MUHASEBE MUDURLUGU ISLEMLERI
BIRINCI BOLUM
Banka ( KE OS)islemi

KEOS Odeme islemleri

Madde 1 - (1) Muhasebe Yetkilisi tarafindan yevmiyelestirilen OEBdeki tutarlar 15.30 a kadar
otomatik olarak nakit talep edilir.

(2) Giin sonunda Hazineden talep edilen nakitlerin karsilanmasi durumunda On Muhasebe
Kaydi Iglemleri modiiline Banka Talimati Génderme Emri diiser.Bu islem Muhasebe Yetkilisi
tarafindan yevmiyelestirilir ve otomatik olarak muhasebe kaydi (325/103) olusur.Banka Talimati
Islemleri meniisiinden “Merkez Bankasi islemleri “ne girilerek Banka Talimat Durumu “iletilmedi™ olan
tutarlar secilir ve Merkez Bankasina iletilir.

(3) Merkez Bankasi tarqﬂndan odenen tutarlar otomatik olarak “On Muhasebe Kaydi islemleri
* meniisiine “Banka Talimati Odendi” olarak diiser.Bu islemlerin muhasebelestirilmesi ile Merkez
Bankasi tarafindan 6denen tutarlarin muhasebe kayitlari (102/510, 103/102 ytamamlanms olur.

(4) Merkez Bankasi tarafindan gesitli nedenlerle iade edilen tutarlar BKMYBS Sisteminde
otomatik olarak On Muhasebe Kaydi Islemleri meniisiine diiser ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan
yevmiyelestirilerek Emanet Hesabina (333-14) alinir .

(5) lgili kurum tarafindan yazilan yaziya istinaden cksik ya da hatah bilgi diizeltilerek emanet
¢ikis kaydi yapilir.

IKINCI BOLUM

Emanet Islemi

Emanet islemleri
Madde 2 - (1) OEB/MIiF/Yazi ile Emanete Alinan Tutarlardan:

* %12 Pansiyon paylarinin Milli Egitim Bakanligi Merkez Saymanligina, Polsan kesintilerinin
Polis Bakim ve Yardim Sandig1 Hesabna, Ilksan Ikraz ve Aidatlarinin ilkokul Ogretmenleri Sandigina,
Oyak Kesintilerinin ise Ilgili Kurumdan Ahnan Liste ve BKMYBS Sisteminde Bulunan Ovyak
Kesintileri Icmal ve Ihbar Figindeki Tutarlar ile Denkligin Kontrol Edilerek Ordu Yardimlasma Kurumu
Hesabina Gonderilmesinden Sonra Kuruma Oyak Kesintileri lemal ve ihbar Fisi Raporu yazi ile
bildirilir.

* Diger ekonomik kodlar kullanilarak 333-Emanetler Hesabina alinan tutarlarin llgili Kurumdan
gelen yaziya istinaden ¢ikis kaydi yapilarak alacakhya ddenir.

* Muhasebe kayitlarinda emanete alinan tutarlardan zamanasimina ugrayanlarin ise biitgeye
gelir kaydedilir.

(2) OEB ile Emanete Alinan Tutarlardan:

* 320-Biitge Emanetleri Hesabia alinan tutarlardan gerek mali yil iginde. gerekse yili gectikten

sonra yapilacak ddemeler igin MIF diizenlenir ve malin alindigi veya hizmetin yapildigr mali yili izleyen
beginci yilin sonuna kadar talep edilmeyen emanetler biitgeye gelir kaydedilir.




UCUNCU BOLUM
Hakediy Islemi

Yapim Isi Hakedis Odemesi

Madde 3 — (1) Harcama Birimince Hazirlanan OEB ve Eki Belgeler Kontrol Edilerek Alinir.

(2) BKMYBS Sisteminden Taahhiit Dosyasi Islemleri Meniisiinden Taahhiite Ait Bilgiler
Girilir.

(3) BKMYBS Sisteminden Taahhiit Dosyasi Islemleri Meniisiine Bilgiler Girildikten Sonra
Alinan Otomatik Kart No'su Kaydedilerek Kabul Islemi Yapilir.

