ILETiSiM BASKANLIGI YURT DISI TESKILATI ON ODEME VE MAHSUP
ISLEMLERI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Iletisim Baskanlig1 yurt disi teskilatinin
ihtiyaglarin1 karsilamaya yonelik 6n 6deme suretiyle avans verilmesi ve mahsup islemlerine
iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Ydnerge, 10/12/2003 tarihli ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununun 35 inci maddesi, 30/12/2005 tarihli ve 2005/9913 say1l1 Bakanlar Kurulu
Karari ile yiiriirliige konulan On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik ile 31/12/2005
tarihli ve 26040 sayil1 3. miikkerrer Resmi Gazete’de yayimlanan Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bagkan: Iletisim Baskanini,

b) Bagkanlik: iletisim Baskanlig,

c¢) Daire Baskani/Harcama yetkilisi: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanini,

¢) Daire Bagkanligi: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligini,

d) Gergeklestirme gorevlisi: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi gorevlisini,

e) Mahsup: Harcamalara iligkin kanitlayici belgelerin Daire Baskanligina génderilerek
avansin kapatilmasi iglemini,

f) Mutemet: Basin miisaviri, basin atasesi ve vekillerini,

g) On 6deme: Idari giderleri karsilamak {izere ivedi veya zorunlu giderler icin kesin
o0deme Oncesi avans seklinde yapilan 6demeyi,

g) Yurt dis1 teskilati: Iletisim Baskanligmin yurt disi teskilatinda yer alan basm
miusavirlikleri ile basin ataseliklerini,

ifade eder.

__ IKINCI BOLUM
On Odeme ve Mahsup islemleri

On 6deme talebi

MADDE 4- (1) On 6deme talebi, mutemetlerce mali yil igerisindeki idari giderleri
kargilamak iizere EK-1’de yer alan Analitik Biitce Siniflandirmasi Sik Kullanilan Giderlerin
Ekonomik Kodlarmin Agiklamasi rehberindeki ekonomik siniflandirmaya gore ihtiyag¢ duyulan
biitge tertiplerinden resmi yaziyla Daire Baskanligina yapilir.

(2) Talepler ekonomik siniflandirmaya gore dort diizeyde hazirlanir. Temsil ve
Tanitma Giderleri biitce tertibine iliskin taleplerde makama sunulmak tizere faaliyet detaylarina
iligkin bilgilere yer verilir.

On 6demenin hazirlanmasi

MADDE 5- (1) Daire Bagkanligina ulasan yazili 6n 6deme talepleri yurt dis1 teskilati
biitge imkanlar1 ger¢evesinde degerlendirilerek Baskanin bilgisine sunulur.

(2) Uygun goriilen 6n 6deme taleplerine iliskin olarak, gerceklestirme gorevlilerince
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Muhasebe Islem Fisi ve eki belgeler hazirlanarak, harcama yetkilisinin imzasina acilir.

(3) I¢ Kontrol Birimince Iletisim Baskanligi On Mali Kontrol Islemleri Y&nergesi
kapsaminda kontrol edilen Muhasebe Islem Fisi, Baskanlik Merkez Saymanlik Miidiirliigiine
gonderilerek, isi yapacak mal veya hizmeti saglayacak kisi veya kurulusa 6denmek iizere
mutemetler adia mahallindeki banka hesaplarina Merkez Bankasinca transfer edilir. ilgili
mutemet, avans banka hesabina ulastiginda yaziyla Daire Bagkanligina bildirir.

(4) Merkez Bankasi tarafindan transfer edilen odeneklere ait kur belgesi Merkez
Saymanlik Miidirligi aracihigiyla Daire Baskanligina iletilir. Kur bilgilerinin  Daire
Baskanligina ulasmasinin ardindan génderilen avansin tertip bazinda dokiimii ve kur bilgisi e-
mail yolu ile ilgili mutemetlere gonderilir.

On 6demenin kullanilmasi

MADDE 6- (1) Mutemetler kendilerine 6n 6deme gonderilmeden harcama yapamazlar.
On &demeler hangi biitge tertibinden gonderilmisse yalnizca o biitce tertibindeki isler igin
kullanilir.

(2) llgili biitce tertibinde bakiye kalmadiginda ya da harcamalar icin yetersiz kalmasi
durumunda, mahsup evraklar1 diizenlenip Daire Baskanligina gonderilerek yeni bir 6n 6deme
talep edilebilir. Mutemedin iizerinde tertip bazinda harcanmamis ya da mahsup evraklari1 Daire
Baskanligina génderilmemis avans varken ayni tertipten yeni 6n 6deme gonderilemez.

(3) On 6demelerin ilgili biitge tertiplerinden kullanilmamasindan dolay1 ortaya ¢ikacak
bakiye eksikliginden mutemetler sorumlu tutulur.

On 6demelerin mahsup edilmesi

MADDE 7- (1) Mahsup islemleri, verilen 6n Odemenin usuliine uygun olarak
harcanmasina iligkin kanitlayici belgelerin kayitlara yansitilmasi islemlerini kapsar.

