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SAGLIK BAKANLIGI
KAMU HASTANELERI GENEL MUDURLUGU
Doner Sermaye Biitce ve Muhasebe Islemleri Dairesi Baskanhg1

“MUHASEBE UYGULAMALARI REHBERI”



BIRINCIi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

Madde 1- Bu ¢alisma, Bakanliga bagli 2. Ve 3. Basamak Saglik Tesislerin Doner Sermayeli

Isletmelerin muhasebe islemlerinde uygulama birliginin saglanmasi, is ve islemlerin daha etkili ve
verimli bir sekilde yiirtitiilebilmesidir.

b)

d)

f)

9)

1)

2)

Tammlar
Madde 2-Bu ¢alismada gegen;

Harcama yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini, biitgelerinde harcama birimleri smiflandirilamayan idareler ile harcama
yetkililerin belirlenmesinde gii¢liik bulunan idarelerde iist yoneticiyi ya da iist ydneticinin
belirleyecegi kisilerden Bakanlikca uygun goriilenleri veya d6denek gonderme belgesiyle
harcama yetkisi verilen birim yoneticilerini,

On 6édeme: ilgili mevzuatinda 6ngoriilen hallerde kesin 6deme oncesi avans veya kredi
seklinde yapilan 6demeyi,

Mutemet: Harcama yetkilisi tarafindan yazili olarak gorevlendirilen ve kendisine verilen
avans veya adina agilan kredilerle sinirli olarak yapacagi harcamalar konusunda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu, bunlarin mahsubuna iliskin belgeleri muhasebe yetkilisine vermek
ve artan tutar1 iade etmekle yilikiimlii olan harcama yetkilisi mutemedini,

Odeme belgesi: Idarelerce, biiteden yapilacak kesin ddemeler i¢in diizenlenen Déner
Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi eki 1 6rnek numarali Odeme Emri
Belgesini; 6n 6deme suretiyle yapilacak 6demelerde ise anilan Yonetmelik eki 2 6rnek
numarali Muhasebe Islem Fisini,

Harcama talimati: Kamu ihale mevzuatina tabi olmayan bir giderin idare adina gegici veya
kesin olarak 6denebilmesi icin giderin konusunu, gerekgesini, yapilacak is veya hizmetin
stiresini, hukuki dayanaklarini, tutarini, kullanilabilir 6denegini, tertibini, gerceklestirme usulii
ile gerceklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgileri gosteren ve harcama yetkilisinin imzasini
tagiyan belgeyi,

Onay belgesi: Thale usuliiyle yapilacak alimlarda, kamu ihale mevzuatinda standart form
olarak belirlenen ihale onay belgelerini; dogrudan temin suretiyle veya kamu ihale
mevzuatinda belirtilen istisnai alimlarda ise alim konusu isin nev’i, niteligi, varsa proje
numarasi, miktari, gereken hallerde yaklasik maliyeti, kullanilabilir 6denegi ve tertibi,
alimda uygulanacak usulii, avans ve fiyat farki verilecekse sartlarin1 gosteren ve harcama
yetkilisinin imzasini tasiyan belgeyi,

Fatura: Is, mal veya hizmet alimlarinda, isin, malin veya hizmetin dzelligine veya alimim
yapildig1 yere gore diizenlenmesi gereken belgelerden;

Faturayi,

Fatura yerine gecen belgelerden serbest meslek makbuzu, gider pusulasi, miistahsil makbuzu,
giris ve yolcu tagima biletleri ile Uluslararasi Hava Tagiyicilart Birligi tiyesi sirketlerce
diizenlenen elektronik yolcu biletlerini,



3) Kanunen yukaridaki belgeleri diizenlemek zorunda olmayanlardan alinan Harcama Pusulasini,

4) Kamu kurum ve kuruluslarinca diizenlenen ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 61 inci maddesi uyarinca diizenlenen Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Calisma
Usul Ve Esaslarina iliskin Yonetmelikte belirlenen asgari bilgileri tastyan alindiy,

h) Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi: Dogrudan temin usuliiyle ihale komisyonu kurulmadan
yapilacak alimlarda; alimi1 yapmakla gorevlendirilen kisi veya kisilerce yapilan piyasa fiyat
aragtirmasi sonucunda alan teklifleri, uygun goriilen fiyat ile yiikleniciyi gdsteren ve soz
konusu kisi veya kisilerce imzalanan bu tutanagi, ifade eder.

*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 4

IKINCI BOLUM
Odeme Yapilacak Gergek ve Tiizel Kisiler ile Banka Hesaplarina Odeme
Odeme Yapilacak Gercek Kisiler
Madde 3-Odeme yapilacak kisinin Gergek kisi olmasi halinde 6deme;
a) Alacakliya,

b) Duruma gore alacaklinin vekiline, velisine, vasisine veya mutemedine,
C) Alacaklinin 6liimii halinde varislere,
Yapulir.

*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 8

Odeme Yapilacak Tiizel Kisi

Madde 4 - Odeme yapilacak kisinin Tiizel Kisi olmas1 halinde;

a) Kanuni temsilcilerine veya bunlarin tayin ettikleri vekillere
b) Kayyim tayinini gerektiren durumlarda kayyima
Yapilir.

*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 8

Alacaklarin Banka Hesaplarina Aktarilmasi

Madde 5- Alacaklar kisilerin banka hesaplarina aktarilmasi halinde;

a) Alacaklarin hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmasi suretiyle 6denmesinde,
alacaklinin harcama birimince onaylanmis dilek¢esinde belirtilen IBAN numarasina,

b) Hak sahiplerinin diizenledigi faturalar iizerinde banka sube ismi ve IBAN numarasi olmasi
halinde bu IBAN numarasina aktarim yapilir.

c) Kamu personeline yapilacak ddemeler, ilgililerin ayliklarinin 6dendigi banka hesaplarina
aktarilacagindan, ayrica yazili bildirimleri aranmaz.

d) Ayliklar1 banka araciligryla 6denecek kamu gorevlileri ve isgiler i¢in, li¢ niisha banka

listesi diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan onaylanir ve
Odeme Emri Belgesi ekinde muhasebe birimine gonderilir.



