KAFKAS UNIVERSITESI

MALI ISLEMLERIN

SUREC AKIM SEMASI

Universitemiz Senatosunun 14.01.2011 tarih ve 3 say1li oturumunda almis oldugu
32 sayili karari ile kabul edilmistir.



T.C
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MALI ISLEMLERIN SUREC AKIM SEMASI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

Madde 1- Mali islemlerin slre¢ ve akim semasinin amaci, Kafkas
Universitesi harcama birimlerinin faaliyetlerinin yurtitiilmesine iliskin stirecleri
belirlemektir.

Dayanak

Madde 2- Mali islemlerin stre¢ ve akim semas: Maliye Bakanliginca
yayimlanan I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarin 12 inci
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3- Bu akim semasinda gecen;

Idare: Kafkas Universitesini

Harcama Birimi; Blitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama birimini,

Ic Kontrol: idarenin amaclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun
olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde ytUrtttlmesini, varlik ve
kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini,
mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve gtivenilir olarak Uretilmesini saglamak
lUzere idare tarafindan olusturulan organizasyon, ydntem, slrec ile i¢c denetimi
kapsayan mali ve diger kontroller btitintint,

On Mali Kontrol: idarenin gelir, gider, varlik ve yuktimlaltklerine iliskin
mali karar ve islemlerinin; idarenin butcesi, butce tertibi, kullanilabilir 6édenek
tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi yénetim btlitce kanunu ve
diger mali mevzuat hikumlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmasi yoénlerinden yapilan kontroliind,

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi: idarede 5018 sayili Kanunun 60 1nci
maddesinde belirtilen gorevleri yturtiten birimi,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Mali Islemlerin Siireci

Siirec Kontrolii

Madde 4- Harcama Birimlerinde stre¢c kontrolti yapilir. Stire¢c kontroliinde,
her bir islem daha onceki islemlerin kontroliinlii icerecek sekilde tasarlanir ve
uygulanir. Mali islemlerin yuUrttilmesinde gorev alanlar, yapacaklar1 islemden
onceki islemleri de kontrol ederler. Stire¢ kontrollinii saglamak amaciyla mali
islemlerin stire¢c akis semasi hazirlanir ve Ust yOneticinin onay1 ile yururlige
konulur.

Harcama yetkilileri, yardimcilar1 veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin
Ust kademe yoneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gerceklestirme
gorevlisini 6deme emri belgesi diizenlemekle gérevlendirir. Odeme emri belgesini
duzenlemekle gorevlendirilen gerceklestirme goérevlileri, 6deme emri belgesi ve eki
belgeler tizerinde 6n mali kontrol yaparlar.

Kamu fhale Kanununa Tabi Taahhiit Evrak: ve S6zlesme Tasarilar:

Madde 5- Harcama Birimlerinin, ihale kanunlarina tabi (22 inci madde
kapsaminda yapilan alimlar dahil) harcamay: gerektirecek taahhiit evraki ve
s6zlesme tasarilarinin hazirlanma stireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

4734 SAYILI KANUNUN 18 INCi MADDESINDE BELIRTILEN iHALE
USULLERINE GORE YAPILACAK ISLEMLERDE

1- Thtiyac Sahibi Birim tarafindan yazili talep ve ekinde ihtiyaca yonelik
Yapim islerinde yatirim programinda yer alan projelerle ilgili) Teknik sartnameler ve
maliyeti etkileyen diger unsurlar dokimanlari hazirlanir.

2- Harcama Biriminde ilgili personel tarafindan yaklasik maliyet tespiti
yapilir. Bunun sonucuna goére butce Odenekleri dikkate alinarak onay belgesi
hazirlanir ve ilan yapilacaksa streleri ile ihale tarihi tespit edilir. Onay Belgesinde
ihale usult, ilan yapilacaksa ilanin sekli, Bltce tertibi ve diger bilgiler belirtilir ve
onay belgesi gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanair.

3- Harcama Birimince ihaleye iliskin sartlarn kapsayan ihale dokiimamni
dosyasi, ihaleye ait tim bilgi ve belgeleri kapsayan ihale islem dosyasi hazirlanir.
4734 Sayili Kanununun 6nci maddesine goére olusturulan ihale komisyonu
Uyelerine ilan veya daveti izleyen Ui¢c glin icerisinde gerekli incelemeleri yapmalarini
saglamak icin ihale islem dosyasinin birer 6rnegi verilir.



