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MUHASEBE — KESIiN HESAP MUDURLUGU GOREV TANIMI

A- Muhasebe hizmetlerini yurutmek

01-

09.12.1994 tarihli ve 4059 sayili Kanun hukimleri sakli kalmak kaydiyla, muhasebe

hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Ust yonetici tarafindan atanan muhasebe
yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

a) Muhasebe yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir kismini
Bakanlikca belirlenen usul ve esaslara gére yardimcilarina devredebilirler.

b) Muhasebe yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki
devri yapilanlar hakkinda da uygulanir.

¢) Muhasebe yetkilileri devrettikleri gérev ve sorumluluklarin, yardimecilar tarafindan usuliine
uygun olarak yerine getirilip getirilmedigini gézetmekle yukimlidar.

d) Devredilen gorev ve yetki sinirlari icerisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan
tereddiide dusllen konulardaki islemler, uygun bulunmas: halinde muhasebe yetkilileri
tarafindan sonuglandirilir.

e) Muhasebe vyetkilileri, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade edilen
degerlerin ilgili mevzuatinda 6ngorildiigi sekilde alinmasini, vezne ve ambarlarinda muhafaza
edilmesini ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak zorundadurlar.

f) Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda 6ngdrulen sireler iginde ve belirsiz gunlerde vezne
ve ambarlarint kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi icin gerekli dnlemleri almakla
yukimltdurler. Bu gorevin geregi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayip
ve noksanliklardan genel hikkiimlere gére sorumludurlar.

g) Yangn, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1g dismesi gibi afet halleri ile savas veya askeri ve
idari sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya
noksanlik meydana gelmesi halinde, muhasebe yetkililerince durum derhal en yakin amire
yazil olarak bildirilir.

h) Ayrica, olaya iliskin delillerin kaybolmamas: icin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugun
ibrasi icin, olayin dgrenildigi glinden itibaren en ge¢ 15 giin icinde, idareye basvurur. Bu
durumda muhasebe yetkilisinin sorumlulugu, Ust yoneticinin gorisleri alinarak Sayistay
tarafindan hikme baglanr.

i) Bir ekonomik degerin yaratilmasi, baska bir sekle donusturilmesi, mibadeleye konu
edilmesi, el degistirmesi veya yok olmasi mali islem olarak kabul edilir ve bittin mali islemler
muhasebe yetkililerince muhasebelestirilir.

j) Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandiriimas: zorunludur. Muhasebelestirme islemleri
idarelerin tabi oldugu muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen muhasebelestirme belgeleri ile

yapilr.

k) Muhasebelestirme iglemi, mali igslemin tamamlanmasini takiben geciktirilmeden en geg
izleyen is guniinde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar mal alinmig, hizmet veya is
yapilmis olmasina ragmen mahsup belgeleri mali yilin bitimine kadar muhasebe birimine
verilememis 6n 6demelere iliskin mali iglemler ile butce gelir ve giderini ilgilendirmeyen
diger mali islemler, ilgili mevzuat hikiumleri dikkate alinarak mahsup dénemi sonuna kadar
muhasebelestirilebilir.



02-  Hesap ve kayit diizeninde saydamlik, hesap verilebilirlik ve tekdiizenin saglanmasi,
islemlerinin kayit disinda kalmasinin dnlenmesi, faaliyetlerinin ve iglemlerinin gercek
mahiyetlerine uygun olarak, saglikli ve givenilir bir bicimde muhasebelestirilmesi, mali
tablolarinin zamaninda, dogru, muhasebenin temel kavramlar: ve genel kabul gérmis
muhasebe ilkeleri cercevesinde Genel Yo6netim Muhasebe Y&netmeliginde ve Merkezi
Yonetim Muhasebe Yo6netmeliginde belirtilen standartlara uygun, yonetimin ve ilgili diger
kisilerin bilgi ihtiyaclarint karsilayacak ve kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak; karar,
kontrol ve hesap verme sureglerinin etkili caligmasini saglayacak sekilde hazirlanmasina ve
yayimlanmasina iliskin usul ve esaslara riayet etmek.

