yahut verilmedigine iliskin goris yazisi

15 Odemeden 6nce veya ilk hakkedisle birlikte biri asil digeri onayli suret olmak
Uzere iki nGsha (taahhit olunan isin bedeli bir defada tahakkuk ettirildigi takdirde
bir niisha)

16 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

DOGRUDAN TEMIN 22/a-b-c

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen bilgileri icerecek
sekilde diizenlenmis ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmis onay belgesi

2 Kamu ihale mevzuatinda bu alimlara iliskin olarak diizenlenmesi 6ngdoriilen
standart form

3 Yaklasik bedelin tespitinde kullanilan belgeler

4 S6zlesme yapilmasi halinde s6zlesme ve Bakanlikca gerekli gérilen diger belgeleri
kapsayan taahhiit dosyasi

5 S6zlesme Yapilmasi halinde damga vergisinin yatirildigina iliskin alindinin onayl
ornegi veya tahsil edildigine iliskin harcama birimince onayli yazi

6 Fatura(sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta policesi veya zeyilname)

7 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi, kabul islemlerinin idarece yapilmasi
halinde ise idarece diizenlenmis belge

8 Mal ve Malzeme, demirbas, makine, techizat ve tasit alimlarinda Tasinir islem Fisi

9 Hesap Dilekgesi

10 5.000tl'yi asan 6demelerde vergi borcu sorgulamasi

11 Mal ve hizmet alim bedelleri ile yapim isi bedelinin bir defadan fazla tahakkuk
ettirilmesi halinde bir niisha ve bir suret olmak tizere iki adet tahakkuk dosyasi

12 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




KISMi ZAMANLI CALSANLARIN UCRETLERI iLE STAJYER OGRENCILERIN

UCRETLERINiIN ODEMESI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1

ilk Odeme Emrinde ve degisiklik oldugunda;

a) Yetkili Makamin Onayi

b) So6zlesme

c) Aile Durum Bildirim Formu

d) Saglik provizyon sorgulamasi

Harcama Talimati

Gereken Hallerde Puantaj Cetveli

Cesitli Odemeler Bordrosu

Banka Listesi

Muhtasar Beyannameye Esas Bilgi Formu

Nojuh~hlw|N

ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

SGK EK KARSILIK VE FATURALI ALACAKLAR

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Harcama talimati

2 Ek karsilik primine iliskin ilk 6demede kurum biitgesinin Rektor tarafindan
onaylanarak yurirlige girdigi tarihi gosteren yazi

3 Odenecek miktarin hesaplanmasini gdsteren, Sosyal Giivenlik Kurumunun
sisteminden alinan ve harcama birimince onaylanmis belge

4 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

STAJYER OGRENCILERIN SGK PRiM ODEMESi

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Harcama talimati
2 SGK tahakkuk figleri
3 SGK sigortali listeleri

KURSLARA KATILMA VE EGiTiM GiDERLERI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Gorevlendirme yazisi

2 Yurticinde yerli veya yabanci dernek, vakif veya kuruluslarca acilan ve
yeterlilikleri Milli Egitim Bakanhginca kabul edilen dil kurslari icin idarece
karsilanmasi gereken ders lcretlerinin 6denmesinde, gérevlendirme yazisi yerine
ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onay:

3 Fatura, fatura diizenlenemeyen hallerde katilma (icretini gbsteren belge

4 Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge

5 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




OGRENCi HARCLARIN iADESI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 ilgililerin dilekgesi (Talep sarti aranan hallerde)

2 Harcin yatirildigina dair makbuz ya da Ogrenci isleri Daire Baskanligi'nin yazisi

3 Sehit/gazi cocuklari igin birinci derece gazi veya sehit yakini oldugunu kanitlayan
resmi belge, kimlik

4 %10'a giren ikinci 6gretim 6grencileri icin %10'a girdigine dair yonetim kurulu
karari

5 Engelli 6grenciler icin Saglhk Bakanligi tarafindan onayl kurumlarca verilmis engelli
durumunu gosteren belge

6 Sadece staji kalan / mezun olan 6grenciler icin mezuniyeti icin yalnizca staj egitimi
kaldigini kanitlayan, ilgili akademik birim amirince onayli belge

