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YALOVA DEFTERDARLIĞI
Muhasebe Müdürlüğü
İşlem Yönergesi



	Bu Yönerge; Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem
	Planında yer alan Defterdarlık İşlem Yönergelerine yönelik 4.1.4, 4.1.5, 8.1.2,
	8.2.2, 8.3.2 no’lu eylemler kapsamında hazırlanmıştır.









Muhasebe Müdürlüğü İşlem Yönergesi


BİRİNCİ BÖLÜM

Tanımlar, Muhasebe Müdürlüğü Teşkilatı, Misyonu
Tanımlar 
Madde 1- Bu yönergede geçen; 

Bakanlık : Maliye Bakanlığı 
Genel Müdürlük : Muhasebat Genel Müdürlüğü 
Say 2000 i : Saymanlık Otomasyon Programı 
KEÖS : Kamu Elektronik Ödeme Sistemi 
HYS : Harcama Yönetim Sistemi 
KBS : Kamu Bilişim Sistemi 
TKYS :Taşınır Kayıt ve Yönetim sistemi 
KPHYS :Kamu Personeli Harcamaları Yönetim Sistemi 
EBYS : Elektronik Belge Yönetim Sistemi 
ÖEB :Ödeme Emri Belgesi 
MİF :Muhasebe İşlem Fişi 
Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yürütülmesinden ve muhasebe biriminin yönetiminden sorumlu, usulüne göre atanmış sertifikalı yöneticiyi, 
Muhasebe Yetkilisi Yardımcısı: Muhasebe yetkililerinin yardımcılarını, 
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adına ve hesabına para ve parayla ifade edilebilen değerleri geçici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, göndermeye yetkili ve bu işlemler ile ilgili olarak doğrudan muhasebe yetkilisine karşı sorumlu olan kamu görevlilerini ve yetkili memurları, 
Harcama Birimi: Kamu idaresi bütçesinde ödenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi. 
Ön Ödeme: İlgili mevzuatında öngörülen hâllerde kesin ödeme öncesi avans verilmesi veya kredi açılması şeklinde yapılan ödemeyi, 
Muhasebe Birimi: Kapsama dâhil kamu idarelerine ait, gelirlerin ve alacakların tahsili, giderlerin ve borçların hak sahiplerine ödenmesi, para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi, gönderilmesi ve diğer tüm malî işlemlerin kayıtlarının yapılması ve raporlanmasına ilişkin muhasebe hizmetlerinin yapıldığı birimi, 
Harcama Yetkilisi: Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisini, bütçelerinde harcama birimleri sınıflandırılamayan idareler ile harcama yetkililerin belirlenmesinde güçlük bulunan idarelerde üst yöneticiyi ya da üst yöneticinin belirleyeceği kişilerden Bakanlıkça uygun görülenleri veya ödenek gönderme belgesiyle harcama yetkisi verilen birim yöneticilerini, 
Yetkili Memur: Görevleri gereği veya görevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe birimlerinden zimmetle değerli kâğıt alıp satan nüfus ve emniyet memurları ile maliye veznedarları gibi kefalete tabi memurlar. 
Muhasebe Müdürlüğü Teşkilatı 
Madde 2- Muhasebe müdürlüğünde bir müdürün yönetimi altında yeterli sayıda müdür yardımcısı, uzman, şef ve diğer personel çalıştırılır. 
Muhasebe Müdürlüğünün Misyonu 
Madde 3- Genel bütçe muhasebe kayıtlarının tutulmasının sağlanması, çıktılarının değerlendirilerek mali istatistiklerinin oluşturulmasını sağlamaktır.


İKİNCİ BÖLÜM

Vezne Servisi İşlemleri

Tahsilat İşlemleri; 
Madde 4- Muhasebe Müdürlüğü veznesine para yatırılmak üzere müracaat edildiğinde; 
(1)Veznedar tarafından tahsilat kayıtları say 2000i sistemine girilerek MİF düzenlenir. 
(2)Veznedarca tahsilat karşılığı ilgilisine alındı belgesi verilir. 
(3)Alındı belgelerinin dipkoçanları seri ve sıra numarasına göre istif edilerek saklanır. 
Kasa Fazlası İşlemleri; 
Madde 5- Muhasebe birimlerince bir gün içinde tahsil edilen paralardan, ertesi gün kasadan yapılacak ödemeler için Bakanlıkça tespit edilerek duyurulan tutarlar alıkonularak fazlası, düzenlenecek “Teslimat Müzekkeresi” bankaya yatırılır. Çeşitli nedenlerle aynı gün paranın bankaya yatırılmasının mümkün olmaması veya banka veznelerinin kapanmasından sonra yapılan tahsilat dolayısıyla kasada biriken para, Bakanlıkça tespit edilip duyurulan tutarı aştığı takdirde, ertesi gün kasa fazlası bankaya yatırılmak üzere, muhasebe yetkilisi ve sorumlu veznedar tarafından müşterek muhafaza altına alınır. 

Ödeme İşlemleri; 
Madde 6- Merkezi Yönetim Muhasebe Yönetmeliğinin 12. Maddesinde belirtilen “Alındığı gün iade edilen teminat ve depozito niteliğindeki ödemelerden Vergi Usul Kanunu hükümlerine göre bankadan ödenmesi zorunlu olan tutara kadar olan ödemeler, Bakanlıkça belirlenen limit dâhilindeki ön ödemeler ve emanet yabancı kaynaklar hesap grubundaki hesaplardan yapılacak ödemeler ile elektrik ve su bedeli ödemeleri, Er ve erbaşlara yapılacak münferit ödemeler ile banka şubesi bulunmayan yerlerde kasa limiti dâhilindeki ödemeler, Bakanlıkça kasadan yapılması bildirilen diğer ödemeler” ile ilgili olarak İlgililerin talepleri Muhasebe Müdürlüğüne geldiğinde; 
(1)Say 2000i Sistemine giriş yapılarak düzenlenen MİF Muhasebe Yetkilisi Yardımcısı veya Muhasebe Yetkilisi tarafından imzalanır. 
(2)Bilgisayar ortamındaki kayıtlar ile belge üzerindeki bilgiler veznedarca karşılaştırılarak gerekli kimlik kontrolünü müteakip ilgilisine imza karşılığı ödeme yapılır. 

Teminat Mektubu İşlemleri: 
Madde 7-Teminat Mektubunun Teslim Alınması: 
Muhasebe birimi veznesine ihale kanunları, vergi kanunları, gümrük kanunları ve diğer mevzuat hükümleri gereğince teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti mektupları ile şahsi kefalete ilişkin belgeler karşılığında ilgilisine alındı belgesi verilir. Veznedarca teslim alınan teminat ve garanti mektupları ile şahsi kefalete ilişkin belgeler; alınış sırasına göre klasörler içinde veznede saklanır. 