(4) Taahhiit Tutarlari Bu Hesaba KDV Hari¢ Tutarlar Uzerinden Kaydedilir.

(5) Hakedisin ilk Odeme Tutarmin Diisiimii Yapihr.

(6) Islemi Tamamlanan Hakedis Odemesi Muhasebe Yetkilisi Yardimeisi veya Muhasebe
Yetkilisince Imzalanir.

(7) OEB'si onaylanir.

DORDUNCU BOLUM

Baska Birimler Adina Izlenen Alacaklar Islemleri

Baska Birimler Adina izlenen Alacaklar Islemleri

Madde 4 — (1) Kurumdan veya lcra Miidiirliigiinden gelen Icra-nafaka vazilari incelenerek
kayda alinir.

(2) Teslim alinan icra-Nafaka yazilarinda borglu gosterilen sahis/sirketlerin muhasebe biriminde
herhangi bir hak ve alacaginin bulunup bulunmadigi kontrol edilir.

(3) Sahis/Sirketlere yapilan hakedis 6demelerinde icra borcu olanlardan OEB iizerinde Emanet
Hesabina (333) alinan veya alinmadigi halde icra borcu tahakkuk ettirilen tutarlar 7 giin igerisinde ilgili
icra daireleri hesaplarina aktarihir.

(4) Bor¢lu oldugu bildirilen sahis/sirket adina nazim hesaplar (948-949) kullanilarak icra
tahakkuk kaydr yapilip Mif diizenlenir.

(5) Icra-nafaka kesinti listeleri maas bilgileri girilirken teslim alimnir.

(6) Teslim alinan listelerdeki dosya kesinti tutarlari ile BKMYBS Sisteminde kayith dosya

bakiye tutarlari kontrol edilir.

(7) Listedeki icra-nafaka kesinti tutarlart Nazim Hesaplar (949-948) kullanilarak ilgili ay
maas/ek Ders 6demelerinden kesilir.

(8) lgili ay maag/ek ders OEB'nde Emanet Hesaplarina (333) alinarak Aylik Mizana yansiyan
icra-nafaka toplam tutarlari ile Nazim Hesaplara (948) alinarak icra Dairelerine aktarilacak tahsilatlar
raporu ayhik toplam tutarimin denk olup olmadigi kontrol edilir.

(9) Gerekli diizeltme kayitlaninin yapilmasi, muhasebe birimine gelmeyen icra-nafaka listeleri
kurumlardan temin edilerek Nazim Hesaplar (948-949) kullanilarak kesinti kayitlari yapilir.

(10) llgili ay maag/is¢i ayliklarinin 6denmesini miiteakip is eiinii emanet hesaplarindaki
tutarlarin dosya numarasi ve Kisi bazinda ilgili Icra Daireleri hesaplarina aktarilir,




BESINCi BOLUM

Kisilerden Alacaklar Islemi

Kisilerden Alacaklar islemleri
Madde 5 — (1) Kisilerden alacaklarla ilgili kurumdan gelen kisi borcu yazisi kaydedilir.

(2) Yaziya istinaden BKMYBS Sisteminden kisi adina kisi borcu dosyasi agilmak iizere MIF
diizenlenir.

(3) BKMYBS Sisteminden Kisi Adina Agilan Dosyaya 140-600 Tahakkuk kaydi verilir.
(4) Tahsilatin Pesin veya Taksitli Olarak Tahsil Edilmesi Saglanir.

(5) BKMYBS Sisteminden tahsilat Islemi ger¢eklestirilir.

(6) BKMYBS Sisteminden (varsa) faiz islemi gergeklestirilir.

(7) MIF Muhasebe Yetkilisince imzalandiktan sonra Vezne tarafindan Tahsilat Yapihirve Alindi
Belgesi Verilir.

