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Kiitahya Defterdarligi

Muhasebe Mudurlugu

Birim Yonergesi

Bu Yonerge; Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda yer alan Defterdarlik Birim
Yonergelerine yonelik 1.3.7,2.2.4,2.2.5,2.2.6,2.4.2,2.5.3,2.7.3, 3.2.4, 11.3.2 no’lu eylemler kapsaminda hazirlanmistir.




KUTAHYA DEFTERDARLIGI
MUHASEBE MUDURLUGU
BIRIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam ve Dayanak

Amac¢ ve Kapsam :

Madde 1- (1) Bu Yoénerge, Kiitahya Defterdarligit Muhasebe Miidiirliigiiniin Is ve Islemlerinin
yiiriitiilmesinde izlenecek yol ve yontemleri diizenlemektedir.

Dayanak :

Madde 2- (1) Bu Yénerge, Maliye Bakanligi Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda
yer alan “KFS 11.3 Idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili prosediirler
belirlemelidir.” sart1, “KFS 11.3.1 Birimlerin 6nemli faaliyetleri ile mali karar ve islemlerini kapsayan
yazili prosediirler belirlenmesi” eylemi ¢ercevesinde, hazirlanmistir.

Defterdarhik Muhasebe Miidiirliigiiniin Misyonu:

Madde 3- (1) Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigiinlin misyonu; Devlet muhasebesinin, ekonomi
yonetimi ve uluslararasi kuruluglarin bilgi ihtiyaglar1 dogrultusunda, Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim
Bilgi Sisteminde kayitlarinin tutulmasimin saglanmasi ve giderlerin mevcut biitce 6denekleri dahilinde
O0denmesidir.

Tanmmlar :

Madde 4- (1) Bu Yonergede gegen;

Islem Yonergesi : Muhasebe Miidiirliigii islem Y 6nergesini
Defterdarlik : Kiitahya Defterdarligin

Miidiirliik : Muhasebe Miidurliigiinii

Miidiir : Muhasebe Miidiriinii

Personel : Muhasebe Miidirliigii calisanlarini

KEOS : Kamu Elektronik Odeme Sistemini

KBS : Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini
BKMYBS :Biitlinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sistemi
MYS :Muhasebe Yonetim Sistemi

KYS :Kimlik Yonetimi Sistemi’ni ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Muhasebe Islem Siiregleri

Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorevleri:
Madde 5-(1) Muhasebe Miidiirliigt;
1. Genel biitgeli dairelerin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

2. Muhasebe birimleri arasinda koordinasyonu ve uygulama birligini saglamak {izere
Defterdar tarafindan verilecek goriis ve onerileri hazirlamak,

3. Muhasebe Yetkililigi gorevi ile ilgili Sayistay’a hesap vermek,

4. Mevzuatinda Bakanlik¢a belirlenen esaslar cergevesinde gelirlerin ve alacaklarin tahsili,
giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
belgelerin saklanmasi ile raporlanmasi iglemlerini yiirtitmek,

5. [llgili mevzuati geregince, genel ydnetim sektorii kapsamindaki kamu idarelerinin mali
verilerinin derlenmesi islemlerini yapmak,

1-Tahsilat Siireci
A-Banka Tahsilat Hesabi islem Siireci :

(1) Banka Hesab1 Ozeti Cetveli (Tahsilat) alinir

(2) Ilgili servislere gore tahsilat ayrilarak dekontlar verilir.

(3) Kisi ve Kurumlar tarafindan bankaya yatirilan tutarlarla ilgili dekonttaki agiklamalara
istinaden Muhasebe islem Fisi diizenlenir.

(4) Muhasebe Yetkilisinin imzasina miiteakip Muhasebe Islem Fisleri ilgililerince onaylanir.

B-Genel Biit¢e Tahsilat siireci :
a-) Banka hesabina yatirilmasi

(1) Giinliik olarak miisteri hesap ekstresi alinir.

(2) Yatirilan tutarlar kontrol edilir.

(3) Banka servisince, yatirilan tutarlara ait dekontlar ilgili servislere gonderilir.

(4) Servislerce merkezi yonetim muhasebe yoOnetmeligine gore ilgili hesaplara alinarak
Biitiinlesik Kamu Mali Yénetim Bilgi Sisteminde Muhasebe Islem Fisi, 1 (Bir)i niisha olarak
diizenlenir.

(5) Muhasebe Yetkilisince imzalanir.