Teminat Mektubunun İade Edilmesi; 
İlgilisine geri verilmesi veya paraya çevrilmesi gerektiğinde MİF düzenlenerek hesaplara kaydedilir. Değerin ilgilisine geri verilmesi gerektiğinde teslimi sırasında verilen alındı belgesi geri alınarak muhasebe işlem fişine bağlanır. Alındı belgesi geri alınamadığı takdirde durum, alındı belgesi dip koçanı ile yardımcı hesap defterine şerh edilir. Teminat mektubu, yazılı olarak talep edilmesi hâlinde muhatap veya ilgili bankaya, garanti mektubu ile şahsi kefalete ilişkin belge ise yazılı olarak talep edilmesi hâlinde muhatabına posta ile gönderilir ve talep yazısı muhasebe işlem fişine bağlanır. 
Teminat ve garanti mektupları ile şahsi kefalete ilişkin belgelerin muhasebe birimlerinde gereksiz olarak bekletilmesini önlemek için; alınan teminata ait işin sonuçlandırılıp sonuçlandırılmadığı, mevzuatındaki süreler de dikkate alınarak muhasebe birimince takip edilir ve her malî yılsonunda teminat ve garanti mektupları ile şahsi kefalete ilişkin belgeler hakkında ilgili idareden bilgi alınır ve alınan bilgi doğrultusunda söz konusu mektup ve belgeler ilgilisine veya ilgili bankaya iade edilir ya da ertesi malî yıla devredilir. 

Değerli Kâğıt İşlemleri; 
Madde 8- Muhasebe Müdürlüğü büyük ambarındaki değerli kâğıt miktarları kontrol edilerek ihtiyaç olması halinde “Değerli kâğıt isteme, gönderme ve teslim alma fişi” düzenlenerek Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğünden değerli kâğıtlar talep edilir. Gelen değerli kâğıt kolileri, “sayım kurulu” huzurunda ipleri, mühürleri ve ambalajları gözden geçirildikten sonra açılır. Aynı şekilde kolinin içindeki değerli kâğıtların iplerine, mühürlerine bakılır. Bunlar da uygun bulunursa değerli kâğıtların ciltleri sayılır. 
Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğünce gönderilen değerli kâğıtlar; İl büyük ambarlarına, büyük ambarlardan da küçük ambara ve ilçe muhasebe birimlerine dağıtılır. İl küçük ambarları veya ilçe muhasebe birimlerince talep edilen değerli kâğıtlar, il muhasebe birimi muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafından sayılarak teslim edilir veya koli yapılarak gönderilir. Değerli kâğıtlar yetkili memurlara, satıldıkça bedeli teslim edilmek üzere zimmetle verileceğinden bordro tutarı, değerli kâğıtlar zimmet defterinin ilgili daireye ait bölümüne kaydedildikten sonra istenilen değerli kâğıtlar verilir. Verilen değerli kâğıtların çıkış kaydı yapılır. 
Yetkili memurlara zimmetle verilecek en az ve en çok değerli kâğıt tutarı, her malî yılbaşında defterdarca belirlenerek ilgili birimlere duyurulur. 
Yetkili memurlar, muhasebe biriminde zimmetle aldıkları değerli kâğıtların satış hasılatını en çok onbeş günde bir ve her hâlde malî yılın son iş gününde muhasebe birimi veznesine veya banka hesabına yatırmak zorundadır. Satış hasılatı tutarı, Bakanlıkça belirlenen tutara ulaştığı takdirde bu süre beklenmeksizin satış hasılatı muhasebe birimi veznesine veya banka hesabına yatırılır. Satış hasılatını bu süre içinde yatırmayan memurlara yeniden değerli kâğıt verilmez. Aldıkları değerli kâğıtların satış hasılatını bu süre içinde yatırmayanlar hakkında, gerekli işlem yapılmak üzere dairesine bilgi verilir. Yetkili memurların ellerinde bulunan değerli kâğıtların çeşitli nedenlerle geri alınması gerektiği takdirde iade olunan değerli kâğıtlar, “teslim alma fişi” düzenlenmek suretiyle gerekli muhasebe kayıtları yapılır. Yetkili memurların görevlerinin değişmesi veya herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları hâlinde, ellerinde bulunan değerli kâğıtlar, teslim alma fişi karşılığında alınır ve gerekli muhasebe kayıtları yapılarak değerli kâğıt zimmet defterindeki kaydı kapatılır. Yetkili memurların zimmetinde bulunan değeri değişmiş değerli kâğıtlar, cins ve adetleri belirtilmek suretiyle dairesince muhasebe birimine bildirilir. Bunun üzerine muhasebe birimince gerekli muhasebe kayıtları yapılır.
Muhasebe yetkilisi Mutemedi İşlemleri; 
Madde 9-Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak seçilen görevlinin adı, soyadı, görev yeri, unvanı ve imza örneği ile görev ve yetkileri ilk görevlendirmede muhasebe yetkilisine yazılı olarak bildirilir. 
Muhasebe biriminin veznesinde yapılan tahsilat için veznedar tarafından kasa defteri tutulur. Kasa mevcudu veznedar tarafından sayılır ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir. Kasa mevcudunun defter ve kayıtlara uygunluğu görüldükten sonra kasa defterinin açıklama bölümü sorumlu veznedar ve muhasebe yetkilisi tarafından imzalanır. 
Muhasebe birimi dışında yapılan tahsilat, iade ve göndermeler için ise muhasebe yetkilisi mutemetliklerince, muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteri ve ilgili diğer defterler tutulur. 
Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri tarafından tutulan Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Kasa Defterinin sayfaları muhasebe yetkilisince sayılarak kaç sayfadan oluştuğu defterin iç kapak sayfasına yazılıp, imza edilerek mühürlenir. 
Mutemetler tarafından yapılan tahsilat, tutarı ne olursa olsun en geç yedi günde bir ve her hâlde malî yılın son iş gününde muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabına yatırılır. Muhasebe birimleri dışında görev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafından Parasal sınırlar ve oranlar hakkında genel tebliğde belirtilen tahsilat tutarına ulaşılması halinde yedi günlük süre beklenilmeksizin muhasebe birimi veznesine teslim edilmesi gerekir. Muhasebe yetkilisi mutemetlerince çekle tahsilat yapılması durumunda, çek en geç ertesi iş günü içinde vezneye verilir. 
Para, muhasebe birimine alındı dip koçanı ve muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteriyle birlikte getirilir. Dip koçanlar ile defter kaydı karşılaştırılıp “Yapılan tahsilatın çeşidi” sütunları toplamı ile toplam sütunu kontrol edildikten sonra teslim edilecek para tutarı bulunur ve bu tutar defterin “Genel toplam” sütununa yazılır. 
Kasanın günlük kontrolü dışında, vezne ve ambarlarda bulunan para ve değerler; ayda iki defadan az olmamak üzere onbeş günde en az bir kez, belirsiz günlerde kontrol edilir. Bu kontroller, kasa mevcudu sayılmak;  kasaca yapılan tahsilat ve ödemeler karşılığında düzenlenen belgeler ile kasa defteri ve diğer değerlere ilişkin defter kayıtları karşılaştırılmak ve toplamlarına bakılmak suretiyle yapılır. Muhasebe yetkililerince, kendilerine bağlı olarak muhasebe birimi dışında görev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafından yapılan tahsilat tutarı vezneye yatırılmadan önce tahsilat, ödeme ve gönderme belgeleri incelenerek yatırılacak tutar tespit edilir. Yapılan tahsilat, ödeme ve göndermelerin (banka hesabına yatırılanlar dâhil) belgelerine uygunluğu sağlandıktan sonra, her bir muhasebe yetkilisi mutemedince yapılan işlemler itibarıyla düzenlenecek muhasebeleştirme belgeleri ile gerekli muhasebe kayıtları yapılır. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Bütçe Giderleri ve Ödemeler Servisi İşlemleri