4-A) [hale Komisyonunca ihale tarihinde yasal prosediire goére ihale
gerceklestirilir ve ihale komisyon karari harcama yetkilisinin onayina sunulur.
Harcama yetkilisinin ihale kararini onaylamasina miiteakip On Mali Kontrole tabi
Mali Karar ve islemlere iliskin yonergede belirtilen parasal limitlere esit veya
Ustiinde olan taahhtiit ve s6zlesme tasarilar: ve bunlara iliskin ttim bilgi ve belgeleri
iceren islem dosyasi (1 adet asil ve 1 adet tasdik edilmis sureti) harcama birimince
kronolojik siraya gore fihristli olarak tanzim edilir ve harcama yetkilisi tarafindan
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig Ic Kontrol birimine génderilir.

B) On Mali Kontrol Islemleri yénergesinde belirtilen parasal limitlerin altinda
olan islemlerin so6zlesmesi taraflarca imzalanir, is gerceklestirildikten sonra isin
gerceklestigini gdsteren yasal diger belgelerde islem dosyasina eklenir ve harcama
birimince édeme emri belgesi tanzim edilir. Odeme emri belgesi gerceklestirme
gorevlisi tarafindan “KONTROL EDILMIS ve UYGUN GORULMUSTUR” serhi
dustlerek imza edildikten sonra harcama yetkilisi tarafindan da imza edilir (TGm
ddeme emri belgelerine gerceklestirme gorevlileri tarafindan “KONTROL EDILMIS
VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi duistilecektir) ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi Raporlama ve I¢c Kontrol birimine génderilir.

5- On Mali Kontrol Islemleri Yoénergesinde belirtilen parasal limitlerin
tstiinde olan ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Raporlama ve I¢ Kontrol
Birimine goénderilen taahhiit ve sobzlesme tasarilarindan yapim islerine ait
olanlar en gec on is giinii icerisinde, mal ve hizmet alimina ait olanlar en gec
bes is giinii icerisinde kontrol edilir ve dlizenlenen gbériis yazisi islem dosyasi ile
birlikte Harcama Yetkilisine génderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Raporlama ve I¢c Kontrol Birimince
kontroli yapilacak Mal ve Hizmet Alimlarina Iliskin Taahhtt ve Sézlesme
tasarilarindan Bes YUz Bin Turk Lirasina kadar olanlara uygun gortis verilmesi
halinde, I¢c Kontrol Birimince Uygun Goérlis yazisi diizenlenmeyip, kontrole tabi
belge tizerine “KONTROL EDILMIS ve UYGUN GORULMUSTUR” serhi dustilerek
Harcama Yetkilisine gonderilebilecektir.

6- Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Raporlama ve I¢ Kontrol birimince
Kontrol edilerek Uygun Gorlis yazist veya Uygun Gorts serhi diistilerek Harcama
Yetkilisine gonderilen Taahhtit ve Soézlesme Tasarilarina iligkin islemlerde ihale
uhdesinde kalan istekli (Yiiklenici) sézlesmeye davet edilir. Istekliden bu asamada
kesin teminat ve vermesi gereken diger belgeler alinip, taraflarca sézlesme
imzalanarak (4/B) maddesinde belirtildigi gibi islemler ytrataltr.

7- Harcama Birimlerince yukarida belirtilen stirecte yapilacak her bir islem
bir 6nceki islemlerin kontroliinti icermelidir.



4734 SAYILI KANUNUN 22 NCi MADDESINE GORE YAPILACAK iSLEMLERDE

1- Ihtiyac Sahibi Birim tarafindan ihtiyaca yénelik talep yazisi ve ekinde
gerekiyorsa teknik sartnameler ve maliyeti etkileyecek unsurlara iliskin
doktimanlar hazirlanir.

2- Harcama biriminde harcama yetkilisi tarafindan dogrudan alim isini
yapmak Uzere yetkilendirilen personel tarafindan yaklasik maliyet tespiti yapilir,
bunun sonucuna gore butce 6denekleri dikkate alinarak onay belgesi hazirlanir.
Onay belgesinde yaklasik maliyet, dogrudan temin usuld, butce tertibi, bttce
odenegi ve diger bilgiler belirtilir ve gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi
tarafindan imzalanair.

3- Dogrudan alim isini yapmakla yetkilendirilen personel alimla ilgili piyasa
fiyat arastirmasini yapar ve piyasa fiyat arastirma tutanagini hazirlar.