(2) Kanitlayici belgeler, kamu harcamalarinin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
yapildigina ve gerceklestirildigine iliskin, gérevlendirilmis kisi veya komisyonlarca diizenlenip
onaylanan belgelerdir.

(3) Harcamalar, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore fatura veya
fatura yerine gecen belgeler ile belgelenmek zorundadir. Bu belgeler sunlardir;

a) Mal alimlarinda fatura veya 6deme kaydedici cihazlara (yazar kasa) ait satis fisi

b) Yasal mevzuat geregi (vergi iadesi uygulamasi) asillari tutulan fatura veya 6deme
kaydedici cihazlara ait satis fisinin ash gibidir onayli niishalari,

c) Temsil, agirlama, toren, fuar, tanitma ve benzeri faaliyetlerle ilgili olarak yapilan
giderlerin 6denmesinde kanitlayict belgelerin onayli terclimesi (fatura, ddeme kaydedici
cihazlara ait fis ve adisyon) ve EK-2’de yer alan Temsil Tanitma Takip Formu’nun eklenmesi,

¢) Kanunen fatura ve fatura yerine gecen belgeleri diizenlemek zorunda olmayanlardan
yapilan alimlarda (temizlik hizmeti, tercime vb. giderler) EK-3’de yer alan Harcama Pusulasi,

d) Fatura veya fatura yerine gecen belgelerin terclimesi,

e) Odemeye iliskin eklenebiliyorsa ¢ek fotokopisi veya banka dokiimii.

(4) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 60 inc1 maddesine gore dis
temsilciliklerde yapilan harcamalarda;

a) Biitcenin her bir tertibinden yapilan harcamalarda dénemler itibartyla iki diizeyde
hazirlanan ve EK-4’de yer alan Mahsup Bildirimi (Ornek: 03.5 Hizmet Alimlar1 i¢in bir tane,
03.6 Temsil ve Tanitma Giderleri i¢in ayr1 bir tane olarak hazirlanacak.),

b) Biit¢enin her bir tertibi i¢in dort diizeyde diizenlenen ve EK-5’de yer alan Fatura ve
Alindilar Terciime ve Miifredat Cetveli (Ornek: 03.5.2.01 Posta ve Telgraf Giderleri igin ayr,
03.5.2.02 Telefon Abonelik ve Kullanim Ucretleri i¢in ayr1 olacak),

c) Doviz satig belgesi veya doviz bozdurmaya iligkin tutanak,

¢) llgisine gére EK-6’da yer alan Taginir islem Fisi,

diizenlenir.
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(5) Mahsup evraklari biitge tertipleri bazinda siral1 olarak bir asil, bir ash gibidir onayli
iki niisha halinde hazirlanarak Daire Bagkanligina gonderilir.

(6) Daire Bagkanligina ulasan mahsup evraklari ilgili mevzuata gére incelenerek hesap
ozeti cikarilir. Tasinir Islem Fisi diizenlenen durumlarda Hazine ve Maliye Bakanlig
Muhasebat Genel Miidiirliigii sistemi tizerinden tasinir girisi yapilir. Harcama Y6netim Sistemi
iizerinden Odeme Emri Belgesi diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir. fletisim Baskanlig1 On Mali Kontrol islemleri Yénergesi kapsaminda I¢
Kontrol Biriminin uygun goriisiiniin ardindan Merkez Saymanlik Miidiirliigline gonderilerek
avansin blitce giderine doniismesi ile mahsup islemleri tamamlanmais olur.

On 6demelerin y1l sonunda mahsubu

MADDE 8- (1) Mutemetler mali yilin sonunda mahsup islemleri sonunda kalan 6n
O0deme bakiyelerini Merkez Saymanlik Midiirliigiinin Merkez Bankasi Ankara Subesi
nezdinde bulunan hesabina iade etmek zorundadir.

(2) Mali y1l sonu itibariyle iade edilmeyen tutarlar mutemetlere kisi borcu ¢ikarilarak,
mahsup donemi sonunda Merkez Saymanlik Miidiirliigii tarafindan “140 Kisilerden Alacaklar
Hesab1na alinir.

On 6demelerde mahsup siiresi ve sorumluluk

MADDE 9- (1) Her mutemet 6n 6demelerden harcadigi tutara iligskin kanitlayici
belgeleri 6n 6demenin miisavirlik hesabina ulagsmasindan itibaren ii¢ ay i¢inde géndermek
zorundadir. Mali yil i¢cinde avans artiklarinin iadesinde nakit iadesi yapilmaz, verilecek yeni
avanstan mahsup edilir. Y1l sonunda kalan bakiyenin tamaminin nakit iadesi yapilir.

(2) Avansm verildigi tarihten Onceki bir tarihi tasiyan harcama belgeleri avansin
mahsubunda kabul edilmez.

(3) Mutemetlerce siiresi iginde mahsup edilmeyen avanslar hakkinda 21/7/1953 tarihli
ve 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimleri uygulanir.
Kanunen gecerli bir mazereti olmaksizin avanslarini siiresinde mahsup etmeyen mutemetler
hakkinda, ayrica tabi olduklari personel mevzuatinin disiplin hiikiimlerine gore de islem yapilir.