7 Diizeltme ve iade belgesi

8 Yetkili makamin onayi

9 Banka listesi

10 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




MAHKEME HARC VE GIDERLERI iLE VEKALET UCRETi ODEMELERI

Odemenin

Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1

Mahkeme harglari ve giderlerine iliskin 6demelerde;

a) Mahkeme, icra dairesi veya noterce diizenlenen alindi

b) Alindi verilemeyen hallerde; davayi kovusturan tarafindan dizenlenip ilgili
mahkeme veya dairelerce onaylanan Mahkeme Giderleri Listesi

c) Odemenin Ulusal Yargi Agi Projesi (UYAP) ile iliskili olarak elektronik ortamda
gerceklesmesi halinde; Odemeyi yapan idare, basvuru yapilan mahkeme veya
icra dairesi, dosya no , yapilan 6demenin gesidi ve tutari bilgilerini iceren UYAP
Bilisim Sisteminden veya UYAP Bilisim Sisteminin altyapisinin kurulu oldugu yurt
icinde yerlesik bankadan alinacak onayl liste

6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanununun yedinci kismin birinci béliminin
yargilama giderleri uyarinca yapilacak 6demelerde;

a) Mahkeme icra veya noterce dizenlenen alindi.

b) Mahkeme karari

Genel Biitce Kapsamindaki Kamu idareleri ve Ozel Biitceli idarelerde Hukuk
Hizmetlerinin Yiritilmesine iliskin Kanun Hiikkmiinde Kararname uyarinca
vekalet licretlerinin ilgililere 6denmesinde 6deme emri belgesine;

a) Tahsil Edilen Vekalet Ucretleri Listesi

b) Mahkeme karari

c) Cesitli Odemeler Bordrosu

Hazine aleyhine sonuclanan davalarla ilgili mahkeme ve icra harglari ile karsi taraf
avukatina yapilacak vekalet licreti demelerinde;

a) Kanunlari geregi ilamin icrasi icin kesinlesmis olma sarti aranan hallerde
kesinlesmis mahkeme ilami

b) Yetkili merci tarafindan icrasinin geri birakilmasina (yaritilmesinin
durdurulmasi )karar verilmeyen mahkeme ilami

c) Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce sulh
yoluyla bir hakkin taninmasindan dolayi dogan borglarin 6denmesinde, mahkeme
karari yerine mevzuati geregi sulha yetkili makam veya merci karari

d) Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce sulh
yoluyla bir hakkin taninmasindan dolayi dogan borglarin 6denmesinde, mahkeme
karari yerine mevzuati geregi sulh name veya hakem karari

e) Karsli tarafin avukatina yapilacak vekalet Uicreti 6demelerinde serbest meslek
makbuzu

ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




4734 SAYILI IHALE KANUNUN 3.MADDESININ (c) BENDINE GORE YAPILACAK
ALIMLAR

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Harcama Talimati

2 Sartnameler (teknik sartname haric)

3 ilanin yapildigina iliskin tutanak

4 Dizenlenmesi gereken hallerde protokol

5 Kredi anlasmasinda 6ngorilmis ise kreditor onay belgesi

6 Dizi Pusulasi

7 Teminata iliskin alindinin onayl 6rnegi

8 Karara iliskin damga vergisi alindisi

9 Kullanilan dis finansmanin bitcelestirildigine iliskin Dis Proje Kredileri Dis Borg
Kaydi, Biitcelestirilmesi ve Muhasebelestirilmesine iliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik uyarinca diizenlenen bildirim formlari

10 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

4734 SAYILI KAMU iHALE KANUNUN 3. MADDESININ "e" BENDINE GORE YAPILACAK ALIMLARDA

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Onay Belgesi

2 Kamu ihale mevzuatinda belirtilen parasal limiti asan mal ve hizmet alimlarinda alim
komisyonu karari

Ceza ve ihalelerden yasaklilik sorgulamasi

Dlizenlenmesi gereken hallerde protokol

Hizmet alimlarinda hizmet isleri hakkedis raporu

Agirlik oranlari temsil katsayilari (gerektiginde)

Metraj icmali (Gerektiginde)

3
4
5
6 Dizi Pusulasi
7
8
9

Kurum personeli disindaki kisiler icin Hesap Dilekgesi

10 | ihracat Tespit tutanagi (Gerektiginde)

11 | Yillara sair is ise yillik 6denek dilimleri

12 | Yapilanisler listesi

13 | Hakkedis Ozeti

14 | Hakkedis icmali

15 | Hakkedis Raporu

16 Fatura

17 | Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul isleminin idarece
yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge

18 | Mal ve malzeme alimlarinda tasinir islem fisi

19 | Mal ve hizmet bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi halinde, onay belgesi
ile protokole baglanmasi gereken alimlarda protokol ilk Odemeye ait édeme belgesine
baglanir

20 | ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




iILAMA BAGLI BORGLAR

Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 Kanunlari geregi ilamin icrasi icin kesinlesmis olma sarti aranan hallerde
kesinlesmis mahkeme ilami

2 Yetkili merci tarafindan icrasinin geri birakilmasina (ytritilmesinin
durdurulmasina) karar verilmeyen mahkeme ilami

3 Davaya veya icra intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce sulh yoluyla bir

hakkin taninmasindan dolayi dogan borglarin 6denmesinde, mahkeme karari
yerine sulha yetkili makam veya merci karari

4 Davaya veya icra intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce sulh yoluyla bir
hakkin taninmasindan dolayi dogan borglarin 6denmesinde, mahkeme karari
yerine mevzuati geregi sulhname veya hakem karari

5 Karsi tarafin avukatina yapilacak vekalet Ucreti 6ddemelerinde serbest meslek
makbuzu
6 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

VERGI, RESIM, HARC VE BENZERIi GIDERLERE iLiSKiN ODEMELER

Odemenin Geldigi Birim
Tahakkuk islem Numarasi

1 Harcama Talimati
2 Alindi belgesi
3 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

is veya mal veya hizmet satin alinmasi sirasinda 6denen vergi, resim ve harglar disinda kalan; tasit vergileri, emisyon &l¢iim giderleri,
belediye resim ve harglar, noter harci, muayene ve ruhsat harglari ve benzeri giderler ile diger vergi, resim ve harg 6demelerinde bu form
kullanilacaktir.

4857 SAYILI i$ KANUNU KAPSAMINA GiREN iSLERDE CALISAN
iSCILERE YAPILACAK KIDEM TAZMiNATI ODEMELERI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 iscinin banka hesap / IBAN numarasini da iceren yazil talebi ve ekleri

a) Iscinin galistig kamu kurum veya kuruluglarinin listesi

b) iscinin is s6zlesmesinin hangi nedenle sona erdigine iliskin olarak alt is verenden alinmis olan belge,
belgenin alt isveren tarafindan dizenlenmemesi halinde Sosyal Gilvenlik Kurumundan alinacak
belgeler

Harcama Talimati

Hizmet cetveli

Sosyal Guvenlik Kurumu tescil ve hizmet dokimu

Kidem Tazminatinin hesaplanmasini gosteren belge

En son alinan Ucrete iliskin Gicret bordrosu

Askerlik borglanmasi varsa buna iliskin belge

Daha once ¢alistigi yerlerden ayrilirken kidem tazminati alip almadigini gosterir belge
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Emekliye ayrilanlarda Sosyal Glivenlik Kurumundan alinacak emekliligi hakkettigine iliskin belge

=
o

ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




FUBAP 6N ODEME (Avans)

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Avans suretiyle yapilacak 6n ddemelerde Odeme Emri Belgesi

2 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig (Say1:2007/1) eki harcama talimati, ihale
mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi

3 BAP Koordinasyon birimi tarafindan alinan Rektorlik Oluru

4 Gorevlendirme talep formu

5 Fakulte / Enstitl / Yiksek Okul yonetim kurulu karari

6 ilgili Fakilte / Enstitii / Yiiksek Okul tarafindan alinan Rektérliik Oluru

7 Hesap dilekgesi

8 Proje biitgesi

9 BAP Koordinasyon birimi tarafindan alinan proje destek onayi ve Ust yazisi

10 BAP Komisyonu toplanti tutanagi

11 TCMB doviz kuru gizelgesi

12 ilgili mevzuati geregi 8deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

FUBAP YOLLUK ODEMESI (YURT iCi VE YURT DISI)

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Yolluk 6demesi suretiyle yapilacak ddemelerde Odeme Emri Belgesi

2 Yurt ici - yurt disi gegici gérev yollugu bildirimi

3 Fakulte / Enstitli / Yiksek Okul yonetim kurulu karari veya Rektorliik Onayi

4 ilgili Fakiilte / Enstitii / Yiiksek Okul tarafindan alinan gérevlendirme yazisi veya harcama talimati