(6) Muhasebe Islemleri sorumlusu tarafindan onay islemi gerceklestirilir.

b-) Muhasebe Birimler Arasi islemlerle Gelenler

(1) Muhasebe Birimler Arasi Islemler Hesabi ile Biitiinlesik Kamu Mali Y&netim Bilgi
sistemine diisen tahsilatlara ait MIF orneklerinin bir ¢iktis1 almarak Merkezi YOnetim
Muhasebe Y&netmeligine gore ilgili hesaplara alinarak MIF 1 (Bir) niisha olarak diizenlenir.
(2) Diizenlenen MIF’ler imzaya sunulur.

(3) Mubhasebe islemleri sorumlusu tarafindan onay islemi gergeklestirilir.

c-) Muhasebe Miidiirliigline Yatirilmast;



(1) Gelen dokumanlarin (idari yaptirim karar tutanag, iist yazi, dilekg¢e vb.) kontrol edilmesi,
(2) Servislerce Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligine gore ilgili hesaplara alinarak
Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sisteminde Muhasebe islem Fisi, 1 (Bir) niisha olarak
diizenlenir.

(3) Muhasebe Yetkilisince imzalanir.

(4) Muhasebe islemleri sorumlusu tarafindan onay islemi gerceklestirilir.

(5) Tahsilat i¢in ilgilinin vezne servisine gonderilir, veznedar tarafindan tahsilatin yapilarak
Muhasebe Islem Fisinin onaylanir ve alind1 belgesi ilgili kisiye verilir.

2-Biitce Gelirlerinden Red ve Iade Islem Siireci;

(1) Kurumlardan gelen red ve iade taleplerine istinaden Diizeltme ve Iade Belgesi diizenlenir.
(2) Diizenlenen diizeltme ve iade belgesi ilgililerce imzalanir.

(3) Muhasebe Islem Fisinin diizenlenir

(4) Hazirlanan MIF Muhasebe Yetkilisince imzalanir.

(5) BKMYBS 6deme siiresi islemleri gerceklestirilir.

3- Degerli Kagit islemleri Siireci;

(1) Darphane ve Damga Matbaast Muhasebe Biriminden ihtiya¢ duyulan degerli kagit miktarlari
Degerli Kagit Isteme-Génderme ve Teslim Alma Fisi dort niisha olarak diizenlenir ve ilgililerce
imzalanir. Ug niishas1 Darphane ve Damga Matbaas1 Saymanlik Miidiirliigiine gonderilir.

(2) Karsilanan degerli kagitlar komisyonca sayilarak Degerli Kagit Isteme-Gonderme ve Teslim Alma
Fisi’nin ilgili boliimleri doldurulur.

(3) Teslim alman degerli kagitlarin muhasebe kayitlar1 yapilarak MIF diizenlenir.

(4) Muhasebe Islem Fisi imzaya sunulur.

(5) Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(6) Muhasebe Islem Fisi ilgililerce onaylanir

(7) Biiyiik Ambara degerli kagitlar muhafaza icin alimir ve 1 niisha Degerli Kagit Isteme-Gonderme ve
Teslim Alma Fisi Darphane ve Damga Matbaas1 Muhasebe Birimine gonderilir.

4-Emanet Hesaplarinin Gonderilmesi Siireci;
(Sendika, Kefalet, Oyak, Ilksan, Polsan, vb.)

(1) Maaglarin 6denmesi sonucunda emanet hesaplarina ilgili kesintiler kaydedilmis olur

(2) Emanet Hesaplar ile ilgili mizan ¢iktis1 alinir.

(3) Harcama birimlerinden gelen maas evraklarinin ekindeki kesinti listeleri ile mizan kontrol
edilir.

(4) Tutarsiz olmas1 durumunda diizeltmek i¢in, kurumla irtibata gecilir.

(5) Tutarli olmas1 durumunda emanet ¢ikist ile ilgili Muhasebe Islem Fisi diizenlenir.

(6) Muhasebe Islem Fisi Muhasebe Yetkilisince imzalanir.

(7) Imzalanan Muhasebe Islem Fisinin Muhasebe islem sorumlusu tarafindan onay islemi gerceklesir.
(8) BKMYBS 6deme siirecine gegilir.

5-Evrak ve Arsiv Islemleri Siireci:

(1) Evrak kay1t Servisine gelen evraklar gelen ve giden olarak tasnif edilir.

