Muhasebat Genel Midlirligii

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

R.G. Tarihi : 31/12/2005
R.G. Sayisi: 26040 (3. Mikerrer)

BIiRINCI KISIM
Genel Hukiamler
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Yodnetmeligin amaci, merkezi yonetim kapsamindaki
kamu idarelerinde mali islemlerin gerceklestiriimesi ve muhasebelestiriimesi
kapsaminda, harcamalarda 0Odeme belgesine baglanacak kanitlayici
belgeleri ve bunlardan bu Ydnetmelikte dizenlenmesi gerekenlerin sekil ve
turlerini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 -Bu Yonetmelik, merkezi ydnetim kapsamindaki kamu
idarelerinin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yapacaklari harcamalarinda
ddeme belgesine baglanacak kanitlayici belgeleri ve bunlardan sekil ve
turleri bu Yonetmelikte dizenlenmesi gerekenleri kapsar.

Dayanak

Madde 3 - Bu YoOnetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu
Malt Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33 {ncu maddesi hikumlerine
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4 - Bu Ydnetmelikte gegen;

Bakanlik : Maliye Bakanlhigini,

Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idareleri : 5018 sayili Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununa ekli (I) sayil cetvelde sayilan genel bitce
kapsamindaki kamu idarelerini, (Il) sayili cetvelde sayilan 06zel bitge
kapsamindaki idareleri ve (lll) sayil cetvelde sayilan dlzenleyici ve
denetleyici kurumlari,

Odeme belgesi : idarelerce, bitgeden yapilacak kesin édemeler igin
dizenlenen Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi eki 1 6rnek numarali
Odeme Emri Belgesini; 6n ddeme suretiyle yapilacak 6demelerde ise anilan
Yonetmelik eki 2 6rnek numarali Muhasebe islem Fisini,

Harcama talimati : Kamu ihale mevzuatina tabi olmayan bir giderin
idare adina gecici veya kesin olarak ddenebilmesi igin giderin konusunu,
gerekgesini, yapilacak is veya hizmetin sdresini, hukuki dayanaklarini,
tutarini,  kullanilabilir ~ 6denedini, tertibini, gergeklestirme usuld ile
gerceklestirmeyle goérevli olanlara iligkin bilgileri gdsteren ve harcama
yetkilisinin imzasini tagiyan belgeyi,

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

Fatura: Is, mal veya hizmet alimlarinda, isin, malin veya hizmetin
Ozelligine veya alimin vyapildigi yere gobre duzenlenmesi gereken
belgelerden;

a) Faturay,

b) Fatura yerine gecen belgelerden serbest meslek makbuzu, gider
pusulasi, mustahsil makbuzu, giris ve yolcu tasima biletleri ile Uluslararasi
Hava Taslyicillart Birligi Uyesi sirketlerce duzenlenen elektronik yolcu
biletlerini,

c) Kanunen yukaridaki belgeleri diizenlemek zorunda olmayanlardan
alinan bu Yoénetmelik eki 1 drnek numarali Harcama Pusulasini,

d) Kamu kurum ve kuruluglarinca dizenlenen ve 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61 inci maddesi uyarinca diizenlenen
muhasebe yetkilisi mutemetlerinin c¢alisma usul ve esaslarina iligkin
ydnetmelikte belirlenen asgari bilgileri tagiyan alindiy,

e)Yurtdisinda yapilan is ve hizmet alimlari ile mal alim bedellerinin
6denmesinde ise, yerel teamile uygun olarak diizenlenen ve birim amiri
veya ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onayli terciimeleri ekli fatura
veya benzeri belgeleri,

Piyasa fiyat arastirmasi tutanadi: Dogrudan temin usulliyle ihale
komisyonu kurulmadan yapilacak alimlarda; alimi yapmakla gorevilendirilen
kisi veya kisilerce yapilan piyasa fiyat arastirmasi sonucunda alinan teklifleri,
uygun gorilen fiyat ile ylkleniciyi gosteren ve s6z konusu kisi veya kisilerce
imzalanan bu Ydénetmelik eki 2 6rnek numarali tutanagi,

ifade eder.

iIKINCi BOLUM
Kullanilacak Belgeler

Odeme belgeleri ve baglanacak kanitlayici belgeler

Madde 5 - Odeme belgesi en az (¢ nisha diizenlenir. ilk iki niishasl,
bu Ydénetmelikte belirtilen kanitlayici belgelerle birlikte muhasebe birimine
verilir. O©deme belgesinin birinci niishasi ile eki kanitlayici belgeler Sayistaya
gonderilir, ikinci nishasi ise muhasebe biriminde saklanir.

Kanitlayici belgeler, kamu harcamalarinin belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak yapildigina ve gerceklestirildigine iliskin, gérevlendirilmis kisi
veya komisyonlarca diizenlenip onaylanan belgelerdir. Kesin veya 6n édeme
seklinde yapilacak kamu harcamalarinda 6deme belgesi olarak baglanacak
kanitlayici belgeler asagida belirtiimistir.

a) Kesin 6demelerde;

Bitgeden nakden veya mahsuben yapilacak kesin 6demelerde Genel
Yoénetim Muhasebe Yénetmeligi eki 1 érnek numarali Odeme Emri Belgesine
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harcamanin ¢esidine gére Yénetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler
kanitlayici belge olarak baglanir.

b) On 6demelerde;

1)Avans veya kredi suretiyle yapilacak 6n 6demelerde ;

-Harcama talimati, ihale mevzuatina gére yapilacak alimlarda onay
belgesi,

-Gereken hallerde kredi izin yazisi;

2)Mevzuatlari geregi yiklenicilere verilecek avanslarda;

-Harcama talimati, ihale mevzuatina gére yapilacak alimlarda onay
belgesi,

-Avans teminatina iliskin alindinin onayl érnedgi,

-Gereken hallerde Bakanhgin uygun gorUs yazisi veya Ust yoneticinin
karari,

Genel Yonetim Muhasebe YoOnetmeligi eki 2 6rnek numaral
Muhasebe islem Fisine

kanitlayici belge olarak baglanir.

Odeme belgesinin birinci niishasina, kanitlayici belgelerin ash veya
yasal bir sebeple asli temin edilemeyenlerin onayli suretleri baglanir. Fatura
ve tasinir islem figinin asillarinin baglanmasi esastir. Ancak, kaybolma,
yirtilma, yanma gibi mucbir sebeplerle aslinin temin edilemedigi hallerde,
fatura velveya tasinir islem fisinin onayli ornekleri baglanmak suretiyle
0deme yapilabilir. Onayh suretlerin, onaylayan ilgili birim yetkilisinin adi,
soyadi, unvani, imzasi ve resmi muhdar ile onay tarihini tagimasi gerekir.

Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak
suretiyle yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri gerceklestirme gdrevi
saylldigindan, ©6deme belgesine ayrica bu verileri kanitlayici belge
baglanmaz .

Uctincii ve dordinct fikralarin uygulanmasina iligkin usul ve esaslar
Bakanlikg¢a belirlenir.

Taahhiit dosyasi

Madde 6 -ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her tirlii mal
ve hizmet alimlari ile yapim islerine iliskin 6demelerde; onay belgesi, ihale
komisyonu karari, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22 nci maddesine
g0re dogrudan temin usullyle ihale komisyonu kurulmadan yapilan alimlarda
piyasa fiyat aragtirmasi tutanagi (Ornek:2) veya s6z konusu maddenin a, b
ve ¢ bentleri kapsaminda tek kaynaktan yapilan alimlara iligkin olarak ihale
mevzuatinda belirlenen standart form, s6zlesme yapilmasi halinde sézlesme
ve Bakanlikga gerekli goérilen diger belgeleri kapsayan taahhit dosyasi,
6demeden 6nce veya ilk hakedigle birlikte biri asil digeri onayl suret olmak
Uzere iki nisha (taahhlt olunan igin bedeli bir defada tahakkuk ettirildigi
takdirde bir niisha) olarak muhasebe yetkilisine verilir.

Taahhit dosyasinin asil nishasi, 6deme belgesinin Sayistaya
gonderilecek nishasina baglanir. Ancak, mal ve hizmet alimlari ile yapim igi
bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi halinde, diger 6demelerde
Yonetmeligin ilgili maddesinde sayilan belgelerden taahhidt dosyasi
disindaki belgeler baglanir. taahhlt dosyasinin onayli sureti ise, bir defadan
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fazla tahakkuk ettirilen hakedis 6demelerinin kontroli igin muhasebe
biriminde saklanir.

Hakedis raporu

Madde 7 —ihale veya dogrudan temin usulilyle yapilacak yapim isleri
ile hizmet alimlarinda, so6zlesme hukumlerine gdre yerine getirilen
taahhutlerin bedellerinin 6denmesinde asagida belirtilen hakedis raporlari
dazenlenir.

a) Yapim isleri Hakedis Raporu (Ornek: 3 ) : Bu rapor, yapim islerinde
yukleniciye 6denecek ara ve kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas
olan belgelerden olusur. Yapim turline gore ilgili sayfalari ve gerekli gorilen
diger belgeler duzenlenerek vyuklenici ve yapi denetim elemanlarinca
imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

b) Hizmet isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4) : Bu rapor, hizmet iglerinde
yukleniciye ddenecek ara ve kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas
olan belgelerden olusur. Hizmet turiine ve isin 6zelligine gore yalnizca ilgili
sayfalari ve gerekli gorilen diger belgeler diizenlenerek yuklenici ve kontrol
elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

UCUNCU BOLUM
Odeme Yapilacak Kisiler

Odemenin kimlere yapilacag

Madde 8 —-Odeme; gercek kisilerde alacakllya veya duruma gére
vekiline, velisine, vasisine veya mutemedine; alacaklinin 8lumiU halinde
varislere; tuzel kisilerde ise kanuni temsilcilerine veya bunlarin tayin ettikleri
vekillere; kayyim tayinini gerektiren durumlarda kayyima yapilir.

Odemenin yapilacagi kisi agagida belirtilen belgelere gére tespit edilir:

a) Vekillere yapilacak ddemelerde, vekilin alacakli adina tahsile yetkili
olduguna iligkin noterce dizenlenmis vekaletname asli veya bunun noterce
onaylanmig érnegi.

b) (Degisik:R.G-03/04/2012-28253) Velilere yapilacak 6demelerde,
veli ve gocuklarin T.C. kimlik numaralari; mahkemece tayin edilmis velilere
yapilacak 6demelerde mahkeme ilami.

c) Vasilere yapilacak 6demelerde, vasi tayinine iliskin mahkeme ilami.

d) Varislere yapilacak 6édemelerde, veraset ilami.

e) Tuzel kisilerin alacaklarinin kanuni temsilcilerine 6denmesinde,
noterce onayll imza sirkdleri ile ilgilinin tahsile yetkili oldugunu goésteren
belge; bunlarin tayin ettikleri vekillere yapilacak ddemelerde ise, sadece
noterce dizenlenmis vekalethname.

f) Kayyimlara yapilacak 6demelerde, kayyim tayinine iliskin mahkeme
ilami.

g) Resmi kurum ve kuruluglarin alacaklarinin  tahsili igin
gorevilendirilenlere alindi karsihdi yapilacak ddemelerde, dairesince verilmis,
ilgilinin tatbiki imzasini iceren yetki belgesi.

h) Herhangi bir alacadi temelllik eden kigilere yapilacak ddemelerde,
noterce onaylanmis alacak temliknamesi.
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1) Kamu personelinin aylik, Ucret ve dizenli olarak yapilan benzeri
alacaklarinin, harcama vyefkililerince yazili olarak gdrevilendirilen
mutemetlere ddenmesinde Mutemet Goreviendirme Yazisi (Ornek : 5).

j) Kamu personelinin yolluk, tedavi gideri ve benzeri minferit alacaklari
ile kamu personeli olmayan kisilerin hizmetleri karsiligi gerceklesen yolluk,
ders Ucreti, huzur Ucreti, konferans Ucreti ve benzeri alacaklarinin
mutemetlerine ddenmesinde, her ddemeyle ilgili Sahsi Mutemet Dilekgesi
(Ornek: 6).

k) Kimliginin sakh kalmasini isteyen muhbirlere mutemetleri
aracilhigiyla yapilacak édemelerde, ilgili dairenin gérevlendirme yazisi.

I) Alacaklarin hak sahiplerinin banka hesaplarina aktariimasi suretiyle
o0denmesinde, alacaklinin harcama birimince onaylanmis yazili talebi (Hak
sahipleri tarafindan diizenlenen fatura Uzerinde alacaklinin banka hesap
numarasinin yer almasi halinde ayrica yazil talepleri aranmaz).

Yukarida sayilan belgelerden, (a), (b), (c), (d), (e), ve (f) bentlerinde
belirtilenler Vekaletname/ilam Kayit Defterine (Ornek :7) kaydedilerek
muhasebe biriminde agcilacak dosyada saklanir. ilgilinin durumu, her
6demeden 6nce kontrol edildikten sonra 6deme yapilir. Resmi kurum ve
kuruluglarin alacaklarinin tahsili i¢in gorevlendirilenlere dairesince verilmis
yetki belgesi disinda, 6deme yapilacak kisileri belirleyen diger belgeler
O0deme belgesinin Sayistaya gonderilecek niishasina eklenir.

Bunyesinde tedavi kurumu bulunan kamu idarelerinin muhasebe
birimlerince, tedavi bedeli karsiligi tahsil edilen paralardan iadesi gereken
tutarlarin gesitli nedenlerle hastaya 6denememesi halinde 6deme, tedavi
bedelinin tahsili sirasinda diizenlenen alindida hasta diginda kimligi belirtilen
diger kigilere yapilir. Bu durumda ayrica vekaletname aranmaz. Odeme
yapilan kisilerin onayli kimlik érnekleri 6deme belgesine baglanir.

Hazinenin veya diger kamu idarelerinin aleyhine sonuglanan davalarla
ilgili olarak karsi taraf lehine hikme baglanan mahkeme masraflari ve
avukathk Gcretinin ibraz olunan ilamda adi yazili taraf vekillerine
ddenmesinde de vekaletname aranmaz.

Vekaletten veya temsilden azledilenler, azledenler tarafindan
muhasebe birimine yazili olarak bildirilir. Vekalet veya temsilden azletme
yazilar geldiginde, Vekaletname/ilam Kayit defterinin “agiklama” sitununa
bu husus kaydedilerek, vekalethnamenin Uzerine vekaletten azil yazisinin
tarih ve numarasi yazilir.

Kamu personelinin aylik, Ucret ve duzenli olarak yapilan benzeri
alacaklarinin mutemetlere 6denmesine iliskin goérevlendirme yazilari, mali
yihn ilk ayinda édeme belgesi ile birlikte muhasebe birimine verilir. Mutemet
degisikligi halinde yeni mutemet ayri bir gérevlendirme yazisi ile muhasebe
birimine bildirilir. Gorevlendirme yazilari, muhasebe biriminde agilacak
dosyalarda saklanir.
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iKiNCI KISIM
Harcamanin Cesidine Gore Aranacak Belgeler
BIiRINCi BOLUM
Personel Giderleri

Ayliklar

Madde 9 - Aylik ve aylikla birlikte 6denen hakedisler icin Aylik
Bordrosu veya Yurtdigi Aylik Bordrosu (Ornek: 8 veya 8/A) ve Personel
Bildirimi (Ornek: 9 ) ile duruma gére édemenin yapildigi ilk aya ait édeme
belgesine asagida belirtilen belgeler baglanir.

a) ilk atamalarda, atama onayi ve ise baslama yazisi.

b) Naklen atamalarda, atama onayi, ise baslama yazisi ve Personel
Nakil Bildirimi (Ornek:10 ); askeri personelin naklen atamalarinda (10/A)
ornek numarali Ayrilig ve Katihg Bildirimi.

c) Terfilerde, terfi onayir (Otomatik olarak yapilan kademe
ilerlemelerinde terfi onayi aranmaz.).

d) Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya yazisi.

e) Gorevden uzaklastirimis olanlarin goreve iadelerinde, yetkili
makamin onayi ve gbreve baglama yazisi.

f) Gorevden uzaklastiriimis olanlarin agikta kaldiklar sirelere ait
ayliklarinin 6denmesinde, harcama talimati.

g) Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve ise baglama yazisi.

h) ikinci gérev édemelerinde, ikinci gbérev onay! ve ise baslama yazisi.

1) Ayliksiz izin ve askerlik donlisi yeniden ise baslamalarda, ise
baslama yazisi.

Malt yiin ilk ayina ait 6demelerde, personelin kidem ayligina esas
hizmet slrelerini gdsteren insan kaynaklari birimince onayl listenin 6deme
belgesine baglanmasi gerekir. Diger aylarda ise durumunda degisiklik
olanlarin listesi 6deme belgesine baglanir.

Turk Silahli Kuvvetlerinin muhtelif okullarindan mezun olanlarin atama
onaylari, ikinci aya ait ddeme belgesine baglanir.