5 Hesap dilekgesi (banka formu)

6 Seyahat onay belgesi

7 Seyahat harcama talep formu

8 Ugakla yapilan seyahatlerde yolcu bileti, dereceleri 5 ve daha yukari olan memur ve hizmetliler igin
st makam onay

9 Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin fatura

10 Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hududunun dahilindeki taksi Ucretleri harig) fatura veya
perakende satis fisi ve 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi

11 Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullaniimasi gereken tasit aracindan baska bir
aragla yolculuk yapilmasinin zorunlu oldugu hallerde, yetkili makamdan alinacak onay veya rapor

12 Denetim, kurs, yarisma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu olarak yapilan seyahatlerde gegici
gorev yollugu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi

13 Proje butgesi

14 FUBAP Koordinasyon birimi tarafindan alinan proje destek onayi ve iist yazisi

15 FUBAP Komisyonu toplanti tutanagi

16 TCMB doviz kuru gizelgesi

17 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




FUBAP MAL VE HiZMET ALIMI ODEMELERI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Mal ve hizmet alimi suretiyle yapilacak 6demelerde Odeme Emri Belgesi

2 Harcama talimati

3 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi, kabul islemlerinin iaderece yapilmasi halinde ise idarece
diizenlenmis belge

4 Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi
Yaklasik maliyet hesap cetveli

6 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen bilgileri icerecek sekilde diizenlenmis
ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmis onay belgesi
Firmaya ait vergi ve SGK (Hizmet alimlarinda) bor¢ durumunu gosteren belgeler

8 Faturada IBAN bilgisi bulunmayan durumlarda firmaya ait hesap dilekgesi (banka formu)
Fatura (sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta poligesi veya zeyilname)

10 Mal ve Malzeme, demirbas, makine, techizat ve tasit alimlarinda Tasinir islem Fisi

11 Proforma fatura

12 Teknik sartname

13 Proje bitgesi

14 BAP Koordinasyon birimi tarafindan alinan proje destek onayi ve st yazisi

15 ilgili mevzuati geregi 8deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

FUBAP BURSIYER ODEMESi

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 T.C. Kimlik Karti onayh fotokopisi

2 Ogrenci Belgesi onayli fotokopisi

3 Proje Numarasi belirtilerek alinan Komisyon Karari
4 Ylratlcl beyani

5 Aylik galisma belgesi

6 Cesitli 6demeler bordrosu

7 Banka dilekgesi

8 Onay belgesi / Harcama talimati

9 SGK giris belgesi

10 SGK bildirgeleri

11 Baska bir projeden ticret alinmadigina dair beyan (Matbu dilekge)
12 Sozlesme belgeleri

13 Proje biitgesi

KESIN/GECiCi TEMINAT MEKTUBU TESLiMi

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

ilgili Birim Ust yazisi

Kesin/Gegici Teminat Mektubu Asli

Teminat Mektubu Teyit Yazisi

ilgili Birimin Banka Teyit Talep Yazisi

Nakit Teminatlarda Banka Dekontu

Siire Uzatim islemlerinde ilgili Banka Siire Uzatim Yazis

Siire Uzatim islemlerinde ilgili Banka Siire Uzatim Teyit Yazis
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Siire Uzatim islemlerinde Teminat Mektubu Fotokopisi




KESIN/GECiCi TEMINAT MEKTUBU iADESI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

ilgili Birim Ust yazis

Alindi Belgesi Asl

Teslim Alan Sahis ise Niifus Clizdani

Teslim Alan Sirket Sahibi ise imza Sirkiisii

Teslim Alan Sirket Sahibi Vekili ise Vekaletname ve Niifus Ciizdani Fotokopisi

Gegici Teminat iadelerinde Gegici Komisyon Kabul Tutanagi

Kesin Teminat iadelerinde Kesin Komisyon Kabul Tutanagi

Firmaya iliskin Vergi Borcu Sorgulamasi

O| 0| N[O | B W| N|

Firmaya iliskin Soguk Damgali SGK Borcu Yoktur Yazisi

=
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Banka Dekontu

[
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Firma Dilekgesi

TOPLUM YARARINA CALISMA PROGRAMI (TYCP) ODEMELERI / iS-KUR OGRENCi DESTEK
PROGRAMI ODEMELERI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

Cesitli Odemeler Bordrosu

Harcama Talimati

Bodro icmal Raporu

Calisma Cizelgesi (Puantaj)

