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Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

AMAC KAPSAM

Odeme Belgesine baglanacak kanitlayici Merkezi yoOnetim kapsamindaki kamu

belgelerin sekil ve tiirlerini belirlemektir. idarelerinin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
yapacaklari harcamalarinda odeme

belgesine baglanacak kanitlayici belgeleri
ve bunlardan sekil ve tiirleri kapsar.
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Tanimlar

a-Idarelerce, biitceden yapilacak kesin 6demeler icin diizenlenen ODEME EMRI
BELGESINI,

b-On ddeme suretiyle yapilacak ddemelerde ise MUHASEBE ISLEM FiSINI ifade eder.

© . Odeme belgeleri ger¢eklestirme gorevlisince diizenlenir ve 6deme belgesinin birinci niishasina
g g
kanitlayici belgelerin ashi veya yasal bir sebeple asli temin edilemeyenlerin onayli suretleri baglanr.
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Tanimlar

Harcama Talimati:

Kamu ihale mevzuatina tabi olmayan bir giderin idare adina gecici veya kesin olarak 6denebilmesi i¢in;
% Giderin Konusu

s Gerekgesi

< Yapilacak Is veya Hizmetin Siiresi

¢ Hukuki Dayanaklar1

s Tutan

% Kullanilabilir Odenegi

s Tertibi

/

s Gergeklestirme Usulii
< Gergeklestirmeyle Gorevli Olanlara Iliskin Bilgiler
Harcama yetkilisinin imzasini tasiyan belgeyi ifade eder.
® Onemli Bir Not: Harcama talimati, kamu ihale mevzuatina gére ihale yetkilisi tarafindan imzalanan ihale

onay belgesi ya da onay belgesi 6zellikleri itibariyla ayn1 nitelikte belgelerdir.
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Harcama Talimati

IHALE ONAY BELGESI

Kamu ihale mevzuati geregince ihale usulleri uygulanmak suretiyle yapilacak mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinde
ilgili uygulama yonetmeliklerinin ekinde standart form olarak belirlenen ihale onay belgesidir.

ONAY BELGESI
Kamu ihale mevzuati geregince dogrudan temin usuliiyle yapilacak veya 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 3 iincii

Maddesinde bu Kanuna tabi olmadig: belirtilen islerde onay belgesidir.

HARCAMA TALIMATI

Ilgili mevzuata gore ddenmesi gereken gecici gorev yollugu, gdrevden uzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklar: siirelere ait
ayliklari, kidem tazminati, huzur ticreti, konferans ticreti, ikramiye ve tesvik primleri ve benzeri 6demelerde ise harcama talimati
diizenlenir.
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Tanimlar

Onay Belgesi

Thale usuliiyle yapilacak alimlarda, kamu ihale mevzuatinda standart form olarak belirlenen ihale onay belgelerini;

Dogrudan temin suretiyle veya kamu ihale mevzuatinda belirtilen istisnai alimlarda ise

)
0.0

Alim Konusu Isin NeV'i,

Niteligi,

Varsa Proje Numarasi,

Miktari,

Gereken Hallerde Yaklasik Maliyeti,

Kullanilabilir Odenegi Ve Tertibi,

Alimda Uygulanacak usuli,

Avans ve Fiyat Farki Verilecekse Sartlarin1 Gosteren Ve Harcama Yetkilisinin Imzasini Tasiyan Belgeyi,

3

*

e

*

X3

*¢

X3

¢

K/
’0

L)

) )
0’0 0‘0
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ﬁ Fatura 1 ﬁ

Is, Mal veya Hizmet Faturay, (Malin Fatura yerine gecen & Serbest meslek
Alimlarinda, Isin, belgelerden makbuzu,

Malin veya Hizmetin

Teslimi veya hizmetin
¢ Gider pusulast,

Ozelligine veya yapimindan itibaren 7
- .. . ) *» Miistahsil makbuzu,

Alimin Yapildigi giin 1¢inde diizenlenir . Girie ve Yol

N % Giris ve Yolcu
Yere Gore V.U.K-231. md) o
Duzenlenmesi tasima biletleri ile
Gereken Uluslararas1 Hava
Belgelerden; Tasiyicilart Birligi

liyesi sirketlerce
diizenlenen
elektronik yolcu
biletlerini,
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Fatura 2
Kanunen yukaridaki belgeleri diizenlemek zorunda Kamu kurum ve kuruluslarinca diizenlenen ve 5018
olmayanlardan alinan bu Yonetmelik eki 1 6rnek sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
numarah Harcama Pusulasini, 61 inci maddesi uyarinca diizenlenen muhasebe

yetkilisi mutemetlerinin ¢alisma usul ve esaslarina
iliskin yonetmelikte Dbelirlenen asgari bilgileri

tastyan alindiyi,
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Fatura 3
Yurtdisi Alimlar E-arsiv Faturalar
Yurtdiginda yapilan ig ve hizmet alimlari ile mal E-arsiv faturalarda faturaya kontrol edilmistir serhi
alim bedellerinin 6denmesinde ISE, yel’e| teamiile konularak gergeklestirme gérevlisi veya harcama
uygun olarak diizenlenen ve birim amiri veya ilgili yetkilisi kase ve imzasiin olmasi gerekmektedir.

mevzuatinda  belirtilen  yetkililerce  onayh
terctimeleri ekli fatura veya benzeri belgeleri,
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Fatura 4
L) Perakende satis vesikasi ile yazar kasa fisinde L) Ancak mihmandarlar tarafindan yapilan temsil
mal ve hizmeti alan kisi ile idarenin adina agirlama giderlerinin 6denmesinde perakende
iliskin bilgi olmadigindan fatura yerine ge¢mez. sat1s fisl veya yazar kasa fisi fatura yerine geger.