Ödeme Emri Belgesi İşlemleri;
Madde 10- Merkezi Yönetim kapsamındaki kamu idarelerinin ilgili mevzuatları çerçevesinde yapacakları harcamalara ilişkin ÖEB ve eki kanıtlayıcı belgeler Muhasebe Müdürlüğünce teslim alındığında; 
(1)Ödeme emri belgesi ve eki belgeler üzerinde ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak yetkililerin imzası, ödemeye ilişkin ilgili mevzuatında sayılan belgelerin tamam olup olmadığı, maddi hata bulunup bulunmadığını ve hak sahibinin kimliğine ilişkin bilgiler kontrol edilerek muhasebe yetkilisi veya muhasebe yetkilisi yardımcısına gönderilir. 
(2)Tetkik edilen ödeme belgesi ve eki belgelerde, eksiklik veya hata bulunması halinde düzeltilmek veya tamamlanmak üzere en geç, hata veya eksikliğin tespit edildiği günü izleyen iş günü içinde gerekçeleri Hata veya Noksanı Bulunan Tahakkuk Evrakı Listesinde belirtmek suretiyle muhasebe yetkilisinin de imzası alınarak harcama birimine imza karşılığı teslim edilir. 
(3)Ödeme belgeleri üzerinde istihkak sahiplerinin vergi ve icra borcu bulunup bulunmadığını araştırılarak, varsa ilgili mevzuatı uyarınca gerekli kesintiler yapılır. 
(4))Tetkik edilmiş ve muhasebe yetkilisi (yetki sınırı çerçevesine göre muhasebe yetkilisi yardımcısı) tarafından imzalanmış olan ödeme belgeleri say2000i sistemi üzerinden kabul ve onayı yapılarak kayıt işlemi tamamlanmış olur. . 
(5) ÖEB ve ekleri ile MİF’ i ekleri Muhasebe Müdürlüğü deposunda muhafaza edilir. 
(6) ÖEB ve ekleri ile MİF’ i ekleri ertesi yıl mayıs ayı içinde ilgili tahakkuk dairelerine tutanakla iade edilir 

Maaş Ödeme İşlemleri;
Madde 11- Kurum Mutemetlerince aile yardımı, dil tazminatları ve asgari geçim indirimi ile ilgili bilgiler Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi (KPHYS) üzerinden güncellenerek, maaş değişikliklerini içeren bilgi ve belgeler Muhasebe Müdürlüğüne iletildiğinde Muhasebe işlemleri görevlisince; aylık bordrosu ve personel bildirimine ilaveten;
(1)İlk atamalarda, atama onayı ve işe başlama yazısının, 
(2) Naklen atamalarda, atama onayı, işe başlama yazısı ve Personel Nakil Bildirimi; askeri personelin naklen atamalarında Ayrılış ve Katılış Bildiriminin, 
(3) Terfilerde, terfi onayı otomatik olarak yapılan kademe ilerlemelerinde ise buna ilişkin listenin, 
(4) Görevden uzaklaştırmalarda, yetkili makamın onayı veya yazısının 
(5) Görevden uzaklaştırılmış olanların göreve iadelerinde, yetkili makamın onayı ve göreve başlama yazısının, 
(6) Görevden uzaklaştırılmış olanların açıkta kaldıkları sürelere ait aylıklarının ödenmesinde, harcama talimatının, 
(7) Ücretli vekâletlerde, vekâlet onayı ve işe başlama yazısının, 
(8) İkinci görev ödemelerinde, ikinci görev onayı ve işe başlama yazısı, 
(9) Aylıksız izin ve askerlik dönüşü yeniden işe başlamalarda, işe başlama yazısının, 
(10) Yabancı dil tazminatı için, yabancı dil sınav sonuç belgesi; gördükleri öğrenim nedeniyle yabancı dil bilgisinin tespitine gerek görülmeyenlerde ise insan kaynakları biriminin yazısının, 
(11) Evlenme yardımı için Aile cüzdanının dairesince onaylı örneği veya nüfus kayıt örneğinin, 
(12) Aile yardımı için, aile yardımı bildiriminin, 
(13) Doğum yardımı için doğum olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekçesinin, 
(14) Ölüm yardımı için ölüm olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekçesinin, normal süresinde ölü olarak doğan çocuklar için buna ilişkin raporun 
(15) Tayın bedelleri için, tayın bedelinin ilgili aya ait tutarının tespitini gösteren yazının, 
(16) Nakden verilmesi gereken giyecek yardımı veya dikiş bedeli ödemelerinde; onay, karar ve çeşitli ödemeler bordrosunun 
(17) Asgari geçim indirimi için aile durum bildiriminin, 
(18) Lojman tahsis edilen personelden yapılan kira kesintisi için listenin, 
(19) Maaştan yapılacak olan kesintileri belirtir listelerin, 
Ödeme emri belgesine bağlanması sağlanarak gerekli maaş güncelleme işlemleri tamamlanır. 

Ön Ödeme İşlemleri;
Madde 12- Harcama yetkilisinin uygun görmesi ve karşılığı ödeneğin saklı tutulması kaydıyla; ilgili kanunlarında öngörülen haller ile gerçekleştirme işlemlerinin tamamlanması beklenilemeyecek ivedi veya zorunlu giderler için avans verilmek veya kredi açılmak suretiyle yapılacak ön ödeme taleplerinin Muhasebe Müdürlüğüne bildirilmesi halinde; 
1. Mutemetlerin ilk görevlendirilmelerinde ve değiştirilmeleri halinde adı, soyadı, görev unvanı, T.C. kimlik veya vergi kimlik numarası ve imza örneği harcama yetkilisi tarafından bir yazı ile muhasebe birimine bildirilir. 
2. Harcama birimlerince görevlendirilen harcama yetkilisi mutemetlerinin onay belgelerini muhasebe biriminde dosyalanır. 
3. Harcama yetkilisinin uygun gördüğü harcama yetkilisi mutemetleriyle, diğer ilgililere mevzuat hükümleri çerçevesinde avans verme veya kredi açma işlemleri yapılır. 
4. Verilen avans ve kredilerin ilgili kanunlarında ayrıca belirtilmemiş olması halinde avanslarda bir ay, kredilerde ise üç ay içinde mahsup edilip edilmediği kontrol ve takip edilerek, kişi borçlarına alınması gerekirse kişi borçlarına alınır. Yılsonunda mahsup dönemine aktarılması gereken avans ve krediler varsa muhasebeleştirme işlemleri yapılarak mahsup dönemine aktarılır. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Bütçe Gelirlerinden Yapılacak Red ve İade İşlemleri
Madde 13- Vezne ve banka tahsilatı veya hak edişlerden kesinti yapılarak bütçe geliri olarak kaydedilmiş tutarlardan, red ve iadesine karar verilenlerin iade talepleri Muhasebe Müdürlüğüne geldiğinde; 
(1)Bütçe gelirleri hesabından yapılacak ret ve iadelerde; “Düzeltme ve İade Belgesi” 
düzenlenir. 
(2)Bütçe geliri olarak kaydedilmiş tutarlardan, red ve iadesine karar verilenlerin 
muhasebeleştirme işlemlerini yapılarak Muhasebe İşlem Fişi ekine düzeltme ve iade belgesi bağlanır. 
(3)Günlük hesap özet cetveli ile aylık mizanda 600- Gelirler, 800- Bütçe Gelirleri, 805- Gelir Yansıtma, 630- Giderler, 830- Bütçe Giderleri, 831- Ödeneğine Mahsup Edilecek Harcamalar, 835- Gider Yansıtma ve 810- Bütçe gelirlerinden ret ve iadeler hesaplarını kontrol edilerek hatalı durumlar çözümlenir. 
(4) Bütçe gelir-gider, red ve iade işlemleriyle ilgili belgeler muhafaza edilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Banka İşlemleri Servisi