03-  Gercgeklesen islemleri muhasebelestirme belgeleriyle kaydetmek, belge olmadan kayit
Yapmamak.

04-  Muhasebe birimlerine, atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gérev
alanlarim ve bunlara iliskin degisiklikleri, goreve baglama veya degisiklik tarihinden itibaren
en gec bes is guni icinde Sayistay’a ve Maliye Bakanligina bildirmek.

05-  Odeme emri belgesi ve ekleri izerinde;

a) Yetkililerin imzasin,

b) Odemenin cgesidine gére “Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6netmeligi”nde ve 6zel
mevzuatinda éngorilen belgelerin tamam olmasini,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

d) Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilerini, kontrol etmek,

Yukarida sayilan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmas: halinde 6deme yapmamak.

06-  Odeme emirlerini, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en geg dort is gunii
icinde incelemek, uygun bulunanlari muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka
hesabina aktarmak, Eksik veya hatali olan édeme emri belgesi ve eki belgeleri, diizeltilmek
veya tamamlanmak (zere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is guini
icinde gerekceleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak gdondermek, Hata veya
eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenleri, en gec iki is gini sonuna
kadar inceleyerek muhasebelestirme ve 6deme islemi gerceklestirmek.

07- Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmaksizin kasadan veya ¢ek diizenlenmek
suretiyle bankadan yapilabilecek 6deme tur ve tutarlar: ile kontrol, muhasebelestirme ve
odeme siiresi Ust yonetici tarafindan dort is giiniinden daha az olarak belirlenmis ise buna
uygun hareket etmek.

08- Kamu idarelerinin nakit mevcudunun tim 6demeleri karsilayamamasi halinde giderleri,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére 6demek,

Ancak, bu édemelerin yapilmas: sirasinda sirasiyla;

a) Kanunlar1 geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg, prim, fon
kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,

b) Tarifeye bagli 6édemelere,

c) flama bagh borglara,

d) Odenmemesi halinde gecikme zammu ve faiz doguracak odemelere,

e) Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara, éncelik vermek.

09-  Nakit mevcudunun yeterli olmas: durumunda 6demeleri, édeme emri belgelerinin
muhasebe biriminin kayitlarina giris sirasina gore yapmak.

10-  Odeme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde yapilan kontroller sonucunda noksanlig
tespit edilerek tamamlanmak Uzere ilgili birimine iade edilen 6deme emri belgeleri
tamamlanarak kayitlara girdikten sonra, bu tutari, yeni giris sirasina gore 6demek.



11-  Birimlerce ilgili kanunlarina gore tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale
gelmis gelir ve alacaklar1 yiikimlileri ve sorumlulart adina ilgili hesaplara kaydederek tahsil
etmek.

12-  Tabhsili idaremize ait alacaklardan borclusu baska bir yerde oldugu anlasilanlarin
tahsilini, bor¢lunun bulundugu yerdeki ayn1 kamu idaresinin muhasebe biriminden istemek.

13- Ozel mevzuatinda hiikiim bulunmas: halinde, alacaklarin diger kamu idaresinin
muhasebe birimlerince tahsilini istemek.

14-  Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen alacak tutarim1 da kayitlara alarak izlemek,
Bu alacaklardan nakden ya da mahsuben yapilan tahsilati, alacagin kayitli bulundugu
muhasebe birimine nakden veya hesaben ¢demek.

15-  Kendisinden izlenmesi istenilen bir alacagin tahsilinde ihmali goriilen muhasebe
yetkililerini, ihmali gértlen muhasebe yetkilisinin bagl oldugu kamu idaresi st yoneticisine
bildirmek.

16-  Defter ve belgelerin diizenlenmesinde ve bunlarin Sayistaya ve ilgili kamu idarelerine
gonderilmesinde, muhasebe yonetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay tarafindan
belirlenen usul ve esaslara uymak.