*Muhasebat Genel Miidiirliigii Tebligi Sira No: 43

*Ayliklarin Banka Araciligiyla Odenmesi Hakkinda Teblig Sira No: 1

*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 8

d)

f)
9)

h)

UCUNCU BOLUM

Odeme Emri Belgesi, Muhasebe islem Fisi ve Kamtlayici Belgelere Dair Hiikiimler

Odeme Emri Belgesi
Madde 6-Biitgeden nakden veya mahsuben yapilacak kesin 6demelerde diizenlenir.

Odeme Emri Belgesinin hak sahibine ait kimlik bilgilerinin oldugu kisim eksiksiz olarak
doldurulmali banka hesap numarasi kismma IBAN numarasi yazilmalidir.

Odeme Emri Belgesi iizerinde daha sonra yapilacak degisiklikler harcama yetkilisince
kaselenip imzalanmalidir.

Ihale usulii ile yapilan alimlar ile dogrudan temin usulii ile gerceklesen birden fazla ddeme
yapilacak mal ve hizmet alimlari icin diizenlenen Odeme Emri Belgesinin aciklama kismina,
ithalenin adi, kaginci 6deme oldugu ve ilk 6demesine baglanan faturanin tarihi ve numarast
yazilmalidir.

Hizmet 6demelerinde Odeme Emri Belgesi iizerinde aciklama kismina “SGK borcu
vardir/yoktur” ibaresi yazilmalidir veya SGK borcu yoktur belgesi eklenmelidir.

Odeme Emri Belgesinin iizerine harcamanin ddenegi olduguna dair “6denegi vardir” ibaresi
yazilmalidir.

Hizmet alimi 6demelerinde varsa, O0denecek is¢i maaslarinin hangi hesap numarasina
yatirilacagl, Odeme Emri Belgesi iizerinde agiklamalar béliimiinde ayrica belirtilmelidir.
Odeme Emri Belgesi iizerinde harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisinin imza attig1
boliimlere mutlaka tarih atilmalidir.

Odeme Emri Belgesi iizerine gerceklestirme gorevlisince “Kontrol edilmis uygun
goriilmiistiir” serhi diistilerek imzalanmalidir.

Muhasebe Islem Fisi

Madde 7-Odeme Emri Belgesi diizenlenmeyen hallerde Muhasebe Islem Fisi diizenlenir.

Madde 6’daki esaslar bu madde i¢in de gegerlidir.

Kanitlayic1 Belgelere Dair Hiikiimler

Madde 8-Odeme Belgesinin birinci niishasina tasmir islem fisi, ndbet listesi, bordro, fatura,

alind1 vb. kanitlayici belgelerin asli baglanir. Yasal bir sebeple asli temin edilemeyen belgelerin onayli
suretleri eklenir. Fatura ve / veya tasinir islem fisinin onayli 6rnekleri takilmasini gerektiren hallerde
miicbir sebep belirtilerek onay yapilmalidir. Onay yapilirken ilgili harcama yetkilisinin veya
harcama yetkilisinin belirleyecegi bir gorevlinin adi, soyadi, unvani, imzasi ve resmi miihiir ile
onay tarihi bulunmalidir.

a)

Bordro, banka listesi, komisyon karari, sdzlesme vb. belgelerin birden fazla sayfa
diizenlenmesi halinde, sayfalara numara verilmeli, imzali olan son sayfa haricindeki diger
sayfalar yetkili tarafindan mutlaka paraflanmalidir.



b)

Ortakliklarin imzaladig1 sozlesme ve benzeri belgelerde mutlaka ortaklik unvani (kasesi)
kullanilir ve ortakligin yetkilisi tarafindan imzalanir. Eger vekaleten imzalaniyorsa noter
onayl1 vekaletname ddeme belgesine baglanir.

*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 5
DORDUNCU BOLUM

Thale islem Dosyasi, Taahhiit Dosyasi, Hakedis Raporu

Ihale islem Dosyasi

Madde 9-Bu dosyada ihale siirecinde diizenlenen tiim belgeler bulunur. Bu dosya muhasebe

birimine gonderilmez.

Taahhiit Dosyasi

Madde 10-Bu dosyada yalnizca 6deme belgesine baglanmasi ongoriilen belgeler bulunur.

Taahhiit dosyasi sadece ilk 6deme belgesine eklenir, takip eden 6deme belgelerine eklenmez. Taahhiit
dosyasini olusturan belgeler;

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)

h)
i)
i)
K)
1)
m)

n)

Thale Onay Belgesi ve eki Yaklasik Maliyet Cetveli,

Ihale Komisyon Karari,

So6zlesme,

[lan Tutanag (pazarlik usuliinde ilan zorunlulugu yoktur),

Pazarlik usuliinde davet edilen firmalar listesi,

Kesin teminatin alindigina iliskin alindinin onayl 6rnegi,

Damga vergisinin yatirildigina iliskin alindi/onayli 6rnegi (sozlesme ve karar pul
bedellerinin mutlaka vergi dairesine yatirilmasi gerekir),

Is artis1 yapilmissa buna iliskin Onay/Olur Belgesi,

Ek kesin teminata ve sozlesme artigina iliskin damga vergisi alindi belgeleri,
S6zlesmenin devri halinde devir s6zlesmesi,

Zeyilname (varsa),

Siire uzatim1 verilmesi halinde buna iliskin karar ve onay,

Basbakanligin veya bakanlarin iznine tabi alimlarda izin yazisi,

Yatirilmasi gereken durumlarda KiK payinin yatirildigina iliskin alind1 belgesidir.

*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 6

BESINCI BOLUM

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu Kapsaminda Yapilacak Mal Alinu, Hizmet Alimi, Yapim Isi

Odemelerinde

Acik Thale Usulii ve Pazarhk Usulii ile Mal Alimlar1

Madde 11-Agik ihale usulii ve pazarlik usulii ile yapilan mal alimlarinda 6deme emri belgesine

baglanmasi zorunlu belgeler;

a)
b)

Taahhiit Dosyas1 (ilk 6demeye eklenir),
Fatura,



C) Tasinir Islem Fisi,
d) Muayene Kabul Komisyonu Tutanagidir.