Banka Ödeme İşlemleri:
Madde 14- 1-Ödeme Emirleri veya Muhasebe İşlem Fişi ile gün içerisinde 15.30’a kadar 325 hesaba alınan tutarlar Hazineden Talep Edilmeyen 325 kayıtları listesinden Banka işlemlerini yürüten servisteki personellerce kontrol edilerek; Hazineden KEÖS (Kamu Elektronik Ödeme Sistemi) üzerinden nakit talep edilir. 
2-Ertesi gün Hazine tarafından karşılanan tutarlar ilgili personelce ( Talimat aktarma yetkili yardımcısı) kontrol edilerek KEÖS (Kamu Elektronik Ödeme Sistemi) üzerinden Talimat Aktarma Yetkilisine (Muhasebe Yetkilisi) aktarılır. 
3-Talimat Aktarma Yetkilisi KEÖS üzerinden T.C. Merkez Bankasına aktarır. 
4-Banka işlemlerini yürüten servis personelince her gün bir önceki günün talimatları KEÖS üzerinden kapatılır. Kapatma ile ilgili 2 adet Muhasebe İşlem Fişi Otomatik olarak oluşur, KEÖS üzerinden kapatılan talimatların Banka Hesap Özeti Cetveli ve Ayrıntı listesi olarak 2 adet döküm alınarak, bir nüshası bu oluşan Muhasebe İşlem Fişi arkasına takılır, bir nüshası da banka servisinde klasörde dosyalanır. Muhasebe İşlem Fişi tutarına göre Muhasebe Yetkili Yardımcısı veya Muhasebe Yetkilisi tarafından imzalanır. İmzalı Muhasebe İşlem fişi Muhasebe İşlem görevlilerince her bir harcama birimi için ayrı ayrı çuvallanır. 

Banka Tahsilat Hesabı İşlemleri:
Madde 15- Bankadaki tahsilat hesabının, bir önceki günün hesap özeti banka yetkilisince imzalı ve onaylı olarak 2 nüsha olarak Saymanlığımıza gönderilir. KEÖS üzerinden Banka Hesap Özet Cetveli alınarak hesap özeti ile karşılaştırılarak doğruluğu teyit edildikten sonra gelen tahsilatların mahiyeti belli olanların muhasebe kaydı yapılarak kapatılır. Belli olmayanlar emanet hesabına alınarak banka tahsilat hesabı kapatılır. Mahiyeti sonradan anlaşılan emanetlerdeki tutarlar ilgili hesaba aktarılır. Bankadan gelen hesap özeti bir nüshası ile ilgili dekontlar Muhasebe İşlem Fişi arkasına, diğer nüshası banka servisindeki klasörde dosyalanır. Muhasebe İşlem Fişi tutarına göre Muhasebe Yetkili Yardımcısı veya Muhasebe Yetkilisi tarafından imzalanır. İmzalı Muhasebe İşlem fişi Muhasebe İşlem görevlilerince her bir harcama birimi için ayrı ayrı çuvallanır. 

ALTINCI BÖLÜM

Emanet İşlemleri Servisi


Nakdi Teminat İşlemleri:
Madde 16- İhalelere katılan isteklilerden nakit olarak saymanlık banka yada kasa hesabına yatırılan yada hak ediş üzerinden kesilen geçici veya kesin teminat tutarlarının takibi bu serviste yapılır. Yapım işlerinde kesin hesap ve kesin kabul tutanağının onaylanmasından, diğer işlerde ise işin kabul tarihinden veya varsa garanti süresinin bitim tarihinden itibaren iki yıl içinde idarenin yazılı uyarısına rağmen talep edilmemesi nedeniyle ilgilisine iade edilemeyen teminatlar sürenin bitiminde genel bütçe kapsamındaki kamu idarelerinde bütçeye gelir kaydedilir; Gerek kesin teminat olsun gerekse geçici teminat olarak Saymanlık kayıtlarında bulunan tutarların ilgili idarece iadesinde sakınca yoktur yazısı ve ekleri (sgk borcu yoktur yazısı ve alındı belgesi ) EBYS üzerinden Muhasebe Yetkilisi tarafından emanet servisine havale edilir. Emanet Servisince kontrol edilerek ilgili kişilerin hesabına Muhasebe İşlem Fişi ile ödeme yapılır. Muhasebe İşlem Fişi Muhasebe Yetkilisi veya Yardımcısına imzalatılarak evraklar ayrılır. 

Maaş Ödemelerinden Kesilen Emanetlere Ait İşlemler: 
Madde 17- Tahakkuk birimlerinde çalışan ve maaş ödemesi Müdürlüğümüzce yapılan (Memur, İşçi veya sözleşmeli) personelin maaşlarından kesilen sendika, sgk, kefalet, oyak, ilksan, polsan v.b kesintiler mevzuatları gereği süresinde, Muhasebe İşlem Fişi düzenlenerek KEÖS’ten nakit talep edilerek ilgili kurumlara emanet hesaplarından çıkış yapılarak ödemesi yapılır. 

İcra Kesintileri İşlemleri: 
Madde 18- Saymanlığımızca maaş ödemesi yapılan personelin maaşından kesinti yapılarak İcra Müdürlüğüne aktarılması gereken tutarlar, İlgili mevzuat gereğince süresi içerisinde Muhasebe İşlem Fişi ile emanet hesaplardan çıkılarak İcra Dairelerine ödemesi yapılır. 

Yerel Yönetim Payları Emanet İşlemleri: 
Madde 19- Milli Emlak Müdürlüğü tarafından satışı yapılan arsa ve arazilerin mevzuatına göre Belediye, Köy ve İl Özel İdaresi adına ayrılarak emanet hesaplara alınan tutarlar ilgili kurumların hesabına Muhasebe İşlem Fişi düzenlenerek aktarılır. 

Adli Teminat İşlemleri: 
Madde 20- 4/12/2004 tarihli ve 5271 sayılı Ceza Muhakemesi Kanunu hükümleri uyarınca, güvence bedeli olarak alınan paralar ve 9/6/1932 tarihli ve 2004 sayılı İcra ve İflas Kanunu hükümleri uyarınca, icranın geri bırakılması için teminat olarak alınan paralar ile mevzuatları gereği alınması gereken diğer adlî teminatlar bu bölüme kaydedilir. Adlî teminat olarak alınan paralardan, zamanaşımı süresini doldurup doldurmadığına bakılmaksızın tahsil edildiği yılı izleyen ikinci yılın sonunda ilgilisine iade edilmemiş olanlar bütçeye gelir kaydedilir. Gelir kaydedilecek paralara ait tahsilinde verilen alındı belgesinin tarih ve sayısını, kimden tahsil edildiğini, tutarını ve mahkeme dosya numarasını gösteren iki nüsha liste düzenlenir. Bu listelerin bir nüshası muhasebe işlem fişine bağlanır, diğer nüshası ise muhasebe biriminde ayrı bir dosyada saklanır. Gelir kaydedilen paralardan ilgilisine geri ödenmesi gereken tutarlar, bütçe gelirlerinden ret ve iadeler hesabına kaydedilerek ödenir. Adliye tarafından 2 yılı doldurmayan adli teminatların ilgiliye iadesine ilişkin yazı Müdürlüğümüze geldiği zaman, MİF ile emanetten çıkış yapılarak ilgili kişinin hesabına aktarılır. 