On 6demenin baska mutemede devri

MADDE 10- (1) Mutemetlerin gorev siirelerinin sona ermesi halinde, mutemet
iizerindeki avans tutarini yerine gorevlendirilen mutemede devreder. Banka hesabindaki
bakiyenin mutemede devrine iliskin EK-7’de yer alan Tutanak diizenlenir. Tutanaga, banka
hesap dokiimii alinabiliyorsa eklenir ve bir niishas1 Daire Bagkanligina gonderilir. Devir yapilan
mutemet Biiylikel¢ilik personeli ise gorevlendirme onayinda ve devir tutanaklarinda Biiytikelgi
ya da vekilinin Oluru aranir.

Raporlama islemleri
MADDE 11- (1) Tahsis edilen 6denekler ve mahsup islemleri faaliyet odakli olarak
Daire Bagkanliginca tiger aylik dilimler halinde raporlanarak Baskana sunulur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 12- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Daire Baskanlig: yetkilidir.
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Yiiriirliikten kaldirilan Yonerge

MADDE 13- (1) 23/9/2014 tarihli ve 41459 sayili Makam Oluru ile yiiriirliige giren
Basin Yayin ve Enformasyon Genel Miidiirliigii Yurtdis1 Teskilati On Odeme ve Mahsup
Islemleri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriirlik
MADDE 14- (1) Bu Yonerge onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini iletisim Baskani yiiriitiir.
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EK-1

ANALITIK BUTCE SINIFLANDIRMASI SIK KULLANILAN GIDERLERIN
EKONOMIK KODLARININ ACIKLAMASI

03.2 TUKETIME YONELIiK MAL VE MALZEME ALIMLARI

Uretim siirecinde kullanilmadan dogrudan tiiketime yonelik olarak kullanilan nihai mal
ve hizmetler tigiincli ve dordiincii diizeyde 6zelliklerine gore siiflandirmaya tabi tutulmus
olup, buna gore ilgili kodlara gider kaydedileceklerdir.

03.2.1 Kirtasiye ve Biiro Malzemesi Alimlari

Hizmetin gerektirdigi kirtasiye, basili kagit, defter ve benzeri mal ve malzemelerin alim
bedelleri ile biiro ihtiyaglarina iliskin her gesit tiikketim malzemesi alimlari, basili kagit ve defter
alim ve yapimu ile bunlara iligkin diger giderler bu boliimde yer alacaktir.

03.2.1.01 Kirtasiye Alimlari: Hizmetin gerektirdigi kalem, silgi, zimba teli, toplu igne, atag,
disket, cd, flash disk, toner, miirekkep, klasor, dosya, basili kagit, defter gibi kirtasiye
malzemesi ile benzeri mal ve malzemelerin alim bedelleri bu boliime gider kaydedilecektir.

03.2.1.02 Biiro Malzemesi Alimlari: Dogrudan tiiketime yonelik olmayip kullanim 6miirleri
bir yildan fazla olsa bile bedeli biitge kanunlariyla tespit edilecek tutar1 ge¢gmeyen biiro
ihtiyaglarina iliskin cetvel, makas, kalem acacagi, delgeg, zimba gibi her ¢esit el aparati bu
boliime gider kaydedilecektir.

03.2.1.03 Periyodik Yaymn Alimlari: Hizmetin gerektirdigi durumlarda alinacak gazete, resmi
gazete, dergi, biilten gibi belirli siirelerde basilan yapilan yayinlar (cd, ved, dvd gibi sayisal
ortamda yapilan baskilar dahil) bu boliime gider kaydedilecektir.

Kamu fhale Kurumuna ddenecek olan kamu ihale biilteni bedelleri burada yer alacaktir.
Ancak ihale yayin bedelleri 03.5.4.01 koduna gider kaydedilecektir.

03.2.1.04 Diger Yaym Alimlari: Periyodik yayin alimlarinin disinda kalan diger bir ifadeyle
belirli stirelerle bagli kalmaksizin yayinlanan (sayisal ortamda yapilan baskilar dahil) kitap,
ansiklopedi, brosiir gibi yayin alimlar1 bu boliime gider kaydedilecektir.

03.2.1.05 Baski ve Cilt Giderleri: Basili olarak alinacak yayinlar disinda kalan ve hizmetin
gerektirdigi durumlarda yapilacak (gazete, dergi, biilten, kitap, brosiir, afis, gibi) siireli veya
sliresiz yayinlarin basimi (sayisal ortamda yapilan baskilar dahil) ile bunlarin veya daire ve
idarelerce kullanilan her c¢esit evrakin ciltlenmesine iligkin 6demeler bu boliime gider
kaydedilecektir.

03.2.1.90 Diger Kirtasiye ve Biiro Malzemesi Alimlari: Yukarida sayilanlar disinda kalan
kirtasiye ve biliro malzemesi alimlar1 bu boliime gider kaydedilecektir.