Akaryakit istasyonlarindan yapilan akaryakit alimlarinda akaryakit pompalarina bagh 6deme kaydedici cihazlara bagh

fisler ""fatura yerine gecen belge' olarak kabul edilir.

www.kastamonu.edu.tr
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Fatura 5

—————0—

Satici1 tarafindan e-arsiv faturasi ibraz
edilmesi halinde harcama birimleri
tarafindan

www.efatura.gov.tr/earsivkayitlikul

lanicilar.html internet adresinden

fatura diizenleyen saticinin e-arsiv
fatura uygulamasma kayitli olup

olmadig1 sorgulanmasi,

E-arsiv faturanin kagit olarak ibrazi
halinde, bu kagit {izerinde saticinin
kasesi ile birlikte 1slak veya noter
onayli hazir baskili  imzasinin

bulundugu kontrol edildikten sonra

E-arsiv faturanin baskaca bir isleme
gerek olmaksizin 6deme emrine
baglanmasi gerekmektedir.
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Elektronik Ortamda Duzenlenecek Yolcu Biletleri

Havayolu tasimaciligi yapan IATA (Uluslararas1 Hava Tasimacilig1 Birligi) iiyesi sirketler tarafindan, asagidaki asgari bilgileri

iceren Ve fatura yerine gecen ""Elektronik Yolcu Bileti'" diizenlenebilecektir.
V.U.K. Genel Teblig Sira no 334

 Bu biletlerde;

/7
0’0

Diizenleyenin adi-soyadi/unvani, adresi, bagli oldugu vergi dairesi, vergi kimlik numarasi,

)
0.0

Yolcunun adi-soyadi, varsa vergi dairesi ve vergi kKimlik numarasi, T.C. Kimlik numarasi,

)
0.0

Diizenlenme tarihi,

R/
0’0

Seri Ve sira numarasi (Seri no olarak bileti diizenleyen her miistakil sube veya acentenin harf veya rakamlardan olusan kod numarasi, sira numarasi

olarak da havayolu sirketinin IATA nezdindeki kod numarasi ile baslayan toplam 13 haneli bilet numarasi)

% Yapilan hizmetin nevi ve tutar1 yer alacaktur.

+ Havayolu sirketleri yukaridaki bilgileri icerir basili kagit kullanmak veya kase ya da damga tatbik etmek, acenteler de kase basmak ve imza atmak
suretiyle bilet diizenleyeceklerdir.

% Seri ve sira numaralariin matbaa baskili olmasi zorunlu olmayip, bu numaralar bilgisayar kullanilarak biletin diizenlenmesi esnasinda
kaydedilebilecektir.

« Biletler bir 6rnek diizenlenebilecek, bilet bilgileri elektronik ortamda saklanacaktur.

www.kastamonu.edu.tr
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Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi

Piyasa Fiyat Arastirmasi KDV hari¢
Tutanagu: _ _ -

9 P|ya3a F|ya’[ Arastirmasi Tutanagi 08/03/2007 tarihli ve 26456 sayili
DO:‘V%I_'Udan temin  usuliiyle ihale KDV haric olarak doldurulmast Resmi Gazete yayimlanan 2007/1
komisyonu  kurulmadan  yapilacak gerekmektedir sayili Merkezi Yonetim Harcama
alimlarda; alim yapmakla Belgeleri Hakkinda Genel Teblig

gorevlendirilen kisi veya kisilerce dogrultusunda iglemlerin yapilmasi,

apilan lyasa fiyat arastirmasi i ) i
s Py Y ; ayrica tarih, sayr ve istenilen

sonucunda alinan teklifleri, uygun o o
bilgilerin tam ve eksiksiz olmasi

goriilen fiyat ile yiikleniciyi gdsteren

ve soz konusu kisi veya Kkisilerce gerekir.

imzalanan tutanagi Ornek 2 (Piyasa

Fiyat1 Arastirma Tutanag1).xIsx

www.kastamonu.edu.tr


Örnek 2 (Piyasa Fiyatı Araştırma Tutanağı).xlsx
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Odeme Belgeleri ve Baglanacak Kanitlayici Belgeler 1

Kesin Odemelerde;

Biitceden nakden veya mahsuben yapilacak kesin 6demelerde Genel Yonetim
Muhasebe Yonetmeligi eki 1 6rnek numarali Odeme Emri Belgesine harcamanin
cesidine gore Yonetmeligin 1lgili maddelerinde belirtilen belgeler kanitlayic1 belge

olarak baglanur.

www.kastamonu.edu.tr
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Odeme Belgeleri ve Baglanacak Kanitlayici Belgeler 2

ON ODEMELER

1) Avans veya Kkredi suretiyle yapilacak 6n  2) Mevzuatlart geregi yiklenicilere verilecek
odemelerde; avanslarda;

& Harcama talimati, ihale mevzuatina gore » Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak

_ alimlarda onay belgesi,

yapilacak alimlarda onay belgesi, . , o N
e _ ¢ Avans teminatina iliskin alindinin onayh 6rnegi,

< Harcama Yetkilisi Mutemedi Gorevlendirme . gy -

% Gereken hallerde Bakanhgin uygun goriis yazisi

Yazisi veya iist yoneticisinin karari,

¢ Gereken hallerde kredi izin yazist,

www.kastamonu.edu.tr
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Devlet Malzeme Ofisi Alimlari (DMO)

Kredi A¢ilmasi Sirasinda; Kredi Kapatilmasi Sirasinda;

¢ Fatura
% Harcama Talimati veya Onay Belgesi _
% Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu

+ Harcama Yetkilisi Mutemedi Gorevlendirme 5 , R _
tutanagi, kabul isleminin idarece yapilmasi halinde

Yazisi . :
£ Ise idarece diizenlenmis belge
% Varlik Islem Fisi

¢ Vergi Borcu Durumunu Gosterir Belge

www.kastamonu.edu.tr
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Taahhut Dosyasi-1

Dosyanin Kapsami

Kamu ihale mevzuatina goére hazirlanan ihale islem

dosyasinda, ihale siirecinde diizenlenen tiim belgeler

bulunur. Taahhiit dosyasinda yalnizca
baglanmas1 ongoriilen belgelere yer verilir.