Acik Thale Usulii ve Pazarlik Usulii ile Hizmet Alimlar:

Maddel2-Agik ihale usulii ve pazarlik usulii ile yapilan hizmet alimlarinda 6deme emri
belgesine baglanmasi zorunlu belgeler;

a) Taahhiit Dosyas1 (Ilk 6demeye eklenir),

b) Fatura,

c) Hizmet Isleri Kabul Tutanag,

d) Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi,

e) Hizmet Isleri Hakedis Raporu (6r.no:4),

f) Hakedis Ozeti,

0) Hakedis Icmali,

h) Hakedis Raporu (6r.no:4-10),

i) Sozlesmedeki hususlara gore SGK tahakkuk fisi ve Odendi Belgesi (dekont vb.),
)] Sézlesmedeki hususlara gore KDV tahakkuk fisi ve Odendi Belgesi,

k) Sozlesmedeki hususlara gdre muhtasar tahakkuk fisi ve Odendi Belgesi,
)} Sézlesmedeki hususlara gore Isci Bordrosu (llgili aya ait maas bordrosu),
m)  Fiyat Farki Hesap Tablosudur,

(h,i,J,k,I fikralarinda sayilan belgeler firma tarafindan kagelenip imzalanir)
Acik Thale Usulii ve Pazarlik Usulii Yapim Isi

Maddel13-Agik ihale usulii ve pazarlik usulii ile yapilan yapim islerinde 6deme emri belgesine
baglanmas1 zorunlu belgeler;

a) Taahhiit Dosyas1 (ilk 6demeye eklenir),
b) Fatura,

C) Yapim lsleri Hakedis Raporu (6r.no:4),,
d) Hakedis Ozeti,

e) Hakedis Icmali,

f) Hakedis Raporu (6r.no:4-10),

)] Yapim Isleri Gegici Kabul Teklif Belgesi,
h) Yapim Isleri Gegici Kabul Tutanag,

) Yapim lsleri Kesin Kabul Teklif Belgesi,
)] Yapim lsleri Kesin Kabul Tutanagi,

k) Fiyat Farki Hesap Tablosudur.

ALTINCI BOLUM
Dogrudan Temin Usulii fle Yapilan Almlar
Dogrudan Temin Usulii fle Yapilan Mal, Hizmet ve Yapim Islerinde Aranacak Belgeler
Madde 14- 4734 Sayili Kamu Thale Kanunun 22 a-b-c-d bentlerine gére yapilan alimlar
1) Mal Alimlarinda

a) Onay Belgesi,
b) Piyasa Fiyat Arastirma Tespit Tutanagi,
C) 22/a,b,c Kapsaminda Kullanilan Tek Kaynaktan Yapilan Alimlara Iliskin Standart Form,

6



d) Fatura,
e) Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi
f) Tasmir islem Fisi,

Odeme belgesine eklenir.
2- Hizmet Alimlarinda

a) Onay Belgesi,

b) Piyasa Fiyat Arastirma Tespit Tutanagi,

C) 22/a,b,c Kapsaminda Kullanilan Tek Kaynaktan Yapilan Alimlara Iliskin Standart Form,

d) Fatura,

e) Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi, Kabul Isleminin Idarece Yapilmasi Halinde
Idarece Diizenlenmis Belge,

Odeme belgesine eklenir.
3-Yapim Islerinde

a) Onay Belgesi,

b) Piyasa Fiyat Arastirma Tespit Tutanagi,

C) 22/a,b,c Kapsaminda Kullanilan Tek Kaynaktan Yapilan Alimlara Iliskin Standart Form,
d) Fatura,

e) Yapim fsleri Gegici Kabul Teklif Belgesi,

f) Yapim Isleri Gegici Kabul Tutanag,

4)] Yapim lsleri Kesin Kabul Teklif Belgesi,

h) Yapim Isleri Kesin Kabul Tutanagi,

Odeme belgesine eklenir.
4-Yukaridaki maddelere ek olarak

a) Diizenlenmisse s6zlesme,
b) Komisyon kurulmussa komisyon karari,
C) Damga Vergisi ve Karar Pulu yatirildigina dair alindilar,

Odeme belgesine eklenir.
5-Hizmet alimlari ile yapim isleri birden fazla 6demeyi gerektiren durumlarda ayrica;

a) Hakedis Ozeti,

b) Hakedis Icmali,

C) Hakedis Raporu (6r.no:4),

d) Hakedis Raporu (6r.no:4-10),

Odeme belgesine eklenir.
6-Tek seferlik hizmet alimlar1 ile yapim islerinde ayrica;
a) Hakedis Raporu Arka Kapak (Ornek No:4.10)
Odeme belgesine eklenir.
4734 Sayih Kanunun 22/f bendine Gore Yapilan Alimlar
Madde 15-4734 sayili Kanunun 22/f bendine gore yapilan alimlarda;
a) Onay Belgesi,



b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi,

Fatura,

Muayene ve Kabul Komisyon Tutanag,

Tasinir Islem Fisi,

22/f tutanag (Alimin Acil Bir Durum Sebebiyle Gergeklestirildigi ve Stoklanmasinin
Miimkiin Bulunmadigina Iliskin Belge),

Diizenlenmisse S6zlesme,

Sozlesme diizenlenmis ise Damga Vergisi Alindisi,

Odeme belgesine eklenir.

*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 48

Kamu fhale Mevzuatina Gére Yapilan Ahmlarda Aranacak Diger Belgeler

Madde 16-Kamu ihale mevzuatia gére yapilacak alimlarda duruma gore asagidaki belgeler

ayrica 0deme belgesine eklenir ve onayli bir suretleri de muhasebe biriminde saklanan taahhiit
dosyalarina eklenmek {izere muhasebe birimine gonderilir.

a)
b)
c)
d)

So6zlesmenin devri halinde devir so6zlesmesi,

Siire uzatim1 verilmesi halinde buna iliskin karar ve onay,

Kesin kabul farklarinin 6denmesinde kesin hesap belgeleri,

Is artis1 olmas1 halinde buna iliskin onay belgesi ve ek kesin teminata iliskin belge ile
damga vergisi alindis1 6deme belgesi.

YEDINCi BOLUM

4734 Sayih Kamu Thale Kanunun 3 iincii Maddesi Kapsamindaki Alimlar ile idarelerin

Kendilerine Bagh Doner Sermayelerden Yapacaklar1 Alimlar

Kamu ihale Kanunun 3 iincii Maddesinin (¢) bendinde sayilan kuruluslardan yapilan

Mal ve Hizmet Alimlar1

Madde 17- Kamu Thale Kanunun 3 iincii Maddesinin (¢) bendinde sayilan kuruluslardan

yapilan Mal ve Hizmet Alim Giderlerinin 6denmesinde;

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

Onay Belgesi,

Kamu ihale mevzuatinda belirtilen parasal limiti agsan mal ve hizmet alimlarinda alim
komisyonu karart,

Diizenlenmesi gereken hallerde protokol,

Fatura,

Hizmet alimlarinda Hizmet Isleri Hakedis Raporu,

Gereken hallerde Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi,

Mal Alimlarinda Tasinir Islem Fisi,

Odeme belgesine eklenir.