03.2.2 Su ve Temizlik Malzemesi Alimlari

03.2.2.01 Su Almlar: Belediyelerden, diger kamu kurumlarindan veya piyasadan temin
edilen, icecek amagli olmayip, kullanmaya yonelik olan su tiiketim bedelleri ile ilgili
mevzuatina gore abone olunmasi gerektigi durumlarda 6denecek abone bedelleri bu boliime
gider kaydedilecektir.
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Anpak, ambalajlanmig veya ambalajlanmamis olarak igme amagli alinan su bedelleri ise
03.2.4.02 Igecek Alimlar1 koduna, su sayaci, musluk, batarya vb. malzeme veya techizatin alim
giderleri bu boliime degil niteligine gore ilgili boliimlerine gider kaydedilecektir.

03.2.2.02 Temizlik Malzemesi Alimlari: Sabun, deterjan ve temizlikte kullanilan kimyevi
maddeler ile bu amagclarla kullanilmak tizere alinan (dis macunu, dis fircasi, kova, firca, paspas
gibi) her tiirlii temizlik madde ve malzeme alim bedelleri bu boliime gider kaydedilecektir.

03.2.3 Enerji Alimlari

03.2.3.01 Yakacak Alimlari: Odun, ¢ira, komiir, kalorifer yakiti, dogalgaz, tiip gaz gibi
1sitma ve pisirmeyle ilgili her tiirli madde, malzeme ve yakitlarin tikketim bedelleri ile ilgili
mevzuatina gére abone olunmasi gerektigi durumlarda 6denecek abone ve giivence bedelleri
bu boliime gider kaydedilecektir.

03.2.3.02  Akaryakit ve Yag Ahmlari: Ozellikle tasitlar olmak iizere, her cesit makine-
techizatin isletmesine yonelik olarak kullanilan akaryakitlar, madeni yaglar, antifriz, benzeri
tiiketim mallar1 ve kimyevi madde alimlar1 bu boliime gider kaydedilecektir.

03.2.3.03 Elektrik Alimlari: Hangi amagla olursa olsun (aydinlatma, 1sitma, sogutma,
havalandirma, calistiric1 kuvvet vb.) elektrik tiiketim bedelleri ile ilgili mevzuatina gére abone
olunmas1 gerektigi durumlarda 6denecek abone ve giivence bedelleri bu bolime gider
kaydedilecektir.

Ancak, elektrik sayaci, ampul, kablo vb. elektrik malzemesi veya techizatin alim
giderleri bu boliime degil niteligine gore ilgili boliimlerine gider kaydedilecektir.

03.2.3.90 Diger Enerji Alimlari: Yukarida sayilanlar diginda kalan, jeotermal enerji, niikleer
enerji gibi diger enerji tiiketim bedelleri ile ilgili mevzuatina gore abone olunmasi gerektigi
durumlarda 6denecek abone bedelleri bu boliime gider kaydedilecektir.

03.2.4 Yiyecek, icecek ve Yem Ahmlar

03.2.4.01 Yiyecek Alimlari:

- Kanunla tespit edilen hakedis maddeleri ile bunlarin miibadelesine tabi tutulan ikmal
maddeleri bedelleri ile besin iirlinleri ve beslenmeyle ilgili her tiirlii ikmal maddesi giderleri,

- Yiyecek alim giderleri, (nakliye, depolama, pisirme, dagitim giderleri ilgili tertibine
gider kaydedilecektir.)

- Yemege iliskin yiyecek maddelerinin;

a) pisirme,

b) dagitim ve

C) servis

gibi ihtiyaglardan tamami veya bir kismu ile birlikte ihale suretiyle teminine iliskin
giderler, (Sadece yemege iliskin servis hizmetinin ihale suretiyle temin edilmesi durumunda ise
bu ddemelerin “03.5.1.04 — Miiteahhitlik hizmetleri” ekonomik koduna gider kaydedilmesi
gerekmektedir.)

- Tiirk Silahli Kuvvetlerinde, kazandan iagesi miimkiin olmayan er, erbas, hemsire, ebe,
hastabakici ile sonunda muayene kaydiyla {i¢ aya kadar (li¢ ay dahil) dinlenme ve hava degisimi
alan er ve erbagin, askeri 6grencilerin iase bedelleri; hava degisimli er ve erbasin muayeneye
sevki gerektiginde tekrar memleketlerine gonderilmesi halinde gececek giinler i¢in verilecek
yiyecek istihkaklari; celp ve terhis er ve erbasinin iase ve ibate bedelleri, (657 sayili Devlet
Memurlari Kanununun 212 nci maddesi geregince ¢ikarilan yonetmelik hiikiimleri saklidir).
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bu boliime gider kaydedilecektir

03.2.4.02 Icecek Alimlari: Ambalajlanmis veya ambalajlanmamus olarak igme amagl alinan
su bedelleri ile i¢cecek amagli tiiketilen meyve suyu, ayran, kola, siittozu gibi igecekler ve su
temizleme tableti, tuz tableti gibi ayn1 amaca yonelik yardimci maddeler bu boliime gider
kaydedilecektir.