Zam, tazminat ve benzeri 6demeler

Madde 10 - Kamu gdrevlilerine mevzuatlar geredi yapilacak zam,
tazminat ve benzeri 6demelerde asagida belirtilen belgeler 6deme belgesine
baglanir.

a) Yabanci dil tazminati verilebilmesi igin, yabanci dil sinav sonug
belgesi; gordikleri 6grenim nedeniyle yabanci dil bilgisinin tespitine gerek
goOrulmeyenlerde ise insan kaynaklari biriminin yazisi.

b)28/2/1985 tarihli ve 3160 sayili Emniyet Teskilati Ugus Hizmetleri
Tazminat Kanunu uyarinca vyapilacak o6demede, ilgilinin ugus ekibi
kapsaminda olduguna iliskin yetkili makamin onayi; ugus ekibi disinda olup
ayni Kanunun 5 inci maddesi uyarinca gdérevlendirilenlere tazminat
6denmesinde, goérevlendirme yazisi; yipranma tazminatinin ddenmesinde,
bakan onayi; sehitlik tazminatinin 6denmesinde, yetkili makamin onaysi;
sakatlik tazminatinin 6denmesinde, yetkili makamin onayl ve sakatlik
derecesini gosterir rapor.
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c) 3/11/1980 tarihli ve 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi
Hakkinda Kanun ve 18/1/1993 tarihli ve 21469 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda Ydnetmelik
uyarinca yaralanma, sakatlanma veya Olim halinde nakdi tazminat
ddenmesinde, yetkili makamlarca onanmis nakdi tazminat komisyon karari.

d)13/5/1971 tarihli ve 1402 sayih Sikiyonetim Kanunu uyarinca
sikiyénetim hizmet zamminin 6denmesinde, gdrevlendirme onay ile
Sikiyénetim Hizmet Zammi Bordrosu (Ornek : 11).

€)14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hikimleri
uyarinca emniyet ve silahli kuvvetler mensuplar ile aktif istihbarat
gorevlilerine verilen ek tazminatlarin 6denmesinde, Bagbakan onay1.

)28/2/1982 tarihli ve 2629 sayili Ugus, Parastt, Denizalti, Dalgig ve
Kurbaga Adam Hizmetleri Tazminat Kanunu ile 27/7/1967 tarihli ve 926
sayilli Tirk Silahli Kuvvetleri Personel Kanunu uyarinca 06denecek
tazminatlarda, Ugus, Dalis ve Atlayis Hizmetleri Tazminati Bordrosu (Ornek :
12).

g)Yukaridaki bentlerde sayilanlarin disinda 6zel mevzuatlari geregince
yapilacak zam, tazminat ve benzeri 6demelerde, ilgili mevzuatinda belirtilen
yetkili makamin onay!.

Yukarida (a), (b), (d) ve (e) bentlerinde belirtilen yabanci dil sinav
sonug belgesi, onay, yazi ve raporun her mali yilin ilkk 6demesine ait 6deme
belgesine baglanmasi gerekir.

Ayliklarla birlikte 6denen tazminatlar Aylik Bordrosunda; ayliklarla
odenmeyen tazminatlar ise 6zel bordrosunda veya Cesitli Odemeler
Bordrosunda (Ornek : 13) gosterilir.

is riski, is glicliigl, mali sorumluluk tazminati ve eleman teminindeki
glclik zammi ile 6zel hizmet tazminatlarina iligkin ana cetvel ve dagilim
listelerinin, mali hizmetler birimince onaylandi§i ayi izleyen aya ait 6deme
belgesine baglanmasi gerekir.

Basbakan ve bakan 6denekleri

Madde 11-9/10/1984 tarihli ve 3055 sayili Bagbakan ve Bakanlarin
Temsil Odenekleri ile Disaridan Atanan Bakanlarin Odenek ve Yolluklari
Hakkinda Kanun geregince 6denmesi gereken basbakan ve bakanlarin
temsil ddenekleri ile ayliklarla birlikte ddenmesi gereken diger 6denekler
Aylik Bordrosu (Ornek : 8) ile ddenir.

Sosyal yardimlar

Madde 12-Kamu personeline yapilacak sosyal yardim édemelerinde,
O6demenin gegsidine gore asagida belirtilen belgeler aranir.

a) (Degisik:R.G-03/04/2012-28253) Evlenme yardimi: Aile yardimi
bildirimi (Ornek No:14) édeme belgesine baglanir.

b) Aile yardimi : Ayliklarla birlikte 6denen bu yardim, personelin ilk ise
girisinde alinacak Aile Yardimi Bildirimine (Ornek : 14 ) dayanilarak ddenir.
Bu bildirim, personelin aile yardimindan vyararlanan es veya ¢ocuk
durumunda meydana gelen degisiklikler ile yer degistirme suretiyle atama
halinde yenilenir. Bildirimler, 6deme belgesinin Sayistaya gdnderilecek
nushasina eklenir.
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c) Dogum yardimi : Dogum olayinin meydana geldidi yeri ve tarihi
belirten ilgilinin dilekgesi 6deme belgesine baglanir.

d) Olim yardimi : Olim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten
ilgilinin dilekcesi 6deme belgesine baglanir. Normal siresinde 6li olarak
dogan cocuklar icin édenecek 6lum yardiminda, buna iliskin raporun da
aranmasi gerekir.

e) Tayin bedeli :22/6/1978 tarihli ve 2155 sayii Bazi Kamu
Personeline Tayin Bedeli Verilmesi Hakkinda Kanun uyarinca tayin
bedellerinin 6denmesinde, tayin bedelinin ilgili aya ait tutarinin tespitini
gOsteren yazi.

f) Giyecek yardimi : Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi veya
dikis bedeli 6demelerinde;

- iigili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayi,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek :13),

- Odemenin miktarini gésteren yetkili makamlarin karari,

6deme belgesine baglanir.

Ek ¢calisma karsiliklari

Madde 13 - Ek ders ve fazla calisma Ucretleri ile huzur hakki ve
toplanti Ucretleri, konferans Ucretleri ve diger ek calisma Ucretlerinin
ddenmesinde, Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek : 13) ile birlikte duruma
gOre asagidaki belgeler aranir.

a) 5/3/1964 tarihli ve 439 sayili Milli Egitim Bakanlhigina Bagl Yiksek
ve Orta Dereceli Okullar Ogretmenlerinin Haftallk Ders Saatleri ile Ek Ders
Ucretleri Hakkinda Kanun uyarinca édenecek ek ders iicretlerinde;

- Ek Ders Ucreti Cizelgesi (Ornek : 15),

- Aylik karsihdi okutulacak dersin adi ve haftalik ders saati ile ek brang
derslerinin adini ve haftalik ders saatini gdsteren onay,

- Haftallk ders dagihm cizelgesi, Ucretli ders saatlerinde degisiklik
yapllmasi halinde ise degisiklige iliskin onay ve haftalik ders dagilim
cizelgesi,

b) Eleman yetistirimek Uzere acgilan mesleki okullarda, egitim
merkezlerinde, kurs, seminer ve hizmet igi egitim faaliyetlerinde Ucretle ders
vermekle gorevlendirilenlerin ders Ucretlerinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme onayi,

- Ek Ders Ucreti Cizelgesi (Ornek : 15),

c) 10/11/1983 tarihli ve 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
uyarinca 6denecek ek ders lcretlerinde;

- Yiiksekogretim Ek Ders Ucreti Cizelgesi (Ornek : 15/A),

- Her 6gretim déneminin ilk ayinda ders yukd dagilimini gésteren onay
ve akademik takvim (Programda degisiklik halinde onay yeniden alinir.),

d) Fazla galigma Ucretlerinin 6denmesinde;

- Saat basina 6denecek fazla galisma Ucretini gdsterir onay,

- Fazla galisma yapan personel ile ¢aligilan gin ve sureleri gbsterir
cizelge,

e) Komisyon ve kurul dyelerinin huzur hakki ve toplanti tcretlerinin
ddenmesinde;
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- llgili mevzuatinda belirtiimeyenler igin 6denecek miktarin tespitine
iliskin yetkili makamin onay veya yazisl,

- Uyelerin ad-soyadlarini ve katildiklari toplanti sayisini gosterir yetkili
makamca onayli liste,

f) Konferans ucretlerinin 6denmesinde;

- Verilecek konferansin sayisini ve her bir konferans igin verilecek
Ucreti gdsterir Harcama talimati,

- Konferansin verildigine iliskin ilgili dairenin yazisi,

6deme belgesine baglanir.

Yukarida (a), (b) ve (c) bentlerinde szl edilen onay ve akademik
takvimin, her 6gretim yilinin ilk ders Ucretine iliskin 6deme belgesine; (d) ve
(e) bentlerinde belirtilen onay veya yazinin ise mali yilin ilk 6deme belgesine
baglanmasi gerekir.

Odiil ve ikramiyeler

Madde 14 — Kamu personeline verilecek 6dul ve ikramiyelerin
ddenmesinde Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek :13) ile birlikte, asagida
belirtilen belgeler aranir. Ancak 10/7/2003 tarihli ve 4926 sayilh Kagakgilikla
Micadele Kanunu ve ilgili Yonetmeligi uyarinca verilecek ikramiyelerin
ddenmesinde, Kacak Esya Misadir ikramiyeleri Cetveli (Ornek: 16)
dizenleneceginden Cesitli Odemeler Bordrosu aranmaz.

a) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hikimleri uyarinca emsallerine
g0re basarili gérev yapan devlet memurlarina verilecek ddullerde;

Bagh veya ilgili bakan onayi; ilave olarak birer aylik daha &dil
verilmesi gereken hallerde Basbakan onayi,

b) 926 sayili Turk Silahli Kuvvetleri Personel Kanunu ve 7 Adustos
1981 tarihli ve 17421 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Tuark Silahh
Kuvvetleri Odiil Yonetmelidi uyarinca verilecek ddiillerde;

Degerlendirme kurullarinca hazirlanan ve 6dul édenegini idare eden
makamin onayini igeren liste, dederlendirme kurullarindan gegirilmeden 6dul
verilmesi halinde yetkili makamin onayi,

c) 4926 sayil Kagakgilikla Micadele Kanunu ve ilgili Yonetmeligi
uyarinca verilecek ikramiyelerden;

1- Kagak esya ikramiyelerinin ddenmesinde;

- Harcama talimati,

- Deger tespit tutanagi,

- Kesinlesmis mahkeme kararinin onayli érnegi,

- Kagak Esya Musadir ikramiyeleri Cetveli (Ornek: 16),

-Muhbirli yakalamalarda ihbari alan ve muhbir ikramiyesini alacak
gOrevlinin kimligini belirten yazi,

2- Kacak silah-muhimmat ikramiyelerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Deger tespit tutanagi,

-Sahipli olarak yakalananlarda, ilk dénem ikramiyelerinin 6denmesinde
kamu davasinin acildidina iliskin cumhuriyet savciigi yazisi; ikinci ddnem
ikramiyelerinin 6denmesinde, kesinlesmis mahkeme kararinin onayli 6rnegi,
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- Sahipsiz olarak yakalananlarda, kesinlesmis zor alim kararinin onayli
ornegi,

- Kagak Esya Miisadir ikramiyeleri Cetveli (Ornek: 16),

-Muhbirli yakalamalarda ihbari alan ve muhbir ikramiyesini alacak
gOrevlinin kimligini belirten yazi,

3- Uyusturucu madde ikramiyelerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Ekspertiz raporu,

-Sabhipli olarak yakalananlarda, ilkk dénem ikramiyelerinin 6denmesinde
kamu davasinin acildigina iligkin cumhuriyet savcihdi yazisi; ikinci donem
ikramiyelerinin ddenmesinde, kesinlesmis mahkeme kararinin onayli érnegi,

- Sahipsiz olarak yakalananlarda, kesinlesmis zor alim kararn veya
onayli 6rnedgi,

- Kagak Esya Miisadir ikramiyeleri Cetveli (Ornek: 16),

-Muhbirli yakalamalarda ihbari alan ve muhbir ikramiyesini alacak
gOrevlinin kimligini belirten yazi,

d) 4/6/1937 tarihli ve 3201 sayili Emniyet Teskilati Kanununun 86 nci
maddesi uyarinca 6denecek mikafatlarda;

-Icisleri Bakani onayini tasiyan secim komisyonu karari,

e) 28/2/2001 tarihli ve 4631 sayili Hayvan Islahi Kanunu uyarinca
verilecek ikramiye ve prim ddemelerinde;

1- Suni tohumlama ikramiyelerinin 6denmesinde, ilgili bakanligin
onayini tagslyan merkez komisyonu karari,

2- Suni tohumlama primlerinde;

- llgili bakanligin onayini tagiyan merkez komisyonu karari,

- Prim miktarini gdsterir cetvel,

f) 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma
Kanunu ve ilgili Yonetmeligi uyarinca verilecek ikramiyelerde;

- Harcama talimati,

- Bulunan varligin takdir edilen bedelini gésteren yazi veya tutanak,

g) 20/2/1930 tarihli ve 1567 sayih Turk Parasinin Kiymetini Koruma
Hakkinda Kanun uyarinca verilecek ikramiyelerde;

- Hazine Mustesarliginin bagli oldugu Bakan onayi,

- Hikmedilen para cezasinin tahsil edildigine iligkin alind,

h) 8/9/1971 tarihli ve 1481 sayili Asayise Miessir Bazi Fiillerin
Onlenmesi Hakkinda Kanun ve ilgili Yénetmeligi uyarinca verilecek
Odullerde;

- Odiil komisyonu karart,

- icigleri Bakani onays,

1) 16/4/2003 tarihli ve 4848 sayil Kiltir ve Turizm Bakanhgdi Tegkilat
ve Gorevleri Hakkinda Kanun ve ilgili yonetmelikler uyarinca, Kiltir ve
Turizm Bakanhginin gdrev alanina giren konularda Ustin basari gdstermis
kisi, topluluk ve kuruluglara verilecek édullerin ddenmesinde;

- Degerlendirme kurulu karart,

- Mukafat veya dédulin miktarini belirleyen Maliye Bakanhgi ve ilgili
bakanligin masterek karari,
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j) 25/6/1927 tarihli ve 1156 sayili Kanuna Mugayir Tahakkuk ve Tediye
Muamelatini ihbar Edenlere ikramiye itasina Dair Kanun uyarinca verilecek
ikramiyelerde;

-ihbarin dogrulugunu ve verilecek ikramiye miktarini gésteren harcama
talimati,

k) 26/12/1931 tarihli ve 1905 sayili Menkul ve Gayrimenkul Emval ile
Bunlarin intifa Haklarinin ve Daimi Vergilerin Mektumlarini Haber Verenlere
Verilecek ikramiye Hakkinda Kanun uyarinca;

1- Menkul ve gayrimenkul mallarla ilgili verilecek ikramiyelerde;

- Maliye Bakani onayi,

- ihbar edilen mallarin veya bunlarin intifa hakkinin Hazineye ait
oldugunu gdsteren kesinlesmis mahkeme karari veya tapu senedinin onayli
ornegi,

- inbar konusu mallarin rayi¢ degerlerini gdsteren belge,

2- Daimi vergilerle ilgili ihbar konusu vergi ve cezalarin kesin tahakkuk
ve tahsilinde verilecek ikramiyelerde;

- Maliye Bakani onayi,

-Ihbar Sonucu Tespiti ve ikramiye Hesap Cizelgesi (Ornek : 17),

1) 24/2/2000 tarihli ve 4536 sayil Denizlerde ve Yurt Dizeyinde
Goriilen Patlayici Madde ve Siipheli Cisimlere Uygulanacak Esaslara iligkin
Kanun ve ilgili ydnetmelikleri uyarinca verilecek ddillerde;

-Genelkurmay Bagkanin yazisi,

m) 21/5/1986 tarihli ve 3289 sayih Genglik ve Spor Genel
Mudirliginian Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun ve ilgili ydnetmelikleri
uyarinca spor hizmet ve faaliyetlerinde Ustiin basari gosteren sporcular ile
teknik direktdr ve antrendrlerine verilecek ddullerde;

-Mevzuatinda belirtilen hallere gdre ilgili bakanin veya genel midurin
onayl,

n) Kurum ve kuruluslarin mevzuati geregi tesvik odill, hizmet
armagani, taltif ikramiyesi ve benzeri adlarla personeline verecegi diger
ddullerin 6denmesinde;

-ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayi,

6deme belgesine baglanir.

Yukaridaki bentlerde sayilan mevzuat geregince kamu personeli
olmayan kimselere verilecek 6dul ve ikramiyelerin 6denmesinde de bu
madde hukimleri uygulanir.

Sozlesmeli personel licretleri

Madde 15— Sozlesmeli olarak istihdam edilen personel (cretlerinin
6denmesinde asagida belirtilen belgeler aranir.

- Yurtiginde, Aylik Bordrosu (Ornek:8) ve Personel Bildirimi (Ornek:9);
dis temsilciliklerde istihdam edilen gerek Turkiye Cumhuriyeti uyruklu,
gerekse yabanci uyruklu sézlesmeli personel Ucretlerinin 6denmesinde ise
Yurtdisi Sézlesmeli Personel Ucret Bordrosu (Ornek: 18 ),

- ise baglama yazisi,

- Sozlesme,

6deme belgesine baglanir.
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Sodzlesmeli personele, s6zlesmelerine gore édenecek tazminat, sosyal
yardim, ek calisma ve dider d6demelerde, ddemenin cesidine goére
Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler aranir.