OEB

Bu nedenle, ilgili mevzuatina gore istenen
belgelerden  Yonetmelikte ve bu  Tebligde
sayllmayanlar 6deme belgesine baglanmayacak, i¢
ve dis denetim sirasinda ilgililere ibraz edilmek
tizere harcama birimlerinde muhafaza edilecektir.

Ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine iliskin 6demelerde;

Onay Belgesi,

« Thale Komisyonu Karari,

Sozlesme,

www.kastamonu.edu.tr
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Taahhut Dosyasi-2

4734 sayili Kamu IThale Kanununun 22 nci maddesine gore dogrudan temin usuliiyle ihale komisyonu kurulmadan

yapilan alimlarda;

Piyasa Fiyat Arastirmasi1 Tutanag veya Ornek 2
(Piyasa Fiyat1 Arastirma Tutanagi).xlsx

% Sozlesme yapilmasi halinde s6zlesme,

¢ Bakanlik¢a gerekli goriilen diger belgeler,

Taahhiit dosyasi icerisinde bulunur.

S0z konusu maddenin a, b ve ¢ bentleri kapsaminda
tek kaynaktan yapilan alimlara iliskin olarak; Ihale
mevzuatinda belirlenen standart form Tek Kaynak

Formu.doc

www.kastamonu.edu.tr


Örnek 2 (Piyasa Fiyatı Araştırma Tutanağı).xlsx
Örnek 2 (Piyasa Fiyatı Araştırma Tutanağı).xlsx
Örnek 2 (Piyasa Fiyatı Araştırma Tutanağı).xlsx
Tek Kaynak Formu.doc
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Taahhut Dosyasi-3

Ihale usuliiyle yapilacak her tiirlii mal
ve hizmet alimlar1 ile yapim islerine

iliskin odemelerde;

Ihale onay belgesi
Thale komisyon karari

) )
0’0 0’0

)
0’0

Sozlesme

)
0’0

[lanin yapildigina iliskin tutanak

)
0’0

Kesin Teminatin alindigin iligkin alind1 6rnegi

)
0’0

Karara ait damga vergisinin yatirildigina iliskin
alindinin onayli 6rnegi veya tahsil edildigine
iliskin harcama birimince onayl yazi

L)

» Damga vergisinin yatirildigina iliskin alindinin

L)

onayli 6rnegi

Sozlesmede Ongoriilmeyen is artisinin zorunlu
hale gelmesi ve bu artisin yiiklenicisine
yaptirtlmasi halinde onay belgesi ve ek kesin
teminata iliskin belge,

Sozlesmenin devri halinde devir s6zlesmesi
Stire uzatimi verilmesi halinde, buna iliskin
karar ve onay

Bagbakanligin veya Bakanlarin iznine tabi
alimlarda izin yazisi

Mali hizmetler biriminin 6n mali kontroliine
tabi olan hallerde, uygun goriis verildigine

yahut verilmedigine iliskin goriis yazisi

www.kastamonu.edu.tr



Kastamonu

Universitesi

Taahhut Dosyasi-4

s Kamu idarelerince biitceden yapilacak

giderler i¢cin 1gili mevzuatinda
dizenlenmesi, aranmast Vve alinmasi
ongoriilen belgelerin diizenlenmesi,

aranmasi ve alinmasi zorunludur.

s Bu nedenle, ilgili mevzuatina gore istenen
belgelerden Yonetmelikte ve bu Tebligde
sayllmayanlar 6deme belgesine baglanmayacak,
ic ve dis denetim sirasinda ilgililere ibraz
edilmek iizere harcama birimlerinde muhafaza
edilecektir.

s Kamu ihale mevzuatina gore hazirlanan
Ihale islem dosyasinda, ihale siirecinde
diizenlenen tiim belgeler bulunur. Taahbhiit
dosyasinda ise yalnizca 6deme belgesine
baglanmasi  Ongoriilen  belgelere  yer
verilmistir.

% Bir defadan fazla tahakkuk ettirilecek
odemelerin taahhiit dosyas1 MYS iizerinden
olusturulmasi ve odeme emrine
iliskilendirilmesi gerekmektedir.
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Taahhut Karti

Kaydedilecek Bilgiler

Gerek: yilt icin gecerli, gerekse ertesi mali yil veya
yillara - gecerli olmak {izere yapilan sozlesmelere
dayanilarak girisilen taahhiitler, bunlara yapilan ilaveler
ve fiyat farki tutarlan ile taahhiidiin yerine getirilmesi
dolayisiyla nakden veya mahsuben yapilan hakedis
ddemeleri ve bu 6demelerden yapilan Kesintiler, taahhiit
tutarindan yapilan eksiltmeler, kismen veya tamamen
bozulan sozlesmelere iliskin taahhiitler ve diger bilgiler
"Taahhiit Karti1''na kaydedilir.

Sitire

&Girisilen taahhiide iliskin bilgiler, s6zlesmenin
imzalanmasindan itibaren en gec¢ ii¢c is giinii

icinde ilgili harcama birimi tarafindan Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecektir.

www.kastamonu.edu.tr
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Hakedis Raporu

Ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak yapim isleri ile hizmet alimlarinda, sdzlesme hiikiimlerine gore

yerine getirilen taahhiitlerin bedellerinin 6denmesinde asagida belirtilen hakedis raporlari diizenlenir.