Ancak, sehir sebekesinden gelen ve hizmet yerlerindeki musluklardan kullanilan sular
kismen igme amaglh kullaniliyor olsa da genellikle ve agirlikli olarak temizlik veya diger
amagclarla kullanildig1 kabul edilerek temizlik giderlerinin altinda yer alan 03.2.2.01 su alimlar1
koduna gider kaydedilecektir.

03.2.9 Diger Tiiketim Mal ve Malzemesi Alimlari

03.2.9.90 Diger Tiiketim Mal ve Malzemesi Alimlari: Yukarida sayilan gruplara girmeyen
tiikketim mal ve malzemesi (ampul, kablo, fis, duy, priz, kap1 kolu, teleks bobini, teleks seridi,
ambalaj malzemesi, lehim, lehim pastas1 vb.) alimlar1 bu béliime gider kaydedilecektir.

03.5 HIZMET ALIMLARI

03.5.1 Miisavir Firma ve Kisilere Odemeler

03.5.1.08 Temizlik Hizmeti Alim Giderleri: Yardimci hizmetler sinifina dahil personel
tarafindan yerine getirilmesi gereken hizmet yerlerinin ve tedavi kurumlarinin temizlenmesi
islerinin ilgili mevzuatina gére kurumlarinca ii¢lincli sahislara ihale yoluyla gordiiriilmesi
halinde, bunlara iligkin giderler bu boliime kaydedilecektir.

03.5.1.90 Diger Miisavir Firma ve Kisilere Odemeler:

- Milli Savunma Bakanligia bagli akaryakit ikmal ve NATO POL tesisleri Isletme
Baskanligina, NATO petrol boru hattinin isletme ve bakimi ile Tiirk Silahli Kuvvetlerinin
akaryakit ve madeni yag sevkiyat1 hizmeti karsiliginda yapilacak 6demeler,

- Thale yolu ile yapilan tarimsal miicadele isleri ile ilgili her tiirlii giderler,

- Devlete ait gemilerin miisavir firma ve kisilerce isletilmesi ile ilgili giderler

- Yukarida sayilan gruplara girmeyen miisavir firma ve kisilere 6demeler.

bu boliime gider kaydedilecektir.
03.5.2 Haberlesme Giderleri
03.5.2.01 Posta ve Telgraf Giderleri:
- Posta-telgraf iicretleri ve bunlara iliskin giderler,
- Posta yoluyla gonderilebilecek evrakin kargo yoluyla gonderilmesine iliskin giderler.

bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.2.02 Telefon Abonelik ve Kullanim Ucretleri : Sabit veya mobil telefonlarin abone
giderleri, tesis, nakil ve kullanim bedelleri bu boliime gider kaydedilecektir
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03.5.2.03  Bilgiye Abonelik ve internet Erisimi Giderleri: Haber alinmasi karsiliginda
Anadolu Ajansina veya diger haber ajanslarina 6denecek ticretler, kiitiiphane, dergi vb. kaynak
ve dokiimanlara elektronik ortamda abonelik bedelleri gibi bilgiye abonelik karsilig1 6denecek
ticretler ile internet servis saglayicilara abonelik ve internet erisimi karsilig1 6denen iicretler bu
boliime gider kaydedilecektir.

03.5.2.04 Haberlesme Cihazlar1 Ruhsat ve Kullanim Giderleri : Telefon kullanim bedelleri
disinda kalan telsiz gibi haberlesme cihazlari i¢in 6denecek ruhsat ve kullanim bedelleri bu
boliime gider kaydedilecektir.

03.5.2.05 Uydu Haberlesme Giderleri: Uydu haberlesmesine iliskin abonelik ve kullanim
ticretleri bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.2.06 Hat Kira Giderleri: Turpak Hatt1 ve Telekom gibi servis saglayicilarindan alinan
0zel devrelere iliskin hatlarin (kablo TV dahil) tesis ve kira bedelleri bu béliime gider
kaydedilecektir.

03.5.2.90 Diger Haberlesme Giderleri: Yukarida sayilan gruplara girmeyen haberlesme
giderleri bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.3 Tasima Giderleri

03.5.3.01 Tasimaya lliskin Beslenme, Barindirma Giderleri:

- Diger tertiplerin esas giderlerine iligkin olarak ddenenler disindaki tagimaya iliskin
konaklama, barindirma, beslenme giderleri,

- Erbas ve erler ile askeri d6grencilerden hava degisimi alanlarla, muayeneye sevk ve
gerektiginde tekrar memleketine gonderilenlere, celp ve terhis yapilanlara, kurye, kurs ve gegici
gorev ile gorevlendirilenlere yerel rayice gore verilecek konaklama ticretleri,

- Kita intikallerinde konaklama, barindirma giderleri,

- Kacak esya ve hayvanlarin bakim ve koruma giderleri,

bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.3.02 Yolcu Tasima Giderleri:

- Diger tertiplerin esas giderlerine iliskin olarak 6denenler disindaki yolcu tagima
giderleri,