Hak edişlerden Kesilen Tutarlar ve Yapı Denetim Bedeli ile İlgili İşlemler: 
Madde 21- Müdürlüğümüzce yapılan hak ediş ödemelerinde Sosyal Güvenlik Borcu ve Vergi Borcu bulunan kişilerden yapılan kesintiler. Mevzuat hükümlerine göre Sosyal Güvenlik Kurumuna ve Vergi Dairesine MİF ile çıkış yapılarak aktarılır. Başka bir Vergi Dairesi hesabına gönderilen vergi borçları Muhasebe Birimleri İşlem hesabı ile aktarılır. 
Yapım işi yapan kişilerce Saymanlığımız hesabına yatırılan Yapı Denetim Bedeli, İlgili Belediyenin yazısına istinaden İlgili kişinin hesabına aktarılır. 

YEDİNCİ BÖLÜM

Taşınır Servisi İşlemleri

Satın Alma Yoluyla Edinilen Taşınıra Ait İşlem: 
Madde 22- Satın alınan taşınırlara ait Ödeme Emri Belgesi tahakkuk dairesi tarafından HYS üzerinden muhasebesi yapılarak ödemesi yapılmak üzere Say 2000 i sistemine gönderilir. İlgili evrak kontrol edilerek mevzuatına göre eksiklik yoksa evrak onaylanarak taşınır girişi yapılır. Girilen Taşınıra ait ÖEB Muhasebe Yetkilisi veya Yardımcısına imzalatılan evraklar, ayrılarak işlem tamamlanır. Dayanıklı Tüketim Malzemelerinden yıl sonunda amortisman payı ayrılarak MİF düzenlenir. Düzenlenen MİF Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulur. 

Çıkış Yapılan İlk Madde ve Malzemeye Ait İşlemler: 
Madde 23- İlgili taşınırlardan İlk Madde ve Malzeme hesabına kayıtlı olan tutarlardan kullanılmak suretiyle ya da başka bir nedenle ambarlardan düşümü yapılan malzemelere ait çıkış kayıtları üç ayı geçmeyen sürelerde kurumlardan gelen MİF ekindeki onaylı liste ile kontrol edilerek muhasebe kaydı yapılarak Muhasebe Yetkilisi ve ya Yardımcısına imzaya sunulur. 

Başka Kurumlardan Devir Alınan Taşınırlara Ait İşlemler: 
Madde 24- Başka Kurumlardan devir alma veya bağış yoluyla taşınır alındığında Taşınır İşlem Fişi yazı ile Müdürlüğümüze gelir. İlgili taşınırın muhasebe kaydı yapılarak Muhasebe İşlem Fişi Muhasebe Yetkilisi veya Yardımcısına imzaya sunulur. İlgili taşınırın amortisman payı varsa amortismanda devralınarak MİF ile ilgili kurum adına hesaba alınır. 

Hurdaya Ayrılan Taşınırlara Ait İşlemler: 
Madde 25- Kurumların envanter kayıtlarında görülen taşınırlardan hurdaya ayrılan demirbaşları, Muhasebe İşlem Fişi ekinde Taşınır İşlem Fişi ve Kayıttan Düşme Teklif Tutanağı ile birlikte Müdürlüğümüze HYS sistemi üzerinden Say 2000 i sistemine gönderilir. MİF kontrol edilerek onay yapılır. Muhasebe İşlem Fişi Muhasebe Yetkilisi veya Yardımcısına imzaya sunularak işlem tamamlanır. Tahakkuk dairelerince hurdada bulunan tutarlardan satış ya da başka bir yolla kurum hesaplarından çıkarılması gerekenler tahakkuk dairesinin yazısına istinaden hesaplardan çıkarılarak, MİF Muhasebe Yetkilisi veya Yardımcısına imzaya sunulur. Satış yapılan hurdalar gelir kaydedilir, imha edilen hurda malzemeleri gider kaydı yapılarak MİF düzenlenir. 

Başka Bir Saymanlıktan Devir Gelen Taşınırlara Ait İşlemler: 
Madde 26- Başka bir Muhasebe Biriminden Müdürlüğümüze bağlı tahakkuk dairelerine Muhasebe Birimleri Arası İşlemler Hesabı kullanılarak gönderilen taşınırların muhasebe kaydı Say 2000 i sistemi üzerinden girilerek muhasebeleştirilir. Muhasebe İşlem Fişi İmzaya sunularak işlem tamamlanır. Devir gelen taşınıra ait amortisman kaydı varsa Muhasebe Birimler Arası İşlem hesabı ile Müdürlüğümüze gönderilir. Say 2000 i sistemi üzerinden MİF alınarak ters kayıt ile ilgili kurumun hesabına MİF düzenlenerek aktarılır. 

Başka Saymanlığa Gönderilen Taşınıra Ait İşlemler: 
Madde 27- Saymanlığımızdan başka bir muhasebe birimine bağlı tahakkuk dairesine gönderilen taşınırlar ilgili tahakkuk dairesi tarafından HYS üzerinden Say 2000 i sistemine gönderilen MİF kurum tarafından gönderilen ıslak imzalı Muhasebe İşlem Fişi ve ekindeki Taşınır İşlem Fişi ile kontrol edilerek onaylanır. Muhasebe İşlem Fişi Muhasebe Yetkilisi ve Yardımcısına imzaya sunulur. İlgili taşınırın birikmiş amortisman kaydı varsa MİF düzenlenerek Muhasebe Birimler Arası işlem hesabı ile ilgili Muhasebe Birimine gönderilir. 

Yıl Sonu İşlemleri: 
Madde 28- a-)Tahakkuk dairelerinin yılsonunda hesapları kontrol edilerek, Muhasebe ve tahakkuk daireleri olarak tutmayan hesaplar uyumlu hale getirilir. Kurumların ambarları ile Taşınır mizanlarında kuruş farkı olanlar ilgili tahakkuk dairesi tarafından düzenlenecek kuruş farkı cetveline istinaden düzeltme kaydı yapılarak düzeltilir.
b-) Kurumların Taşınır Mal Yönetmeliğinin 34. Maddesi gereğince ‘’Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Cetveli’’ kurum bazında mizan ile kontrol edilerek paraf edilir ve Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulur. 

SEKİZİNCİ BÖLÜM

Özlük İşlemleri

Özlük Dosyası 
Madde 29 – Yazışma ve Özlük Servisince her memur için tespit edilen esaslara göre özlük dosyası tutulur. Dosya üzerine memurun sicil numarası, adı soyadı yazılır. 
Özlük dosyasında; 
1- Atanma ve göreve başlama yazısı 
2-Aile Yardım Bildirimi 
3-Görevlendirme yazıları 
4-Terfi Onayları 
5-kazanılan yâda geri alınan haklarla ilgili yazılar veya onaylar. 
Gibi kişisel bilgi ve belgeler personelin dosyasına konulur. 