17-  Yerlerine atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil muhasebe yetkilisi géreve
baslamadan ve hesabini bunlara devretmeden gorevinden ayrilmamak,

a) Gorev alanlart icerisinde yapacaklari kontrol ve incelemeler igin, islemlerden dogacak
sorumluluk kendilerine ait olmak tzere en ¢ok bir giin sire ile yerlerine vekil tayin edilmeden
gorevlerinden ayrilabilirler.

b) Mali yi1l sona ermeden herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan muhasebe yetkilisi hesabini,
yerine gelen muhasebe yetkilisine devreder. Muhasebe yetkililerinin hesaplarini  gorevi
devralanlara devir siresi yedi gindur.

c) Hastalik, 6lum, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe yetkilisine
hesabint  devretmekten kag¢inma durumunda muhasebe yetkilisinin hesabi; yerine
gorevlendirilen asil ya da vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak yeni muhasebe yetkilisinin
baskanliginda en az ¢ kisiden olusan bir devir kurulu aracihig: ile devredilir.

d) Devir kurulunun olusturulmasi ve devir islemlerine iliskin diger hususlarda, kamu
idarelerinin tabi olduklar1 muhasebe yonetmeliklerindeki usul ve esaslara uyulur.

18-  Gelirleri ve alacaklar: ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

19-  Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine ddemek.

20-  Parave parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek.

21-  Veznedar, ambar memuru, gise memuru gibi nakde ve ayniyata el siren memurlarin
kasa ve ambar mevcutlarin1 Kefalet Kanunu hiikiimleri dairesinde denetlemek.

22-  Vezne ve ambarlarin kontroluni ilgili mevzuatinda 6ngorilen sirelerde yapmak,

a) Kasa defteri glinii glinuine islenir. Her giiniin sonunda kasa defterinin agiklama bélimine borg ve
alacak sayfalart toplamu ile ikisi arasindaki farki yazilir. Kasa mevcudu veznedar tarafindan sayilir
ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir. Kasa mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu
gorildikten sonra kasa defterinin aciklama bolumi sorumlu veznedar ve muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanr.

b) Kasanin ginlik kontrolli disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; ayda iki defadan
az olmamak (zere on bes giinde en az bir kez, belirsiz gtinlerde kontrol edilir. Bu kontroller, kasa
mevcudu sayilmak; kasaca yapilan tahsilat ve 6demeler karsiliginda diizenlenen belgeler ile kasa



defteri ve diger degerlere iliskin defter kayitlari karsilastirilmak ve toplamlarina bakilmak suretiyle

yapilr.
¢) Kasada bulundurulacak azami para miktari, Uist yonetici tarafindan belirlenerek duyurulur. Kasa

mevcudunun belirlenen tutar1 asmasi halinde asan kisim bankaya yatirilir

d) Kasa limitini asan tutarin gesitli nedenlerle ayn1 giin bankaya yatirillamamasi veya banka
giselerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin
belirlenen kasa

limitini agmas: halinde; kasa fazlasi1 para ertesi giin bankaya yatirilmak {izere, muhasebe yetkilisi
ve kasa defterini tutmakla sorumlu veznedar tarafindan misterek muhafaza altina alinir.

e) Musterek muhafaza altina alinan kasa, ertesi giin muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan
birlikte kontrol edilerek agilir ve kasa mevcudu sayilir.

) Kasanin hangi saatte agilacagi ve kapanacag: hususu idari diizenleme ile belirlenir.

23- Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
Ongorilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
birim yodneticisinden kontrol edilmesini istemek.

24-  Mutemetleri aracihigiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelebilecek kayiplar1 6nlemek.

25-  On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmas: ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda
O6deme emri belgesi ve eki belgeleri usuliince incelemek ve kontrol etmek.

26-  Universitemiz Rektorlugii ile bagli Fakiilte, Enstitii, Yilksekokul ve Meslek
Yiiksekokullarindan gelen 6deme emri ve muhasebe islem fisi evraklarinin mevzuata
uygunluk kontrollini yapmak.

27-  Odeme asamasinda, ddeme emri belgesi ve eki belgelerinin maddi hata, hak sahibinin
kimligine iliskin bilgiler ile hesabin dogrulugu ve belgeleri tamam olup, olmadigi konularinda
kontrol etmek,

a) Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklari kontrollere iligkin sorumluluklari,
gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

b) Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip génderilmesi gereken paylara iliskin fazla
ve yersiz ddemelerde sorumlulugu, yapmas: gereken kontrollerle sinirlidir.