- Yolcu tagimayla ilgili olarak ddenecek liman giderleri,

- Erbas ve erler ile askeri 6grencilerden hava degisimi alanlarla, muayeneye sevk ve
gerektiginde tekrar memleketine gonderilenlere, celp ve terhis yapilanlara, kurye, kurs ve gegici
gorev ile gorevlendirilenlere verilecek nakil ticretleri,

- Askeri ceza ve tutukevlerinden perakende olarak tahliye edilen er ve erbaslarin
kitalarina sevk edilmesine iliskin vasita iicretleri,

- Kita intikallerine iligskin yolcu nakil giderleri,

- Yoksul, hasta, clizamli ve akil hastalarinin yol paralari,

- Sehir i¢inde dagitict olarak gorevlendirilenlere verilecek seyahat kartlar1 da dahil
olmak tiizere sehir ici otobiis licretleri,

bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.3.03 Yiik Tasima Giderleri:
- Diger tertiplerin esas giderlerine iliskin olarak 6denenler disindaki yiik ve esya tasima
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giderleri,
- Yiik tagimasina iligkin olarak 6denen tahmil, tahliye, ardiye, kanal ve liman giderleri,
- Kita intikallerine iliskin yiik ve esya tasima giderleri,
- Kagak esya ve hayvanlarin tasima giderleri,
- Para tagima giderleri.

bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.3.04 Gegis Ucretleri: Yolcu veya yiik tasimasina iliskin olarak ddenecek olan otoyol,
koprii gibi gecis licretleri ile bunlara ait otomatik gecis saglayan cihazlarin alim giderleri ile
ucaklarin uluslararasi gegis iicretleri bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.3.90 Diger Tasima Giderleri: Yukarida sayilan gruplara girmeyen tasima giderleri bu
boliime gider kaydedilecektir.

03.5.4 Tarifeye Bagh Odemeler

03.5.4.01 Ilan Giderleri : Mahkeme ilan bedelleri de dahil olmak iizere her tiirlii ilan ve reklam
giderleri bu béliime gider kaydedilecektir. (Kamu Ihale Kurumuna 6denecek olan kamu ihale
biilteni bedelleri ise 03.2.1.03 koduna gider kaydedilecektir.)

03.5.4.02 Sigorta Giderleri : Diger harcama kalemlerinin esas giderlerine iliskin olarak
Odenen sigorta giderleri disinda Devlet mallarinin sigorta edilmemesi esastir. Ancak;

- Yanici ve patlayicit maddelerin, ilaglarin, gemilerin, ucaklarin ve bunlara ait depolama
yerlerinin sigorta giderleri,

- D1s tilkelerdeki Devlete ait temsilcilik binalari ile Devlete ait esyanin ve kira ile tutulan
bina i¢in yapilan kontratta sigorta zorunlulugu varsa kiralik binanin, Tiirk miilkiyetinde olan
veya kira ile tutulan yerlerde organizator sirket tarafindan sigorta zorunlulugu konulmussa s6z
konusu yerlerin sigorta giderleri,

- Dis kuruluslarla ilgili olarak tasit sigortas1 (misyon sefinin uygun gordiigii hallerde
tam kasko),

- Belgelerine gore ayrilmast miimkiin olmayan sigorta giderleri,

- Tasitlarin zorunlu mali sorumluluk sigortasi giderleri,

- Ilgili mevzuati geregi sigortalanmasi zorunlulugu bulunan bina, tasit, malzeme vb.
sigorta giderleri,

bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.4.03 Komisyon Giderleri: Ilgili mevzuatina gére 6denecek komisyon iicretleri ile buna
iliskin diger giderler bu boliime kaydedilecektir.

03.5.4.90 Diger Tarifeye Bagh Odemeler : Yukarida sayilan gruplara girmeyen tarifeye bagl
odemeler bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.5 Kiralar

03.5.5.01 Dayamkh Mal ve Malzeme Kiralamas1 Giderleri: Tasitlar ve is makineleri
disinda kalan (bilgisayar ve donanimlar1 disindaki biiro makineleri gibi) dayanikli mal,
malzeme, alet-edevat, makine ve teghizat i¢in 0denecek olan kira bedelleri ile sozlesmeleri
geregince kira ile birlikte 6denecek diger giderler bu boliime gider kaydedilecektir.
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03.5.5.02 Tasit Kiralamasi Giderleri: Binek veya tasima amagli olduguna bakilmaksizin 237
say1l1 Kanuna tabi tasitlara 6denecek kira bedelleri ile sozlesmeleri geregince kira ile birlikte
Odenecek diger giderler bu boliime gider kaydedilecektir. (Kamu personelinin ise gelis-
gidiglerini saglamak iizere tiglincii sahislardan temin edilen servis araglari i¢in sézlesmeleri
karsiliginda 6denen tutarlar bu boliimde yer almayacaktir.)

03.5.5.03 Is Makinesi Kiralamasi1 Giderleri: 237 sayili Kanuna tabi olmayan dozer, kepge,
ekskavator, traktor gibi is makinelerinin kira bedelleri ile sézlesmeleri geregince kira ile birlikte
Odenecek diger giderler bu boliime gider kaydedilecektir.