(2) Birim yetkilisince kagit ortaminda gelen yazilar e-belgenet den kontrolii yapilir ve teslim alma
islemi gerceklestirilir. Ilgili personele sistem {izerinden havale edilir.

(3) E-Belgenet sisteminden giden evraga imzaci tarafindan imzalandiginda otomatik say1 numarasi
verilir.

(4) Giden evraklar il i¢inde ise zimmet defterine, il disina ise posta defterine kaydedilir.

6-Icra Islemleri Siireci;



(1) Kurumlardan gelen icra dairesi bor¢ kararina goére Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi
Sisteminde dosya agilir ve tahakkuk kayd ile ilgili Muhasebe Islem Fisi diizenlenir.

(2) Maas giincelleme islemleri yapilirken ilgili kurumlarca KBS sistemi iizerinden agilan bu
dosyalara ilgilinin maasindan kesinti yapilir.

(3) Icra kesintilerini gosterir listelerin maas ekinde kurumlardan alinir ve ilgili kisiler tarafindan

MIF diizenlenerek borg diisiim kayd1 yapalir.

(4) Diizenlenen MIF’in Muhasebe Yetkilisince imzalanir ve Muhasebe Islemleri sorumlusu
tarafindan onaylanir.

(5) Emanet Hesaplarinin gonderilmesi siireci islemleri gerceklestirilir.

7- Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sisteminde Odeme Siireci;

(1) Imzadan ¢ikan evraklar Muhasebe islemleri sorumlusu tarafindan onaylanur.
(2) Her giin saat 15.30’a kadar onaylanan evraklarin Biitiinlesik Kamu Mali Y6netim Bilgi Sisteminde
iizerinden nakit talebi yapilir.

(3) Talep edilen nakidin hazine tarafindan karsilanmasina miiteakip, karsilanan nakit Talimat Aktarma
Yetkili Yardimcist tarafindan, Talimat Aktarma yetkilisinin onayina sunulur.
(4) Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sisteminden otomatik olusan ve karsilanan nakitler ile
Onaya sunulan nakidin gonderme emri ayrint: listesi ile uygunlugu kontrol edilir ve Talimat Aktarma
Yetkilisi tarafindan onaylanarak banka hesaplarina aktarilir.

(5) IBAN hatas1 nedeniyle hesaba aktarilamayan tutarlar Biitiinlesik Kamu Mali Yénetim Bilgi
Sisteminden iade edilerek ilgili emanet hesaplarina alinir. Emanet hesaplarinin gonderilmesi siireci
islemleri gerceklestirilir.

8-Kisi Borcu Islemleri Siireci;

(1) Kurumlardan gelen yazilara istinaden Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sisteminde Kisilerden

Alacaklar Dosya bilgi girisinden kisi adina borg dosyasi agilir ve MIF diizenlenerek tahakkuk kayd:

verilir.

(2) Pesin yapilan tahsilatlarda Faiz Tahakkuku icin MIF diizenlenir ve bu MIF’in onaylanmasina
miiteakip Faiz, Anapara tahsilat MIF’i diizenlenir.

(3) Diizenlenen MIF’in Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanmasinin ardindan vezne tahsilat1 yapilir

ve kisiye Alind1 Belgesi verilir.

9-Maas islemleri Siireci;

(1) Harcama birimlerince teslim edilen 6deme evraklar tetkik islemleri gerceklestirilir.

(2) Belgeleri eksik olanlar Hatali, Noksan ve lade Tutanag diizenlenerek ilgili birime iade edilir.
(3) Belgeleri tamam olanlar, Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(4) Islem Sorumlusu tarafindan onay islemi yapulir.

10-Teminat Mektuplar: Islemleri Siireci;

(1) Ilgili kurumlardan yaz ekinde gelen teminat mektuplar1 MIF diizenlenmek sureti ile hesaplara
alinir.
(2) Diizenlenen MIF Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir, vezne servisince onaylanir ve
karsiliginda ilgiliye alind1 belgesi verilir.

11- Kesin, Ek Kesin ve Geg¢ici Teminatlarin Iade Siireci;
(1) Ilgili birimin iist yazisi, alind1 belgesinin aslh ve ilgilinin dilekcesi isleme  almur.

(2) Tahsil asamasinda 330 (1.1/1.2/1.3) ekonomik koduna kaydedilen teminatlar 6denmek iizere
tespit edilir.