4- Malin veya hizmetin tek kaynaktan temin edilebileceginin tespit edildigi
durumda 4734 sayili kanunun ilgili maddesinin a/b/c bentlerine dayanilarak “tek
kaynaktan temin formu” diizenlenecek ve bu form tim ayrintilariyla doldurulup
ilgili dosyalara eklenecektir. Ayrica yaklasik maliyet bu formdaki usuller
cercevesinde belirtilip dosyaya eklenecektir.

5- Piyasa arastirmasi1 neticesinde alim isi gerceklestirilir ve isin
gerceklestigine dair yasal belgelerle (muayene kabul/idari denetim komisyon
tutanagi, tasinir islem fisi,fatura) birlikte tanzim edilen 6deme emri belgesi
gerceklestirme goérevlisi (Tum Odeme emri belgelerine gerceklestirme goérevlileri
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR?” serhi duistilecektir) ile
harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Raporlama ve I¢ Kontrol Birimine
gonderilir. Raporlama ve I¢ Kontrol Birimi tarafindan uygunluk denetimi yapilan
ddeme emri ve ekleri uygun olmasi halinde “KONTROL EDILMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR” serhi duistilerek Daire Baskani tarafindan imzalandiktan sonra
muhasebe birimine o6denmek TUzere goénderilir. Uygun bulunmayanlar ise
noksanliklari belirtilerek harcama birimine iade edilir.

6- Harcama Birimlerince yukarida belirtilen stirecte yapilacak her bir islem
bir 6nceki islemlerin kontroltinti icermelidir



Kamu Ihale Kanununa Tabi Olmayan Taahhiit Evraki ve Sozlesme
Tasarilar:

Madde 6- Harcama Birimlerinin, ihale kanunlarina tabi olmayan (bilimsel
projelerden yapilacak alimlar dahil) harcamay: gerektirecek taahhtit evraki ve
sozlesme tasarilarinin hazirlanma streci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

4734 SAYILI KANUNA TABI OLMAYAN ALIMLARDA

1- Thtiyac Sahibi Birim tarafindan yazil talep ve ekinde gerekiyorsa ihtiyaca
yonelik Teknik sartnameler ve maliyeti etkileyen diger unsurlarin dokiimanlar:
hazirlanarak harcama birimine génderilir.

2- Harcama Birimince ilgili personel tarafindan yaklasik maliyet tespiti
yapilir. Bunun sonucuna gore blitce O0denekleri dikkate alinarak onay belgesi
hazirlanir ve ilan yapilacaksa ilan suUreleri ile ihale tarihi tespit edilir. Onay
belgesinde alim usulti (4734 Sayili Kanunun istisna maddesi ve var ise ilgili
kararnamenin alim usuld),ilan yapilacaksa ilanin sekli, btitce tertibi ve diger
bilgiler belirtilir ve onay belgesi gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

3- Harcama Birimince ihale yapilacaksa ihaleye iliskin sartlar1 kapsayan
ihale dokiimani dosyasi, ihaleye ait tim bilgi ve belgeleri kapsayan ihale islem
dosyasi hazirlanir. Thale i¢in olusturulan ihale komisyonu tyelerine (4734 Sayili
Kanunun 3/f maddesi kapsaminda istisna edilen Yuksek 6gretim Kurumlarinin
Bilimsel Projeleri ile ilgili yapilacak alimlarinin ihale komisyonlar:i 2003/6554 sayili
kararnamenin 7 inci maddesine gore olusturulur) ilan veya daveti izleyen ii¢ giin
icerisinde gerekli incelemeleri yapmalarini saglamak icin ihale islem dosyasinin
birer 6rnegi verilir.

4- ihale ile yapilan alimlarda ihale komisyonu yasal prosediire gére ihaleyi
gerceklestirir ve ihale komisyon karar1 harcama yetkilisinin onayina sunulur.
Harcama yetkilisinin ihale kararini onaylamasina muteakip yasal prosedur
sonunda ihale uhdesinde kalan istekli (Ytklenici) sézlesmeye davet edilir.
Istekliden bu asamada kesin teminat ve vermesi gereken diger belgeleri alinir,
s6zlesme taslak olarak hazirlanir.

5- A) On Mali Kontrol Islemleri Yonergesinde belirtilen parasal limitlere esit
veya Ustiinde olan taahhtit ve s6zlesme (Protokol) tasarilari ve bunlara iliskin tim
bilgi ve belgeleri iceren islem dosyasi harcama birimince kronolojik siraya gore
fihristli olarak tanzim edilir ve harcama yetkilisi tarafindan Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig i¢c Kontrol birimine génderilir.