28-  Kontrol iglemi tamamlanan evraklarin 6deme islemini gerceklestirmek.

29-  Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii oncelik siras1 da g6z éniinde bulundurarak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapmak.

30- idare aleyhine olusan kamu zararinin, zararin olustugu tarihten itibaren ilgili mevzuatina
gore bor¢ tahakkuku yapmak ve faiziyle beraber tahsilatin1 saglamak.

31-  Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri vermek, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygunlugunu saglamak.

32-  Denetimler sonucu tespit edilecek fazla 6demeleri kisi borcuna almak, tahsil etmek ve
sonuclarim Sayistay’a bildirmek.

33-  Kurum Alacaklarini takip ve tahsil ettirmek ve bunlardan mahkeme veya icraya intikali
gerekenlerin Hukuk Musavirligi marifetiyle takibini yaptirmak.

34- Emaneten yapilan nakden ve mahsuben tahsilatlar ile ilgili mevzuatlari uyarinca diger
kamu ve 6zel kisi veya kurumlar adina édeme emri belgesi lizerinden kesilmek suretiyle
emanet hesaplarina alinan tutarlarin ilgililerine 6denmesini saglamak.

35- Nakit yetersizligi veya hak sahibinin bulunamamasi nedeniyle bitce emanetine alinan
tutarlarin ilgililerine 6denmesi saglamak.



36- On 6deme (avans ve kredi) hesaplar: islemlerinin 21.01.2006 tarih ve 26056 say1lh
Resmi Gazetede yayimlanan “On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Y6netmelik”
hikimlerine gére 6deme ve takibinin yapilarak, zamaninda mahsup edilmesini saglamak.

37-  Kurum personeli sosyal givenlik kesintileri ve emeklilik keseneklerinin génderilmesini
saglamak, Yilsonunda emeklilik kesenegi kurum icmal cetvellerini hazirlamak ve Emekli
Sandigina gondermek.

38-  Tevkifat suretiyle kesilen vergiler icin muhtasar ve katma deger vergisi beyannamesi
diizenlemek ve vergi tutarlarinin 6denmesini saglamak.

39- Muhasebe hizmetleri ile ilgili defter ve kayitlari mali yil esasina gére tutmak, Muhasebe
hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen surelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak.

40-  Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolart her tirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

41- Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

42- Ricu hakk: sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesab:
devralirken gostermedigi noksanliklar: gidermek.

43-  Gerekli bilgi ve raporlari, Sayistaya, Maliye Bakanhgina, harcama yetkilisi ile Ust
yoneticiye ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen strelerde
diizenli olarak vermek.

44- 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili Resmi Gazetede Yayimlanan “Muhasebe Yetkililerinin
Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Ydnetmelik” ve
30.12.2006 tarih ve 26392 3 tincli miikerrer sayili Resmi Gazetede Yayimlanan “Merkezi
Yonetim Muhasebe Yonetmeligi”nde belirlenen diger gorevleri yapmak.

B- Blitce kesin hesabim1 hazirlamak

01- Butce uygulama sonuglar1 dikkate alinarak, Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve
esaslar gercevesinde muhasebe kayitlar1 dikkate alarak biitce kesin hesabini hazirlamak.

02-  Cetvel ve belgeler, izleyen mali yilin Mayis ayinin on besine kadar Milli Egitim Bakani
ve (st yonetici tarafindan onaylanmis olarak dért niisha halinde kesin hesap kanun tasarisina
dahil edilmek tzere Maliye Bakanligina géndermek.

03- Maliye Bakanhginca 26.04.2006 tarih ve 26150 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Kamu Idarelerinin Kesin Hesaplarinin Dizenlenmesine Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hikiimleri dogrultusunda Kesin Hesabin kontrol ve onay islemlerini takip etmek
ve sonuglandirmak.

C- Blitgce uygulama sonuclarinin raporlanmasi
01- Bltce uygulama sonuglarina iliskin her trli rapor, cetvel ve belgeleri hazirlamak.

02-  Butce uygulama sonuglarinin raporlanmasinda agiklik, dogruluk ve mali saydamlik esas
almak, kamuoyuna acik ve ulasilabilir olmasini saglamak.