Sozlesme ve ise baslama yazisinin ilk 6demeye ait ddeme belgesine
baglanmasi gerekir.

isci licretleri

Madde 16 -22/5/2003 tarihli ve 4857 sayili is Kanunu kapsamina
giren islerde c¢alisan iscilere Ucret ve Ucretle birlikte her ay yapilacak
O0demelerde 6demenin turtine gére asagidaki belgeler aranir.

a) Ucret 6demelerinde;

- Personel Bildirimi (Ornek : 9),

- Ilk ise baslama, yer degistirme ve terfilerde, isci Hareketleri Onayi
(Ornek : 20),

- is¢i Ucret Bordrosu (Ornek : 19),

6deme belgesine baglanir.

isgilerin fazla galisma, ulusal bayram ve hafta tatili, genel tatil ile yillik
izin Ucretlerinin 6denmesinde, ayrica buna iligkin onayin da aranmasi
gerekir.

b) Evlenme, dogum ve 6lim yardimi 6demelerinde;

Ydénetmelidin 12 nci maddesinde belirtilen belgeler 6deme belgesine
baglanir.

c) Giyecek yardimi 6demelerinde;

-Nakden yapilacak d6demelerde Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek:13),
O0deme belgesine bagdlanir.

d) Kidem tazminati édemelerinde;

- Harcama talimati,

- Hizmet cetveli,

- Kidem tazminatinin hesaplanmasini gdsteren belge,

- Askerlik bor¢clanmasi varsa buna iliskin belge,

- Daha dnce calistiyi yerlerden ayrilirken kidem tazminati alip
almadigini gosterir belge,

-Emekliye ayrilanlarda, Sosyal Sigortalar Kurumundan alinacak
emekliligi hakettigine iliskin belge,

6deme belgesine baglanir.

e) ihbar tazminati ddemelerinde;

- Harcama talimati,

- Hizmet cetveli,

- inbar tazminatinin hesaplanmasini gdsteren belge,

6deme belgesine baglanir.

Sendikalarla yapilan toplu sézlesmenin onayl iki nishasi, yapilacak
6demelere esas olmak Uzere doénem basinda muhasebe birimine verilir.
Toplu s6zlesmenin bir nishasi 6deme emri belgesi ekinde Sayistaya
gonderilir.

Gegici personel giderleri

Madde 17 —Gegici personel giderlerinin ddenmesinde asagidaki
belgeler aranir.
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a) 30 is ginunli asmayan sirelerde ve vize alinmaksizin galistirilacak
iscilerin Ucretlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- is¢i Ucret Bordrosu (Ornek : 19),

6deme belgesine baglanir.

b) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 4/c maddesi veya Ozel
mevzuatlari geregince sayim, propaganda, anket, canli modellik ve benzeri
gecici hizmetlerde istihdam edilen kismi zamanl c¢aligsanlarin Gcretleri ile
aday cirak, cirak ve stajyer 6grencilerin tcretlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek : 13),

- Gereken hallerde puantaj cetveli,

Oddeme belgesine baglanir.

c) 5/6/1986 tarihli ve 3308 sayili Ciraklik ve Meslek Egitimi Kanunu
uyarinca sigorta primlerinin 6denmesinde;

- Aylik Sigorta Primleri Bildirgesi,

- Aday cirak, cirak veya égrencilerin onayli listesi,

6deme belgesine baglanir.

Er ve erbas hargliklari ve tayin bedelleri

Madde 18- Er ve erbas hargliklar ve tayin bedellerinin 6denmesinde
asagdidaki belgeler aranir.

a) Er ve erbas (jandarma er ve erbaslarn hari¢) hargliklarinin
ddenmesinde, Er ve Erbas Hargliklari Ozet Bordrosu (Ornek: 21),

b) Jandarma er ve erbaslarinin hargliklari ve tayin bedellerinin avans
olarak 6denmesinde, er ve erbaslarin sayisi ile har¢lik ve tayin bedeli tutarini
gOsteren yazi,

c) S6z konusu avanslarin mahsubunda ve kazandan iasesi mimkin
olmayan diger er ve erbaslarin harglik ve tayin bedelleri ile ordu hemsire,
ebe ve hastabakicilarinin tayin bedellerinin 6denmesinde;

- Er ve Erbas Hargliklari Dagitim Bordrosu/Er,Erbas ile Ordu Hemsire,
Ebe ve Hastabakici Tayin Bedeli Dagitim Bordrosu (Ornek : 22),

- ligili aya ait tayin bedeli tespitine iliskin yazi,

d) Dinlenme ve hava degisimi alan er ve erbaslarin tayin bedellerinin
ddenmesinde;

- Tayin bedelinin miktarinin tespitine iligkin yazi,

- Saglik kurulu raporu,

6deme belgesine baglanir.

Dinlenme ve hava degisimi alan er ve erbaslarin saghk kurulu
raporlarinin zamaninda dizenlenmemesi halinde hekim raporu veya hasta
taburcu belgesi 6deme belgesine baglanir. Ancak, daha sonra diizenlenen
saglik kurulu raporu, istenildiginde ibraz edilmek Uzere gideri gergeklestiren
harcama biriminde muhafaza edilir.

Ogrenim giderleri

Madde 19 - Ogrencilere yapilacak cesitli giderlerin édenmesinde
aranacak belgeler asagida belirtilmistir.
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a) Askeri ogrencilerin hargliklarinin édenmesinde, Askeri Ogrenci
Hargliklari Bordrosu (Ornek : 23),

b) Dinlenme ve hava degisimi alan askeri 6Ogrencilerin tayin
bedellerinin 6denmesinde;

-Tayin bedelinin miktarinin tespitine iligkin yazi,

- Saglik kurulu raporu,

Dinlenme ve hava degisimi alan askeri 6grencilerin saglhk kurulu
raporlarinin zamaninda dizenlenmemesi halinde hekim raporu veya hasta
taburcu belgesi 6deme belgesine baglanir. Ancak, daha sonra diizenlenen
saglik kurulu raporu, istenildiginde ibraz edilmek Uzere gideri gergeklestiren
harcama biriminde muhafaza edilir.

c) 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu ile 17/6/1982 tarihli ve 2684
sayili ilkégretim ve Ortadgretimde Parasiz Yatih veya Burslu Ogrenci
Okutma ve Bunlara Yapilacak Sosyal Yardimlara iliskin Kanun, 15/6/1989
tarihli ve 3580 sayili Ogretmen ve Egitim Uzmani Yetistiren Yiksekoégretim
Kurumlarinda Parasiz Yatili veya Burslu Ogrenci Okutma ve Bunlara
Yapilacak Sosyal Yardimlara iliskin Kanun ve diger mevzuat hikimleri
geregince ilgili bakanlk veya kurum butcesinden édenecek burs, harglik,
har¢ veya diger sosyal yardimlarin ddenmesinde;

-Ogrenci Giderleri Bordrosu (Ornek : 24),

d)Yiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Mudirligince
o6grenim ve katki kredisi ile burs giderlerinin 6denmesinde ;

-Harcama talimati,

-Burs ve 6grenim kredilerinin 6denmesinde, banka subeleri itibariyla
dizenlenecek ve dgrenci basina 6denecek kredi miktari ile 6grenci sayisini
ve oOdenecek toplam kredi tutarini gdsteren, burs ve kredi hizmetlerini
yuriten birimce onayh liste; katki kredilerinin 6denmesinde, her bir
Universiteye ddenecek toplam katki miktarini gdsteren, kredi hizmetlerini
yaruten birimce onayli liste,

e) Ogrenciler tarafindan yapilan kitap, kirtasiye ve benzeri giderler ile
harg tutarlarinin kendilerine 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura, (Kitap ve kirtasiye giderlerine iligskin fatura muhteviyatinin
ogrenim igin zorunlu oldugunun ilgili okul idaresince onanmasi gerekir.)

f) 11/7/1982 tarihli ve 2698 sayili Milli Egitim Bakanhd Okul
Pansiyonlari Kanunu ve 30/10/1983 tarihli ve 18206 sayili Resmi Gazete’'de
yayimlanan Milli Egitim Bakanligina Bagli Okul Pansiyonlari Y&netmeligi
uyarinca, parasiz yatili &6grencilerin Devletce karsilanacak pansiyon
Ucretlerinin pansiyon hesabina aktarilmasinda;

- Ogrencilerin adlari ile her birine ait Ucret miktarini gdsterir okul
idaresince dizenlenen onayli cetvel,

g) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 926 sayili Turk Silahl
Kuvvetleri Personel Kanunu, 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu ve
diger kanun hiukimlerine tabi personel ¢ocuklarinin pansiyon Ucretlerinden
indirilen ve Devletce karsilanmasi gereken miktarlarin 6denmesinde;
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- Ogrencilerin ad ve soyadlarini, velilerinin memuriyet unvanlarini, her
biri icin yapilan indirim oranini ve taksit miktarlarini gésteren okul idaresince
onayli liste,

h) Yapilan anlasmalar geregi yurtici egitim kurumlarinda okutulan
yabanci uyruklu égrencilerin burslarinin 6denmesinde;

- Verilecek burs tutarini ve diger ddemelerin miktarini gsteren onay,

- Mali yilin ilk 6demesinde, yapilan anlasmanin onayli bir 6rnegi,

- Yabanci Uyruklu Ogrenciler Burs Giderleri Bordrosu (Ornek : 25),

1) 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil Yiksek Ogretim Kanunu, 8/4/1929
tarihli ve 1416 sayili Ecnebi Memleketlere Génderilecek Talebe Hakkinda
Kanun ve diger ilgili mevzuat hikUmleri uyarinca, yurtdisinda lisans ve
lisansUstlu 6grenim yapan 6grencilere aylik, yolluk ve diger 6demelerde;

- Harcama talimati,

-Yurtdigi Ogrenci Giderleri Bordrosu (Ornek : 25/A),

- Gonderilen kisinin ilgili Glkeye varis tarihini belirten belge,

6deme belgesine baglanir.

Belgelendiriimesi gereken diger ddemelerde, harcama talimati ile
birlikte harcamaya iliskin fatura, sigorta policesi veya diger belgelerin de
0deme belgesine baglanmasi gerekir.Gereken hallerde bakan onayi da
aranir.

Yurtdiginda alinmis harcama belgelerinin ve bunlarin terciimelerinin,
egitim musavirligi veya ataseliginin veya dis temsilciligin onayini tagimasi
gerekir.

Ogrencilere burs, harglik veya aylik gibi belirli dénemlerde yapilan
O0demelerde buna iligkin onaylarin, mali yilin ilk éddemesine ait 6deme
belgesine baglanmasi gerekir.

iKINCi BOLUM
Tedavi ve Cenaze Giderleri

Tedavi giderleri

Madde 20- (Degisik:R.G-22/07/2009-27296) Eczanelere, resmi ve
O0zel saghk kurum ve kuruluglarina ve personele yapilacak ilag ve ilag
mahiyetinde olmayan ve tedavi amaciyla kullanilan g¢esitli protez ve ortez,
cihaz ve malzeme bedelleri ile hizmet giderlerinin 6denmesinde aranacak
kanitlayici belgeler asagida belirtiimistir.

a) Eczanelere yapilacak 6demelerde;

- Hastanin sevkine iliskin belge,

- 12/8/2005 tarihli ve 25904 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Beseri
Tibbi Uriinler Ambalaj ve Etiketleme Yénetmeligi kapsaminda karekodlu
ilaglara ait recete, kapsam digindaki ilaglar igin ise ilag fiyat kupUrlerinin ve
barkod diyagramlarinin yapistiriimis oldugu regete,

- Recetelerin kisi bazinda dokimunl gdsteren liste,

- Fatura

ddeme belgesine baglanir.

Gulvenli elektronik imzal regeteleme uygulamasina gecilen yerlerde
kanitlayici belge olarak ayrica recete aranmaz. Fatura Uzerinde ddkim
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yapildi§i takdirde ayrica liste duzenlenmez. Ancak, kisiye verilen ilaclar
arasinda karekodlu ilag bulunmasi halinde karekodlu ilaglar igin liste
dizenlenmesi ve bu listenin harcama birimi tarafindan onaylanmasi
zorunludur.

Eczane ile her mali yilda yapilan anlasmanin bir 6rnegdi ilk 6deme
belgesi ile birlikte muhasebe birimine verilir ve muhasebe birimince agilacak
dosyada saklanir.

b) Personel tarafindan karsilanan tedavi giderlerinin kendilerine
ddenmesinde;

- Hastanin sevkine iliskin belge,

- Tibbi malzemeye iliskin recete ile Beseri Tibbi Uriinler Ambalaj ve
Etiketleme Ydnetmelidi kapsaminda karekodlu ilaglara ait recete, kapsam
disindaki ilaglar igin ise ilag fiyat kupurlerinin ve barkod diyagramlarinin
yapistiriimis oldugu recete,

- Fatura

6deme belgesine baglanir.

Givenli elektronik imzal regeteleme uygulamasina gegilen yerlerde
kanitlayici belge olarak ayrica recete aranmaz.

Yurtdisindan getirtilen ilag bedellerinin édenmesinde faturanin temin
edilememesi halinde fiyat kupurleri esas alinir. Bunlar da yok ise Saglik
Bakanliginca tespit edilen fiyatlar Gzerinden 6deme yapllir.

c) Saglhk Bakanhginca onaylanan sahsi receteler kapsaminda ihtiyag
duyulan ilaglarin Tirk Eczacilar Birligi tarafindan ithal edilerek kisiye teslim
edilmesi halinde, ilag bedellerinin Turk Eczacilar Birligine 6denmesinde;

- Hastanin sevkine iliskin belge,

- Recete,

- Recetelerin kisi bazinda dokimunl gdsteren liste,

- Fatura

6deme belgesine baglanir.

Fatura tUzerinde dokum yapildigi takdirde ayrica liste dizenlenmez.

d) Resmfi ve 6zel saglik kurum ve kuruluslarina yapilacak 6édemelerde;

- Hastanin sevkine iliskin belge,

- Fatura,

- Yatan hastalar igin hasta ¢ikis 6zeti (epikriz)

6deme belgesine baglanir.

Birden fazla kisinin tedavi giderinin ayni faturada gdsterilmesi halinde,
yapilan tetkik ve tedavinin kisi bazinda dékimiinu gosteren onayli bir liste de
aranir.

Yurtdisinda yapilacak tedavilere iligkin giderlerin ddenmesinde temin
edilen belgelerin ve bunlarin tercimelerinin misyon sefliginin veya ihtisas
biriminin onayini tagimasi gerekir.

Mevzuati geregince hekim veya saglik kurulu raporuna gdre 6deme
yapilacad! belirtilen hallerde raporun da O6deme belgesine baglanmasi
gerekir.

Subay, askeri memur ve astsubaylarla bunlarin emeklilerinin ve aile
efradinin tedavi giderlerinin 6denmesinde, 6/9/1961 tarihli ve 10899 sayili
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Resmi Gazete'de yayimlanan Tirk Silahli Kuvvetleri i¢ Hizmet
Yonetmeliginin saglik isleri boliumande belirtilen belgeler aranir.

Personelin tedavi hizmetlerinden yararlanan aile fertlerinin tedavi
giderlerinin 6denmesinde birinci fikranin (a), (b), (c) ve (d) bentlerinde
belirtilen hasta sevkine iliskin belge aranmaz.

Cenaze giderleri

Madde 21- Cenaze giderlerinin 6denmesinde;

a) Cenaze, saglik kurum ve kurulusu veya belediyece kaldirildigi
takdirde, ilgili kurum, kurulus veya belediyece diizenlenen fatura,

b) Cenaze, personelin bagh bulundugu kurumca tayin edilen bir
personel veya ailesi ya da yakinlari tarafindan kaldirildigi takdirde, yapilan
masraflara iligkin fatura, perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara
ait satis fisi,

6deme belgesine baglanir.

Cenazenin bagka bir yere nakli gerektigi takdirde, nakil ve defin
giderleri yukaridaki esaslara gore ddenir.

Yurtdiginda Olenlerden cenazeleri yurda getirilenlerin, yurtdisinda
yapilan giderlerine ait belgelerin tercimelerinin ve mabhalli rayice
uygunlugunun yetkili misyon sefligi veya ihtisas birimi tarafindan
onaylanmasi gerekir.

Subay, askeri memur ve astsubaylarla bunlarin emeklilerinin ve aile
efradinin cenaze giderlerinin 6denmesinde, Tirk Silahli Kuvvetleri ic Hizmet
Yoénetmeliginin saglik isleri bdluminde belirtilen belgeler aranir.