B) On Mali Kontrol Islemleri Yénergesinde belirtilen parasal limitlerin
altinda olan islemlerin s6zlesmesi (Protokol) taraflarca imzalanir, is gerceklestikten
sonra isin gerceklestigini gésteren diger yasal belgelerde islem dosyasina eklenir ve
harcama birimince 6deme emri belgesi tanzim edilir. Odeme emri belgesi
gerceklestirme  goérevlisi tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR” serhi dustilerek imza edildikten sonra harcama yetkilisi
tarafindan da imza edilir (Tim 6deme emri belgelerine gerceklestirme gorevlileri



tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi duistilecektir)
ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Raporlama ve I¢ Kontrol Birimine génderilir.

6- On Mali Kontrol Islemleri Yénergesinde belirtilen parasal limitlerin
Ustiinde olan ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Raporlama ve I¢ kontrol
birimine goénderilen taahhiit ve s6ézlesme tasarilarindan Yapim islerine ait olanlar
On isgiinii icerisinde, mal ve hizmet alimlarina ait olanlar en gec Bes isgiinii
icerisinde kontrol edilir ve dlizenlenen go6ris yazisi islem dosyasi ile birlikte
harcama yetkilisine gonderilir.

7-Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Raporlama ve I¢ Kontrol Birimince
kontrol edilerek Uygun Gortis Yazisi veya Uygun Gorus serhi dusulerek Harcama
Yetkilisine gonderilen Taahhtuit ve S6zlesme Tasarilarina iligkin islemlerde s6zlesme
(Protokol) taraflarca imzalanarak (5/B) maddesinde belirtildigi gibi islemler
yurataltr.

8- On Mali Kontrol Islemleri Yénergesinde belirtilen limitlere esit veya
Ustiinde olan mal ve hizmet alimlarina ait 6deme emri belgeleri de Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi Raporlama ve i¢ Kontrol Birimine génderilir, i¢ kontrol
birimince uygun goérus verilmesi halinde i¢ kontrol birimi 6édeme emri belgesini
ddenmek tizere muhasebe birimine génderir. I¢ Kontrol Birimince uygun géris
verilmedigi durumda o6deme emri belgesi gerekceli gbériis yazisi ile Harcama
Yetkilisine gonderilir.

9- Harcama Birimlerince yukarida belirtilen strecte yapilacak her bir islem
bir 6nceki islemlerin kontroltind icermelidir.

On Odeme islemlerinin Siireci

Madde 7- Harcama birimlerinin, harcamay: gerektirecek 06n 6deme
islemlerinin hazirlanma stireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

ON ODEME ILE YAPILACAK ISLEMLERDE

AVANS ISLEMLERI

1- Kamu idarelerinin butcesinde kendisine odenek tahsis edilen her bir
merkez harcama birimi icin yalnizca bir mutemet gérevlendirilir. Odenek génderme
belgesiyle 6denek verilen harcama yetkilileri ise kendilerine bagli her bir birim icin
birer mutemet gorevlendirebilir.

2- Harcama Birimlerinin Merkezi Blitce Kanununda belirtilen avans siniri
tutarlarina kadar mal, hizmet, yapim islerini Harcama Yetkilisi mutemet avansi ile
gerceklestirecekleri hallerde Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde
belirtilen Harcama Talimati (lhale mevzuatina tabi olan islerde onay belgesi)
hazirlanir. Harcama Talimati Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imza edilir. Harcama Talimatinda avansin hangi is icin verilecegi, Butce
tertibi, Blitce 6denegi, kime verilecegi ve diger bilgiler belirtilir.



3- Harcama Talimati Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama Yetkilisinin
imzaladigit Muhasebe islem fisine baglanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Raporlama ve i¢ Kontrol birimine génderilir.

4- Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi tarafindan Harcama
Yetkilisi Mutemedine avans verilir.

5- Harcama Yetkilisi Mutemedi alim isini gerceklestirdikten sonra harcama
birimi alimin gerceklestigine dair yasal belgelerle birlikte 6édeme emri belgesini
dtizenler. Odeme emri belgesi Gerceklestirme Goérevlisi ile Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanarak Strateji Daire Baskanligina gonderilir, avanstan artik kalan
miktarlar Harcama Yetkilisi Mutemetleri tarafindan Muhasebe Birimine iade edilir.
Harcama Yetkilisi Mutemetleri avans mahsup islemlerini en fazla bir ay icerisinde
sonuclandirmak zorundadirlar.