03- Bitgenin ilk alti aylik uygulama sonuclars, ikinci alti aya iligkin beklentiler ve hedefler
ile faaliyetleri kapsayan mali durumu temmuz ay1 i¢inde hazirlamak ve kamuoyuna
aciklamak.



D- Idare faaliyet raporunu hazirlamak

01- Universitemiz idare faaliyet raporunu: 5018 sayili Kanunun 41 inci maddesi ve bu
maddeye dayanilarak yapilan diizenlemeler ile “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet
Raporlari Hakkinda Y6netmelik” hikimlerine uygun, mali saydamlik ve hesap verme
sorumlulugunu, bilgilerin dogru, glvenilir, dnyargisiz ve tarafsiz olmas: zorunlulugunu, ilgili
taraflarin ve kamuoyunun bilgi sahibi olmasini saglamak izere faaliyet sonuglarini tim
yonleriyle gosteren acik, anlasilir ve sade bir dil kullanarak, yillar itibariyla kargilastirmaya
imkan verecek bicimde, bir mali yilin faaliyet sonuglarin1 gosterecek sekilde Ust Yonetici
adina hazirlamak,

a) Idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak (izere, Harcama birimleri tarafindan
hazirlanan birim faaliyet raporlari, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilir, harcama
birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve st yonetici ile
bagl, ilgili veya iliskili bulunulan bakan tarafindan onaylanir.

b) Mali yila iliskin idare faaliyet raporlar1 Ust yoneticileri tarafindan izleyen mali yilin en ge¢
Nisan ay1 sonuna kadar kamuoyuna agiklanmak (zere hazirlanir. Bu raporlarin birer érnegi
ayni slre icerisinde Sayistay’a ve Maliye Bakanligina gonderilir. Ayni siirelere uyularak basin
aciklamas: yapilmak suretiyle kamuoyuna duyurulur ve Universitemizin internet sayfasinda
yayimlanir.

¢) Sayistay ve Maliye Bakanliginca istenilmesi halinde faaliyet raporlari ayrica elektronik
ortamda da gonderilir.

d) Faaliyet raporlarinda yer almasi gereken diger hususlar ve ekler Maliye Bakanhginca
hazirlanan performans esasli butceleme rehberinde belirlenir.

02- Faaliyet Raporlarinin hazirlanmas: hususunda tereddiit edilen konularda Maliye
Bakanligindan goris almak,

E- Mal yonetim dénemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak

01- idarenin mulkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan
tasinir ve tasinmazlar ile bunlara iliskin islemlerin kayd: ilgili mevzuatinda belirlenen Kisiler
tarafindan tutulur. Tasinir kayitlar: idarenin birimleri bazinda duizenlenerek mevzuatinda
belirlenen sirede strateji gelistirme birimlerine gonderilir. Bu kayitlar: idare bazinda
konsolide etmek ve tasinmaz kayitlar1 da eklenerek icmal cetvelleri hazirlamak.

02-  Tasinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarini, “Genel Ydnetim Muhasebe
Yonetmeligi”ne dayanilarak ¢ikarilmis ilgili muhasebe diizenlemeleri ve “Tasinir Mal
Yonetmeligi” hukiimleri gergevesinde yapmak.

03- Tasinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere uygunlugu
kontrol etmek.

04- Harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvellerini inceleyip onaylayarak harcama yetkilisine vermek.

05- Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tagimr Hesabi Icmal Cetvelini, tist yonetici adina
hazirlamak.

06- Her mali yilbasindan dnce, harcama birimlerini ve bunlara baglh ambarlarin agik
adreslerini ve bu ambarlardan sorumlu tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin ad, soyadi ve
unvanlarint gdsteren listeleri Sayistaya gondermek, Harcama Birimlerince bildirilen Yil
icinde yapilan degisiklikler de, degisiklik tarihinden itibaren en gec bir ay icinde Sayistaya
bildirmek.

07- Tasinmaz islemlerine iliskin muhasebe kayitlarini, “Genel Y6netim Muhasebe
Ydnetmeligi”ne dayanilarak gikarilms ilgili muhasebe diizenlemeleri ve “Kamu Idarelerine
Ait Tasinmazlarin Kaydina Iligskin Yonetmelik” hikiimleri gercevesinde yapmak.