Devlet Malzeme Ofisinden ve Idarelerin Kendilerine Bagh Déner Sermayelerden

Yapacaklar1 Alhmlar

Madde 18-Devlet Malzeme Ofisinden ve Idarelerin kendilerine bagli déner sermayeli

isletmelerden yapacaklar: alim giderlerinin 6denmesinde;



a) Onay Belgesi,

b) Fatura,

C) Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi,
d) Tasinir Islem Fisi,

Odeme belgesine eklenir.

Saghk Hizmeti Sunan idarelerin Teshis ve Tedaviye Yonelik Olarak Birbirlerinden
Yapacaklar1 Mal ve Hizmet Alimlar1

Madde 19- Saglik hizmeti sunan idarelerin teshis ve tedaviye yonelik olarak birbirlerinden
yapacaklari mal ve hizmet alimlar1 ile ilgili giderlerinin 6denmesinde;

1-1 Saghk Miidiirliikleri Arasinda Alan idarelerce Bedelli Mal Ahmlarinda Diizenlenecek
Belgeler

a) Protokol,
b) Onay Belgesi,
c) Tasinir islem Fisi,

d) Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul isleminin idarece yapilmasi
halinde ise idarece diizenlenmis belge,
e) Fatura,

Muhasebe Islem Fisine veya Odeme Emri Belgesine eklenir.

2-11 Saghk Miidiirliikleri Arasinda Satan Idarelerce Bedelli Mal Satislarinda Diizenlenecek
Belgeler

a) Tasmnir islem Fisi (Alan Idare ve Satan Idare),
b) Fatura,

Muhasebe Islem Fisine veya Odeme Emri Belgesine eklenir.

3-11 Saghk Miidiirliigii Icindeki Birimler Arasinda Alan idarelerce Bedelli Mal Ahmlarinda
Diizenlenecek Belgeler

a) Onay Belgesi,
b) Tasinir Islem Fisi,

C) Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul isleminin idarece yapilmasi
halinde ise idarece diizenlenmis belge,
d) Fatura,

Muhasebe Islem Fisine veya Odeme Emri Belgesine eklenir.

4-T1 Saghk Miidiirliigii icindeki Birimler Arasinda Satan idarelerce Bedelli Mal Satislarinda
Diizenlenecek Belgeler

a) Tasinir Islem Fisi (Alan Idare ve Satan Idare),
b) Fatura,

Muhasebe Islem Fisine veya Odeme Emri Belgesine eklenir

5-11 Saghik Miidiirliigii icindeki Birimler Arasinda Satan idarelerce Bedelli Hizmet Satislarinda
Diizenlenecek Belgeler

a) Fatura

Muhasebe Islem Fisine veya Odeme Emri Belgesine eklenir



6-11 Saghk Miidiirliigii Icindeki Birimler Arasinda Alan Idarelerce Bedelli Hizmet Alimlarinda
Diizenlenecek Belgeler

a) Fatura

Muhasebe Islem Fisine veya Odeme Emri Belgesine eklenir.

*Miidiirliik i¢indeki birimlerin karsilikli hizmet ve mal alimlarda Onay Belgesinin her alim i¢in ayri
ayr1 diizenlenmesine gerek yoktur.

f)

9)
h)
i)
)
K)

SEKIiZINCi BOLUM
Ayhliklar, Sosyal Yardimlar, Sozlesmeli Personel Ucretleri,
Aday Cirak ve Stajyer Ogrencilerin Ucretleri

Ayhiklar

Madde 20-Aylik ve aylikla birlikte 6denen hakedisler i¢cin Ayhik Bordrosu ve Personel
Bildirimi ile duruma gore 6demenin yapildigi ilk aya ait 6deme belgesine;

[k atamalarda, atama onay1 ve ise baglama yazis1,

Naklen atamalarda, atama onayu, ise baslama yazis1 ve Personel Nakil Bildirimi,

Terfilerde, terfi onay1 (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onay1 aranmaz.),
Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onay1 veya yazisi,

Gorevden uzaklastirilmis olanlarin goreve iadelerinde, yetkili makamin onay1 ve goreve
baslama yazisi,

Gorevden uzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklari siirelere ait ayliklarinin 6denmesinde,
harcama talimati,

Ayliksiz izin ve askerlik doniisii yeniden ise baslamalarda, ise baslama yazist,
Banka listesi,

SGK kesinti listesi (SGK Prim Kesintisi yapilmissa),

Asgari Gegim Indirim Bordrosu,

Diger Kesinti Listeleri eklenir.

Mali yilin ilk aymna ait 6demelerde, personelin kidem ayhgina esas hizmet siirelerini

gosteren insan kaynaklari birimince onayh listenin 6deme belgesine eklenmesi gerekir. Diger
aylarda ise durumunda degisiklik olanlarin listesi 6deme belgesine eklenir.

Madde 21-Kamu personeline yapilacak sosyal yardim 6demelerinde, 6demenin ¢esidine gore

asagida belirtilen belgeler aranir.

a)

b)

Aile yardimm: Ayliklarla birlikte 6denen bu yardim, personelin ilk ise girisinde ve nakillerde
almacak Aile Yardimi Bildirimine dayanilarak o6denir. Bu bildirim, personelin aile
yardimindan yararlanan es veya cocuk durumunda meydana gelen degisiklikler ile yer
degistirme suretiyle atama halinde yenilenir. Bildirimler, 6deme belgesinin Sayistay’a
gonderilecek niishasina eklenir.