Mutemet, isin tamamlanmasindan sonra, yukaridaki bir aylik strelerin
bitimini beklemeden, son harcama tarihini takip eden ii¢ is giinii icinde 6n 6deme
artigini iade etmek ve slUresinde mahsubunu yaparak hesabini kapatmak
zorundadir.

6- Harcama Birimlerince yukarida belirtilen stirecte yapilan her islem 6nceki
islemlerin kontroliinti icerecektir

KREDI iISLEMLERI

1- Dairesinin g0sterecegi lizum ve harcama yetkilisinin onay1 ile mutemetler
adina banka veya muhasebe birimi nezdinde kredi actirilabilir.

2- Harcama Birimlerince kredi actirilmasi hallerinde Harcama Talimati (fhale
mevzuatina tabi olan iglerde Onay Belgesi) ve Kredi Izin Yazisi hazirlanir. Harcama
Talimati Gerceklestirme Goérevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir. Kredi
Talep Formu Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir ve 6n yazi ekinde Harcama
Talimat1 ile birlikte Strateji Daire Bagskanligina génderilir.

3- Strateji Gelistirme Daire Baskanligi gerekli incelemelerini yaptiktan sonra
uygun buldugu takdirde Kredi izin Yazisini diizenler ve Harcama Birimine gdnderir.

4- Harcama Birimi Gerceklestirme Goérevlisi ve Harcama yetkilisinin imzaladigi
Muhasebe Islem Fisi ekine Harcama Talimati ve Kredi izin Yazisim1 baglayarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimine génderir.

5- Muhasebe Birimi Kredi Izin Yazisinda belirtilen kamu kurulusunun
hesabina dogrudan 6deme yapar.

6- Harcama Birimi isin gerceklestigine dair yasal belgelerle birlikte Odeme
Emri Belgesi duizenler. Odeme Emri Belgesi Gerceklestirme Gérevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanir ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligt Muhasebe
Birimine goénderilir, krediden artik kalan miktarlar Harcama Yetkilisi Mutemetleri
tarafindan Muhasebe Biriminin hesabina iade edilir. Harcama Yetkilisi Mutemetleri
kredi mahsup islemlerini en fazla ii¢ ay icerisinde sonuclandirmak zorundadirlar.



Mutemet, isin tamamlanmasindan sonra, yukaridaki Ui¢ aylk surelerin
bitimini beklemeden, son harcama tarihini takip eden tli¢ is giint icinde 6n 6deme
artigini iade etmek ve slresinde mahsubunu yaparak hesabini kapatmak
zorundadir.

7- Harcama Birimlerince yukarida belirtilen strecte yapilan her bir islem
onceki islemlerin kontrolinu icerecektir.

DIiGER ISLEMLER SURECI
Madde 8- Harcama Birimlerinin, harcamayi gerektirecek diger islemlerinin

hazirlanma stUreci asagida belirtildigi sekilde olasacaktir.

1- Harcama Biriminde goérevlendirilen personelce Merkezi Yénetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligine gére hazirlanmasi gereken belgeler hazirlanir.

2- Muhasebe Islem Fisi diizenlenmesi gereken hallerde bu belge dtizenlenir ve
Gerceklestirme Gorevlisi ile Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina génderilir.

3- Odeme Emri duizenlenmesi gereken hallerde bu belge duizenlenir ve
Gerceklestirme Gorevlisi ile Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak Strateji

Gelistirme Daire Baskanhigina gonderilir.

Harcama Birimlerince Yapilacak islemler

Madde 9- Harcama Birimlerince mali islemlerin akim semasinda yer alan
islemleri gerceklestirecek olan personel veya personellerin belirlenmesi ve buna gore
gorev dagilimlarinin yazih olarak yapilmas: gerekmektedir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 10- Mali islemlerin akim semasinin uygulanmasinda ortaya
cikabilecek tereddtitleri gidermeye Idare yetkilidir.

Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11- 10.01.2007 tarihli Kafkas Universitesi Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi Mali Islemlerin Stirce Akis Semas: yUrurliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik

Madde 12- Mali islemlerin akim semasi1 Kafkas Universitesi Senatosu
tarafindan onaylandigi tarihinden itibaren yurtrltge girer.

Yiiriitme

Madde 13- Mali islemlerin akim semasinda belirtilen hususlar1 Kafkas
Universitesi Rektdrti yuratur.