(3) Ilgili birim tarafindan iadesi gerektigi bildirilen gecici teminat karsilig1 tutarlar ilgisine gore
kasadan veya bankadan ilgililerin hesabina iade olunur.

(4) Taahhiidiin, sozlesme ve ihale dokiimani hiikiimlerine uygun olarak yerine getirildigi ve
yiiklenicinin bu isten dolay1 idareye herhangi bir borcunun olmadig: tespit edildikten sonra
alimis olan Kesin teminat ve ek kesin teminatlarin;

a) Yapim islerinde; varsa eksik ve kusurlarin giderilerek gegici kabul tutanaginin
onaylanmasindan sonra yarisi, Sosyal Sigortalar Kurumundan Ilisiksiz belgesi getirilmesi ve
kesin kabul tutanaginin onaylanmasindan sonra kalan,

b) Yapim isleri disindaki islerde Sosyal sigortalar Kurumundan Ilisiksiz belgesinin getirildigi
saptandiktan sonra; alinan mal veya yapilan is i¢in bir garanti siiresi ongdriilmesi halinde
yarisi, garanti sliresi dolduktan sonra kalani, garanti siiresi 0ongoriilmeyen hallerde tamamu,
yiikleniciye iade edilir.

Yiiklenicinin bu is nedeniyle idareye ve Sosyal Sigortalar Kurumuna olan borglari ile ticret ve
licret sayilan 6demelerden yapilan kanuni vergi kesintilerinin yapim islerinde kesin kabul
tarihine, diger islerde kabul tarihine veya varsa garanti siiresinin bitimine kadar 6denmemesi
halinde, protesto ¢ekmeye ve hiikiim almaya gerek kalmaksizin kesin teminatlar paraya
cevrilerek bor¢larina karsilik mahsup edilir, varsa kalan1 yiikleniciye geri verilir.

[sin konusunun piyasadan hazir halde alinip satilan mal alimi olmasi halinde, Sosyal Sigortalar
Kurumundan iligiksiz belgesi getirilmesi sart1 aranmaz.

(5) 5/1/2012 tarihli ve 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanununun 13 iincii maddesine gore
mahsup islemi yapilmasina gerek bulunmayan hallerde; yapim islerinde kesin hesap ve kesin kabul
tutanaginin onaylanmasindan, diger islerde ise isin kabul tarihinden veya varsa garanti siiresinin bitim
tarihinden itibaren iki yil i¢inde idarenin yazili uyarisina ragmen talep edilmemesi nedeniyle ilgilisine
iade edilemeyen teminatlar siirenin bitiminde genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinde biitceye
gelir kaydedilir; diger kamu idarelerinde ise genel biit¢eye gelir kaydedilmek iizere illerde Defterdarlik
Muhasebe Miidiirliigii, ilgelerde ise Malmiidiirliigliniin banka hesaplarina bes is giinli igerisinde
aktarilir. Ayrica ilgili muhasebe birimine yaziyla bilgi verilir.

12-Adli Teminatlarin iade Siireci;

(1) Tahsil asamasinda 330.2 ekonomik koduna kaydedilen adli teminatlar 6denmek iizere tespit
edilir.
(2) Ilgili birimin iist yazis1, alind1 belgesinin asli ve ilgilinin dilekgesi isleme  alinr,
(3) Belgelerin incelemesi yapilir ve muhasebe kayitlari ile karsilastirilir ve uygun olanlar1 330-
alinan depozito ve teminatlar hesabindan ¢ikis yapilarak iade islemleri gerceklestirilir.
(4) Zamanasim siiresini doldurup doldurmadigina bakilmaksizin tahsil edildigi yili izleyen ikinci
yilin sonunda ilgilisine iade edilmemis olanlar biitceye gelir kaydedilir.

13-Sosyal Giivenlik Kurumuna Prim ve Kesenek ile Emekli Kesenekleri
Gonderme Siireci

(1) Kurumlardan iist yaz1 ekinde alinan SKG bildirgeleri ile muhasebe kayitlar1 karsilastirilir.

(2)  Uygunluk saglandiktan sonra muhasebelestir denilerek otomatik muhasebe islem fisi
olusturulur.

(3) Nakit talebi yapilarak Sosyal Giivenlik Kurumunun banka hesabina aktarilir.

13- Dogrudan Temin Suretiyle Mal Ve Hizmet Alim islem Siireci

(1) ihtiyag belirlendikten sonra ddenek kontrolii yapilarak, ilgili tertipte 6denek yoksa ddenek
talep yazisi hazirlanarak Bakanliga gonderilir.