ALTINCI BOLUM
Maay Islemleri

Maas islemleri

Madde 6 — (1) Harcama Birimince Hazirlanan Degisiklikler ve Eki Belgeler Kontrol Edilerek
Alnir,

(2) KBS Maas Bilgi Girisi Ekranindan Veri Giris ve Degisiklikler yapilir.
(3) KBS Maas Hesaplama Ekranindan Kurumlarca Hesaplama Yapilir.

(4) Harcama Birimi Ile Bordro Teyidi Yaptiktan sonra BKMYBS Sisteminden Odeme
Islemlerinden Muhasebe kayit islemi islemi yapilir.

(5) Harcama Biriminden Gelen Islak Imzali Odeme Emri Belgesi ve Ekleri Kontrol Edilerek
Muhasebelestirilmesi gergeklestirilir.

(6) Maas Odeme Siirecinde Hata ve Noksan Tespit Edildigi Takdirde lade islemi vaptlir.

(7) OEB nin BKMYBS Sistemi ekraniyla uyumlu Oldugu Goriildiikten Sonra On Odeme
Muhasebe Islemlerinden Muhasebelestirilir ve Islem Numarasi alinir.

(8) OEB KBS ve MYS Sisteminden diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi Tarafindan imzalanarak BKMYBS Sistemine gonderilir ve génderilen maas ve ddemeler
Muhasebe Yetkilisi tarafindan 6demesi gergeklestirilir.



YEDINCI BOLUM

Biit¢e Gelirlerinden Ret ve fade Islemleri

Biitce Gelirlerinden Ret ve Iade Islemleri

Madde 7 — (1) Kurumdan gelen ret ve lade yazisiin kaydi yapilir ve evrak ekleriyle birlikte
kontrol edilir.

(2) Gelen yaziya istinaden sistemde kayith Diizeltme ve lade Formu doldurulur.
(3) Diizeltme ve iade Formu doldurulduktan sonra sistemden MIF olusturularak imzaya sunulur.

(4) MIF imzadan gelince onaylanir ve bankadan nakit talebi yapilarak Ret ve lade islemi
tamamlanmis olur.

SEKIZINCi BOLUM

Yapr Denetim Islemi

Yapi Denetim Islemi
Madde 8 — (1) Belediyeden Gelen Yapi Denetim Dosyasmin Kaydi vapihir.

(2) Yapr Denetim Sirketine Odenmek Uzere Emanet Hesabia Alinmis Olan Tutar Hakedis
Raporundaki Tutarla karsilastirilir.

(3) Hakedis Dosyasindaki Yapi Denetim Bedeli ve Varsa Pay Toplamlarini Emanetten Cikisi
Yapilir.

(4) Emanetteki Tutardan yapi Denetim Sirketine Ait Olan Kisim Havale Edilir.

(5) Emanete Alinan Tutardan Hakedis Dosyasinda Belediye ve Bakanlik Payi Belirtilmis ise bu
Tutarlar Gereken Yerlere Havale Edilmek Uzere Emanete Alinir.

(6) Belediye ve Bakanliklara Gonderilmek Uzere Emanete Alinan Tutarlar ilgili Yerlere Havale
Edilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Kefalet Islemleri

Kefalet islemleri

Madde 9 — (1) Kefalete tabi tutulacak personelin gorevlendirme yazisi teslim alinir.

(2) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olarak gérevlendirilen personelle ilgili Muhasebe Yetkilisi
muvafakati ilgili idareye bildirilir.

(3) Kefalete tabi tutulan personelin ayhiklarimi tam olarak almaya bagladiklar tarihten itibaren
KBS Sistemi Personel Modiilii Maas Bilgi Girisinde bulunan kesinti boliimiinden 4 esit taksit halinde
kefalet giris aidati kayd yapihr.

(4) Kefalet Giris Aidati taksitinin bitmesini miiteakip, Kefalet Aidati Aylik Keseneklerinin ilgili
kisi ayh@indan kesilebilmesi i¢in maas bilgi girisi ekraninda "Kefalet Aidat Kesilivor" secenegi
isaretlenir.