Dogum yardimi: Dogum olaymnin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesi
O0deme belgesine baglanir.
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¢) Oliim yardim: Oliim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesi 5deme
belgesine baglanir. Normal siiresinde o©lii olarak dogan c¢ocuklar i¢in odenecek oliim
yardiminda, buna iliskin raporun da aranmasi gerekir.

d) Giyecek yardimi: Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi veya dikis bedeli 6demelerinde;
1) Ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayz,
2) Cesitli Odemeler Bordrosu,
3) Odemenin miktarim gdsteren yetkili makamlarin karar,
4) Banka Listesi,
Odeme belgesine eklenir.
Maas Odemeleri
Madde 22-Aylik olarak 6denen maas 6deme belgelerine;
a) Personel Bildirimi,
b) Bordro Icmali,
c) Aylik Bordrosu,
d) Banka Listesi
e) Asgari Ge¢im Indirimi Bordrosu,
f) Duruma gore sendika kesintisine ait belge,
g) Duruma gore icra kesintisine ait belge,
h) Duruma gore diger kesintilere ait belge,
i) SGK kesinti listesi,
J) Diger Kesinti Listeleri,

Odeme belgesine eklenir.

Sozlesmeli Personel Ucretleri
Madde 23-S6zlesmeli olarak istihdam edilen personel ticretlerinin 6denmesinde;
a) Aylik Bordrosu,
b) Personel Bildirimi,
¢) Bordro Icmal,
d) Asgari Gegim Indirimi Bordrosu (Indirim yapilmis ise),
e) Banka Listesi
f) Icra-Nafaka Kesinti Listesi (varsa),
g) Sendika Kesinti Listesi (varsa),
h) Diger Kesinti Listeleri,
Odeme belgesine eklenir.

Sozlesmeli personele sozlesmelerine gore ddenecek tazminat, sosyal yardim, ek caligma ve
diger 6demelerde, 6demenin cesidine gore Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler
aranir.

Sozlesme ve ise baglama yazisinin ilk 6demeye ait 6deme belgesine eklenmesi gerekir.

(4B’li personel igin her mali yilbaginda)
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Aday Cirak, Cirak ve Stajyer Ogrencilerin Ucretleri
Madde 24-Aday cirak, ¢irak ve stajyer 6grencilerin iicretlerinin 6denmesinde;
a) Harcama talimati,
b) Cesitli Odemeler Bordrosu,
c) Gereken hallerde puantaj cetveli,
d) Banka Listesi,

Odeme belgesine eklenir.

DOKUZUNCU BOLUM

Ek Calisma Karsiliklari, Doner Sermaye Ek Gdemesj, Sabit, 375 KHK Sabit Odeme ve
Sozlesmeli Yonetici Sabit Odemesi

Ek Cahsma Karsiliklar1 (Nobet, Icap Nobeti, Fazla Calisma)
Madde 25- Fazla galisma ticretleri ile diger ek ¢alisma ticretlerinin 6denmesinde;
a) Olur
b) Nobet Bordrosu,
c) Fazla caligma yapan personel ile ¢alisilan giin ve siireleri gosterir gizelge,
d) Nobet Listesi
e) Banka Listesi
f) SGK Kesinti Listesi (SGK Prim Kesintisi yapilmigsa),
g) Diger Kesinti Listeleri,

Odeme belgesine eklenir.

Déner Sermaye Ek Odemesi
Madde 26- Doner Sermaye Ek Odemesinde;
a) Bordro,
b) Asgari Gegim Indirimi Bordrosu (Indirim Yapilmis ise), (uygulanmiyor)
c) Banka Listesi
d) Olur Yazsi (il Saghk Miidiirii imzal)
e) Karar defterinin ilgili sayfas: (veya onayli sureti) veya Doner Sermaye Komisyon Tutanagi,

f)  Odeme kriterleri ve mali parametreleri gosteren liste (calisitimayan giin listesi, bilimsel yayin
puanlar listesi, riskli birim, ek puan listesi) vb.

g) Icra-Nafaka Kesinti Listesi (yapilmissa),

h) Sendika Kesinti Listesi (yapilmigsa),

i) Ek 6demeden mahsup edilen tutarlara iliskin liste,

J)  SGK Bildirgesi (SGK Prim Kesintisi yapilmissa),

k) Gegici Gorevli Personel igin Karsi Kuruma Aktarilan Miktar1 Gosterir Liste
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a)
b)
c)
d)

209 Sayih Kanun, 375 KHK Sabit Odeme ve Sozlesmeli Yonetici Sabit Odemesi
Madde 27-S6zlesmeli Yonetici 6demelerinde;
Personel Bildirimi,
Bordro,
Banka Listesi
Diger Kesinti Listeleri,

Odeme belgesine eklenir.

d)

Madde 28-Gecici Gorevli Personele Ait Ek Odemelerde

Bordro

Odeme yapilacak miktarin saglik tesisine yatirildigina dair Muhasebe Islem Fisi
Harcama Talimat1 veya iist yazi

Banka Listesi

Odeme belgesine eklenir.

ONUNCU BOLUM

Yolluklar, Kurs ve Toplantilara Katilma Giderleri

Yurtig¢i Siirekli Gorev Yollugu

Madde 29-Siirekli gorev yollugu 6demelerinde;
Atamalarda atama onay1, diger hallerde harcama talimati,
Yurti¢i / Yurtdisi Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,

Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler i¢in yetkili mercilerden alinacak onayli mesafe
cetveli,

Odeme belgesine eklenir. (Harcirah hizmetin taalluk ettigi kurum biitcesinden ddenir.)

Yurtici Gecici Gorev Yollugu

Madde 30-Gegici gorev yollugu 6demelerinde;

Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

Yurti¢i / Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,

Yatacak yer temini i¢in 6denen {icretlere iliskin fatura (Konaklama gideri)

Katilim Belgesi,

Seyahat ugak ile yapilmis ise yolcu bileti (e-bilet), aract firmadan alinmis ise fatura

Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hudutlar1 dahilindeki taksi ticretleri harig) fatura veya
perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait satig fisinin,

Odeme belgesine eklenmesi gerekir.
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Seminer, Kurs ve Egitim Hizmeti Alimm

Madde 31 — Bir hizmet alim1 olan ve 740.06.34 tertibinden 6denen Seminer, Kurs ve Egitim
Hizmet Alim1 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Usulleri uygulanmak suretiyle yapilir ve ilgili
belgeler 6deme belgesine eklenir.