O Yapim Isleri Hakedis Raporu [ Hizmet isleri Hakedis Raporu

Bu rapor, yapim islerinde yiikleniciye ddenecek Bu rapor, hizmet islerinde yiikleniciye 6denecek

ara ve kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina ara ve kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina

esas olan belgelerden olusur. esas olan belgelerden olusur.

Yapim tiiriine gore ilgili sayfalari ve gerekli Hizmet tiirtine ve isin ozelligine gore yalnizca

stitilsn aiger belplen difmsnlbnsk sk Ilgili sayfalar1 ve gerekli goriilen diger belgeler

ve vyapi denetim elemanlarmca imzalanir, diizenlenerek yiiklenici ve kontrol elemanlarinca

yetkili makamca onaylanir imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

www.kastamonu.edu.tr
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Hakedis Raporu

<+ YAPIM ISLERI HAKEDIS RAPORU (ORNEK 3-10)
Ornek 3.10.xIsx

<+ HIZMET ISLERI HAKEDIS RAPORU (ORNEK 4-10)
Ornek 4.10.xIsx

www.kastamonu.edu.tr


Örnek 3.10.xlsx
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Gider Nasil Gerceklestirilir?

Biitceden bir harcamanin yapilabilmesi icin Is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
siire¢;  harcama  yetkilisinin  verecegi €saslara uygun olarak alindiginin  veya

harcama talimat1 ya da ihale yetkilisinin
imzalayacagi 1hale onay belgesi veya onay
belgesi ile baslar.

o

gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya
komisyonlarca onaylanmasi ve gerceklestirme
belgelerinin diizenlenmis olmasi gerekir,

’0

Harcama yetkililerince belirlenen goérevli
tarafindan diizenlenen 6deme emri belgesinin
harcama yetkilisince imzalanmasi,

Tutarin hak sahibine 6denmesiyle tamamlanar.

www.kastamonu.edu.tr
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Odemenin Kimlere Yapilacagi-1

< Odeme; gercek !isilerde alacakliya

% Tiizel kisilerde ise kanuni “ Kayyim tayinini gerektiren
temsilcilerine veya bunlarin durumlarda kayyima yapilir.
tayin ettikleri vekillere;

veya duruma gore Vvekiline,
velisine, vasisine veya mutemedine

alacaklinin olimii halinde

varislere;

% Vekillere yapilacak 6demelerde, vekilin < Velilere yapilacak o6demelerde, veli ve
alacakli admna tahsile yetkili olduguna iliskin ¢ocuklarin niifus ciizdanlarmim onayl suretleri;
noterce diizenlenmis Vvekaletname asli veya mahkemece tayin edilmis velilere yapilacak
bunun noterce onaylanmis 6rnegi. sdemelerde mahkeme ilamu.

www.kastamonu.edu.tr
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Odemenin Kimlere Yapilacagi-2

Vasilere Yapilacak
Odemelerde,

Vasi  tayinine  iliskin
mahkeme ilamu.

Kayymmlara Yapilacak
Odemelerde,

Kayyim tayinine iliskin
mahkeme ilama.

Varislere yapilacak
odemelerde,

\Veraset 1lama.

Herhangi bir alacag
temelliik eden Kisilere
yapilacak odemelerde,

Noterce onaylanmis
alacak temliknamesi.

Tuzel Kisilerin
alacaklarimin kanuni
temsilcilerine
odenmesinde,

Noterce onayli imza
sirkiileri  ile ilgilinin
tahsile yetkili oldugunu
gosteren belge;

Bunlarin tayin ettikleri
vekillere
odemelerde ise, sadece
noterce
vekaletname.

yapilacak

diizenlenmis

Resmi kurum ve
kuruluslarin
alacaklarimin tahsili icin
gorevlendirilenlere
alindi karsihgi
yapilacak odemelerde,

Dairesince verilmis,

ilgilinin tatbiki imzasini
iceren yetki belgesi.

www.kastamonu.edu.tr
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Odemenin Kimlere Yapilacagi-3

Kamu personelinin
aylik, tlicret ve diizenli
olarak yapilan benzeri
alacaklarmmin, harcama
yetkililerince yazili
olarak  gorevlendirilen
mutemetlere
odenmesinde, Mutemet
Gorevlendirme Yazisi
(Ornek 5 )Ornek
5.xlsx

Kamu personelinin  yolluk,
tedavi gideri ve benzeri
miinferit alacaklar1 ile kamu
personeli olmayan kisilerin
hizmetleri karsiligi
gergeklesen  yolluk,  ders
ticreti, huzur tcreti, konferans
ticreti ve benzeri alacaklarinin
mutemetlerine  6denmesinde,
her o6demeyle ilgili Sahsi
Mutemet Dilekcesi (Ornek:
6 ).Ornek 6.xIsx

Alacaklarin hak
sahiplerinin banka
hesaplarina aktarilmasi
suretiyle o0denmesinde,
alacaklinin harcama
birimince onaylanmis

yazih talebi.