(5) llgili ay maas OEB'lerinde emanet hesaplarina (362) alinarak aylik mizana yansiyan Kefalet




Aidati Giris Kesenegi ve Kefalet Aidati Aylik Kesenekleri ilgili ayin sonuna kadar kefalet sandig
hesabina aktarilir.

(6) 3'er aylik donemler itibariyle Kefalet Sandigi Baskanligi hesabina aktarilan tutarlara ait
dekontlar ile 3'er aylik kefalet aidat bordrosu kefalet sandigina génderilir ve bordroya istinaden Kefalet
Ciizdanlari doldurulur.

(7) Kefalete tabi personelin kefilli gérevinin sona erdigine dair yazi teslim alinir.

(8) Teslim alinan yazi ekindeki kefilli gorevinden ayrilan personele ait Kefalet Reddiyat
Tahakkuk Varakasinda doldurulmasi ilgili idarece zorunlu olan (personelin kimlik bilgileri, gorevi.
gorevden ayrihig sebebi, zimmet ve ilisiginin bulunup bulunmadigi gibi) bilgilerin tam ve dogru olup
olmadiginin; kefilli gorevinden ayrilan Personel Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi ise formun Harcama
Yetkilisince onaylanip onaylanmadigi kontrol edilir.

(9) Kefilli gérevinden ayrilan Personel Muhasebe Yetkilisi Mutemedi veya Gorevlisi ise Kefalet
Reddiyat Tahakkuk Varakasi Muhasebe Yetkilisince onaylanir.

(10) Kesilen aidatlarin iadesi igin diizenlenen Kefalet Reddiyat Tahakkuk Varakasi ile birlikte
KBS Sistemi Personel Modiilii Memur Maaslari Meniisiinden Kefalet Aidat Listesi (kefalet ciizdani yok
ise) ve/veya kesintilere istinaden doldurulan kefalet ciizdani Kefalet Sandigina gonderilir ve kefilli
gorevinden ayrilan personelin kefalet aidat kesintisinin Maas Bilgi Giris Ekranindan "Kefalet Aidat
Kesilmiyor" se¢enedi isaretlenerek silinir.

ONUNCU BOLUM

Sosyal Giivenlik Islemleri

Sosyal Giivenlik islemleri
Madde 10 - (1) Sigorta bildirgeleri teslim alinir.

(2) Kurumlarin Muhasebe Birimine teslim ettigi bildirgedeki tutarlar ile ilgili ay OEB'lerinde
emanet hesaplarina alinarak aylik mizana yansiyan sosyal giivenlik kesinti tutarlari Sistemden alinir ve
kesenek dokiimiiyle kontrol edilir.

(3) OEB ile Sigorta Bildirge tutarlari denkliginin ilgili kurumun yazisina istinaden emanet
hesabina alinir ya da gelir kaydedilir.

(4) llgili ay kadrolu maas OEB ile emanet hesabina alinan tutarlar ilgili ayin 25'i ile son giinii
arasinda, sigortalilara ait emanet hesapta bulunan tutarlar takip eden aymn 15'ine kadar BKMYBS
Sisteminde kayith olan Sosyal Giivenlik Primleri ilgili kurumun kodu segilerek emanetler hesabindan
ddeme talep sistemine atilarak Odeme islemleri gerceklestirilir ve 6n 6deme muhasebe islemlerinden
harcama yetkilisi ve yardimcisinin onayindan sonra MIF olusturularak demesi yapihr.

(5) Sistemden yevmiye numarasi sorgulanarak olusturulan MIF ¢iktist alinir.




ONBIRINCI BOLUM

Teminat Mektubu Islemleri

Teminat Mektubu Islemleri

Madde 11 — (1) Kurumlar tarafindan BKMYBS Sistemine ginderilen teminat mektuplari
Tahsilat Islemleri meniisiinde bulunan Teminat Mektuplari Kayit islemleri ile kayda alinir.Gegici, kesin
veya ek teminatlar tahsilat islemlerinden tahsil edilerek Veznedar tarafindan muhasebelestirilerek
veznede muhafaza edilir.