ONBIRINCIi BOLUM
Diger Odemeler

Ulastirma Ve Haberlesme Giderleri

Madde 32- Kamu kurum ve kuruluslarinca veya kamu kurum ve kuruluslarinin denetim ve
gozetimi altinda bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel hukuk tiizel kisilerince sunulan tekel niteligindeki
telefon, teleks, telefaks ile ilgili her tiirlii hat ve benzeri ulastirma ve haberlesme araglarinin
kullanim ve abone giderleriyle telgraf ve posta pulu bedellerinin 6denmesinde;

Yurti¢i ve yurtdist sehirlerarasi telefon goriisme bedellerinin resmi-6zel ayrimini gosterir,
kullanicinin beyanina dayali olarak ilgili daire amirince onanmig fatura,

Odeme belgesine eklenir.
*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 43
Tekel Nitelig¢inde Olmayan Ulastirma ve Haberlesme Giderleri

Madde 33-Tekel niteliginde olmayan veya ihale mevzuatina gore temin edilen telefon, teleks,
telefaks ve benzeri ulastirma ve haberlesme araglarinin her tiirlii hat kullanim ve abone giderlerinin
0denmesinde;

a) Taahhiit dosyasi,

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

Odeme belgesine eklenir.

Bir baglantiyla ulasilan (telefon, kablo, internet vb.) televizyon ve benzeri araclarin abone
giderleri ile bilgisayar haberlesmesi ve haber ajanslar1 abonelik giderleri gibi bilgiye abonelik
giderlerinin 6denmesinde;

a) Taahhiit dosyast,

b) Fatura,

Odeme belgesine eklenir.
Kiralar

Madde 34-Kira bedellerinin 6denmesinde, kiralamanin gesidine gore asagidaki belgeler
aranir.

1) Tasinmaza iliskin kira bedellerinin 6denmesinde;

a) Taahhiit dosyasi (1-Onay Belgesi 2-Piyasa Fiyat Arastirmasi Tespit Tutanagi 3-Gerekge Yazisi
4-Sozlesme 5-Damga Vergisine ait alindilar)

b) Fatura (Fatura yoksa Harcama Pusulasi)

2) Makine, alet, arag ve tasit kira bedelleri ile bilgisayar sistemleri ve yazilimlari kira bedellerinin
O0denmesinde;

a) Taahhiit dosyasi,

b) Fatura,
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¢) Hizmet isleri Hakedis Raporu,
d) Hakedis Ozeti,
e) Hakedis Icmali, deme belgesine eklenir.
Elektrik, Su, Dogalgaz Ve Benzeri Tiiketim Giderleri

Madde 35- Kamu kurum ve kuruluslarinca veya kamu kurum ve kuruluslarinin denetim ve
gbzetimi altinda bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel hukuk tiizel kisilerince sunulan tekel
niteligindeki su tiiketim giderlerinin 6denmesinde;

a) Fatura,

Tekel niteliginde olmayan ve ihale mevzuatina gore temin edilen elektrik, dogalgaz ve
benzeri tiiketim giderlerinin 6denmesinde;

a) Taahhiit Dosyast,
b) Fatura,
*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 49

4734 sayili kanuna tabi ancak ihale yoluyla temin edilemeyen Elektrik ve Dogalgaz giderlerinin
0denmesinde;

a) Onay Belgesi,
b) 22/a,b,c Kapsaminda Kullanilan Tek Kaynaktan Yapilan Alimlara Mliskin Standart Form,
c) Fatura,
Odeme belgesine eklenir.
*Maliye Bakanlig1 Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiiniin 21.03.2013 tarih ve 3003 sayil1 yazist.

Farkl1 biitceli dairelerin ayn1 binay1 ortaklasa kullanmalar1 halinde elektrik, su, dogalgaz ve
benzeri tiiketimler yalniz bir 6l¢ii aletiyle dlgiiliiyor ise fatura yerine, fatura sureti ile her daireye
isabet eden tiiketim bedeli tutarini gosterir belgenin, 6deme belgesine eklenmesi gerekir.

Mahkeme Har¢ Ve Giderleri

Madde 36- Mahkeme harglar1 ve giderlerine iligskin 6demelerde;
a) Harcama talimati
b) Mahkeme veya noterce diizenlenen alinda,

c) Kanunlar1 geregi ilamin icrasi i¢in kesinlesmis olma sarti aranan hallerde kesinlesmis
mahkeme ilami,

d) Serbest Meslek Makbuzu (Kars1 tarafin avukatina yapilacak vekalet iicreti ddemelerinde), Icra
Daireleri araciligi ile yapilan 6demelerde Serbest Meslek Makbuzu aranmaz,

e) ilam,
f) lcra Dairesine yapilan 6demelerde 6deme dokiimiinii gdsteren icra dairesince onayl belge,

g) Odeme yapilacak icra dairesinin IBAN numarasin1 ve ddeme tutarini gdsteren Muhasebe
Birimine hitaben yazilmis ve harcama yetkilisince imzalanmis yazi,

Odeme belgesine eklenir.

Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden Once sulh yoluyla bir hakkin
taninmasindan dolay1 dogan borglarin 6denmesinde, mahkeme karar1 yerine mevzuati geregi sulha
yetkili makam veya merci karari ve sulhname veya hakem karart,

Vergi, Resim, Har¢ Ve Benzeri Giderlere iliskin Odemeler
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Madde 37-Is veya mal veya hizmet satin alinmasi sirasinda 6denen vergi, resim ve harglar
disinda kalan; tasit vergileri, emisyon Ol¢iim giderleri, belediye resim ve harglari, noter harci,
muayene ve ruhsat harclar1 ve benzeri giderler ile diger vergi, resim ve har¢ 6demelerinde;

a) Harcama talimati,
b) Alindi,
Odeme belgesine eklenir.
flan Giderlerinin Odenmesi
Madde 38- Ilan giderlerinin 6denmesinde;
a) Harcama talimati,
b) Fatura,
¢) Ilanin hangi tarihte ve hangi yayin araciyla yapildigina iliskin tutanak,

Odeme belgesine eklenir.

*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 35

Sigorta Giderlerinin Odenmesi

Madde 39- 4734 sayili Kamu ihale Mevzuatina gére temin edilen Sigorta giderlerinin
0denmesinde;

a) Onay Belgesi,

b) Piyasa Arastirma Tutanagi,
a) Sigorta poligesi veya zeyilname,
Odeme belgesine eklenir.