Özlük Dosyalarının Saklanması 
Madde 30 –Özlük dosyaları Yazışma ve Özlük Servisince saklanır. 

Özlük Dosyalarının Gizliliği 
Madde 31 - Özlük dosyalarının gizliliği esastır. Özlük ve Disiplin Servisinde görevli memurların gizliliğe riayetleri, edindikleri bilgileri açıklamamaları şarttır. Bu esaslara uymayanlar cezalandırılmakla beraber, bir daha aynı görevde çalıştırılmazlar. 

Özlük Dosyalarını İnceleyebilecek Yetkililer 
Madde 32 - Özlük dosyalarını atamaya yetkili amirler, Vali, Kaymakam, Müfettişler ile Defterdarlar kadro ve idari yönden kendilerine bağlı olan memurların özlük dosyalarını inceleyebilirler. Özlük dosyaları yukarıda sayılanların dışında kimseye verilemez ve gösterilemez. 

Ayrılanların Özlük Dosyaları 
Madde 33 - Herhangi bir sebeple görevinden ayrılan memurların, özlük dosyaları, arşive kaldırılır. 

DOKUZUNCU BÖLÜM
İzin İşlemleri

Genel Esaslar 
Madde 34- - 657 sayılı Kanunda belirtilen izinlerin kullanılmasına ilişkin Genel Müdürlükçe belirlenen usul ve esaslara göre işlem yapılır. 

İzin Dosyası 
Madde 35 – Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğünde görevli her memur için bir izin dosyası tutulur. İzin dosyasında izin formları, kullanılan izinlere ait onay, belge ve yazışmalar bulunur. 

İzin Takip Kartı 
Madde 36 -Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğünde her memur için ayrı ayrı izin takip kartı (Ek:30) tutulur. Memurun kullanacağı izinler izin takip kartına işlenir, izin dönüşü göreve başlandığında kullandığı izin yazılarak, tarih ve imza atılır. 

İzin Formu 
Madde 37 - Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğünde görev yapan bütün memurlar yıllık ve mazeret izin taleplerini Maliye personeline ait izin formu (Ek:31) ile yaparlar. 

İzinlerin Yıllık Olarak Bildirilmesi 
Madde 38 - Memurların bir takvim yılı içinde kullandığı izinlerin özlük dosya özetine işlenmesine esas olmak üzere izin takip kartlarının aslı ile izin dosyasında bulunan belgeleri, izleyen yıl ocak ayı sonuna kadar Personel Müdürlüğüne gönderilir. Bir örneği de arşivde saklanır. 

Yıllık İzin İşlemleri 
Madde 39 - Personel Müdürlüğünce Defterdarlık merkez birimlerinde görev yapan personelin yıllık izin kullanımları ile ilgili olarak Defterdarlığa yetki devredilmesi konusunda Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ile Valilik Makamından onay alınabilir. Onay alınması halinde Defterdarlık aldığı yetkiyi birim amirlerine devredebilir. 
Memurlar izin taleplerine ilişkin Maliye personeline ait izin formunu (Ek:31) iki örnek doldurarak özlük ünitesine verirler. Birimin özlük ünitesi yetkilisi; 
-İzin talebinde bulunan memurun izin talep formunu usulüne uygun olarak doldurup doldurmadığını,
-Talep ettiği izne yasal olarak hakkı olup olmadığını, 
-Kullanılacak iznin hizmet yılına uygun olup olmadığını, 
-Devreden izninin bulunup bulunmadığını, 
inceler. 
Bu tetkik sonucunda memurun talep ettiği izni kullanabileceğinin anlaşılması halinde, izin takip kartına kullanacağı izin ve süresi, izin sebebi, ayrılacağı tarihi yazar. Daha önce kullandığı izinleri karttan kontrol ederek formdaki kullandığı izinler bölümü ile kullanabileceği izin süresini doldurarak, kayıtlara uygunluğunu ve izin takip kartına işlendiğini formu imzalamak suretiyle belirtir. 
Özlük ünitesinde gerekli işlemlerin bitmesini müteakip, memur izin formunu en yakın amirine götürerek izne ayrılmasında sakınca olmadığına ilişkin müsaadeyi alır ve imzalattırır. Buradan izin vermeye yetkili amire giderek izne ayrılmasının uygun görüldüğünü imzalatmak suretiyle tespit ettirir. Yetkililerce imzalanan formun bir örneğini görevli olduğu özlük ünite amirine teslim ederek izne ayrılır. 
İzin bitimi göreve başlandığında; görevli olduğu ünite amiri izin formunun alt bölümündeki göreve başlama tarihini yazıp, imzalamak suretiyle özlük ünitesine gönderir. 
İzin dönüşü görevine başladığına ilişkin formun özlük ünitesine intikalinde; özlük ünitesi yetkilisi, izin kullanan memurun, kullandığı izin süresinin talep ettiği izin süresine uygun olup olmadığını, ayrılış ve başlayış tarihlerinin izin süresine denk gelip gelmediğini, (iznini kullanmakta iken hastalanma hali varsa alınan rapor süresi ile kullanılan izin süresinin, kullanılma şeklinin, başlayış ve bitiş tarihlerinin mevzuat hükümlerine uygunluğunu), kontrol ederek izin takip kartına memurun kullandığı izin ve süresi ile başlama tarihini işler, tarih yazar ve imzasını atar, izin formunu izin dosyasında muhafaza eder. 

İznin Yurtdışında Kullanılması İşlemleri 
Madde 40 - İznini yurt dışında kullanmak isteyen memurlar bir örneği ilişik (Ek:32) dilekçelerini Maliye personeline ait izin formuna (Ek:31) eklemek suretiyle yaparlar. Valilik onayına sunulur. 

Mazeret İzni İşlemleri 
Madde 41 - Mazeret iznine ilişkin talepler (Ek:31) izin formu ile yapılır. Takdire bağlı olmayan mazeret izinlerinde, (doğum, evlenme, ölüm) izin formunun ekine mazeret ile ilgili belge eklenir. Mazeret izni; izin takip kartına işlenirken, mazeret ile ilgili belgenin mevcut olup olmadığı, iznin olayın vuku tarihinde kullanılıp kullanılmadığı hususları incelenir, Mazeret izin dilekçesi düzenlenip Valilik onayına sunulur. 