(2) 15 Sira Nolu Muhasebat Genel Miidiirliigii Tebligi geregi yilda iki kez teminat mektuplariyla
ilgili igin devam edip etmediginin arastirilmasi vapilir.

(3) Anlagmaya gore tamamlanan isle ilgili Kurumun vezne alindi belgesinin ash, vergi borcunun
ve SGK borcunun olmadigina dair belgelerin eklendigi vazisina istinaden teminat mektubu iade edilir.

(4) Hakedis Sahibinin Vergi, SGK borcu gibi borglarmin bulundugunun ilgili Kurum yazisiyla
bildirilmesine istinaden teminat mektubu borca mahsup edilir.

(5) Anlagsmaya uygun yapilmayan islerle ilgili Kurum yazisina istinaden Teminat Mektubu
nakde ¢evrilerek gelir kaydedilir.

ONIKINCI BOLUM

Muhasebe Birimleri Arast Islemi

Muhasebe Birimleri Arasi Islemleri
Madde 12 — (1) Muhasebe Birimine gelen islem degerlendirilir.

(2) Bagka Muhasebe birimi adina tahsil edilen, vergi borglari, denetim elemanlarina yapilan
odemeler, tagiir devirleri gibi islemlerle ilgili MIF diizenlenir.

(3) Muhasebe birimi adina yapilan, tasimr devirleri gibi islemlerle ilgili sistem {izerinden
gonderilen MIF degerlendirilir.

(4) Dogru Muhasebe birimine gelen islemle ilgili kurumdan alinan belgeye istinaden muhasebe
kayitlarina alimi yapilir.

(5) Yanhs Muhasebe birimine gelen islemin Emanet Hesabina alimi yapilir.

(6) Emanet hesabina alinan islem gonderildigi Muhasebe Birimine geri gonderilir.




ONUCUNCU BOLUM
KBS Sifre Verme Islemi

KBS Sifre Verilmesi Islemleri

Madde 13 — (1) Harcama birimleri tarafindan kullanilan KBS modiillerinin yetkiye agilmasi

i¢in yazi gelir.

(2) KBS sistemi tizerinden sifre talebi ile ilgili T.C. Kimlik kontrolii yapilr.

(3) Hatali olan kurum kodlari, personelin T.C. Kimlik numaralari ve diger bilgiler diizeltilmek

tizere ilgili kuruma bildirilir.

yapilir.

(4) Kurum ve personel bilgileri dogru olanlar KBS sistemine tanimlanir ve yetkilendirme

(5) Yetkilendirilmek iizere KBS sistemine girilen personeller 505 yetkisine sahip Muhasebe

Yetkilileri tarafindan onaylanir.

edilir.

(6) Yetkilendirmeye iliskin onaylama islemi yapilir .modiil kullanima agilmis olur.

ONDORDUNCU BOLUM

Yevmiye Islemi

Yevmiye Islemleri

Madde 14 — (1) Yevmiye masasina argivlenmek iizere gelen OEB ve MiF'ler ayrilir.
(2) OEB asil niishalarinin harcama birimleri bazinda ayrilir.

(3) OEB Harcama birimlerine teslim edilmek iizere muhafaza altina alinir.

(4) Cari yili takip eden iiger ayhik donemler halinde OEB'leri ilgili harcama birimlerine teslim

ONBESINCI BOLUM

Evrak Islemi

Evrak Islemleri
Madde 15 — (1) Fiziki olarak gelen evrak degerlendirilir.
(2) Muhasebe Yetkilisi veya Muhasebe Yetkilisi Yardimcisina havale ettirilir.

(2) Belgenet sistemine kayit edilerek. Muhasebe Yetkilisine havale onayina gonderjh

(4) Havale onayr yapilan evrak .ilgili servis sorumlusunun Belgenet
(5) Evrak, ilgilisine imza karsilig1 teslim edilir.

(6) Mahiyetine gore gereken islem yapilarak siire¢ tamamlanir.

Mubhasebe Midiirii