*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 35

Kidem Tazminati Odemelerinde
Madde 40- Kidem tazminat1 6demelerinde;
a) Harcama Talimati,
b) Hizmet Cetveli,
c) Kidem tazminatinin hesaplanmasini gosterir belge,
d) Askerlik bor¢lanmasi varsa buna iliskin belge,
e) Daha once calistigi yerlerden ayrilirken kidem tazminati alip almadigini gosterir belge,

f) Emekliye ayrilanlarda Sosyal Sigortalar Kurumundan alinacak emekliligi hak ettigine iliskin
belge,

g) llgilinin IBAN numarasin1 gosterir dilekge
Odeme emri belgesine eklenir.
*Harcama Belgeleri Yonetmeligi Madde: 16
Tibbi Atik Odemelerinde
Madde 41- Tibbi atik 6demelerinde;

c) Diizenlenmis ise sdzlesme ve protokol
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d)

9)

h)

Onay Belgesi,
22/a,b,c Kapsaminda Kullanilan Tek Kaynaktan Yapilan Alimlara iliskin Standart Form,
Fatura,

Her mali yilin ilk 6demesinde birim fiyati gosterir mahalli idareler ¢evre ve sehircilik
midiirligi kurul karari

Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi, Kabul Isleminin Idarece Yapilmas: Halinde Idarece
Diizenlenmis Belge,

Odeme belgesine eklenir.

* Tiirkive Kamu Hastaneleri Kurumu Mali Hizmetler Kurum Bagskan Yardimciligy Tedarik Yontemleri
Diizenleme Daire Baskanlig1 27.10.2016 tarih ve 2377 sayili yazist.

Kizilay’dan Yapilan Ahmlara iliskin Odemeler

Madde 42-Kizilay’dan yapilan alimlara iliskin 6demelerde;

a)
b)
c)
d)
e)

Fatura,

Kizilay Kan Merkezi ile yapilan protokol,

22/a,b,c Kapsaminda Kullanilan Tek Kaynaktan Yapilan Alimlara iliskin Standart Form,
Duruma goére Tasinir Islem Fisi,

Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi, Kabul Isleminin Idarece Yapilmasi Halinde idarece
Diizenlenmis Belge,

Odeme belgesine eklenir.

*Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu Mali Hizmetler Kurum Baskan Yardimciligr Tedarik Yontemleri
Diizenleme Daire Baskanligi 28.03.2016 tarih ve 776 sayul yazisi.

ONIKINCi BOLUM
Avans ve Kredi Suretiyle Yapilacak On Odemeler

Avans Suretiyle Yapilacak On Odeme
Madde 43-Avans suretiyle yapilacak 6n 6demelerde;

Harcama Talimati ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda Onay Belgesi 2 Niisha diizenlenir 1
Niishas1 avans agilirken digeri avans kapatilirken Odeme Emri Belgesine eklenir.

a)
b)
c)
d)

Fatura
Piyasa Fiyat Arastirma tutanagi
Tasinir Islem Fisi

Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi, Kabul Isleminin Idarece Yapilmasi Halinde Idarece
Diizenlenmis Belge,

Odeme Belgesine eklenir.

a)

Kredi Suretiyle Yapilacak On Odeme
Madde 44- Kredi suretiyle yapilacak 6demelerde;
Kredi Odeme Talimat:
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b) Harcama Talimati ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda Onay Belgesi 2 Niisha
diizenlenir 1 Niishas1 kredi agilirken digeri kredi kapatilirken,

Odeme belgesine eklenir.

Avans ve Kredi suretiyle yapilan 6demelerde Harcama Talimati veya Onay Belgesine
kesinlikle usuliine gore gorevlendirilmis Harcama Yetkilisi Mutemedinin Adi1 Soyadi, TC Kimlik
Numarasi ve IBAN numarasi yazilir.

Devlet Malzeme Ofisi ve asagida sayilan kuruluslardan yapilacak mal ve hizmet alimlari
nedeniyle actirilacak kredilerde, kredi karsiligi nakit dogrudan kurulusun banka hesabina
aktarilacaktir.

Asagida sayilan kurumlarin disinda hicbir suretle kurum, kurulus, dernek hesaplarina
dogrudan 6n 6deme yapilmayacaktir. Ornegin derneklerin diizenlemis olduklar1 seminerlere
katilimlarda dernegin banka hesabina para aktarilamaz. Bu kurumlardan ozellestirilmeleri
tamamlananlar listeden ¢ikarilmig sayilir.

1. Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu ve Miiesseseleri (komiir alimlari igin),
2. Tirkiye Tagskomiirii Kurumu ve Miiesseseleri (tagkOmiirii alimlari igin),

3. Tiirkiye Elektrik Uretim, Iletisim A.S. ve Tiirkiye Elektrik Dagitim A.S. ile
Miiesseseleri (elektrik enerjisi alimlari i¢in),

4. Orman Isletme Miidiirliikleri (yakacak odun, tomruk ve kereste alimlari igin ),

5. Posta Isletmeleri Genel Miidiirliigii (pul alimlari, posta iicret makinesine baglanacak
krediler dahil, abone ve hizmet bedelleri haric),

6. Tirkiye Seker Fabrikalar1 A.S. ve Miiesseseleri,

7. Makine ve Kimya Endiistrisi Kurumu ve miiesseseleri ile bagli ortakliklar1 (bizzat
uirettikleri silah, mithimmat, harp arag ve geregleri ve bunlarin bakim, onarim, revizyon
ve imalinde kullanilan malzeme ile patlayic1 maddeler i¢in),

8. Darphane ve Damga Matbaasi Genel Miidiirliigli (resmi miihiir ve soguk damga i¢in),
9. Kamu Ihale Kurumu (ilan giderleri igin),

10. Elektronik kartlara yiikletilecek dogalgaz ve su alimlarina iliskin kamu kurum ve
kuruluslarina yapilacak 6demeler,

11. Et ve Balik Kurumu Genel Miidiirliigii (Cari yil taahhiit tutarinin en fazla %50 si).
12. Basin ilan Kurumu (ilan giderleri i¢in),

13. Sivil Havacilik Genel Miidiirligii,

14. Tiirkiye Atom Enerjisi Kurumu,

15. Milli Egitim Bakanligi Ders Aletleri Yapim Merkezi Miidiirliigii (ders arag ve gerecleri
ile derslik donatim egya giderleri igin),

16. Ulusal Metroloji Enstitiisii (kalibrasyon hizmet giderleri i¢in),
17. Tiirkiye Is Kurumu (masraf karsiliklar igin),
18. Tiirkiye Halk Sagligi Kurumu (su analiz giderleri igin)

19. Bilisim ve Bilgi Giivenligi ileri Teknolojiler Arastirma Merkezi (Kamu Sertifikasyon
Merkezi tarafindan gerceklestirilecek hizmetler igin).