Kamu personelinin  aylik,
ticret ve diizenli olarak
yapilan benzeri alacaklarinin
mutemetlere O0denmesine
iliskin gorevlendirme
yazilari, mali yilin ilk ayinda
odeme belgesi ile birlikte
muhasebe birimine verilir.
Mutemet degisikligi halinde
yeni mutemet ayr1  bir

gorevlendirme  yazisi ile
muhasebe birimine bildirilir.
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Örnek 6.xlsx
Örnek 6.xlsx

Kastamonu Universitesi

® HARCAMA TURLERINE GORE ODEME EMRI BELGESINE
BAGLANACAK KANITLAYICI BELGELER
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Ayliklar

|Ay11k ve aylikla birlikte 6denen hakedisler i¢in Aylik Bordrosu

. |Persone| Bildirimi (Ornek:9)
veya Yurtdisi Aylik Bordrosu (Ornek:8 - 8/A)

Duruma gore 6demenin yapildigi ilk aya ait 6deme belgesine asagida belirtilen belgeler baglanir.

A-) 11k atamalarda B-) Naklen atamalarda C-) Terfilerde

atama onay Ve ise baslama yazsu. atama onayl, ise baslama yazis1 ve terfi onayl
Personel Nakil Bildirimi
(Ornek:10).Ornek 10.xIsx

D-) Gorevden uzaklastirmalarda E-) Ucretli vekaletlerde F-) Ikinci gorev 0demelerinde

yetkili makamin onayi veya yazisi. vekalet onay ve ise baslama yazisi. ikinci gorev onay1 ve ise baslama yazisi.

G-) Ayliksiz izin ve askerlik doniisii yeniden ise baslamalarda

ise baslama yazisi.
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Zam, Tazminat ve Benzeri Odemeler

Is riski, is giicliigii, mali

- Yabanci dil sinav sonu Ayliklarla birlikte
Yabanci dil _ ¢ Y _ sorumluluk tazminat: ve
. . belgesi, onay, yazi ve odenen tazminatlar . :
tazminati icin: eleman teminindeki
_ raporun her mali yilin Ayhk  Bordrosunda; Lo o
yabancl dil smav A o ) gliclik zammu 1ile ozel
Ilk 6demesine ait 6deme ayliklarla ~ 6denmeyen _ ,
sonug belgesi _ § _ _ ) hizmet  tazminatlarina
¢ ' belgesine  baglanmasi tazminatlar ise  ozel o
_ iliskin ana cetvel ve
gerekir. bordrosunda veya 5 : . :
. dagilim listelerinin, mali
esitli Odemeler ) L
Ges hizmetler birimince
Bordrosu’nda s :
onaylandigi ay1 izleyen
gosterilir.

aya ait 6deme belgesine
baglanmasi gerekir.
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Sosyal Yardimlar 1

—— 00— —0—

Aile Yardimi

Ayliklarla birlikte 6denen bu yardim,
personelin ilk ise girisi ve her
degisiklik oldugunda alinacak Aile
Yardimi  Bildirimine  dayanilarak

Odenir.

Olim Yardimi

Oliim olayinin meydana geldigi yeri
ve tarihi Dbelirten ilgilinin dilekgesi
odeme belgesine baglanr.

Dogum Yardimi

Dogum olaymin meydana geldigi
yeri ve tarihi belirten ilgilinin
dilekgesi 6deme belgesine baglanr.
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Sosyal Yardimlar 2

Giyecek yardimu ile ilgili 6deme ve belge diizeni

Giyecek yardimi : Uygulama notu

| | % llgili  mevzuatinda  belirtilen 01.01.2010 tarihinden itibaren gecerli
Nakden verilmesi yetkili makamin onays, olmak iizere bazi personele yapilacak

gereken giyecek yardimi; “ C"esiﬂi Ofiemeler Bordrosu givecek yardiminin  nakdi  olarak
(Ornek :13)Ornek 13.xlIsx

< Odemenin miktarim1  gdsteren

6denmesi ile ilgili BKK yaymlanmustir.

Nakdi olarak yapilacak 6demeler G.V.

yetkili makamlarin karar1, 5deme ve D.V. kesintisi yapilarak geri kalan

SR EERITE o7 flamr tutar personele 6denir.
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Ek Calismalar

i S ——— N RSP

FAZLA MESAI EK DERS

% Fazla Calisma Ucreti Odenmesine Dair Onay < Ders Yiikii Dagilimmi Gosteren Onay (Fakiilte

< Aylik Fazla Calisma Icmali (Personel Giin-Siire Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektorliik Oluru)
Calisma Cizelgesi) s Akademik Takvim

< Aylik Fazla Calisma Ucret Bordrosu s Ek Ders icmali

¢+ Banka Listesi < Aylik Ek Ders Ucret Bordrosu

+»» Banka Listesi
s Ders Yuki Formu
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Sozlesmeli Personel Ucretleri

Aylik Bordrosu (Ornek:8) Personel Bildirimi (Ornek:9)

| Ise baslama yazis1, Aile Yardimi Bildirimi | Sozlesme

Tiirkiye Cumhuriyeti uyruklu, gerekse yabanci uyruklu sozlesmeli personel ticretlerinin 6denmesinde ise
Yurtdis1 S6zlesmeli Personel Ucret Bordrosu Ornek 18.xIsx ddeme belgesine baglanir.

Sozlesme Ve ise baslama yazisinin, 1lk 6demeye ait 6deme belgesine baglanmasi gerekir.
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Isci Ucretleri

UCRET ODEMELERINDE :

< Personel Bildirimi (Ornek : 9)

< IIk ise baslama, yer degistirme ve terfilerde, Isci
Hareketleri Onay1 (Ornek : 20)

% Isci Ucret Bordrosu (Ornek : 19)

KIDEM TAZMINATI ODEMELERINDE :

J/ J/ X/ J/
0’0 0’0 0’0 0’0

J/
0’0

K/
0’0

Harcama talimati,

Hizmet cetveli,

Kidem tazminatinin hesaplanmasini gosteren belge,
Askerlik bor¢lanmasi varsa buna iliskin belge,

Daha once calistig1 yerlerden ayrilirken kidem tazminati
alip almadigin1 gosterir belge,