UCUNCU BOLUM
Yolluklar

Yurtici gegici gorev yollugu

Madde 22 - Yurtigi gegici gorev yolluklarinin édenmesinde duruma
gOre asagidaki belgeler aranir.

a) Yurtici gegici gorev yolluklarinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek : 27),

-Yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iliskin fatura ,

6deme belgesine baglanir.

b) Denetim elemanlarinin  yurtici gegici goérev yolluklarinin
ddenmesinde;

- Yurtigi / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek: 27),

- Yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iliskin fatura ,

- Ozel sahislardan ev veya pansiyon kiralama halinde, ilk édemede
kira sbzlesmesinin asli, sonraki 6demelerde ise onayh 06rnegdi; kira
O0demesinin banka hesabina yatirilmak suretiyle yapiimis olmasi halinde
ayrica banka makbuzu,

6deme belgesine baglanir.
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Yurtici siirekli gorev yollugu

Madde 23 —Yurtici slrekli gérev yolluklarinin ddenmesinde;

- Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Strekli Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 28),

- Resmi mesafe haritasinda g0steriimeyen vyerler igin yetkili
mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli,

6deme belgesine baglanir.

Kamu gorevlilerinden emekliligini isteyen veya emekliye sevk
olunanlara, haklarinda toptan 6deme hukiumleri uygulananlara, emekli iken
yeniden hizmete alindiktan sonra cezaen olmamak Uzere gorevlerine son
verilenlere ve terhis olunan yedek subaylara ve bunlardan gérevde iken
Olenlerin kanuni mirascilarina mevzuatlari geregince verilen tazminatlarin
ddenmesinde ise yetkili makamin onay1 6deme belgesine baglanir.

Yolluk karsihgi verilen tazminatlar

Madde 24 - Yolluk karsiligi verilen tazminatlar ile seyahat karti
bedellerinin 6denmesinde asagdida belirtilen belgeler aranir.

a) Memuriyet mahalli diginda seyyar olarak gérev yapanlarin
tazminatlarinin 6denmesinde;

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek : 13),

- Mali hizmetler birimince onayli, seyyar gorev dagilim listesi,

b) Fiilen arazi (izerinde galisanlarin tazminatlarinin 6denmesinde;

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek : 13),

c) Tahsildar, yoklama memuru, mutemet, veznedar, satinalma
memuru, tebli§ memuru, posta ve evrak dagiticisi, takip memuru, mibasir
gibi unvanlarla memuriyet mahallinde gezici olarak gérev yapan memur ve
hizmetlilerden fiilen bu goérevlerde galiganlar ile sayilan unvanlara sahip
olmamakla birlikte, filen bu hizmetleri géren personele verilecek seyahat
karti bedellerinin 6denmesinde;

- ligililerin adi, soyadi ve unvanlari ile filen bu goérevleri yaptiklarini
goOsteren onay,

- Tasit isleten kuruma ait fatura,

- Mali hizmetler birimince onayli, seyahat karti verilecek personel
listesi,

6deme belgesine baglanir.

Seyyar gorev dagihm listesi ile seyahat karti verilecek personel
listesinin mali yilin ilk 6demesine ait ddeme belgesine baglanmasi gerekir.

Yurtdisi gegici gorev yollugu

Madde 25-Yurtdigi gegici gorev yolluklarinin ddenmesinde;

- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek : 27),

- Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin fatura,

6deme belgesine baglanir.

Yatacak yer temini igin alinan faturanin dairesince onaylanmis
tercimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Yurtdisi surekli gérev yollugu

Madde 26- Yurtdigi surekli gorev yolluklarinin 6denmesinde;
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- Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,

- Yurtigi / Yurtdisi Stirekli Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 28),

o6deme belgesine baglanir.

Yolluklara iligkin diger hiikiimler

Madde 27- Yolluklarla ilgili giderlerin 6denmesinde;

a)Takip edilmesi gereken yolun diginda bir yoldan veya kullaniimasi
gereken tasit aracindan bagka bir aragla yolculuk yapiimasinin zorunlu
oldugu hallerde, yetkili makamdan alinacak onayin veya raporun,

b)Ucakla yapilan seyahatlerde yolcu biletinin; bilette kayith gidis-
donusten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi gerektigi takdirde
gerceklesen seyahat dcretini gbsteren belgenin; yabanci heyet ve
temsilcilerin Ulkelerine donUslerinde ugak biletlerinin kendilerine verilmesi
halinde ise stz konusu giderlerin tutari ile kurumca karsilandigini belirten ve
ilgili birim yetkilisince imzalanan belgenin,

c)Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hudutlari dahilindeki taksi
Ucretleri harig) fatura veya perakende satis fisi veya 6deme kaydedici
cihazlara ait satis fisinin,

d) Gegici gorev vyolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde
glrevlendirme yazisi veya harcama talimatinin; sudrekli gérev yolluklarinin
avans suretiyle 6denmesinde ise atama onayinin,

e) Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya
kurumlarinca gorulecek luzum Gzerine sinav igin génderilenler ile yurticinde
mesleki bilgilerini artirmak amaciyla memuriyet mahalli disinda agilan kurs
veya okullara gonderilenlerin s6z konusu sinav veya kursa katildigini
gOsteren belgenin,

f) 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayil Harcirah Kanununda belirtilen
nedenlerden dolayl yola devam edememe halinde, gecikilen gunlere ait
gundeliklerin édenebilmesi i¢in, bu durumu kanitlayan milki veya askeri
mercilerden alinacak belgenin,

g) Surekli gorevle baska bir yere atananlarin atamalarindan
vazgecildigi takdirde, buna iliskin onay ve o6denecek tazminat miktarini
gOsteren onayli cetvel ile alinmig olan tasit biletlerinin,

h) Gegici gorevle baska bir yere gorevlendirilip, sonradan
gorevlendirilmelerinden vazgecilenlerin alinmis olan bilet Gcretlerinin
6denmesinde, buna iligkin yazi ile tasit biletlerinin,

i) Yurtici veya yurtdisi tedavi yolluklarinin édenmesinde; bulundugu yer
disindaki bir tedavi kurumuna sevk edildigine veya yurtdisinda tedavisinin
gerekli olduguna iliskin belgenin (Sevk edildikleri yerlere bir kimse
refakatinde gitmesinin gerekli oldugu hallerde ise bu durum ayrica belge
Uzerinde gosterilir.),

6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Denetim, kurs, yarisma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu
olarak yapilan seyahatlerde, gegici gdrev yollugu bildirimleri yerine Toplu
Seyahatler Yolluk Bildirimi (Ornek : 29) diizenlenir.

Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi 19



Muhasebat Genel Muddirltigi

DORDUNCU BOLUM
Gorev Giderleri ve Hizmet Alim Giderleri

Bey’iye aidati 6demeleri

Madde 28- Bayilere yapilacak bey'iye aidati (satis aidati)
Oddemelerinde, satilmak tzere verilen degerli kagitlara iligkin alindilarin tarihi,
sayisi ve tutarlarini gosteren, muhasebe birimince onayh liste 6deme
belgesine baglanir.

Mahkeme harc¢ ve giderleri

Madde 29 -Mahkeme har¢ ve giderlerinin 6denmesinde asagidaki
belgeler aranir.

a) Mahkeme harglari ve giderlerine iligkin 6demelerde;

- Mahkeme, icra veya noterce dizenlenen alindi,

-Alindi verilemeyen hallerde; davayi kovusturan tarafindan diizenlenip
ilgili mahkeme veya dairelerce onaylanan Mahkeme Giderleri Listesi (Ornek:
30) (Baska vyerdeki mahkemelerde vyuritilen yargilamalarda davayi
kovusturan tarafindan yapilan posta giderleri igin bu liste daire amirince
onaylanir.),

b) Hazine aleyhine sonuclanan davalarla ilgili mahkeme ve icra
harglari ile karsi taraf avukatina yapilacak vekalet licreti 6demelerinde;

- Kanunlari geregi ilamin icrasi icin kesinlesmis olma sartl aranan
hallerde kesinlesmis mahkeme ilami,

-Yetkili merci tarafindan icrasinin geri birakilmasina (yirutilmesinin
durdurulmasina) karar verilmeyen mahkeme ilami,

- Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce
sulh yoluyla bir hakkin taninmasindan dolay! dogan bor¢larin 6denmesinde,
mahkeme karari yerine mevzuati geredi sulha yetkili makam veya merci
karari ve sulhname veya hakem karari,

-Karsi tarafin avukatina (icra daireleri aracihigiyla yapilan édemeler
dahil) yapilacak vekalet licreti 6demelerinde fatura,

c)18/6/1927 tarihli ve 1086 sayili Hukuk Usuli Muhakemeleri
Kanununun 415 inci maddesinin ikinci fikrasi uyarinca vyapilacak
O0demelerde;

- Alindi,

-Alindi verilemeyen hallerde ilgili mahkeme veya dairelerce onaylanan
Mahkeme Giderleri Listesi (Ornek: 30), (Bu liste, baska yerdeki
mahkemelerde yuUritilen yargilamalara iliskin olarak davayi kovusturan
tarafindan yapilan posta giderleri igin daire amirince onaylanir.),

- Mahkeme karari,

d) Hazineyi temsile yetkili gorevlilere yapilacak yol tazminati
Oddemelerinde;

Yurtici / Yurtdigi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 27),

e) 2/2/1929 tarihli ve 1389 sayili Devlet Davalarini intag Eden Avukat
ve Saireye Verilecek Ucreti Vekalet Hakkinda Kanun ve 1389 sayili Kanuna
Gore Vekalet Ucreti Tevzi Yonetmeligi uyarinca, tahsilinde bitgeye gelir
kaydedilen vekalet GUcretlerinin  bitgeye gider yazilarak ilgililere
ddenmesinde;
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-Tahsil Edilen Vekalet Ucretleri Listesi (Ornek: 31),

o6deme belgesine baglanir.

Teror ve terorle miicadeleden dogan zarar 6demeleri

Madde 30 -17/7/2004 tarihli ve 5233 sayili Teror ve Terodrle
Micadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi Hakkinda Kanun ve ilgili
yénetmelikleri uyarinca sulhen karsilanacak zararlarin nakden 6denmesinde;

-Odenecek zararin miktarini belirleyen ve zarar tespit komisyonu
baskani ile alacakl veya temsilcisi tarafindan imzalanan sulhname,

-Valinin onayi veya gereken hallerde igisleri Bakaninin onayi,

6deme belgesine baglanir.

Kapali istihbarat ve kapali savunma hizmet giderleri

Madde 31- Kapali istihbarat ve kapalli savunma hizmet giderleri 5018
sayll Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 24 Unct maddesinde
belirtilen kararname esaslarina gore gerceklestirilir.

Sigortalilara yapilacak tazminat 6demeleri

Madde 32 -Dogal Afet Sigortalari Kurumunca sigortalilara yapilacak
tazminat

ddemelerinde;

-Tapu senedinin onayl 6rnedgi,

-Hasar tespitine iliskin uzman raporu,

-Harcama talimati,

6deme belgesine baglanir.

Vergi, resim , harg ve benzeri giderlere iliskin 6demeler

Madde 33 - is veya mal veya hizmet satinalinmasi sirasinda édenen
vergi, resim ve harclar disinda kalan; tasit vergileri, emisyon élgcim giderleri,
belediye resim ve harclari, noter harci, muayene ve ruhsat harglar ve
benzeri giderler ile diger vergi, resim ve har¢ ddemelerinde;

- Harcama talimati,

- Alindi,

6deme belgesine baglanir.

Bilirkisilik, uzmanlik, taniklik ve benzeri hizmet licretleri

Madde 34-Bilirkisilik, uzmanlik, taniklik ve benzeri hizmet Ucretlerinin
ddenmesinde;

- Bakanlar Kurulu Karari, mahkeme karari, muhakkik karari veya yetkili
organlarin karari,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 13),

6deme belgesine baglanir.

Tarifeye bagh 6demeler

Madde 35-Komisyon Ucretleri ve kovusturma giderleri, kamu kurum ve
kuruluglarinca veya kamu kurum ve kuruluglarinin denetim ve gdzetimi
altinda bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel hukuk tizel kigilerince sunulan tekel
niteligindeki ilan, sigorta ile gazete, dergi, radyo, televizyon ve benzeri
araglarin abone giderlerinin 8denmesinde asagidaki belgeler aranir.

a) Komisyon Ucretlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura (Banka komisyon iicretlerinde dekont),
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b) Kovusturma giderlerinin 6denmesinde;

- Mahkeme karari veya yetkili organlarin karari,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 13),

c) ilan giderlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura,

-llanin hangi tarihte ve hangi yayin araciyla (gazete, radyo, televizyon
ve benzeri araclar) yapildigina iliskin yazi veya tutanak,

d) Sigorta giderlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Sigorta poligesi veya zeyilname,

e)Gazete, dergi, radyo, televizyon ve benzeri araglarin abone
giderlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura,

6deme belgesine baglanir.

Kurs ve toplantilara katilma giderleri

Madde 36- Kamu kurum ve kuruluglari ile meslek tesekkulleri, dernek
ve vakiflar tarafindan diizenlenen kurs ve toplantilara katilanlarin katiima
giderlerinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme yazisi,

- Fatura, fatura dizenlenemeyen hallerde katilma Ucretini gosteren
belge,

- Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge,

6deme belgesine baglanir.

Yurtiginde yerli veya yabanci dernek, vakif veya kuruluslarca agilan
ve yeterlilikleri Milli Egitim Bakanhgdinca kabul edilen dil kurslari i¢in idarece
karsilanmasi gereken ders Ucretlerinin 6denmesinde, gdrevlendirme yazisi
yerine ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayi aranir.

Gorevlendirme yazisi veya yetkili makam onayinin mali yilin ilk
O0demesine ait 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Secim giderleri

Madde 37- 26/4/1961 tarihli ve 298 sayili Segimlerin Temel Hikimleri
ve Segmen Kitikleri Hakkinda Kanun uyarinca, segim kurullari baskan ve
tyeleri ile gorevlendirilecek memur, hizmetli, siyasi parti temsilcisi ve
haricten alinarak calistirilacaklara gérev mahalli igerisindeki ¢alismalari igin
O0denecek Ucretlerde;

- Harcama talimati,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek : 13),

6deme belgesine baglanir.

S6z konusu Kanun uyarinca yapilacak satinalmalarda, Yonetmeligin
satinalmalara iligkin hiikimlerine gére islem yapilir.

Fahri konsolosluklar aidat ve giderleri

Madde 38- 9/12/1933 tarihli ve 2349 sayilli Kanun uyarinca fahri
konsolosluklar aidat ve giderlerinin 6denmesinde;
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- Aidatin hesabini ve yapilan harcamalarin ayrintisini gosteren fahri
konsolosca duzenlenip bagdli bulunulan buyukelgilikge tercime ettirilen ve
onaylanan liste,

- Digigleri Bakanhginin onayi,

6deme belgesine baglanir.

Telif ve tercime Ucretleri

Madde 39- Telif ve tercime giderlerinin 6denmesinde, harcamanin
cesidine gore asagidaki belgeler aranir.

a) Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Odenecek Telif ve islenme Ucretleri
Hakkinda Yénetmelik hiktUmleri uyarinca yapilacak 6demeler:

1- Telif, islenme (tercime dahil) ve benzeri licret 6demelerinde;

-Yetkili makamca onaylanmisg ilgili yayin kurulu karari,

- Telif ve Tercime Eser Temliknamesi (Ornek: 32),

- Telif ve Tercuime Ucretleri Hesap Cetveli (Ornek: 33 veya 33/A),

- Fatura,

2- inceleme, redaksiyon, tashih veya koordinatérliik islerinde
gorevlendirilecek kurum disindan ve memur olmayan uzmanlara yapilacak
Ucret ddemelerinde;

-Eserin inceleme, tashih, redaksiyon veya koordinatorliik hizmetine
gerek gorildigune ve verilecek Uucretin tespitine iligkin yetkili makamin
onayl,

- Telif ve Tercuime Ucretleri Hesap Cetveli (Ornek:33),

- Fatura,

3- Yayin kurulu tyelerine yapilacak tcret 6demelerinde;

- Harcama talimati,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 13),

4- Yarigma suretiyle saglanacak eserlerle ilgili ddullerin 6denmesinde;

- Yetkili makamin onayini tagiyan yayin kurulu karari,

b) Kuruluglarin 6zel yayin yonetmelikleri uyarinca yapilacak
O0demelerde;

- Yayin komisyonu karari,

- Sézlesme,

- Telif ve Tercume Ucretleri Hesap Cetveli (Ornek: 33),

- Fatura,

c) Yazma ve Arap Harfli Basma Eserler ile Ser'i Sicillerin Kiinyelerinin
Tespiti, Yabanci Dil ve Tirkge Eserlerin Katalog Fislerinin Cikartiimasi ve
Ser'i Sicilleri Turkcelestirme Ucret Yoénetmeligi uyarinca yapilacak
O0demelerde;

- Harcama talimati,

- S6zU edilen Yonetmelik eki Ucret ddeme fisi,

- Fatura,

d) 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununa gére yapilacak
terciime Ucreti 6demelerinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura,

- Hizmet igleri Hakedis Raporu (Ornek: 4),
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o6deme belgesine baglanir.