Avans ve Kredilerin Mahsubu
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Madde 45- On 6demelerin mahsubunda;

Avans ve Kredi bir 6deme sekli olmadigi i¢in mal ve hizmet alimlar1 yapilirken mutlaka 4734
sayili Kamu Ihale Kanunu ve Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili teblig ve mevzuat gdz dniinde
bulundurulmalidir. Aksi halde belge eksikligi nedeni ile muhasebe birimi avans veya krediyi
kapatamayacaktir.

On Odemelerde avanslar harcama yetkilisi mutemedine verilir ve 1 ay icinde Odeme Emri
Belgesi ile kapatilir. Kurumlara verilen kredileri ise 3 ay icerisinde Odeme Emri Belgesi ile
kapatilmas1 gerekmektedir. Bu siireler icerisinde kapatilmayan 6n ddemelere 6183 sayili kanun
kapsaminda faiz uygulanir.

On Odeme yapildigs tarihinden &nceki bir tarihe ait belgeler 6n 6demenin mahsubunda
kullanilamaz.

Harcama yetkilisi mutemedine, farkli isler nedeniyle lizerindeki avansi kapatmadan birden
fazla avans verilebilir ama acik avansin tutar1 hicbir sekilde avans sinirim1 asamaz.

ONUCUNCU BULUM

Vezne Islemleri

Vezne Tahsilati
Madde 46-Vezne tahsilatlarinda asagidaki belgeler aranir.
a) Muhasebe Islem Fisi

b) Alindi,
C) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Tahsilat ve Odemeler Defteri
d) Dekont,

e) Kredi Kart1 tahsilatlarinda POS cihazindan alinan giin sonu raporu.
Vezneden Yapilan Ucret iadeleri
Madde 47-Vezne iadelerinde asagidaki belgeler aranr.

a) Alinds,

b) fade ve Diizeltme Belgesi,

C) Kisinin Niifus Clizdan1 Fotokopisi.

d) Kisinin talebine iliskin IBAN numarasinin belirtildigi dilekge.

Teminat Mektubu iadeleri
Madde 48-Teminat mektubu iadelerinde;

a) Thaleyi yapan kurumun Miidiirliigiimiize hitaben yazdig1 iist yazi, ilisiksizlik yazisi (4734
Sayil1 Kanuna gore alim seklinin belirtilmesi; A¢ik Ihale, Pazarlik Usulii, Dogrudan Temin
22/a-b-c-d-belli Istekliler Arasinda ihale Usulii)

b) Alind1 Belgesi,
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C) SGK llisiksizlik Belgesi,
d) Thale konusu is ile ilgili vergi ve SGK borcu bulunmadigina dair belge,

Muhasebe Islem Fisine eklenmesi gerekir.

(Vekile yapilacak iadelerde Vekalet Defterine kayit yok ise; vekaletin ashi veya hastane idaresince

onaylanmis vekalet sureti Muhasebe Birimine gonderilmelidir.)

Piyasadan hazir halde alinip satilan islerle ilgili olarak kesin teminatin iadesinde Kurumca

diizenlenecek ilisiksizlik belgesi aranmaz.

1) Nakit teminatlarin iadesinde;

a) fhaleyi yapan kurumun Miidiirliigiimiize hitaben yazdigi Ust yazi, ilisiksizlik yazisi(4734
sayili kanuna gore alim seklinin belirtilmesi; Agik Thale, Pazarlik Usulii, Dogrudan Temin

22/a-b-c-d-f, Belli Istekliler Arasinda Ihale Usulii)
b) Alind1 Belgesi,
c) SGK Tlisiksizlik Belgesi,

d) Thale konusu is ile ilgili vergi borcu bulunmadigma dair belge, (iicret ve iicret sayilan

O0demelerden yapilan kanuni vergi kesintileri)
e) Hak sahibinin banka, sube ve IBAN bilgilerini gosterir dilekge,
Muhasebe Islem Fisine eklenir.
2) Gegici teminatlarin iadesinde;
a) Alind1 Belgesi,
b) Thaleyi yapan Idarenin Birimimize hitaben yazdig1 iist yazi,
C) Hak sahibinin banka, sube ve IBAN bilgilerini gosterir dilekge,

Muhasebe Islem Fisine eklenir.

ONDORDUNCU BOLUM
Cesitli Islemler

Aylik Gelirlere Iliskin Tahakkuk islemlerinde Aranacak Belgeler
Madde 49- Aylik gelirlere iligkin tahakkuk islemlerinde aranacak belgeler;

1) SGK Tahakkuku
a) Medula Sonlandirma Belgesi,
b) Medula Sonlandirma Belgesindeki tutar kadar SGK ya kesilmis Fatura,

Muhasebe Islem Fisine eklenir.

(Takip eden ayin ilk haftasi bildirilir)

2) SGK Disinda Kalan Biitiin Diger Kurum ve Kuruluslar
a) Onayl Fatura,
b) Coklu Faturalarda Fatura Icmal Listesi,

Muhasebe Islem Fisine eklenir.
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Kisi Borg¢lari
Madde 50- Kisi bor¢glandirmalarinda;

a) Fark Bordrosu,

b) Faiz Tablosu,

C) Idare Tarafindan Yazilmis Ust Yaz,

d) Taksitli yapilan kisi borcu 6demelerinde 6183 ve Borglar Kanununa Gére Islem Yapilmasi

Muhasebe Islem Fisine eklenir.
Temlik islemleri

Madde 51-Temlik islemlerinde;

c) Idare tarafindan yazilmus iist yazi,

d) Temlikname (ASLI)

e) Idarece Temlik Verene ve Temlik Alana Yazilmis Temlik Teyit Yazilari,

f) Temlikname sadece bir fatura 5demesini kapsiyor ise Odeme Emri Belgesine eklenerck

Muhasebe Birimine gonderilir.

*Bu Rehberdeki bilgiler uygulama birligi agisindan derlenmis olup, giincellenen mevzuat ve
kanunlara gore degisebilmektedir. Bu sebeple rehberdeki bilgi/belgeler kisi ve kurumlarin
iistiindeki sorumlulugu kaldirmamaktadir.*
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