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

0 fscilerin fazla calisma, ulusal bayram ve hafta tatili, genel tatil ile yillik izin ticretlerinin 6denmesinde, ayrica buna iliskin

onayin da aranmas1 gerekir.
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Ogrenim Giderleri

L = e ————— — —

Yapilan anlagmalar geregi yurtici egitim kurumlarinda okutulan yabanci uyruklu ogrencilerin burslarinin

0denmesinde;

s Verilecek burs tutarmi ve s Mali yilin ilk 6demesinde, ** Yabanci Uyruklu
diger Odemelerin miktarini yapilan anlasmanin onayli Ogrenciler Burs Giderleri
gdsteren onay, bir 6rnegi, Bordrosu (Ornek : 25),
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a-Genel Olarak:

1. Harcama Talimati /
Gorevlendirme Yazisi

2. Yurtici Gegici Gorev
Yollugu Bildirimi

e-Kurs, Yarisma, Gosteri

vb. Toplu Seyahatlerde

ISe;

« Toplu Seyahatler Yolluk
Bildirimi Kafile isim listesi
ve mutemet tayinine iliskin
imzal1 evrak.

e Harcama Pusulasi

Yurtici Gecici Gorev Yollugu

b-Varsa;

1. Konaklama Faturasi

2. Belediye Hudutlarini Asan
Taksi Ucreti icin Fatura

3. Ugak Bileti (elektronik bilet
olabilir) ve Ugak Biletinin
faturasi (Gorevlendirme
onayinda UCAK
belirtilmesi gerekir.)

Gecici gorev yollugu
avans olarak verilecekse:

« Harcama Talimati

Gorevlendirme Yazisi

c-Ders  vermek ig¢in

Gorevlendirilen Ogretim

Elemanlan Yolluklar:

icin Ayrica;

1. Yonetim Kurulu Karari

2. Giuinlik, Haftalik veya
Aylik  Ders
Takvimi

Programi

Fiilen arazi
cahisanlarin
tazminatlariin

odenmesinde;

Cesitli Odemeler Bordrosu

(Ornek : 13)

www.kastamonu.edu.tr

uzerinde

d-Konferans-Seminer,

Toplant1i vb. Katilimlar

Icin;

1. Katihm Belgesi

2. Katilm Bedeli Odenmisse
Fatura veya Makbuz

3. Gorevlendirme Yazisi
(Gorevlendirmede
seyahatin ucakla

yapilacaginin belirtilmesi)
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Yurtici Surekli Gorev Yollugu

a-Genel Olarak : b-Baskanhgimizca Ayrica ;

1. Harcama Talimati /Atama Onay1 1. Personel Nakil Bildirimi
2. Yurtici Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek : 28) 2. Goreve Baglama Yazisi
3. Onayli Karayolu Mesafe Cetveli 3. Naklen Atama Yazisi

4. Aile Yardim Bildirimi

5.

Ikametgah Belgesi (Kisinin yer degisikligi yoksa

yolluk unsurlarindan yer degistirme unsurunu alamaz)
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Yurtdisi Gecgici ve Surekli Gorev Yollugu

0 YURTDISI GECICI 0 YURTDISI SUREKLI

a-Genel Olarak : B OlErEl
1. Harcama Talimati /Atama Onay1

2. Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi Ornek 27.xlsx 2. Yurtdis: Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek : 28)
Ornek 28.xlsx

1. Harcama Talimati /Gorevlendirme Yazisi

b-Varsa ;
1. Konaklama Faturasi (Onayli Terciimesi Birlikte)
2. Taksi Ucreti Faturasi (Onayli Terciimesi Birlikte)

3. Ugak Bileti (elektronik bilet olabilir) ve Ugak biletinin faturasi (Gorevlendirmede seyahatin ugakla yapilacaginin belirtilmesi)

® Gegici gorev yollugu avans olarak verilecekse ;

Harcama Talimati, Gérevlendirme Yazisi, Avans Talep Formu ve Harcama Pusulasi
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Mahkeme Harg ve Giderleri ile lama Baglh Bor¢ Odemeleri

Mahkeme harc¢lar: ve
giderlerine iliskin 6demelerde;

1. Mahkeme, icra veya noterce
diizenlenen alindi,

2. Alindi verilemeyen hallerde;
davayr kovusturan tarafindan
diizenlenip ilgili mahkeme veya
dairelerce onaylanan Mahkeme
Giderleri Listesi (Ornek: 30)
(Baska yerdeki mahkemelerde
yuriitilen yargilamalarda davayi
kovusturan tarafindan yapilan
posta giderleri i¢in bu liste daire
amirince onaylanir.),

Ilama bagh borglar, mahkeme
ve icra harclar ile davaciya
veya vekiline yapilacak vekalet
iicreti odemelerinde;

1. Kanunlar1 geregi ilamin icrasi
icin Kesinlesmis olma sarti
aranan  hallerde  kesinlesmis
mahkeme ilami,

2. Yetkili merci tarafindan icrasinin
geri birakilmasina
(yiirtitiilmesinin durdurulmasina)
karar verilmeyen mahkeme

ilamn,

3. Davaya veya icraya intikal
ettikten sonra veya intikal etmeden
once sulh yoluyla bir hakkin
taninmasindan dolay1 dogan
bor¢larin 6denmesinde, mahkeme
karar1 yerine mevzuati geregi sulha
yetkili makam veya merci karar1 ve
sulhname veya hakem kararn,
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Vergi, Resim, Har¢ ve Benzeri Giderlere lliskin Odemeler