Avukatlhik hizmet bedelleri

Madde 40- Avukatlk hizmet bedellerinin  ddenmesinde asagida
belirtilen belgeler aranir.

a) 4/7/1934 tarihli ve 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu ile
1/4/1961 tarihli ve 211 sayili Tirk Silahli Kuvvetleri i¢ Hizmet Kanunu
hikdmlerine gére hakkinda dava agilan kigiler i¢in tutulan avukat tcretlerinin
ddenmesinde;

- ligili bakanin onayini tagiyan ézel komisyon karari,

- Fatura,

6deme belgesine baglanir.

b) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsamina giren ve gorevleri
nedeniyle haklarinda kamu davasi agiimig olup da beraat edenlerin avukatlik
Ucretleri ve diger masraflarinin 6denmesinde;

- iigilinin beraat ettigine iliskin kesinlesmis mahkeme karari,

- Dava ile ilgili yapilan masraflara ait fatura,

6deme belgesine baglanir.

c) 12/4/1991 tarihli ve 3713 sayili Terdérle Mucadele Kanunu uyarinca,
terérle micadelede goérev alanlar igin tutulan avukatlara yapilacak ucret
Oddemelerinde;

- Harcama talimati,

- Fatura,

6deme belgesine baglanir.

d) 8/1/1943 tarihli ve 4353 sayili Kanunun 22 ve 36 nci maddeleri
uyarinca satin alinan avukatlik hizmet bedellerinin 6denmesinde;

Yonetmeligin “Cesitli Hizmet Almlan” bagslikh 46 nci maddesinde
belirtilen belgeler aranir. Ancak ihtisas gerektiren ve ihtiya¢ duyulan hallerde,
4353 sayili Kanunun 36 nci maddesinin birinci fikrasi geregince 4734 sayil
Kamu ihale Kanununun 22 nci maddesinin (h) bendine gére satinalinan
avukathk hizmet bedelleri 6demelerinde ayrica Bakanlar Kurulu Karari
aranir.

Proje yarigma odiilleri ile proje tesvik ve destekleme giderleri

Madde 41- Proje yarisma &dulleri ile proje tesvik ve destekleme
giderlerinin 6denmesinde asagida belirtilen belgeler aranir.

a) Yarisma konusu olan proje 6dullerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Odiil kazananlari belirleyen jiri tutanagi,

-Odiiller énceden belirlenmemis ise verilecek odillerin (derece ve
mansiyonlar) tutarini gosterir tespit tutanagi,

- Fatura,

O0deme belgesine baglanir.

b) ilgili mevzuati geregdince yapilacak proje tesvik ve destekleme
giderlerinin 6denmesinde;

-Harcama talimati, ilgili mevzuatinda belirtilen hallerde Ust yoneticinin
onay! ,

-Sozlesme,
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-Yetkili komisyonun kabul onays,

-Fatura,

o6deme belgesine baglanir.

Proje tesvik ve destekleme giderlerinden ihale mevzuatina goére
yapilacak mal ve hizmet alimlar ile seyahat giderlerinin 6denmesinde,
Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler aranir.

Makine, techizat, tagit, demirbas bakim ve onarim giderleri

Madde 42- Makine, techizat, tasit, demirbas bakim giderleri ile
bunlarin her tirll onarimlarina iligkin giderlerin 6denmesinde;

- Taahhit dosyasi,

- Fatura,

- Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4),

6deme belgesine baglanir.

Ulastirma ve haberlesme giderleri

Madde 43- Ulastirma ve haberlesme giderlerinin ddenmesinde
asagdidaki belgeler aranir.

a) Kamu kurum ve kuruluslarinca veya kamu kurum ve kuruluslarinin
denetim ve gdzetimi altinda bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel hukuk tuzel
kisilerince sunulan tekel niteligindeki telefon, teleks, telefaks ile ilgili her tirli
hat ve benzeri ulastirma ve haberlesme araglarinin kullanim ve abone
giderleriyle telgraf ve posta pulu bedellerinin 6denmesinde;

-Yurtigi ve yurtdisi sehirlerarasi telefon goérisme bedellerinin resmi-
O0zel ayrimini gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak ilgili daire
amirince onanmis fatura,

6deme belgesine baglanir.

b) Tekel niteliginde olmayan veya ihale mevzuatina gore temin edilen
telefon, teleks, telefaks ve benzeri ulastirma ve haberlesme araglarinin her
turld hat kullanim ve abone giderlerinin 6denmesinde;

- Taahhit dosyasi,

- Yurtici ve yurtdisi sehirlerarasi telefon goriisme bedellerinin resmi-
O0zel ayrimini gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak ilgili daire
amirince onanmis fatura,

6deme belgesine baglanir.

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

- Taahhit dosyasi,

- Fatura,

6deme belgesine baglanir.

Tasima giderleri

Madde 44 -Tasima giderlerinin 6denmesinde, tagsimanin ¢esidine gore
asagidaki belgeler aranir.

a) ihale suretiyle yapilan tasima giderlerinin 6denmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura,

- Hizmet igleri Hakedis Raporu (Ornek: 4),
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o6deme belgesine baglanir.

Yurtdigindan yaptirilacak tasima iglerine ait giderlerin ddenmesinde,
yukaridaki (a) bendinde belirtilen belgelere ilaveten tasima senedinin
(konsimento) ash ile bilgisayar sistemi bulunmayan idarelerce yuritilen
islemlerde teslim kagidinin (ordino) onayl bir 6rneginin de 6deme belgesine
baglanmasi gerekir. Bilgisayar sistemi bulunan idarelerde tagima senedinin
alici nushasinin asl teslim kagidi hikmuandedir.

b) Tarifesi belli araglarla yapilan tasima giderlerinin 6denmesinde;

- Onay belgesi,

- Fatura,

6deme belgesine baglanir.

c) Erlerin serbest celp ve sevklerinde, gayrimuayyen tarifeli nakil
vasitalari ile yapacaklar seyahatlerle ilgili tagima ve yiyecek bedellerinin
ddenmesinde;

- Sevk Erleri Tagima Ucreti ve Yiyecek Bedeli Dagitim Bordrosu
(Ornek: 34),

6deme belgesine baglanir.

Kiralar

Madde 45 - Kira bedellerinin 6denmesinde, kiralamanin ¢esidine goére
asagdidaki belgeler aranir.

a) Tasinmaza iligkin kira bedellerinin 6denmesinde;

- Taahhit dosyasi,

- Fatura,

6deme belgesine baglanir.

b) Makine, alet, arag ve tasit kira bedelleri ile bilgisayar sistemleri ve
yazilimlari kira bedellerinin 6denmesinde;

-Taahhit dosyasi,

- Fatura,

- Hizmet igleri Hakedis Raporu (Ornek: 4),

6deme belgesine baglanir.

Cesitli hizmet alimlan

Madde 46-ihale veya dogrudan temin usulilyle yapilan bakim, onarim,
danigsmanlik, arastirma ve gelistirme, muhasebe, anket, temizlik, tarimsal
micadele, agaglandirma, erozyon kontroll, yemek hazirlama ve dagitim,
toplanti, kurs, koruma ve guvenlik, sigorta, etit ve proje, harita ve kadastro,
plan, imar uygulama, basim ve yayim, fotograf, film alimlari, bilgisayar
hizmet alimlari (gayrimaddi hak olarak alinan yazilim ve donanimlar harig)
ve benzeri hizmet alimlarina iliskin giderlerin 8ddenmesinde;

- Taahhit dosyasi,

- Fatura (sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta policesi veya
zeyilname),

- Hizmet isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4),

6deme belgesine baglanir.
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BESINCi BOLUM
Temsil ve Tanitma Giderleri

Temsil, agirlama, téren, fuar ve tanitma giderleri

Madde 47- Temsil, agirlama, toéren, fuar, tanitma ve benzeri
faaliyetlerle ilgili olarak yapilacak her tirli mal ve hizmet alimi ile yapim
islerine iligskin giderlerin ddenmesinde, bu Ydnetmelidin ilgili maddelerinde
belirtilen belgeler aranir.

Yabanci konuk ve heyetlerin agirlanmasi amaciyla gérevilendirilecek
personel ve ilgili yonetmeliklere gbtre goreviendirilecek mihmandarlar
tarafindan yapilan temsil ve agirlama giderlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura, perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait satig
fisi ve adisyon,

- Mihmandar Hesap Cetveli (Ornek: 35),

6deme belgesine baglanir.

Ziyafete iligkin temsil ve agirlama giderlerinin 6denmesinde alinacak
harcama talimatinda, davetli ve misafirlerin sayisi ile mihmandarin yapacagi
harcamalarin neleri kapsayacagi belirtilir.

ALTINCI BOLUM
Mal, Malzeme ve Gayrimaddi Hak Alim Giderleri

Tuketim mal ve malzemeleri, demirbas, makine, techizat ve tasit
alim giderleri

Madde 48 - Her turli tiketim mal ve malzemeleri ile demirbas,
makine, techizat ve tasit alimlarina iliskin giderlerin 6denmesinde;

- Taahhit dosyasi,

- Fatura,

- Muayene ve kabul komisyonu tutanagi,

-Tasinir iglem fisi,

6deme belgesine baglanir.

Ozelliginden dolay! stoklama imkani bulunmayan ve acil durumlarda
kullanilacak olan ilag, tibbi tlketim malzemeleri ile test ve tetkik tiketim
malzemelerinin 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22 nci maddesinin (f)
bendine g6re alinmasi halinde, alimin acil bir durum sebebiyle
gerceklestirildigine ve stoklanmasinin mimkuin bulunmadigina iliskin belge
de 6deme belgesine baglanir.

Yurtdigindan yapilacak alimlarda yukaridaki belgelere ilaveten;

- Dovizin bankaca yurt disina transfer edildigine iligkin belge,

- Tasima senedi (konsimento),

6deme belgesine baglanir.

Yurtdigindan yapilan satinalmalarda édenen vergilerin idarece geri
alinmasi halinde, fatura asli yerine onayli 6rnegi aranr.

Almi bir merkezden yapilan ancak alim yapilan merkez disindaki
birimlere teslim edilen mal ve malzemeler icgin, birimlerin teslim aldiklarina
iliskin belgelere dayanilarak alimi yapan merkezce duzenlenen taginir igslem
fisi 6deme belgesine baglanir.
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Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiiketim giderleri

Madde 49- Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiketim giderlerinin
ddenmesinde;

a) Kamu kurum ve kuruluslarinca veya kamu kurum ve kuruluslarinin
denetim ve gdzetimi altinda bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel hukuk tuzel
kisilerince sunulan tekel niteligindeki elektrik, su, dogalgaz ve benzeri
tuketim giderlerinin 6denmesinde;

-Fatura,

b) Tekel niteliginde olmayan ve ihale mevzuatina goére temin edilen
elektrik, su, dodalgaz ve benzeri tiketim giderlerinin 6denmesinde;

- Taahhit dosyasi,

- Fatura,

6deme belgesine baglanir.

Farkli buatceli dairelerin ayni binayi ortaklasa kullanmalari halinde
elektrik, su, dodalgaz ve benzeri tuketimler yalniz bir dlct aletiyle dl¢uliyor
ise fatura yerine, fatura sureti ile her daireye isabet eden tiiketim bedeli
tutarini gosterir belgenin ve sdézlesmenin 6deme belgesine baglanmasi
gerekir.

Sanat eseri alimlari

Madde 50-Sanat eseri alim giderlerinin 6denmesinde asagida
belirtilen belgeler aranir.

a) 2863 sayili Kiiltir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu ve ilgili
ydnetmelidi geregince, muzelere alinacak taginir kultlr ve tabiat varliklarina
iliskin giderlerin 6denmesinde;

-Harcama talimati,

-Fatura,

-Degerlendirme komisyonu karari,

- Tasinir iglem fisi,

b) Devlet resim ve heykel sergilerinde, usuliine uygun olarak kurulan
secici kurul tarafindan secilerek alinmasi kararlastirilan resim, tablo ve
heykel bedellerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Secici kurul karari,

- Fatura,

- Tasinir iglem fisi,

c) Sanatgilardan, kurum veya kuruluslardan satin alinacak her tirli
resim, tablo ve heykel bedellerinin 6denmesinde;

- ligili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayi,

- Fatura,

- Tasinir iglem fisi,

6deme belgesine baglanir.
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YEDINCi BOLUM
Tasinmaz Mal Alimlari, Kamulastirma ve Devletlestirme Bedelleri,
Onarim Giderleri

Tasinmaz mal alim bedelleri

Madde 51- Tasinmaz mal alim bedellerinin 6denmesinde aranilacak
belgeler asagida belirtilmistir.

a) 4734 sayll Kamu Ihale Kanunu hiikiimlerine gére yapilacak
alimlarda;

- Taahhit dosyasi,

- Tapu senedi veya gapli tasarruf vesikasinin onayli 6rnegi,

b) 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayilli Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli
Hakkinda Kanun hidkimleri uyarinca teferrug yoluyla elde edilen tasinmaz
bedellerinin ddenmesinde;

- Teferruga karar veren makamin yazisi,

- Satis komisyonu karart,

- Tapu senedi veya gapli tasarruf vesikasinin onayli 6rnegi,

6deme belgesine baglanir.

Kamulastirma bedelleri

Madde 52- 4/11/1983 tarihli ve 2942 sayili Kamulastirma Kanunu
uyarinca yapilacak kamulastirma bedellerinin ddenmesinde;

a) Satin alma usull uygulanarak yapilacak kamulastirmalarda;

- Kamulastirma karari,

- Kiymet takdir komisyonu karari,

- Malik veya yetkili temsilcisi ve uzlasma komisyonu tarafindan
imzalanmis tutanak,

- Tasinmazin idare adina feraginin verildigine iliskin resmi senedin
onayli 6rnedgi,

b) Satin alma usuliiniin uygulanmadig kamulastirmalarda;

- Kamulastirma karari,

- Kiymet takdir komisyonu karari,

- Bedelde taraflarca mahkemede anlasmaya varildigi durumlarda,
idarenin anlagma yapildigina iligkin yazisi,

- Taraflarin bedelde anlastigi veya taraflarin anlasamamasi halinde
hakim tarafindan tespit edilen kamulastirma bedelinin (bedeli taksitle
o0denmek (zere yapilan kamulastirmalarda ilk taksitin) hak sahibi veya
zilyedi adina bankaya yatiriimasi veya ileride belli olacak veya hak sahipligini
ispat edecek kisi adina bankada bloke edilmesi hususunda idareye sure
verildigine iliskin mahkeme talimati,

6deme belgesine baglanir.

Devletlestirme karsiliklari

Madde 53- 1/12/1984 tarihli ve 3082 sayili Kamu Yararinin Zorunlu
Kildigi Hallerde, Kamu Hizmeti Niteligi Tasiyan Ozel Tesebbislerin
Devletlestirilebilmesi Usul ve Esaslari Hakkinda Kanun hikiUmleri uyarinca
devletlestirme karsiliklarinin 6denmesinde;

- Devletlestirme karari,
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- Deger tespiti ve takdir komisyonu karari,

ddeme belgesine baglanir.

Yapi, tesis ve onarim giderleri

Madde 54- (Degisik:R.G-16/11/2013-28823) Yapl, tesis ve onarim
giderlerinin 6denmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura,

- Yapim isleri Hakedis Raporu (Ornek: 3)

6deme belgesine baglanir.

Ancak, mevzuati uyarinca Toplu Konut idaresi Baskanligina veya
insaat isleriyle ilgili arastirma, proje, taahhit, finansman ve yapim islemleri
konusunda gorevli ve yetkili kamu tizel kisiligine sahip diger kurum ve
kuruluglara, duzenlenecek protokol esaslari ¢ercevesinde dogrudan
yaptirilan islerde;

- ligili mevzuatin yetkili kildigi makam onayi,

- Fatura,

- Protokol,

- Odeme Takip Cetveli (Ornek: 3/A)

6deme belgesine baglanir.

SEKIzINCi BOLUM
Bor¢lanma Maliyet Giderleri

Faiz, iskonto ve diger borglanma giderleri

Madde 55-Kamu borg¢lanmalarina iligkin faiz, iskonto ve diger
borglanma giderlerinin denmesinde asagida belirtilen belgeler aranir.

a) Devlet i¢ borglar faiz, iskonto ve diger borglanma giderlerinin
ddenmesinde;

1- itfa plani geregince vyapilan giderlerin 6denmesinde, Tirkiye
Cumhuriyet Merkez Bankasindan alinan édeme plani, ve/veya ilgili birimce
hazirlanan onayli cetvel,

2-itfa plani diginda erken édeme veya senet degisimlerinde ;

-Bakan onayi,

-Yapilan 6demenin ayrintisini gdsteren, ilgili birimce onayli cetvel,

3- Yukarida belirtilenlerin disinda kalan borglanma giderlerinin
6denmesinde, yapilan 6édemenin ayrintisini gosteren ilgili birimce onayl
cetvel,

b) Devlet dis borglar faiz iskonto ve diger borglanma giderlerinin
ddenmesinde;

1- Bakanlar Kurulu Karari ile yurtrlige konulan anlagmalarla yapilan
borclanmalarda;

- Bakanlar Kurulu Karari,

- Anlagsma metninde belirlenen sartlara goére dizenlenen édeme plani
veya kreditor 6deme bildirimi,

2- Tahvil ihraci yoluyla yapilan dis bor¢lanmalarda;

- Borcun niteligine gore, tahvil ihraci suretiyle yapilan dis borglanmaya
iliskin bilgileri iceren bildirim formu veya kreditdér ddeme bildirimi,

30 Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi



Muhasebat Genel Midlirligii

o6deme belgesine baglanir.
Bakanlar Kurulu Karari ilk 6demeye iligkin 6deme belgesine baglanir.