Sigorta Primleri Tahakkuk Fisi ve Sigortali Hizmet Listesi

Banka Listesi
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isten Ayrilista SGK Ayrilis Bildirgesi

Goreve Yeni Baslayanlar

Baglama Yazisi

Onay Yazisi

Aile Yardim Bildirimi

Aile Durum Bildirimi

SGK ise Giris Bildirimi
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ilgili Mevzuat Geregi Odeme Emri Belgelerine Eklenecek Diger Belgeler




TUBITAK VE KALKINMA AJANSI MAL VE HiZMET ALIMI ODEMELERI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Mal ve hizmet alimi suretiyle yapilacak 6demelerde Odeme Emri Belgesi

2 Harcama talimati

3 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi, kabul islemlerinin iaderece yapilmasi halinde ise idarece
diizenlenmis belge

4 Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi
Yaklasik maliyet hesap cetveli

6 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen bilgileri icerecek sekilde diizenlenmis
ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmis onay belgesi
Firmaya ait vergi ve SGK (Hizmet alimlarinda) bor¢ durumunu gosteren belgeler

8 Faturada IBAN bilgisi bulunmayan durumlarda firmaya ait hesap dilekgesi (banka formu)
Fatura (sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta poligesi veya zeyilname)

10 Mal ve Malzeme, demirbas, makine, techizat ve tasit alimlarinda Tasinir islem Fisi

11 Proforma fatura

12 Teknik sartname

13 Proje bitgesi

14 BAP Koordinasyon birimi tarafindan alinan proje destek onayi ve st yazisi

15 ilgili mevzuati geregi 8deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

TUBITAK VE KALKINMA AJANSI YOLLUK ODEMESI (YURT iCi VE YURT DISI)

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Yolluk 6demesi suretiyle yapilacak 6demelerde Odeme Emri Belgesi

2 Yurt igi - yurt disi gegici gérev yollugu bildirimi

3 Fakulte / Enstiti / Yiksek Okul yonetim kurulu karari veya Rektérliik Onayi

4 ilgili Fakiilte / Enstitii / Yiiksek Okul tarafindan alinan gérevlendirme yazisi veya harcama talimati

5 Hesap dilekgesi (banka formu)

6 Seyahat onay belgesi

7 Seyahat harcama talep formu

8 Ugakla yapilan seyahatlerde yolcu bileti, dereceleri 5 ve daha yukari olan memur ve hizmetliler igin
st makam onay

9 Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin fatura

10 Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hududunun dahilindeki taksi Ucretleri harig) fatura veya
perakende satis fisi ve 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi

11 Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullaniimasi gereken tasit aracindan baska bir
aragla yolculuk yapilmasinin zorunlu oldugu hallerde, yetkili makamdan alinacak onay veya rapor

12 Denetim, kurs, yarisma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu olarak yapilan seyahatlerde gegici
gorev yollugu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi

13 Proje biitgesi

14 BAP Koordinasyon birimi tarafindan alinan proje destek onayi ve st yazisi

15 BAP Komisyonu toplanti tutanagi

16 TCMB doviz kuru gizelgesi

17 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




AB PROJESI MAL VE HiZMET ALIMI ODEMELERI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Mal ve hizmet alimi suretiyle yapilacak 6demelerde Odeme Emri Belgesi

2 Harcama talimati

3 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi, kabul islemlerinin idarece yapilmasi halinde ise idarece
diizenlenmis belge

4 Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi
Yaklasik maliyet hesap cetveli

6 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen bilgileri icerecek sekilde dizenlenmis
ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmis onay belgesi
Firmaya ait vergi ve SGK (Hizmet alimlarinda) bor¢ durumunu gosteren belgeler

8 Faturada IBAN bilgisi bulunmayan durumlarda firmaya ait hesap dilekgesi (banka formu)
Fatura (sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta poligesi veya zeyilname)

10 Mal ve Malzeme, demirbas, makine, techizat ve tasit alimlarinda Tasinir islem Fisi

11 Proforma fatura

12 Teknik sartname

13 Proje bitgesi

14 Dig iligkiler Birimi tarafindan alinan proje destek onayi ve Ust yazisi

15 ilgili mevzuati geregi 8deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

AB PROJESi YOLLUK ODEMESI (YURT iCi VE YURT DISI)

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Yolluk 6demesi suretiyle yapilacak 6demelerde Odeme Emri Belgesi