(2) Yaklasik maliyet aragtirmast yapmak Tlizere gorevlendirilecek iki personel ig¢in
gorevlendirilme onay1 Defterdar tarafindan imzalanir.



(3) Ilgili firmalara génderilmek {izere hazirlanan yaklasik maliyet teklif mektuplar1 Muhasebe
Midiirii tarafindan imzalanarak, gorevlendirilen personelce yaklasik maliyet arastirmasi yapilarak
teklifler degerlendirilir ve yaklasik maliyet tespit tutanagi diizenlenir.

(4) Diizenlenen yaklasik maliyet tespit tutanagina istinaden onay belgesi hazirlanarak Defterdar
tarafindan imzalanir.

(5) Ilgili firmalara gonderilmek iizere hazirlanan Piyasa Fiyat Arastirmasi Teklif Mektuplart
Muhasebe Miidiirii tarafindan imzalanarak, gorevlendirilen personelce piyasa fiyat arastirmasi
yapilarak teklifler degerlendirilir ve Piyasa Fiyat Arastirmas1 Tutanag1 diizenlenir.

(6) Dogrudan Temin Islem Siireci ile ilgili olarak sdzlesme imzalanacak ise hazirlanan
sO6zlesme yiiklenici ve Defterdar tarafindan imzalanir.

(7) Sozlesme Bedeli Uzerinden Hesaplan Karar Pulu ve Damga Vergisi Bedellerini iceren yazi
hazirlanarak Defterdar tarafindan imzalanir, taahhiit dosyas1 Muhasebe Miidiirliigline gonderilir.

(8) Hizmetin ifasi, mal ve malzemenin alinmasi ile Muayene Kabul Komisyonu Tutanag:
Diizenlenir ve fatura teslim alinarak, tasmir islem fisi diizenlenir ve ambara girisi yapilir. Odeme
yapilmak iizere dosyalanir.

14- Tasimr Islemleri Siireci;

(1) Satin alma yoluyla edinilen taginirlar 6deme belgesi ile muhasebe kayitlarina alinir.
(2) Satin alma yolu ile edinilen taginirlar hari¢ KBS tagiir modiiliinii kullanan kurumlarin taginirlar
icin KBS iizerinden VIF olusturulur ve iist yazi ekinde Muhasebe Birimine génderilir. Muhasebe
Birimi tarafindan Biitiinlesik Kamu Mali Yénetim Bilgi Sisteminde MIF diizenlenmek sureti ile
muhasebelestirilir. KBS taginir modiiliinii kullanmayanlarda ise iist yazi ile bildirilen taginirlar
Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sisteminde muhasebe kayitlar1 yapilir.

(3) Diizenlenen MIF Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalamir ve Muhasebe Islemleri Sorumlusu
tarafindan MIF onaylanr.

UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

Madde 6- (1) Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigii gérev alanina giren i ve igslemlerin etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitilmesi ve bu kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konulari
yoneticisine bildirme sorumlulugu tiim personele aittir.

(2) Yoneticiler; idari, hukuki ve mali islemlere iligkin faaliyetlerin mevzuata ve Defterdarlik¢a
belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden, kapsamli bir yonetim
anlayisiyla uygun bir ¢aligma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan ve gorev ve yetkilerinden bir
kisminin devredilmesi halinde, kanuna aykiri olmamak sartiyla sinirlarint acikga belirterek ve yazili
olarak devretmekten sorumludur.

(3) Ayrica Muhasebe Miidiirli; yukarida belirtilen sorumluluklara ilaveten, sorumlulugu
altindaki kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi ve kullanimini saglamaktan,
kayip ve kotliye kullaniminin o6nlenmesinden, mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisinin
gozetilmesi ve izlenmesinden sorumludur.



Devir ve Teslim

Madde 7- (1) Cesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel;

a) Uzerinde bulunan gorevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki ydneticinin
belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve bununla ilgili diizenlenen tutanagi yoneticisine
Verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim eder.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere gore

yapar.
Diger islemler

Madde 8- (1)Diger birimlerin gorev alanina girmeyen dilekceler ile uygulama ve
koordinasyonla ilgili islemler yerine getirilir.

Yiiriirlik
Madde 9- (1)Bu Yonerge onay tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 10- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Kiitahya Defterdarligi Muhasebe Miidiirligii yiiriitiir.
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