DOKUZUNCU BOLUM
Gorev Zarari, Hazine Yardimi ve Diger Transfer Harcamalari

Gorev zararlari ve hazine yardimlari

Madde 56 — Gorev zararlari ile hazine yardimlarinin 6denmesinde
asagida belirtilen belgeler aranir.

a) Hazine Mustesarliginca;

1-Kurum ve kuruluslarin gérev zararlari igin yapilacak ddemelerde;

- Harcama talimati

- Kesinlesmis gorev zararini gdsterir, ilgili birimce onayli cetvel; avans
olarak yapilacak éddemelerde, kurulusa tahsis edilen édenek ile kullanilan ve
arta kalan édenek miktarini gosteren ilgili birimce onayli cetvel,

2-Hazine yardimi olarak yapilacak édemelerde;

- Harcama talimati,

- llgili idareye tahsis edilen édenek ile kullanilan ve arta kalan 6denek
miktarini gosteren ilgili birimce onayli cetvel,

Oddeme belgesine baglanir.

b) Sosyal guvenlik kurumlarina kendi mevzuatlari ile verilen goérevler
disinda bir gorev verilmesi durumunda verilen bu gorevin ifasi sonucu olusan
bedelin Hazinece karsilanmasi igin yapilacak édemelerde;

- Harcama talimati,

-Odenecek miktarin hesaplanmasini gosteren, ilgili sosyal guvenlik
kurulusunca dizenlenmis belge,

6deme belgesine baglanir.

Katilma payi, sermaye teskilleri, yardim, pay ve benzeri 6demeler

Madde 57 — Katilma payi, sermaye teskilleri, yardim, pay, hane
halkina yapilan transferler ve benzeri 6demelerde asagidaki belgeler aranir.

a) Kurumlara katilma paylari, sermaye teskilleri, iktisadi transfer ve
yardimlar ile mali transferlere iliskin 6demelerde;

- llgili mevzuatin yetkili kildigi makam onay! veya Bakanlar Kurulu
Karari,

- Anlagmaya bagl 6demelerde, s6zlesme veya protokol,

b) Kamu idarelerinin topladigi vergi, resim, har¢ ve benzeri gelirlerden
diger idare, kurum ve kuruluslara verilecek paylarin 6denmesinde; gelirin ait
oldugu kamu idaresi Ust yOneticisinin onayi, genel butgce gelirlerinden ilgili
mevzuatl geregince diger kamu idarelerine verilecek paylarin ddenmesinde
Maliye Bakaninin onayi,

c)Yurtlarda barinan 0&grencilere kupon karsiigi verilen yemek
yardimlarina iliskin igletmelere yapilacak 6demelerde;

-Harcama talimati,

-Ogrenci sayisi, giin sayisi ve tutarlari gésterir yetkili makamca onayli
liste,

-Fatura,
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d)Yurt ici egitim kurumlarinda okutulan yabanci uyruklu &grencilerin
kendilerine 6denen burs, harclik ve benzeri giderlerin disinda kalan diger
giderlerinin 6denmesinde;

-Harcama talimati,

-Fatura,

6deme belgesine baglanir.

Siyasi parti, dernek, birlik, sandik, kurum, sendika, vakif ve
benzeri tesekkiillere yapilacak 6demeler

Madde 58- Siyasi parti, dernek, birlik, sandik, kurum, sendika, vakif
ve benzeri tesekkiller ile kamu kurum ve kuruluslarinin yemek servislerine
yardim mahiyetinde yapilacak 6demelerde agagida belirtilen belgeler aranir.

a) Siyasi partilere yapilacak 6demelerde;

- Bakan onayi,

- Odenecek yardimin tutarini gosterir hesap pusulasi,

b) Dernek, sandik, kurum, sendika, vakif ve benzeri tesekkiiller ile
kamu idarelerinin yemek servislerine yardim mahiyetinde yapilacak
O0demelerde, 6demeyi yapacak kamu idaresi Ust yoneticisinin onayi (6zel
mevzuatinda bakan onayi aranmasi gereken hallerde ilgili bakan onay),

6deme belgesine baglanir.

ONUNCU BOLUM
Diger Giderler

4734 Sayih Kamu ihale Kanununun 3 iincii maddesi kapsamindaki
alimlar ile idarelerin kendilerine baglh doner sermayelerden yapacaklari
alimlar

Madde 59 - Kamu ihale Kanununun 3 {incii maddesi kapsaminda
yapilacak alim bedelleri ile idarelerin kendilerine bagl déner sermayelerden
yapacaklari alimlarin  6denmesinde asagida belirtilen belgeler aranir.

a) Kamu ihale Kanununun 3 Gincii maddesinin (a) fikrasinda belirtilen
ardn alim bedellerinin 6denmesinde;

- Onay belgesi,

- Fatura,

- Duzenlenmesi gereken hallerde sézlesme,

- Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul
isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece dizenlenmis belge,

- Tasinir iglem fisi,

6deme emri belgesine baglanir.

Ayni fikra uyarinca, 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayili Orman Kanunu
hikimlerine goére yapilacak hizmet alim bedellerinin 6denmesinde; Onay
Belgesi, Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 13) ve diizenlenmesi gereken
hallerde fatura aranir.

Alim bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettiriimesi halinde Onay
Belgesi ve yapilmig ise s6zlesme ilk 6demeye ait 6deme belgesine baglanir.

b) Kamu ihale Kanununun 3 @incli maddesinin (b), (d), (f), (i) ve (j)
fikralarinda belirtilen alimlara iligkin giderlerin édenmesinde, 06zel
mevzuatindaki hikimler sakli kalmak kaydiyla; bu Ydnetmeligin mal ve
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hizmet alimlari ile yapim giderlerinin 6denmesinde aranilacak kanitlayici
belgelere iliskin ilgili madde hakumleri uygulanir.

c) Kamu Ihale Kanununun 3 (incii maddesinin (c) bendine gére
uluslararasi anlasmalar geregince saglanan dis finansman ile yaptirilacak
olan ve finansman anlasmasinda farkli ihale usul ve esaslarinin
uygulanacag! belirtilen mal ve hizmet alimlari ile yapim iglerine iligkin
giderlerin tahakkuk veya ddenmesinde, gider turleri itibariyla Yonetmeligin
ilgili maddelerinde belirtilen belgelerin 6deme belgesine baglanmasi esastir.
Bu belgelerden yabanci dilde duizenlenmis olanlarin idarelerince onayl
Tirkge tercimeleri fatura asli ile birlikte 6deme belgesine baglanir, diger
belgelerin asillari ise idarelerinde saklanir.

Saglanan dis finansmanla yaptirilacak mal ve hizmet alimlari ile yapim
islerine iliskin olarak duzenlenen taahhit dosyasina onay belgesi yerine
harcama talimati ile birlikte;

- Sartnameler (teknik sartname harig),

- llanin yapildigina iliskin tutanak,

- Kredi anlasmasinda 6ngorulmas ise kreditdr onay belgesi,

- Teminata iligkin alindinin onayh érnegi,

- Karara iliskin damga vergisi alindisi,

- Ayrica, kullanilan dis finansmanin butgelestirildigine iliskin Dis Proje
Kredileri Dis Bor¢ Kaydi, Biitcelestirilmesi ve Muhasebelestirimesine iligkin
Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik uyarinca diizenlenen bildirim formlari,

baglanir.

Taahhut dosyasinin verilecegi ve gonderilecegi yerler ile nisha
sayllari hakkinda Yénetmeligin 6 nci maddesi hikumleri uygulanir.

Uluslararasi sermaye piyasalarindan yapilacak borglanmalara iligkin
her tarl0 danismanlik ve kredi derecelendirme hizmet bedellerinin
o0denmesinde Yonetmeligin “Cesitli Hizmet Almlan”  bashkli 46 nci
maddesinde belirtilen belgeler aranir. Bu belgelerden yabanci dilde
dizenlenmis olanlarin idarelerince onayli Tirkge tercimeleri fatura asli ile
birlikte ddeme belgesine badlanir, diger belgelerin asillari ise idarelerinde
saklanir.

d) Kamu ihale Kanununun 3 (incii maddesinin (e) fikrasinda sayilan
kuruluglardan yapilan mal ve hizmet alim giderlerinin 6denmesinde;

- Onay belgesi,

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

- Duzenlenmesi gereken hallerde protokol,

- Fatura,

- Hizmet alimlarinda Hizmet isleri Hakedis Raporu (Ornek:4),

- Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul
isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece dizenlenmis belge,

- Mal ve malzeme alimlarinda tasinir islem fisi,

6deme belgesine baglanir.

Mal ve hizmet bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi
halinde, onay belgesi ile protokole badlanmasi gereken alimlarda protokol ilk
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ddemeye ait 6deme belgesine baglanir.

e) Devlet Malzeme Ofisinden ve idarelerin kendilerine bagli déner
sermayelerden yapacaklari alimlarda;

- Onay Belgesi,

- Fatura,

- Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul
isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece dizenlenmis belge,

- Tasinir iglem fisi,

6deme belgesine baglanir.

Mal ve malzeme alim bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi
halinde, onay belgesi ilk ddemeye ait ddeme belgesine baglanir.

Dis temsilciliklerce yapilan harcamalar

Madde 60- Dis temsilciliklere gdnderilen avanslar ile acilan
kredilerden butgenin her bir tertibinden yapilan harcamalarda ddénemler
itibartyla bir Mahsup Bildirimi (Ornek: 36) dizenlenir.

Bu bildirime;

- Bltgenin her bir tertibi icin dizenlenen Fatura ve Alindilar Tercime
ve Miifredat Cetveli (Ornek:37),

- Doviz satig belgesi,

- Konsolosluk hasilatindan kullanilan avanslar igin Digisleri
Bakanliginin emri,

baglanir.

Mahsup Bildirimi (Ornek: 36) ve ekleri ile duruma gore taginir islem figi
O0deme belgesine bagdlanir.

Odiing verme ve yardim

Madde 61- Yabanci Ulkelerde gu¢ veya muhta¢ duruma dustikleri
Disigleri Bakanhginca tespit olunan ve yurda doénmeleri gereken Turk
vatandaslarinin, dénus ve yolda yiyecek giderleri igin;

a) Geri alinmak Uizere 6dlng olarak verilen paralarin 6denmesinde;

- Senet (Ornek: 38),

b) Yardim olarak verilen paralarin 6denmesinde;

- llgilinin muhtag oldugunu belirten ve parayi aldigina iliskin imzasini
iceren konsoloslukga diizenlenmis tutanak,

6deme belgesine baglanir.

Borg 6demeleri

Madde 62- Mahkemelerce kamu idaresi tarafindan ddenmesi hilkkme
baglanan borglar ile kamu idarelerine emanet olarak birakilan veya emanet
olarak tahsil olunan paralarin kamu gérevlilerince zimmete geciriimesinden
dogan borglarin 6denmesinde asagida belirtilen belgeler aranir.

a) ilama bagli borglarin 6denmesinde;

- Kanunlari geregi ilamin icrasi icin kesinlesmis olma sarti aranan
hallerde kesinlesmis mahkeme ilami,

-Yetkili merci tarafindan icrasinin geri birakilmasina (yurutiimesinin
durdurulmasina) karar verilmeyen mahkeme ilami,

- Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden 6nce
sulh yoluyla bir hakkin taninmasindan dolayi dodan borglarin 6denmesinde,
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mahkeme ilami yerine mevzuati geredi sulha yetkili makam veya merci
karari ve sulhname veya hakem karari,

- Karsi tarafin avukatina yapilacak vekalet Ucreti (icra daireleri
araciligiyla yapilan 6demeler dahil) 6demelerinde fatura,

b) 9/6/1932 tarihli ve 2004 sayili icra ve iflas Kanunu uyarinca icra
dairesine tevdi veya bu dairece tahsil olunan veya muhafaza altina alinan
paralarin ilgili memur tarafindan zimmete gegiriimesinden dogan borg
O0demelerinde;

- Sorusturmayi yapan Cumbhuriyet savciligi yazisi,

- Paranin icra dairesine yatirildigina iliskin belge,

6deme belgesine baglanir.

UCUNCU KISIM
Cesitli Hiikiimler
BIRINCi BOLUM
Ortak Huktmler

4734 Sayih Kamu ihale Kanununun 22 nci maddesinin (d) bendine
gore yapilacak alimlar

Madde 63 - 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22 nci maddesinin (d)
bendine gére dogrudan temin usuliyle yaptirilacak mal ve hizmet alimlari ile
yapim isi bedellerinin 6demelerinde;

- Onay Belgesi ,

- Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanag,

- Duzenlenmesi gerekli gorilmas ise sdézlesme,

- Fatura,

- Muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul isleminin idarece
yapilmasi halinde ise idarece duzenlenmis belge,

- Mal ve malzeme alimlarinda, tasinir islem fisi,

6deme belgesine baglanir.

S6z konusu alim bedellerinin 6denmesinde aranilacak belgelere iliskin
diger hilkimler asagida belirtilmistir.

a) Yurtdisindan yapilacak tiketim mali, malzeme, demirbas, makine,
techizat ve tasit alimlarina iliskin giderlerin 6édenmesinde birinci fikrada
belirtilen belgelere ilaveten;

- Dévizin bankaca yurt disina transfer edildigine iligkin belge,

- Tasima senedi (konsimento),

6deme belgesine baglanir.

Yurtdigindan yapilan satinalmalarda édenen vergilerin idarece geri
alinmasi halinde, fatura asli yerine onayli 6rnegi aranr.

Almi bir merkezden yapilan ancak alim yapilan merkez digindaki
birimlere teslim edilen mal ve malzemeler igin, birimlerin teslim aldiklarina
iliskin belgelere dayanilarak alimi yapan merkezce dizenlenen tasinir igslem
fisi 6deme belgesine baglanir.

b) Terciime Ucreti ddemeleri ile elektrik, su, dogalgaz ve ulastirma,
haberlesme giderlerinin 6denmesinde muayene ve kabul isleminin
yapildigina iliskin belge aranmaz.
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c) Yurtdisindan yaptirilacak tagima iglerine ait giderlerin 6denmesinde,
birinci fikrada belirtilen belgelere ilaveten;

-Tasima senedinin (konsimento) asli,

-Bilgisayar sistemi bulunmayan idarelerce yuritilen islemlerde teslim
kagidinin (ordino) onayli bir 6rnegi,

6deme belgesine baglanir.

Bilgisayar sistemi bulunan idarelerde tasima senedinin alici
nishasinin asli teslim kagidi hikmuindedir.

Mal ve hizmet alim bedelleri ile yapim isi bedellerinin bir defadan fazla
tahakkuk ettiriimesi halinde, dijer 6demelerde onay belgesi, piyasa fiyat
arastirmasi tutanagi ve dizenlenmis ise s6zlesme digindaki belgeler aranir.

Kamu ihale mevzuatina gore yapilan alimlarda aranacak diger
belgeler

Madde 64- Kamu ihale mevzuatina gére yapilan mal ve hizmet
alimlan ile yapim igleri bedellerinin 6denmesinde, bu Ydnetmeligin ilgili
maddelerinde sayilan belgelerden baska, duruma gdére asagida belirtilen
belgeler de 6deme belgesine baglanir. S6z konusu belgelerin onayli birer
nishalari muhasebe biriminde saklanan taahhit dosyalarina eklenmek
Uzere ayrica alinir.

a) Sozlesmelerin devri halinde devir s6zlesmesi,

b) Sure uzatimi verilmesi halinde, buna iliskin karar ve onay,

c) Kesin kabul farklarinin 6denmesinde kesin hesap belgeleri,

d) Sozlesmede 6ngorilmeyen is artisinin zorunlu hale gelmesi ve bu
artisin yuklenicisine yaptiriimasi halinde buna iligkin onay belgesi ve ek
kesin teminata iliskin belge.

Vize veya uygun goriis alinmasi gereken hallerde aranacak
belgeler

Madde 65- Kamu idarelerinin yapacaklari  harcamalarinda, ilgili
mevzuatinda vize veya uygun goris alinmasinin belirtildigi hallerde, duruma
glOre vize yazisi veya cetveller ile uygun gérus yazilari ilk édemeye ait
O0deme belgesine bagdlanir.

On mali kontrol sonucunda uygun goéris verilmedigi halde, harcama
yetkilileri  tarafindan gergeklestirilen alimlarin  6denmesinde, uygun
goOrulmedigine iliskin goérlis yazisinin da 6deme belgesine baglanmasi
gerekir.