2 Yurt ici - yurt digi gegici gorev yollugu bildirimi

3 Fakulte / Enstitti / Yiksek Okul yonetim kurulu karari veya Rektorliik Onayi

4 ilgili Fakiilte / Enstitii / Yiiksek Okul tarafindan alinan gérevlendirme yazisi veya harcama talimati

5 Hesap dilekgesi (banka formu)

6 Seyahat onay belgesi

7 Seyahat harcama talep formu

8 Ucakla yapilan seyahatlerde yolcu bileti, dereceleri 5 ve daha yukari olan memur ve hizmetliler igin
st makam onay

9 Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin fatura

10 Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hududunun dahilindeki taksi Ucretleri harig) fatura veya
perakende satis fisi ve 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi

11 Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullanilmasi gereken tasit aracindan bagka bir
aragla yolculuk yapilmasinin zorunlu oldugu hallerde, yetkili makamdan alinacak onay veya rapor

12 Denetim, kurs, yarisma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu olarak yapilan seyahatlerde gegici
gorev yollugu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi

13 Proje butgesi

14 Dis iliskiler birimi tarafindan alinan proje destek onayi ve Ust yazisi

16 TCMB doviz kuru gizelgesi

17 ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




AB PROJESI MAAS ODEMELERI (Projede gorevli personel)

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

Ucret bordrosu (Projede gérevli personel)

Proje Sozlesmesi

Banka listesi

Personel Odeme Listesi

Zaman Cizelgesi

Harcama Talimati

Cesitli Odemeler Bordrosu

Proje Ylratiiclsi dilekge
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Odeme Emri Belgesi

OGRETIM ELEMANI HAREKETLILiGi KAPSAMINDA VERILEN GDEMELERE iLiSKiN BELGELER

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

Davet Mektubu

Sozlesme

Yonetim Kurulu Karari

Rektorlik Oluru

Harcama Talimati

Onay Belgesi

Hesaplama Tablosu

Odemeye Esas Kur Bilgisi
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Odeme Emri Belgesi

=
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Dilekce

ERASMUS OGRENiIM HAREKETLILiGi PROJESI ODEMELERE iLiSKiN BELGELER

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

Odeme Emri Belgesi

Harcama Talimati/Onay Belgesi

Nihai Hesaplama Tablosu

Sozlesme

Genel Sartlar

Dilekge

Yurtigi/Yurtdigi Yolluk Bildirimi

Gorev Talep Formu

Ol N O U] | W[N] -

Fakilte Yonetim Kurulu Karari
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Gorevlendirme

=
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Doviz Kurlari

=
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Ogrenci Belgesi

=
w

Sigorta Poligesi (Yurtdisi Seyahat/Saghk )
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ilgili mevzuati geregi 6deme emri belgesine eklenecek diger belgeler




SOSYAL CALISMA PROGRAMI (SCP) ODEMELERI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Goreve yeni baslayanlar icin

a) Ogrenci Belgesi

b) Ogrenci Dilekgesi

c) Sozlesme

d) ise Giris Bildirgesi

Cesitli Odemeler Bordrosu

Odeme Emri Belgesi

Harcama Talimati

Banka Listesi

isten Ayrilista SGK Ayrilis Bildirgesi

Puantaj

Banka Listesi
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Devamsizlik Formu
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ilgili Mevzuat Geregi Odeme Emri Belgelerine Eklenecek Diger Belgeler

TUBITAK BURSIYER ODEMESi

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

Odeme Emri Belgesi

Harcama Talimati

Muhasebe islem Fisi

Bursiyer Bilgi Formu

TC Kimlik Fotokopisi

Hesaplama Tablosu

Ogrenci Belgesi

SGK ise Giris Bildirgesi
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SPAS Mistehaklik Sorgulama

OLUM YARDIMI ODEMESI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Odeme Emri Belgesi

2 Harcama Talimati

3 Oliim Olayinin Meydana Geldigi Yeri ve Tarihi Belirten Dilekge
4 Veraset ilami

5 Oliim Belgesi

6

Oliim Yardimi 8demesine iliskin mevzuati geregi istenilen diger evraklar

HUZUR HAKKI ODEMESI

Odemenin Geldigi Birim

Tahakkuk islem Numarasi

1 Kesinti Listesi

2 ilgili Personele ait Dilekge
3 Ust Yazi-ilgili Yazismalar
4 Dekont

5 Odeme Emri Belgesi