Hastalık İzinleri ile İlgili İşlemler 
Madde 42 - Memurların hastalıkları üzerine resmi ya da özel sağlık kurumlarında tedavi görmeleri veya hastalık raporu almaları halinde aşağıda açıklandığı şekilde işlem yapılır: 
Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğünde görev yapan personelin hastalanması üzerine resmi ya da özel sağlık kurumlarında yatarak tedavi görmeleri veya hastalık raporu almaları ve bu raporların Muhasebe Müdürlüğüne intikal etmesini müteakip; 
a) Hastanın muayene istek formunun ilgili birimlerce gerçeğe uygun bir şekilde eksiksiz doldurulması, kurum kayıt çıkış tarihi ve kayıt numarası ile sevk işlemini yapan yetkilinin imza ve mühürünün bulunup bulunmadığı, 
b) Hastanın muayene istek formunun, sağlık kuruluşu ve sağlık kurumlarınca mevzuat hükümlerine uygun bir şekilde tanzim edilip edilmediği, muayene ve tedaviyi yapan doktor ile baştabibin imza, tarih ve mühürünün bulunup bulunmadığı, 
c) Memurun muayene ve tedavisi sonucunda sağlık kuruluşu veya sağlık kurumu tarafından verilen hastalık raporu süresinin mevzuat hükümlerine uygun olup olmadığı, 
d) Memurun almış olduğu hastalık raporunun mevzuat hükümlerine uygun olup olmadığı, 
e) Memurun yurtdışında hastalanması üzerine yatarak tedavi görmesi veya hastalık raporu alması halinde sevk işlemleri ile raporunun o ülkedeki misyon şefliğince o ülkenin mevzuatına uygun olarak onaylanıp onaylanmadığı, 
f) Mevzuat hükümlerine göre belirlenen hastalık izin haklarını dolduran ancak hastalıklarının devam ettiği tespit edilenlerden hastalık izinlerinin devamına ilişkin Resmi Sağlık Kurulu Raporunun mevcut olup olmadığı, 
hususları incelenir. 
Yapılan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olması halinde hastalık raporlarının izne dönüştürülmesi amacıyla (Ek:33) onay iki nüsha düzenlenerek. Onaylanmasını müteakip ikinci nüsha ilgili birime gönderilir. İlgili birim özlük ünitesi memurun aldığı raporu izin takip kartına işler. İzin dosyasında muhafaza eder. 
Memurun göreve başladığı zaman başlama izin takip kartına başlama yazılarak, onayla birleştirilerek özlük dosya özetine işlenir ve özlük dosyasına kaldırılır. 
Raporların incelenmesi sonucunda usul ve fenne aykırı olduğu tespit edilmişse rapor geçersiz sayılır ve hastalık iznine dönüştürülmeyerek, ilgilinin göreve dönmesini sağlamak üzere personelle irtibata geçilir. Rapor usule aykırı ise, sağlık birimi ile yazışma yapılmayarak memurun göreve dönmesi sağlanır. Memur haberdar edilmekle birlikte görevine dönmemişse hakkında yasal işlem uygulanır. Raporun fenne aykırı olduğu düşünüldüğü takdirde, memurun göreve dönmesi sağlanmakla birlikte, söz konusu bilgi ve belgeler bir yazı ekinde İl Sağlık Müdürlüğüne gönderilerek fen yönünden incelenmesi ve sonucunun bildirilmesi istenir. Sağlık Müdürlüğünden alınan cevabi yazıya göre işlem yapılır. 
Memur tarafından bir yıl içinde tek hekimden alınan raporlar toplamı ilgili mevzuatında yazılı süreyi aşmış ise, sağlık kurulu raporu alınmadıkça hastalık iznine dönüştürülmez. Memur durumdan haberdar edilerek aldığı raporu usule uygun hale getirmesi istenir. Aksi takdirde hakkında gerekli yasal işlemler yapılır. 

ONUNCU BÖLÜM

Yazışma İşlemleri 
Maliye bakanlığına bağlı gider birimleri 02/01/2015 tarihi itibariyle Elektronik Belge Yönetim Sistemine geçmiş olmakla beraber ikinci bir duyuruya kadar yazışmalar EBYS sistemi üzerinden yapılacak ayrıca ıslak imzalı olarak fiziki şekilde yazılıp gönderilecektir. 

Gelen Evrak 
Madde 43 – Defterdarlık birimlerine gelen her evrak Defterdarlık Genel Evrak Servisince EBYS sistemi üzerinden kaydı yapılarak sayı verilir. 
Defterdarlık evrak servisinde kayıt olan evrak EBYS sistemi üzerinden Muhasebe Müdürlüğümüze havale edilir ve fiziki olarak evrak Müdürlüğümüze gelir. 
Muhasebe Müdürlüğüne gelen evraklar Müdür tarafından teslim alınıp konusuna göre ilgili Memura Şefe veya Müdür Yrd. sistem üzerinden havale eder. 
İlgili Memur yâda Şefin sistemine düştükten sonra ilgili memura işlem yapması için havale eder. 

Giden Evrak 
Madde 44 – Muhasebe Müdürlüğünde her personel görev dağılımındaki göreviyle ilgili yazışmaları yapmakla yükümlü olmakla berber ayrıca Genel Evrak ve Özlük Servisince genel konularla ilgili yazı EBYS sisteminden ilgili personel yazılarak en alttaki memurdan imzacıya kadar İmza Hiyerarşisi dâhilinde evrak paraflanarak sistemden gönderilir. İmzacı Evrakı imzaladığı an evraka sayı ve tarih sistemden otomatik verilmiş olur. İlk parafçı imzalanmış olan evrakı fiziki olarak çıktısını alıp tekrar aynı imza hiyerarşisi takip ederek ıslak imzaya sunar. 

Evrakın Zarflanması ve Gönderilmesi 
Madde 45 - Islak imzadan gelen evrak hem EBYS sistemi üzerinden hem de PTT aracılığı ile Giden evrak Postacısı tarafından posta yapılır. 
P.T.T. aracılığı ile gönderilecek evraklar zarflı olarak, zimmetle gönderilecek evraklar (gizli olanlar hariç) zarfsız olarak gönderilir. 
Zarfların üzerine evrakın numarası ve gideceği yer yazılır. Postaya verilecek evraklar taahhütlü ve adi olarak iki kısma ayrılır ve posta zimmet defterine ayrı ayrı kayıt edilir. Evrakların posta zimmet defterine kayıt işlemi tamamlandıktan sonra P.T.T.’ye veriliş tarihi PTT memuru tarafından yazılır. Defterin her sayfasının sağ üst köşesi Müdürlüğün resmi mühürüm ile mühürlenir. 

Defterdarlık Birimlerine Gönderilen Evraklar 
Madde 46 - EBYS isteminde yazılmış evraklar imzalandığı an sistemsel olarak gidecek olan birime otomatik gitmiş olmakla beraber İmzacı tarafından imzalanmış evrak sayı ve tarih aldıktan sonra bir çıktısı alınarak elden zimmetle ilgili birime zimmet tutanağı ile gönderilir. 


ONBİRİNCİ BÖLÜM

Arşiv İşlemleri

Arşiv 
Madde 47- Müdürlük arşiv hizmetleri, Maliye Bakanlığı Merkez ve Taşra teşkilatında bulunan arşiv malzemesi ve arşivlik malzemenin tespiti, ayıklanması ve muhafazası ile muhafazasına lüzum görülmeyen malzemenin imhası; konularında uygulanmak üzere 1.6.1989 tarih ve 20182 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe giren “Maliye Bakanlığı Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik” esasları doğrultusunda yerine getirilir. 