Tasinir iglem figine iligkin istisnai hiikiimler

Madde 66- Tasinir islem fisi, asagida belirtilen taginir mal alimlarinda
O6deme belgesine baglanmaz.

1) Satin alindigi andan itibaren tiketimi yapilan su, dogalgaz, kum,
cakil, bahge topragi, bahge gibresi ve benzeri madde alimlari,

2) Makine, cihaz, tasit ve is makinelerinin servislerde yapilan bakim ve
onarimlarinda kullanilan yedek parcalar ile dodrudan tasitlarin depolarina
konulan akaryakit, likit gaz ve yag alimlari,

3) Dergi ve gazete gibi sureli yayin alimlari.

Ancak, bunlardan ihtiya¢ duyuldugunda kullaniimak Uzere satin
alinarak depolanan bakim-onarim yedek pargalari ile likit gaz, akaryakit ve
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yaglar igin tasinir islem fisi aranir.

Turk Silahli Kuvvetleri (Jandarma Genel Komutanligi ve Sahil Givenlik
Komutanh@i dahil) ile Milli istihbarat Teskilati ve Emniyet Genel
Madurlugunce yapilacak savunma ve guvenlik amach tasinir alimlarinda,
tasinirlarin  girigsine iliskin  diuzenlenecek belgenin 6deme belgesine
baglanmasi hususunda, 5018 sayii Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol
Kanununun 44 incli maddesinin ikinci fikrasinda ©6ngorilen Yoénetmelik
hdkdmleri saklidir.

iKINCi BOLUM
Son Hukumler

Olaganiistii hallerde ve yeni bir giderin ortaya ¢ikmasi halinde
yapilacak diizenlemeler

Madde 67-Bakanlik;

a) Savas hali ile idari ve askeri sebeplerle tahliye durumunda veya
olaganistl diger hallerde yapilmasi zorunlu olan ivedi giderlerin
ddenmesinde,

b) Mevzuat degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikan yeni bir giderin bu
Yonetmelikte degisiklik yapilincaya kadar 6denmesinde,

o6deme belgesine baglanacak kanitlayici belgeleri giderin ¢esidine
g0re ayri ayri belirlemeye yetkilidir.

Dogal afetler nedeniyle alinacak tedbirler ile yapilacak yardimlara
iliskin harcamalar 25/9/2005 tarihli ve 25947 sayilli Resmi Gazete'de
yayimlanan Afet Harcamalari Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslar
cercevesinde yapllir.

Gegcici Madde 1- Tasinir Mal Yonetmeligi yUrurlige girinceye kadar bu
Yoénetmelikte gecen tasinir islem fisi yerine, Ayniyat Talimatnamesi ekinde
yer alan ayniyat tesellim makbuzu veya idarelerin 6zel mevzuatlarinda bu
makbuz yerine kullanilmasi dngérulen belge duzenlenir.

Gecgici Madde 2- 5018 sayilh Kamu Mali Ydénetimi ve Kontrol
Kanununun 44 tnci maddesinde dngorilen Yonetmelik yUrtrlige girinceye
kadar Turk Silahli Kuvvetlerinin tasinir mal islemlerinde Ordu Mal
Yoénetmeligi hukimlerinin uygulanmasina devam olunur.

Gegici Madde 3 - (Ek:R.G-16/11/2013-28823) Bu maddenin
yarirlige girdigi tarihten 6nce Yonetmeligin 54 (ncli maddesinin ikinci
fikrasinda belirtilen isler icin avans olarak verilen tutarlarin mahsubunda;
0deme belgesine makam onayi, fatura ve protokolin idarece onayli bir
ornegdi baglanir.

Yuriirlikten kaldirilan hiikiimler

Madde 68- 14/10/1991 tarihli ve 21021 sayih Resmi Gazete’de
yayimlanan Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi ile ek ve degisiklikleri
yurarlikten kaldinimigstir.

Yarurluk

Madde 69- Bu Yénetmelik 1/1/2006 tarihinde ydrirlige girer.

Yurdtme

Madde 70 - Bu Yonetmelik hikimlerini Maliye Bakani yaritir.
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HARCAMA PUSULASI

Dairesi:

SATIN ALINAN MAL VEYA HIZMETIN

Cesidi

Miktari

Birim Fiyat

Tutar
YaINIZ. e Y.T.Lirasn .ccooceeeneiieieiees Y Kurustur.
Aciklama:
..... [ -

Mali Satan veya Satin Almayi veya

Hizmeti Yapanin Hizmeti Yaptiranin
T.C./Vergi Kimlik NO oo AdI SOYadI ©..oiiiiii
Adi Soyadi TSRO PO Unvani s
Adresi s imzasi s
imzasi e s

Bu belge fatura veya fatura yerine gegen belgeleri diizenleme zorunlulugu bulunmayan kisilerden yapilan
is, mal veya hizmet alimlarinda diizenlenir. Taksi ile yapilan seyahatlerde (sehir ici taksi Ucretleri harig) seyahat
edilen taksinin plaka numarasi ile yolculugun nereden nereye yapildigi agiklama bélimiinde belirtilir .

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 1
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Yapilan isin Ad

Yapilan Isin Etiit / Proje No.su
YUklenicinin Adi / Ticari Unvani
Sozlesme Bedeli

Ihale Tarihi

Ihale Kom.Karar Tarihi ve No.su
Sozlesme Tarihi ve No.su

Isyeri Teslim Tarihi

Sézlesmeye Gére lsin Siresi
Sézlesmeye Gére Is Bitim Tarihi
Verilen Avanslar Toplami

Tarihi
No.su

Uygulama Yih

Mahsubu Yapilan Avansin Toplam Tutari

YAPIM iSLERi HAKEDIS RAPORU

R Takvim/is Gini

Sézlesme Bedeli

Onayinin Tarih / No.su

Sozlesme Artis Ek S6zlesme

Bedeli

Toplam Sézlesme
Bedeli

Sire Uzatim Kararlarinin

Verilen Sire Is Bitim Tarihi

Tarih Sayisi
M.Y.H.B.Y.Ornek No: 3
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Dizi PUSULASI
S":': NCI)rYn:kBN: Belgenin Cinsi Adedi S:‘)‘()fa
1 3/2 Agirlik Oranlari Temsil Katsayilari
2 Sozlesme Eki Teklif Birim Fiyat Cetveli
3 3/3 Metraj icmali (Yesil Defter)
4 3/4 Fiyat Farki Hesap Tablosu
5 3/5 Ihzarat Tespit Tutanagi
6 | 3/6(a)/ (b) |Odenek Dilimleri ve Imalat / ihzarat is Programi (Varsa Revize i Programi)
7 | 3/7(a)/ (b) |Yapilan Igler Listesi
8 3/8 Hakedis Ozeti
9 3/9 Hakedig icmali
11 Gecikme Cezasi Tutanagi
12 Teknik Personel Bulundurmama Ceza Tutanagi
13 Eksik Makine Ceza Tutanagi
14 Kismi Gecikme Cezasi Tutanag!
15 Ozel Kesinti Tutanagi
16 Yeni Birim Fiyat Tespit Tutanagi
17 Personel / Is¢i Ucret Alacaklar Tutanagi ve Bordrosu
18 Isyeri Sigorta Poligesi / Zeyilname
19 Isyeri Teslim Tutanagi
20 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi
21 3/10 Hakedis Raporu Son Sayfasi
M.Y.H.B.Y. Ornek No : 3/1
ACIKLAMA
1-Yukaridaki belgelerden, igin durumuna gére gerekli olanlar hakedis raporuna eklenir. Eklenmesi gerekli olmayan
belgelerin kargisina ( - ) isareti konulur.
2- Kargilarinda M.Y.H.B.Y. 6rek numaras bulunan belgeler igin ekli formlar kullanilacaktir.
3- Dizi pusulasinda yer almayan ancak hakedis raporuna eklenmesi gerekli gérillen belgeler bos satirlara ilave edilecektir.
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METRAJ iCMALI
(Yesil Defter)

.. ISl

Sayfa No :

Hakedis No :

Sira
No

Poz No

imalatin Cinsi

imalatin Toplam
Miktari

Bir Onceki Hakedis
Miktari

Bu Hakedis Miktari

M.Y.H.B.Y. Ornek No : 3/3
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FiYAT FARKI HESAP TABLOSU

Sayfa No :
isi Y
Hakedis No :
Hakedis Tutarn Avans Mahsubu Fiyat Farkina Esas Tutar
(Varsa)
A B An=A-B

FiYAT FARKI FORMULU

FiYAT FARKI HESABI:

Bu hakedis igin 6denecek fiyat farki

F=

M.Y.H.B.Y. Ornek No : 3/4
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iHZARAT TESPIT TUTANAGI
(Teklif Birim Fiyatl igler igin)
.................... isi
S'\;': Ihzarat Malzemesinin Cinsi | Ihzarat Miktar1 | Ihzarat Birim Fiyati Ihzarat Tutari

TOPLAM

Ydklenici veya Vekili
Adi-Soyadi
imza

Yukarida cinsi ve miktari belirtilen ihzarat malzemelerinin tespiti ..../.../... tarihinde is yerinde yapilmistir.

Yapi Denetim Elemani
Adi-Soyadi
Unvani
imza

M.Y.H.B.Y. Ornek No : 3/5
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Muhasebat Genel Mdd(irligii

HAKEDIS iCMALI

Sayfa No :
...isi Hakedis No :
Sira No isin Cinsi Is Tutari Fiyat Farki Tutari Toplam
(@ (b) (a+b)
Toplam
A T O P L A M
Hakedis Iceriginden Yapilan Kesintiler

a) Bir Evvelki Hakedisten Yapilan Kesinti

b) Bu Hakedisten Yapilan Kesinti
B Toplam Kesinti Tutar
Cc Toplam Hakedig Tutari: (A-B)

M.Y.H.B.Y. Ornek No :3/9

Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi

51



Muhasebat Genel Mid(irligii

HAKEDI$ RAPORU

Hakedis No :

wedcd....... TARIHINE KADAR YAPILAN iSiN

A [Sézlesme Fiyatlari ile Yapilan is

B Fiyat Farki Tutan

C Toplam Tutar (A+B)

D Bir Onceki Hakedisin Toplam tutar

E Bu Hakedisin Tutari (C-D)

F  |kov (Ex%.)

G Tahakkuk Tutar

a) Gelir / Kurumlar Vergisi (Ex % ..)

b) Damga Vergisi (E-gx%...)

c) KDV Tevkifati (F x ...)

d) Sosyal Sigortalar Kurumu Kesintisi

e) idare Makinesi Kiralari

f) Gecikme Cezasi

g) Avans Mahsubu
h) Bu Hakedisle Odenen Fiyat Farki
Teminat Kesintisi

KESINTILER VE MAHSUPLAR

H Kesintiler ve Mahsuplar Toplami

Yiikleniciye Odenecek Tutar (G -H)

YUKLENICI DUZENLEYENLER
(Yapi Denetim Elemanlari)

...... Y -
ONAYLAYAN

M.Y.H.B.Y. Ornek No :3/10
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HiZMET iSLERi HAKEDIS RAPORU

Tarihi
No.su
Uygulama Yil

Yapilan Hizmetin Adi

Yapilan Hizmetin Etut / Proje No.su
Yuklenicinin Adi / Ticari Unvani
Sozlesme Bedeli

ihale Tarihi

ihale Kom.Karar Tarihi ve No.su [

........................... sayl
Soézlesme Tarihi ve No.su Dl say!l
Isyeri Teslim Tarihi
Sézlesmeye Goére Isin Suresi e Takvim/ls Gini
Sézlesmeye Goére Is Bitim Tarihi
Verilen Avanslar Toplami
Mahsubu Yapilan Avansin Toplam Tutari
Sozlesme Artis Ek Sézlesme Toplam Sézlesme
Sozlesme Bedeli Onayinin Tarihi No.su _Bedeli Bedeli

Sure Uzatim Kararlarinin

Tarih Sayisi Verilen Sure Is Bitim Tarihi

M.Y.H.B.Y.Ornek No: 4
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Dizi PUSULASI

Sira | M.Y.H.B.Y. Sayfa
No | Ornek No |Belgenin Cinsi Adedi No

1 4/2 Agirlik Oranlari Temsil Katsayilari

2 Sozlesme Eki Teklif Birim Fiyat Cetveli

3 4/3 Metraj Icmali (Yesil Defter)

4 4/4 Fiyat Farki Hesap Tablosu

5 4/5 Ihzarat Tespit Tutanag

6 | 4/6 (a)/ (b) |Odenek Dilimleri ve imalat / Ihzarat is Programi (Varsa Revize Is Programi)

7 4/7(a) /(b) |Yapilan isler Listesi (veya hizmetin 6zelligine gore yapilan isler tutanagi)
8 4/8 Hakedis Ozeti

9 4/9 Hakedis Icmali

10 Gecikme Cezas Tutanagi

11 Teknik Personel Bulundurmama Ceza Tutanagi

12 Eksik Makine Ceza Tutanag!

13 Kismi Gecikme Cezasi Tutanagi

14 Ozel Kesinti Tutanagi

s Yeni Birim Fiyat Tespit Tutanagi

16 Personel / Isgi Ucret Alacaklari Tutanagi ve Bordrosu
17 Isyeri Sigorta Poligesi / Zeyilname

18 Isyeri Teslim Tutanagi

19 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi

20 4/10 Hakedis Raporu Son Sayfasi

M.Y.H.B.Y. Ornek No : 4/1
ACIKLAMA
1-Yukaridaki belgelerden, hizmetin durumuna gére gerekli olanlar hakedis raporuna eklenir. Eklenmesi gerekli olmayan
belgelerin karsgisina ( - ) isareti konulur.

2- Karsilarinda M.Y.H.B.Y. 6rnek numarasi bulunan belgeler igin ekli formlar kullanilacaktir.
3- Dizi pusulasinda yer almayan ancak hakedis raporuna eklenmesi gerekli gériilen belgeler bos satirlara ilave edilecektir.
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METRAJ iCMALI
(Yesil Defter)

Sayfa No :
................................ isi Hakedis No :
Sira . . Imalatin Toplam | Bir Onceki Hakedis -
No Poz No Imalatin Cinsi Miktar: Miktar: Bu Hakedis Miktari

M.Y.H.B.Y. Ornek No : 4/3
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FiYAT FARKI HESAP TABLOSU

isi

Sayfa No :

Hakedis No :

Avans Mahsubu

Hakedis Tutari (Varsa)

Fiyat Farkina Esas Tutar

An =A-B

FiYAT FARKI FORMULU (1)

ASGARI UCRET VE DIGER iSGILIK MALIYETLERINDEKi DEGISIKLIKTEN KAYNAKLANAN FARK (2)

—
FIYAT FARKI HESABI (1+2) :

Bu hakedis i¢in 6denecek fiyat farklari toplami  F =

M.Y.H.B.Y. Ornek No : 4/4
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Muhasebat Genel Mid(irligii

iHZARAT TESPIT TUTANAGI
(Teklif Birim Fiyatl Isler icin)

Sira

No ihzarat Malzemesinin Cinsi Ihzarat Miktari ihzarat Birim Fiyati Ihzarat Tutar

TOPLAM

Yukarida cinsi ve miktari belirtilen ihzarat malzemelerinin tespiti ..../.../... tarihinde is yerinde yapilmistir.

Yuklenici veya Vekili Yetkili Kontrol Elemani
Adi-Soyadi Adi-Soyadi
Imza Unvani
imza

M.Y.H.B.Y. Ornek No : 4/5
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HAKEDIS iCMALI

Sayfa No :
..igi
Hakedis No :
PR Is Tutari Fiyat Farki Tutar Toplam
Sira No Isin Cinsi
i (@) (b) (a+b)
A TOPLAM
Hakedis Igeriginden Yapilan Kesintiler
a) Bir Evvelki Hakedisten Yapilan Kesinti
b) Bu Hakedisten Yapilan Kesinti
B Toplam Kesinti Tutan
C Toplam Hakedis Tutari: (A-B)

M.Y.H.B.Y. Ornek No : 4/9
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HAKEDIS RAPORU

Hakedis No :
.................................... HiZMETi

..... /...J....... TARIHINE KADAR YAPILAN HiZMETIN

A Sézlesme Fiyatlari lle Yapilan Hizmet Tutari

B Fiyat Farki Tutari

C Toplam Tutar (A+B)

D Bir Onceki Hakedisin Toplam Tutari

E Bu Hakedisin Tutari (C-D)

F_ |KDV (Ex%.)

G Tahakkuk Tutari

a) Gelir / Kurumlar Vergisi (Ex % ..)

b) Damga Vergisi (E-gx%...)

c) KDV Tevkifati (F x ...)

d) Sosyal Sigortalar Kurumu Kesintisi

) idare Makinesi Kiralari

f) Gecikme Cezasi

g) Avans Mahsubu

KESINTILER VE MAHSUPLAR

h) Bu Hakedisle Odenen Fiyat Fark
Teminat Kesintisi

H Kesintiler ve Mahsuplar Toplami

Yiikleniciye Odenecek Tutar (G -H)

YUKLENICI DUZENLEYENLER
(Yetkili Kontrol Elemanlarr)

...... ooid ...
ONAYLAYAN

M.Y.H.B.Y. Omek No : 4/10
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(Dairenin Ad1)

Sayi :

Konu: Mutemet Goérevlendirilmesi

Dairemiz personelinin
tatbiki imzasi bulunan

yili 6zluk haklarina iligskin alacaklari igin asagida
mutemet tayin edilmistir.