03.5.5.05 Hizmet Binas1 Kiralama Giderleri:

- Hizmete ait tasinmaz mallarin kira bedelleri ve kira ile birlikte 6denecek olan
ayrilamayan miisterek masraflar,

- Kiralanacak hizmet binalari i¢in verilecek komisyon, tellaliye, vergi ve resimler,

- 237 sayili Tasit Kanunu ve ekleri geregince makamlarina otomobil tahsis edilenlerin
hizmet binalarina bitigik veya civarindaki garaj kiralari,

- Dis kuruluslar i¢in kiralanacak binalarda yerel geleneklere gore devir, tazminat ve
garanti bedeli gibi 6demeler,

bu boliime gider kaydedilecektir
03.5.9 Diger Hizmet Alimlari

03.5.9.90 Diger Hizmet Alimlari:

- Kadrolu doktoru ve veteriner hekimi olmayan yerlerde vizite ticretleri,

- Ozel kanunlar1 uyarinca ddenecek avukatlik {icretleri,

- Ozel kanunlar geregince ddenecek fahri konsolosluklar aidat ve giderleri,

- 5018 sayili Kanunun 24 iincii maddesinde belirtilen is ve hizmetler disinda kalan
hususlarla ilgili olan haber alma giderleri,

- Hazineye intikal eden degerlerin, intikalle ilgili Kanunlarinca 6denmesi gerekli oldugu
halde diger harcama kalemlerinden karsilanmayan giderleri,

- Hikiimet uygulamalarinin tanitilmasi1 amaciyla hazirlattirilan radyo ve televizyon
programlarinin hazirlatilma ve yaymlanmasi i¢in gerekli her nevi giderler,

- Tibbi atiklar ile zararh atiklarin bertarafi ile ilgili olarak yapilacak 6demeler,

- Fikri haklar kapsam1 diginda kalan terciime isleri i¢in yapilacak ddemeler,

- Dis kuruluslarca yerel personele teamiile gore yapilacak ticret dis1 6demeler,

ile hizmetin gerektirdigi hallerde zaman ve yer aciliyeti dolayisiyla mahallen temin
olunan;

- Gelenekleri ve usullerine gore calistirllmalarinda zorunluluk duyulan g¢evirmen,
mihmandar, sunucu ve yardimcilarinin iicret, bedel veya hak edisleri ve benzeri 6demeleri,

- Sportif oyunlarla, okullarda yiiriitiilen egitsel kol faaliyetlerinde (miizik, resim, maket,
dans vb.) gorev alan kadro dis1 sivil egitmen iicretleri ile yarismalarin yapilacagi yerlerin
yonetim ve isletmelerinde kullanilacak personele bu miisabakalar i¢in 6denen iicret, bedel ve
hak edisler,

- Yurt iginde ve yurt disinda yapilacak her tiirlii sportif oyunlar ile yarigmalar ve
bunlarin hazirlik calismalarina ve kamplarina katilacak hakem, antrendr, masor, doktor,
gozlemci, saha komiseri ve yoneticiler ile bunlarin yardimcilarinin, sporcularin, is¢ilerin ilgili
Bakanlar Kurulu Kararina gére 6denecek hak edisleri ve benzeri 6demeler,

- Devlet sinir isaretleri giderleri,

- Baca, fosseptik temizligi, elektrik ve su tesisati yaptirma, hamam, ¢esitli hububat
kirma, ekmek pisirme, kalaylama, yatak atma, ¢ayir bigme iicretleri ile mera, bag, bahge,
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meyvelik, zeytinlik bakim iicretleri ve bunlar gibi ¢esitli hizmet alimlari,

- Yapim-onarim isinden bagimsiz olarak gergeklestirilen yikim igleriyle ilgili olarak
yapilan 6demeler,

- Yukarida sayilanlar disinda kalan diger hizmet alimlari,

bu boliime kaydedilecektir.

03.6 TEMSIL VE TANITMA GiDERLERI

03.6.1 Temsil Giderleri

03.6.1.01 Temsil, Agirlama, Toren, Fuar, Organizasyon Giderleri:

- Makam sahibi veya yetkili kildig1 amirlerin takdiri esas olmak suretiyle temsil ve
agirlamanin gerektirdigi her tiirli giderler ile cenaze torenleri i¢in satin alinacak ¢igek bedelleri
ve Bakanlar Kurulunca vergi muafiyeti taninan vakiflardan kiralanan madeni ¢elenklerin kira
bedellerti,

- Yabanci temsilciler ve konuklarin geleneklere ve davetin siimuliine gore agirlama,
konutlama ve bu islerle ilgili hazirliklarin gerektirdigi giderlerle, verilecek ziyafet, hediye,
cicek, bahsis, tasima giderleri ile ziyafetlerin gerektirdigi giderler,

- Disislerinde, icabinda yetkililerin esleri tarafindan, gelecek resmi yabanci konuklara
verilecek ziyafet giderleri,

- Protokol Genel Miidiirliigiince yabanci konuklar i¢in hazirlanan programlar geregince
yapilan torenin gerektirdigi giderler ve bunlarda gorev alanlara verilecek kumanyalar,
konuklarin yurdumuzda hizmetlerine verilenlerle, korunmalar1 i¢in gorevlendirilenlere
yapilacak giderler,

- Devlet ricalinin dis iilkelere gotiirecekleri ve gonderecekleri hediyeler ile bunlarin
yollanmasi ile ilgili giderler.