Odeme Kapsam

[s, mal veya hizmet satin alinmasi sirasinda 6denen vergi, resim ve * Harcama talimati,
harc¢lar disinda kalan; tasit vergileri, emisyon ol¢iim giderleri, belediye * Almnd,
resim ve harclari, noter harci, muayene ve ruhsat harclar1 ve benzeri

giderler ile diger vergi, resim ve har¢ 6demelerinde; 0 Odeme belgesine baglanir.
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Tarifeye Bagli Odemeler

Y — VA

Ilan giderlerinin 6denmesinde; Sigorta giderlerinin 6denmesinde;
* Harcama talimati, e Harcama talimati,
« Fatura,

» Sigorta poligesi veya zeyilname,
« flanin hangi tarinte ve hangi yaym araciyla (gazete,

radyo, televizyon ve benzeri araclar) yapildigina iliskin
yazi veya tutanak,
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Kurs ve Toplantilara Katilma Gider|

Kamu kurum ve kuruluslar ile meslek tesekkiilleri, dernek ve vakiflar tarafindan diizenlenen kurs ve toplantilara

katilanlarin katilma giderlerinin 6denmesinde;

Gorevlendirme yazist, Fatura, Fatura diizenlenemeyen Kurs ve toplantiya

hallerde katilma istirak edildigine iliskin

{icretini gdsteren belge, belge,

Odeme belgesine

baglanar.
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Makine, Techizat, Tasit, Demirbas Bakim ve Onarim Giderleri

=
Taahhiit dosyasi, (Dosya Fatura, Hizmet Isleri Hakedis Muayene kabul komisyon
Icerigi Alim Sekline Gore Raporu (Ornek:4.10.) tutanagi

Degisir.)
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Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi

Tanmim

Yiiklenici tarafindan idareye
teslim edilen malin veya
yapilan isin belirtilen sartlara
uygun olup olmadigini gosteren
belgedir.

Komisyon Yapisi

Biri basgkan, Dbirl isin uzmani
olmak {izere en az ii¢ veya daha
fazla tek kisiden olusan
komisyonlarca imzalanur.

Gorev Dagilhimi

Gerceklestirme Gorevlisinin

komisyonda yer almamasi

gerekmektedir.
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Ulastirma ve Haberlesme Giderleri

Kamu kurum ve kuruluslarinca veya kamu kurum ve kuruluslarinin denetim ve gézetimi
altinda bir imtiyaz hakki dahilinde o6zel hukuk tiizel kisilerince sunulan tekel
niteligindeki telefon, teleks, telefaks ile ilgili her tiirlii hat ve benzeri ulastirma ve
haberlesme araclarmin kullanim ve abone giderleriyle telgraf ve posta pulu bedellerinin
0denmesinde;

Yurti¢i ve yurtdist sehirleraras1 telefon goriisme bedellerinin resmi-6zel ayrimini gosterir,
kullanicimin beyanina dayal olarak ilgili daire amirince onanmus fatura,
6deme belgesine baglanir.
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Tasima Giderler;i

Ihale suretiyle yapilan tasima giderlerinin

b . Taahhiit d ,

odenmesinde; R BRI FallE:
Hizmet Isleri Hakedis odeme belgesine
Raporu (Ornek: 4), baglanir.
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Cesitli Hizmet Alimlari

Thale veya dogrudan temin usuliiyle yapilan bakim, onarim, danismanlik, arastirma ve gelistirme, muhasebe, anket, temizlik,
tarimsal miicadele, agaglandirma, erozyon kontrolii, yemek hazirlama ve dagitim, toplanti, kurs, koruma ve giivenlik, sigorta, etiit ve
proje, harita ve kadastro, plan, imar uygulama, basim ve yayim, fotograf, film alimlari, bilgisayar hizmet alimlar1 (gayrimaddi hak

olarak alinan yazilim ve donanimlar harig) ve benzeri hizmet alimlarina iliskin giderlerin 6denmesinde;

«» Taahhiit dosyasi < Fatura < Hizmet Isleri ddeme belgesine
(sigorta S Hakedis Raporu baglanir.
ddenmesinde sigorta (Ornek: 4)

policesi veya zeyilname)

www.kastamonu.edu.tr



Kastamonu

Universitesi

Temsil, Agirlama, Toren, Fuar ve Tanitma Giderleri

Temsil, agirlama, toren, fuar,
tanitma ve benzeri faaliyetlerle ilgili
olarak yapilacak her tirlii mal ve
hizmet alimi ile yapim iglerine
iligkin giderlerin 6denmesinde, bu
Yonetmeligin ilgili  maddelerinde
belirtilen belgeler aranur.

Yabanci konuk ve heyetlerin agirlanmasi
amaciyla gorevlendirilecek personel ve
igili yonetmeliklere gore
gorevlendirilecek mihmandarlar
tarafindan yapilan temsil ve agirlama
giderlerinin 6denmesinde;

Harcama talimati,

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

Mihmandar Hesap Cetveli (Ornek: 35),

odeme belgesine baglanir.

Ziyafete iliskin temsil ve agirlama
giderlerinin 6denmesinde alinacak
harcama talimatinda, davetli ve
misafirlerin sayist ile mihmandarin
yapacagi
kapsayacagi belirtilir.

harcamalarin neleri

www.kastamonu.edu.tr



Kastamonu ; Universitesi

Tuketim Mal ve Malzemeleri, Demirbas, Makine, Techizat ve Tasit

Alim Giderleri
Taahhiit Dosyast, Fatura, Muayene ve kabul Varlik islem fisi,
(Dosya Igerigi Alim komisyonu tutanagi, odeme belgesine

Sekline Gore Degisir.) baglanir
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Kastamonu : Universitesi

Elektrik, Su, Dogalgaz ve Benzeri Abonelik Giderleri

Tekel niteligindeki elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiiketim giderlerinin 6denmesinde
fatura 6deme belgesine baglanir.