08- Taginmazlarin mevcutlarla birlikte icinde bulunulan yilda cesitli yollarla edinilenlerin
ve elden ¢ikarilanlarin miktar olarak takip edilmesi amaciyla kayit altina almak, Kayitlarin
belgeye dayandirmak.

09- Tasinmaz kayit ve kontrol islemleriyle gérevli birimlerce hazirlanan formlar tasinmaz
icmal cetvelleri hazirlanmak tzere mali hizmetler birimine génderilir. Mali hizmetler
birimince bu formlar konsolide edilerek “Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina iliskin
Yonetmelik” ekinde (Ek 7) bulunan 6rnege uygun sekilde tasinmaz icmal cetvelleri
olusturulur.

10- Icmal cetvellerinde, kayit planinda belirtilen unsurlarin her biri icin bir satir ayrilir ve bu
tasinmazlara iligkin adet ve yiiz 6lgtim toplamlari belirtilir.

11- idarenin her tiirlii tasinir ve tasinmaz mal kayitlarini konsolide ederek Mal Yénetim
Icmal Cetvellerini olusturmak ve génderilmesini saglamak.

F- Mali istatistikleri ve raporlar1 hazirlamak.

01- Maliye Bakanlhiginca belirlenmis ilkelere uygun olarak mali istatistikleri hazirlamak ve
belirlenen sire icinde Maliye Bakanligina géndermek,

a) Mali tablolar, Genel Ydnetim Muhasebe Ydnetmeliginde belirtilen ilkelere ve standartlara
uygun olarak hazirlanir ve belirtilen sirelerde ilgililerin bilgisine sunulur.

b) Mali tablolar, bitinluk, guvenilirlik, kullamshlik, yontemsel gegerlilik ve ulasilabilirlik
ilkeleri cercevesinde; vyeterli mesleki egitimi almis personel tarafindan muhasebe
kayitlarindaki verilere dayamilarak ve istatistiksel yontemler kullanilarak hazirlamr. Dipnotlarin
ve aciklamalarin, belirli bir olayin veya islemin kamu idaresinin mali durumu ve faaliyetleri
Uzerindeki etkisinin degerlendirilmesinde yetersiz kalmasi halinde ilave agiklamalara yer
verilir.

02- Mali raporlari, Devlet Muhasebesi Standartlart Kurulu tarafindan belirlenecek
standartlara, mali islemlerin muhasebelestirilmesi ve raporlanmasinda izlenecek yéntem ve
ilkelere, muhasebe yonetmeliklerine ve muhasebe kayitlarina uygun olarak diizenlemek ve
mevzuatinda belirlenen sirelerde ilgili mercilere géndermek.

03- Mali raporlarin mevzuatinda belirtilen stirelerde tam ve dogru olarak idareye, Maliye
Bakanligina ve Sayistaya gonderilmemesi halinde; Gst yoneticisine yazili olarak uyarilmis ve
ek sure verilmis ise verilen ek siire igerisinde gondermek.

04- YOnetim donemi, bir mali yilin basindan sonuna kadar yapilan bitun islemler ile mali yil
gectikten sonra, mahsup donemi igerisinde 6nceki mali yila iligkin olarak yapilan mahsup
islemlerini kapsar. Yonetim doneminde yapilan butiin mali islemleri kapsayan mali tablo,
defter ve cetveller ile sayim tutanaklarindan olusan yénetim dénemi hesabini, mahsup
doénemini takip eden bir aylik siire i¢inde mevzuatinda belirtilen yetkili mercilere
(Sayistay)vermek, Ydnetim dénemi hesabi dosyasinin bir drnegini de muhasebe biriminde
saklamak, Ancak, hesaplarin yerinde incelemeye alindigi duyurulmussa, Sayistaya
gonderilecek yonetim dénemi hesabi dosyasini, gérevli Sayistay denetcisine teslim etmek
lizere aylik hesap belgeleri, cetvel ve tablolarla birlikte muhasebe biriminde bekletmek.