Bilgileri ve geregini arz / rica ederim.

Mutemet Harcama Yetkilisi

T.C./ Vergi Kimlik NO ..o

Adi Soyadi ettt ettt es eeeeeeaeeaeeaeeaee e e e e e ane e e e e e aneens
Unvani s et e
imzasi et ettt

M.Y.H.B.Y Ornek No: 5
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Adima tahakkuk eden yolluk avansini / tedavi Geretini.../........ccoooeieiiiiieiicieeeeen / almak
TGIN L mutemet tayin ettim.
Mutemedin Alacaklinin
T.C./Vergi / KIMIK NO  fooiiiii e e et e e e s e e e e e e e e e
Adi Soyadi s
Imzasi ettt eneien oeeeeueeeeee ettt eeee

Yukaridaki imzalarin ilgililere
ait oldugu onaylanir.
Daire Amiri

Adi Soyadi / imzasi

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 6
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PERSONEL BIiLDIiRIiMi

Dairesi ©..ocooiiieiieiec e
Ait Oldugu Ay
Butce Yih
| Nolu Tablo Tahakkuk Toplami Ele Gegen Toplami

1 Gegen Ay Personel Sayisi

2 |Bu Ay iginde Giren (x)

3 |Bu Ay iginde Gikan

4 Odeme Yapilacak Personel

Sayisi (1+2-3)
1 Nolu Tablo (xx) Hastalik izni kullanan personel yoktur. I:I
Gegen Aylarda N
Sira No| Personelin Adi-Soyadi Kullandigi Hastalik Bu Ay K_ull.anqlgl . Toplam l?.iaSt?“k
P Hastalik Izni Siresi Izni Suresi
I1zni Stresi
insan Kaynaklari Birimi Mutemet Birim Amiri
Yetkilisi (xxx)

Adi-Soyad: :

Unvani

IMZASI  cooceecceeeeeeeeieieeees e e
(x) Ay iginde girenlerin isim listesi eklenecektir.
(xx) Il nolu tablonun diizenlenmesinden sadece insan kaynaklari birimi yetkilisi sorumludur.
(xxx) Mustakil insan kaynaklari birimi olmayan dairelerde personel isleriyle gérevlendirilmis olanlar

tarafindan imzalanir.

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 9
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PERSONEL NAKIL BiLDiRIiMi

Adi Soyadi

T.C. / Vergi Kimlik No

Sicil Numarasi Kurum : Emekli:
Gorev Unvani Eski : Yeni

Gorev Yeri Eski : Yeni

Derece ve Kademesi Eski : Yeni

Atama Tarihi Teblig Tarihi:

Ogrenim Durumu

Yillik izin Durumu

Kidem Ayli§ina Esas Hizmet Siresi

Tasarrufu Tesvik Hesap Numarasi

Eski Gérevinden Ayrilis Tarihi

'Yeni Gorev Yerinde Ayliga Hak Kazandigi Tarih

15 Guin iginde Hareket Etmedigi Takdirde Gecikme
Nedeni

Sahsi ve Aile Yollugunu Alip Almadigi, Aimigsa Tutari

Stregelen Gelir Vergisi Matrah Toplami

Giyecek Yardimi Alip Almadidi, Aimissa miktari,miadi

Borglu ise Borglarina Ait Bilgiler

Aimis Oldugu Saglik Raporlarinin Y1l igindeki Toplam
Stresi (Heyet Raporu Harig)

'Yabanci Dil Tazminatindan Yararlanip Yararlanmadigi
Yararlaniyorsa Grubu

Sendika Ismi ve Kesinti Tutari

Mutemet Birim Amiri

Insan Kaynaklari Birim Muhasebe Yetkilisi
Yetkilisi

Adi-Soyad! :

Unvani

Imzasi

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 10
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AYRILIS VE KATILIS BIiLDiRiMi

A- KiMLiGi

T.C. Kimlik No

Eski Gorev Yeri

'Yeni Gorev Yeri

Sinif_ve Ritbesi

Adi Soyad, Sicil No

Baba Adi

Dogum Tarihi ve Yeri

Duhulii, En Son Ritbeye Nasip Tarihi
Emekli Sandigi Sicil No

OYAK Kod ve Kurum No

Olaganustti Hallerde Ayhiginin Kimlere Verilecegi

B- TAYIN EMRi UYGULAMASI

Atama Emri Tarih ve Sayisi
Atama Emrinin Kendisine Teblig Tarihi
lilisiginin Kesildigi Tarih

C- 6ZLUK HAKLARI

Ayliginin Derecesi, Kademesi, Gostergesi ve Tutari
Emeklilik Kesenegine Esas Olan Ayligi

Ayhgini Aldigr En Son Ay

1-14 Guinltik Aylik Farkinin Odenip Odenmedigi

Sahsi Yollugu Verilmis midir? Tutar

Aile Yollugu Verilmis midir? Tutari

Suregelen Gelir Vergisi Matrah Toplami

'Yabanci Dil Tazminatindan Yararlanip Yararlanmadigi,
'Yararlaniyorsa Grubu

Kidem Ayligina Esas Hizmet Siresi

D- BAKMAKLA YUKUMLU OLDUGU AILESi HAKKINDA BiLGILER

ADI SOYADI DOGUM TARIHI AKRABALIK DERECESI TAHSIL DURUMU
E- BORCLARI
Hazine OYAK Ikraz
icra OYAK Hizmet

Emekli Sandigi Ikrazi OYAK Mesken Kredisi

Emekli Sandigi Hizmet

F- GESITLI

Kan Grubu Sahsi Tabanca

Lojman Puani

Bildirimin Tarih ve No.su

Yillik izin Durumu

Bildirimi Yazan Birlik ve Kurum

Sihhi Izin Durumu

Yeni Birligine Katilim Tarihi

KOMUTAN
< VEYA AMIR
o
o]

Z Y Adi Soyadi ©..ceeiee
X

g

S SII‘]IfVe.

> Ritbesi

@] Sicil No

-

>_. N

s Imzasi

BIRIM
AMIRI

DUZENLEYEN
(Mutemet)

MUHASEBE
YETKILISI

Not: Subay, astsubay ve askeri sivil memur atamalarinda kullanilir.
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iHBAR SONUCU TESPITi VE IKRAMIYE HESAP GIiZELGESI
(1905 SAYILI KANUNA GORE)

MUHBIRE ILISKIN BILGILER IHBAR EDILENE ILISKIN BILGILER
Adi Soyadi Adi Soyadi
Dilekge Tarihi Vergi Dairesi :
T.C./Vergi
Adresi PO Kimlik No
Adresi

INCELEMEYE iLiSKiN BILGILER

Raporu Duizenleyenin
. . Adi Soyadi
Incelemeyi Yapanin
Unvani
Tarihi
Raporun
Sayisi
inceleme Dénemi

KAT'I SURETTE TAHAKKUK EDEN

VERGININ CEZANIN

Tahakkuk Tarihi | Turd Miktari T?:r'i‘:i“k Tard Miktari

iKRAMIYE HESAPLANMASINA ESAS
Ceza Miktari

Vergi Miktari Toplam Miktar

VERGI iHBAR iKRAMIYESi HESABI

ikramiye Hesaplanmasina Esas Vergi ve

Oran
Cezanin

%) Ikramiye Tutari

Odenmesi Gereken ikramiye Tutari

ODENMES| GEREKEN IKRAMIYE]

KAT'I| SURETTE TAHAKKUKUNDA
TUTARI

TAHSILAT SONUCU GDENECEK
ODENECEK TUTAR (1/3)

TUTAR (2/3)

TAHSIL EDILDIKLERI YILLAR IiTIBARIYLA VERGI VE CEZA TUTARI

Yillar Vergi Miktari Ceza Miktari

Toplam

M.Y.H.B.Y.Ornek No: 17
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iIHBARLA iLGILi OLARAK TAHSIL EDILEN VERGI VE CEZALARA iLiSKiN BILGILER

Vergi ve Cezanin Turi Vergi Dairesi Alindisi
Vergi Miktari Ceza Miktari Toplam
Tarihi Numarasi
GENEL TOPLAM

TOPLAM TAHSILATIN YILLARA GORE DAGILIMI

Yillar Vergi Miktari Ceza Miktari Toplam

TOPLAM

ODEMEYE iLiSKiN HESAPLAMA

Odenmesi Gereken ikramiye

Daha Once Odenen Ikramiye Tutari (-)

ODEME EMRi BELGESININ

Tarihi Numarasi Tutar

TOPLAM

Bu Defa Odenecek ikramiye Tutari

Kalan ikramiye Tutari

Duzenleyen Birim Amiri Onaylayan

AdI Soyadl @ e

Unvani

imzasi s

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 17'nin arka sayfasi
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.............................................. Madarligi

iSCi HAREKETLERI ONAYI

Di$E BASLAMA
I:lvER DEGISTIRME
DYUKSELME

T.C. / Vergi Kimlik No

Sicil No

Adi Soyadi

Dogum Yeri ve Tarih :

Ogrenim Durumu

Askerlik Durumu

Adaylik Suresi

ESKI DURUMU YENI DURUMU

Isyeri

Pozisyonu ve Pozisyon Derecesi

Birimi

Bulundugu Derece ve Kademe

Kidem itibar Tarihi

Yevmiyesi

'Yevmiyesini Almaya Basladigi Tarih

Suregelen Gelir Vergisi Matrah Toplami

GEREKGCE:
< |Ad! Soyadi ise Bagladi§i Tarih
=3
S Kayit Tarih ve No
[i]
% Dagitim
i
cfAdiSoyadi 1 Madarta
c
% Adi Soyadi
>
@ N
c Imzasi s
(]

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 20
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ER VE ERBAS HARCLIKLARI OZET BORDROSU

BIRLIGI Ait Oldugu Ay
Bitce Yih I I
NORMAL AYLIK
Rutbesi Sayisi Birinin Ayhg TUTARI
Cavus
Onbasi
Er
TOPLAM
KIST VEYA BIRIKMIS AYLIK
Riitbesi Kag Glinitk veya Aylik Aylik veya Ginlik Tutar: TUTARI
Oldugu
Cavus
Onbasi
Er
TOPLAM
Normal Aylik Toplami YTL Y Kurus
Kist veya Birikmis Aylik Toplami YTL Y Kurus
GENEL TOPLAM YTL .Y Kurus
Birligimizin Y ayina iligkin erbas ve er hargliklari olarak

. . Y .Kurus tahakkuk etmistir. S6z konusu tutarin ilgililere dagitiimak Gizere mutemet
odenmesi gerekir. A

Dizenleyen . -
(Mutemet) Birim Amiri Komutan

Adi Soyadi

Sinif ve Rutbesi

SicilNO e

Imzasi

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 21
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TELIF VE TERCUME ESER TEMLIKNAMESI

Telif veya Tercime Edilen Eserin

Adi

Itibari Sayfa veya Satir Adedi

Telif veya Terciime Bedeli

Aciklama :

Temlik Eden ... [ ... Temellik Eden
Adi Soyadi ettt ettt neins eeeeueeeeeeee ettt ettt te ettt e e ane
Unvani OO PR
Imza ettt ettt
M.Y.H.B.Y. Ornek No 32
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TELIF VE TERCUME UCRETLERIi HESAP CETVELI

1 Eserin Adi

2 Eserin Sahibinin Adi Soyadi

3 Yonetmeligin ligili Maddesi

4 Ucret Hesaplamasina Esas Olan Tarih

5 Baski Sayisi

6 Kaginci Baski Oldugu
7/a Sayilan Sayfa

b 10 Sayfanin Kelime Toplami,

c Ortalama Bir Sayfadaki Kelime Sayisi (b:a)
d Kitabin Toplam Sayfa Sayisi

R Eserin Toplam Kelime Sayisi. (dxc)

¢ itibari Sayfada Adedi (e:200)

g Yonetmelikte Belirtilen Gosterge

h Memur Ayliklarina Uygulanan Katsayi

\ Hesaplanan Telif / Terciime Ucreti (fxgxh)
8 |Baski Sayisina Gére Odenecek ilave Ucret (1x%............. )
9 |Odenecek Toplam Ucret

................................................................ adll eserin telif / tercime Ucreti olarak ............ccccocviiiiiiciiiii.
YTLooiiiieieieiees Y .Kurus tahakkuk etmistir. —........ Lo Lo

Duizenleyen Birim Amiri
AdI SOYAAI 1 o e
Unvani s i s
imzasi s e
M.Y.H.B.Y. Ornek No: 33
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TELIF VE TERCUME UCRETLERI HESAP CETVELI
(OKUL DERS KIiTAPLARI iGiN)

Eserin Adi

2 |Eser Sahibinin Adi Soyadi

3 |Yonetmeligin iigili Maddesi

4 |Okutulacak Ders Yili

5 |Baski Sayisi

6 |Kaginci Baski Oldugu

7 |Forma Adedi

8 |k oo Forma lgin Tespit Olunan Gésterge

9 |Her Forma igin Uygulanacak Gésterge

10 |Toplam Gosterge (8+9)

11 |Uygulanacak Katsay:

12 |Hesaplanan Telif Ucreti (10x11)

13 |Baski Miktarinin Ucrete Etkisi (12x%....... )
14 |Okutulma Stiresinin Uzatiimasinin Ucrete Etkisi (12X..........c.cc.c....... )

15 |Odenecek Toplam Telif Ucreti

... adl eserin telif Gicreti olarak yukarida gosterilen ....

........................................ YTL....coooeeeeeeee Y. Kurug tahakkuk etmistir. .../l

Duizenleyen Birim Amiri
AdISOYAAl I e e
Unvani L s e
Imzasi e s
M.Y.H.B.Y. Ornek No: 33/A
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FATURA VE ALINDILAR TERCUME VE MUFREDAT CETVELI

Biiyukelgiligi

Baskonsoloslugu

Temsiciligi
Butge Yili:
Dénemi : | |
Harcamanin Tertibi
Kurumsal Fonksiyonel Finansal Ekonomik
Sira No Odenen Para Fatura veya /ﬁhﬂdl!’]ln Ozet Tarihi Aciklama
(Yabanci Para) Tercimesi
TOPLAM
Yukarida gosterilen ekKli.............cccceeee adet belge karsiligi harcamanin yapildigi onaylanir.
Misyon Sefi veya Ihtisas Birim Amiri
Adi Soyadi :
Unvani
Muhir-imza :

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 37
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SENET
Odiing Olarak Verilen Paranin
Odiing Olarak Verilen Yabanci Para Tutan
. Uygulanan Kur
Tutari ve Cinsi
YTL
Turkiye'ye dénmem igin ihtiyacim olan ve yukarida belirtilen ..o
tutari Tlrkiye Cumhuriyeti ...........ocooieiiiiiiiiece Konsoloslugundan 6diing

olarak aldim.

Borcum olan tutarin 6deyecegim tarihteki déviz kuru karsihgi ...

YTL.y1 Turkiye'ye girdigim tarihten itibaren en ge¢ bir ay igerisinde Disisleri Bakanligi Muhasebe
Birimine veya hesabina édemeyi, 6demedigim takdirde borcun muaccel oldudu tarihten itibaren

6183 sayill Kanun hukimlerine gére 6deyecegdimi, aleyhime yapilacak takiplerle ilgili yetkili mercilerin

Ankara mahkemeleri ve icra daireleri oldugunu kabul ve taahhit ederim. ... /... -

NUFUS KAYIT ORNEGI

T.C Kimlik No

Soyadi Borglu

Adi Adi Soyadi

Baba Adi Imzasi

Ana Adi

Dogum Yeri

Dogum Tarihi

Clizdan No
il

iice

Mabhalle-Kéy Verildigi Yer

BORGCLUNUN

Cilt No Verilis Nedeni

Aile Sira No Kayit No

Clzdanin

Sira No Verilis Tarihi

Pasaportunu Veren Makam

Pasaport Tarih ve Numarasi

Turkiye'deki Ikametgah Adresi  |.......cooiiiiiiiiiii e

M.Y.H.B.Y. Ornek No : 38
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ACIKLAMA

Bu Senet,

1) Yabanci Ulkelerde glic duruma dustukleri tespit olunan vatandaslara Turkiye'ye dénebilmeleri
icin gereken yol giderlerinin 6dung olarak veriimesi amaciyla (4) nisha olarak diizenlenir. Senedin bir nishasi
paray! alana verilir, bir nushasi 6demeyi yapan temsilcilikteki dosyasinda saklanir; diger iki nushasi ise
normal (3) aylik devre beklenmeksizin Disisleri Bakanligina génderilir.

2) Verilecek 6dung paranin miktari ve nereden nereye kadar yol giderleri icin verildigi ilgilinin
pasaportuna islenir.
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