Tekel niteliginde olmayan ve ihale mevzuatina gore temin edilen elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiikketim giderlerinin
o0denmesinde taahhiit dosyas1 ve fatura 6deme belgesine baglanir,

Son 6deme tarihini gegen faturalara ait gecikme cezasi veya reaktif bedel oldugunda bu tutar Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginin hesabina yatirilmasi ve dekontun 6deme emri ekine eklenmesi gereklidir.

Mobil telefon faturas1 6demesi yapan birimlerin tasarruf tedbirleri kapsaminda 6deme emri ekine Rektorliik olurunu
her 6demeye eklemesi gerekmektedir.
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Yapi, Tesis ve Onarim Giderleri

1 2 3 4
Yap1, tesis ve onarim Taahhit dosyasi, Fatura, Yapim Isleri Hakedis
giderlerinin 6denmesinde; Raporu (Ornek: 3)

odeme belgesine baglanir.
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4734 sayil Kamu Ihale Kanununun 3 iincii ve ek 10 uncu maddeleri kapsamindaki
alimlar ile idarelerin kendilerine bagli doner sermayelerden yapacaklari alimlar

e) Devlet Malzeme
Ofisinden ve idarelerin
kendilerine bagh doéner
sermayelerden

yapacaklar1 alimlarda;

Varlik islem fisi,

Hizmet alimlarinda Hizmet

Isler, Hakedis Raporu
(Ornek:4)

Onay Belgesi,

Mal ve malzeme alim
bedellerinin bir defadan
fazla tahakkuk ettirilmesi
halinde, onay belgesi ilk
odemeye  ait  O0deme

belgesine baglanr.

Fatura,

Diizenlenmesi gereken

hallerde protokol.

Gereken hallerde
muayene ve kabul
komisyonu tutanagi,
kabul isleminin idarece
yapilmasi  halinde ise
idarece diizenlenmis
belge,
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Dogrudan Temin Usulu ile Yapilacak Alimlar 1

Dogrudan temin usuliiyle yapilan alimlarda;

% Onay Belgesi

% Teklif Mektuplar
/Proforma Fatura

*» Firma Yasakl
Sorgulama

s DTTS/EKAP

+ Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanagi
/ Tek Kaynak Formu

% Diizenlenmis ise

Sozlesme

+» Fatura

s Mal ve
Alimlarinda  Varlik Islem
Fis1

Malzeme

% Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagi

s \ergi Borcu
Sorgulama (6183
S.K. 22a Maddesine
gore)

D)

> E-arsiv faturalarda

faturaya

L)

«Kontrol
edilmistir.»  serhi  ve
gerceklestirme  gorevlisi
veya harcama yetkilisi

kase imzas1 olmasi

% Yapim isi ve Hizmet
Alimlarinda Hakedis
Raporu

www.kastamonu.edu.tr




Kastamonu ; Universitesi

Dogrudan Temin Usull lle Yapilacak Alimlar 2

Dogrudan temin usulityle yapilan alimlarda;

Satic1 tarafindan e-arsiv faturasi ibraz edilmesi halinde harcama birimleri tarafindan
www.e-fatura.gov.tr/earsivkayitlikullanicilar.ntml internet adresinden fatura diizenleyen saticinin e-arsiv fatura

1 uygulamasima kayitli olup olmadigi sorgulanmasi, e-arsiv faturanin kagit olarak ibrazi halinde, bu kagit {lizerinde
saticinin kasesi ile birlikte 1slak veya noter onayli hazir baskili imzasmin bulundugu kontrol edildikten sonra e-arsiv
faturanin baskaca bir isleme gerek olmaksizin 6deme emrine baglanmasi gerekmektedir.

2 E-Faturanin ise Odeme emrine sistem iizerinden iliskilendirilmesi gerekmektedir.

Terclime ticreti 6demeleri ile elektrik, su, dogalgaz ve ulastirma, haberlesme giderlerinin 6denmesinde muayene ve
kabul isleminin yapildigina iliskin belge aranmaz.
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Kamu ihale Mevzuatina Gore Yapilan Alimlarda Aranacak Diger Belgeler

Kamu ihale mevzuatina gore yapilan mal ve hizmet alimlari ile yapim isleri bedellerinin 6denmesinde, bu Y onetmeligin ilgili
maddelerinde sayilan belgelerden baska, durumuna gore asagida belirtilen belgeler de 6deme belgesine baglanir. S6z konusu
belgelerin onayli birer niishalari muhasebe biriminde saklanan taahhiit dosyalarina eklenmek iizere ayrica alinir.

a) Sozlesmelerin devri halinde devir s6zlesmesi,
b) Siire uzatimi verilmesi halinde, buna iligkin karar ve onay,
c¢) Kesin kabul farklarinin 6denmesinde kesin hesap belgeleri,

d) Sozlesmede ongoriilmeyen is artisinin zorunlu hale gelmesi ve bu artisin yiiklenicisine yaptirilmasi halinde buna iliskin
onay belgesi ve ek kesin teminata iligskin belge.
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Vize veya Uygun Gorus Alinmasi Gereken Hallerde Aranacak

Belgeler
% Kamu idarelerinin yapacaklar1 harcamalarinda, ilgili < On mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi
mevzuatinda Vize veya uygun goriis alinmasinin halde, harcama yetkilileri tarafindan gerceklestirilen
belirtildigi hallerde, duruma gore vize yazisi veya alimlarin 6denmesinde, uygun goriilmedigine iliskin
cetveller ile uygun goriis yazilart ilk 6demeye ait gorlis yazismin da odeme belgesine baglanmasi
6deme belgesine baglanir, gerekir,
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