Evrak ve Dosyaların Arşive Kaldırılma Zamanı 
Madde 48 - Müdürlük bünyesinde oluşmuş evrak ve belgeler servisler itibariyle her yılın Ocak ayı içerisinde gözden geçirilir. İşlemi tamamlananlar, işlemi devam edenler, işlemi tamamlanmamış olmasına karşılık elde bulundurulması gerekli olanlar şeklinde ayırıma tabi tutulur. Ayırım işleminden sonra, işlemi tamamlanmış olanlar, arşive devredilecek malzeme özelliklerine göre, işlem yılı, konu ve işlem itibariyle aidiyeti, aidiyet içerisindeki tarih (aidiyet içerisindeki kronolojik sıralama küçük tarihten büyük tarihe doğru yapılır. Ekler içinde aynı usul uygulanır) ve sıra numarası, esas alınmak suretiyle hazırlanır. 
Ancak sicil dosyaları, sicil numarası (kurum numarasına ilaveten emeklilik sicil numarası da belirtilmelidir) veya isim esas alınmak suretiyle hazırlanır ve arşivde buna göre yerleştirme yapılır. 
Arşivlik malzemeler, işlemlerinin tamamlanmasını müteakip üç ay içerisinde arşive devredilir.
Arşivde Dosyalama ve Yerleştirme İşlemleri 
Madde 49 - İstenilen belgelere süratli bir şekilde ulaşmayı sağlamak için, belgelerin dosyalar içerisinde yerleştirileceği klasörlerin, sırtlarında bulunan etiketlere (Ek:76) servis numarası, klasör numarası, dosya numarası, evrak sıra numarası ile işlem yılı ve yıl grupları yazılır. 
Burada sözü edilen; 
Servis numarası; Evrakın hangi servisten çıktığını gösteren numarayı, 
Klasör numarası; evrak ve belgelerin dosyalar içerisinde konacağı, bağlı klasöre verilecek müteselsil numarayı, 
Dosya numarası; bir klasörde yer alacak dosyalara verilecek müteselsil numarayı, 
Evrak sıra numarası; her bir dosyaya yerleştirilecek evraklara verilecek sıra numarasını, 
gösterir. 
Ayrıca her dosya gömleği içerisine o dosyada yer alacak evrakın dökümünü verecek bir “Dosya Muhteviyatı Döküm Formu” konulur. 

Dosyalama işlemleri yapılırken; 
a) Aynı mahiyetteki birden fazla malzemenin birleştirilip birleştirilmediğine, 
b) Dosya içerisinde bulunan evrakın gerektiği biçimde dosyalanıp dosyalanmadığına, 
c) Klasörler veya dosyalar üzerine numaralarının, işlem yılı ve yıl gruplarının yazılıp yazılmadığına, 
d) Ciltli olarak saklanması düşünülmüş olanların ciltlenip ciltlenmediğine, 
e) Zarflanması gerekenlerin zarflanıp zarflanmadığına, 
f) Defterlerle, ciltlenmiş veya zarflanmış olanların numaralarının, servis adının ait olduğu işlem yılının yazılıp yazılmadığına, 
dikkat edilir. 
Arşive girecek malzemeler kayıt defterine tarih sırasına göre kayıt edilir. (Ek:78) 
Ayrıca sicil dosyaları için soyadı bazında fihrist tutulur. 
Bu işlemler tamamlandıktan sonra evraklar standart dosya gömlekleri içerisinde klasörlere konulmuş olarak arşiv depolarında ve madeni raflarda dosyalama sistemine uygun olarak bir yerleştirme planı dâhilinde yerleştirilir. 
Bu yerleştirmede raflarda, soldan sağa, gözlerde ise yukarıdan aşağıya doğru teselsül eden bir sıra dâhilinde hareket edilir. 
Yerleştirme işlemi, Müdürlüğün idari yapısına uygun olarak arşiv deposuna girildiğinde sol taraftaki ilk rafın sol üst köşesinden başlamak üzere yapılır. Bu işlem her raf grubu için tekrarlanır. Bölmelerdeki raflara blok ve sıra numarası verilir. 
Arşiv deposunun yerleşim şeması çıkarılır ve depo girişinin uygun bir yerine asılır. 

Arşive Devredilmeyecek Malzeme 
Madde 50 - Müdürlük işlemleri gereği genel mahiyette teksir edilmiş her türlü yazı, matbu form, boş beyanname, muhtelif boş defterler ile Resmi Gazete, kitap, broşür ve benzerleri arşive devredilmez. 



Arşiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Düzenlenmesi 
Madde 51 - Servislerde arşive gönderilmesi gereken malzemeler için “Arşiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu” (Ek:79) düzenlenir. 
Aynı tür arşiv malzemesi aynı forma kaydedilir. Değişik türde arşiv malzemesi bulunması halinde, her biri için ayrı form düzenlenir. 
Form üzerindeki teslim edilen arşiv malzemesinin; 
a) “Servis” bölümüne, arşiv malzemesini devreden servisin adı, 
b) “Tür” bölümüne, dosya, defter, form vb. olduğu, 
c) “İşlem Yılı” bölümüne, arşiv malzemesinin ait olduğu yılı, 
d) “Envanter sıra numarası” bölümüne, ekleri dışında evraka teslim dönemi ile ilgili olarak, envanter dökümünde verilen müteselsil sıra numarası, 
e) “İşlem Tarihi” bölümüne, evrakın gün, ay, yıl olarak aldığı tarih, 
f) “Sayı” bölümüne, evraka verilen sayı, 
g) “Gizlilik derecesi” bölümüne, evrakın gizli olup, olmadığı. (Gizli evrak “G” kısaltması ile gösterilebilir.) 
h) “Konusu” bölümüne, o evrakın konusunu ifade edecek kısa açıklama, 
ı) “Adedi” bölümüne, dosyalar için toplam yazı sayısı, defterler için toplam sayfa sayısı, diğer tür belgeler içinde toplam adet, 
i) “Açıklama” bölümüne, yıpranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arşiv malzemesi ile ilgili olarak yapılması gerekli açıklamalar, 
j) “Evrak sıra numarası” bölümüne, evrakın dosya içindeki sıra numarası, 
yazılır. 
Malzemelerin tespit, ayırım ve arşive devrine karar verme yetkisi Personel Müdürüne aittir. 
Teslim işlemleri ise arşivde görevlendirilecek personel tarafından yerine getirilir.
Arşivlik malzemenin korunması, saklanması gizliliği ve yararlanma ile ilgili hususlarda “Maliye Bakanlığı Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği”nin ilgili maddelerine göre işlem yapılır. 

Muhafazasına Lüzum Kalmayan ve İmha Edilecek Malzeme, Ayıklama ve İmha Komisyonları 
Madde 52 - İmha edilecek malzemeler yukarıda sözü edilen yönetmeliğin ilgili maddesinde belirtilmiştir. 
Bu maddede yazılı malzemelerin imhasına, kurulacak Ayıklama ve İmha Komisyonları tarafından karar verilir. 
Ayıklama ve imha komisyonlarının teşkili, yetki ve sorumlulukları ile çalışma esasları, imha işlemleri, imha listesinin düzenlenmesi, listelerin kesinlik kazanması ve imha şekilleri yönetmelikte belirtilen esas ve usuller dâhilinde yapılır. 

Ödeme Emri Belgelerinin Muhafazası ve kurumlara iade edilmesi 
Madde 53 -Kurumlar tarafından oluşturulan ödeme emri belgeleri Teslim Tutanağı İle teslim alınarak onaylama işlemi bittikten sonra ayrıştırılıp bir örneği Müdürlüğümüzde saklanır. Aslı evrak ve ekleri ise bir sonraki yıl Mayıs ayında ait olduğu kuruma tekrar iade edilmek üzere kurum bazında tasnif edilerek saklanır. Bir önceki yıl evrakları Mayıs ayı içerisinde İade Tutanağı ile ilgili kuruma teslim edilir.