- Konuklarin ikametlerine ayrilacak kosk ve saraylarin gerekli goriilecek onarim,
doseme ve diger giderleri ile yabanci konuklarin oturma ve agirlanmasina ayrilacak kosk ve
bunlarin kira bedelleri,

- Ulusal giin ve bayramlarda yapilmakta olan benzeri torenlere iliskin giderler,
Dumlupinar, Canakkale, Zafer Bayrami ve benzeri anma torenleri ile Silahli Kuvvetler agilis
ve sancak devir teslim torenleri ile Giniversitelerin agilis térenlerinin gerektirdigi giderler,

- Makamin gerekli gordiigii temsil, agirlama, hediye, toren giderleri ile yine temsil
amacl olmak Tlizere, spor faaliyetlerine, kisa siireli kongre, konferans ve seminer gibi
toplantilara iliskin karsilama, agirlama ve organizasyon giderleri,

- Temsil amaglh fuarlarla ilgili olmak iizere ve baska ekonomik kodlardan karsilanmasi
miimkiin olmayan yolluk, kira gibi diger giderler,

- Yurt disindan iilkemize davet edilen sanat¢1 ve topluluklarin yol parasi, konuklama,
kase vb. giderler,

- Yukarida sayilanlarin disinda kalan temsil, agirlama, toren, fuar, organizasyon
giderleri,

bu boliime kaydedilecektir.
03.6.2 Tanitma Giderleri
03.6.2.01 Tamitma, Agirlama, Toren, Fuar, Organizasyon Giderleri:
- Yurdumuza cagrilmalarinda yarar umulan yabancilar ile yabanci basin, radyo ve

televizyon organlar1 heyet ve mensuplarinin yurt igindeki agirlama, konutlama ve gezi giderleri
ile zaruri goriildiigii takdirde gelis ve doniis bilet ticretleri,
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- Yillik programlarin ve biit¢elerin koordinasyon, uygulama ve izlenmesi ile ilgili alim
ve giderleri ile biitgce hazirlama siirecinde yapilacak tanitma ve ikram giderleri; plan, program
ve biit¢elerin ulusal ¢ap ve seviyede tanitilmasi ile ilgili her tiirlii basin, yayin, baski, konferans,
brosiir, radyo, televizyon, film, fotograf, vesaire ara¢ ve malzeme giderleri,

- Ekonomik agirlikli tanitim faaliyetleri ¢ergevesinde ticaret heyeti, alim heyeti ve ihrag
iiriinlerinin tanitim hizmetleri ile ilgili yurti¢inde ve yurt disinda yapilacak organizasyonlara
iliskin tanitma giderleri (yolluklar harig),

- Ulkemizin yatirrm imkanlarmin yabancilara tanitilmasi ve dogrudan yabanci sermaye
yatirimlarmin artirilmasini saglamak amaciyla yurt i¢i ve yurt disinda yapilacak toplanti,
seminer, konferans vb. organizasyonlar ve bunlara iliskin baski, yayin, brosiir vb. arag, gereg
ve malzeme giderleri, agirlama, konaklama ve bu islemle ilgili hazirliklarin gerektirdigi her
tirlii giderler (yolluklar haric),

- Makamin gerektirdigi temsil, agirlama, toren giderleri disinda kalan ve tanitma amagh
olmak {izere, kisa siireli kongre, konferans ve seminer gibi toplantilara iligskin karsilama,
agirlama ve organizasyon giderleri ile tanitmaya yonelik reklam giderleri,

- Tanitma amagch fuarlarla ilgili olmak {izere ve baska ekonomik kodlardan karsilanmasi
miimkiin olmayan yolluk, kira gibi diger giderler,

- Yurt diginda turizm ve ihracat imkanlarinin artirilmasi amactyla halkla iligkiler ve
pazarlama firmalarina, uzmanlarina ve bu islerle ugrasan kuruluslara verecekleri hizmetler
karsilig1 yapilacak 6demelerle, bu konularda yaptirilacak aragtirma giderleri,

- Yukarida sayilanlarin disinda kalan tanitma, agirlama, toren, fuar, organizasyon
giderleri,

bu boliime kaydedilecektir.

03.7 MENKUL MAL, GAYRIMADDI HAK ALIM, BAKIM VE ONARIM

GIDERLERI

Bu grupta yer alacak olan alim, bakim ve onarim giderleri ayni zamanda sermaye
giderlerinin altinda da yer almaktadir. Her iki grupta yer alan mallar bir yi1ldan fazla dmiirlii
olmakla birlikte bu grubu sermaye giderlerinden ayiran 6zellik alim veya bakim bedelleridir.
Isleme konu alim veya onarim degerleri her yil biitce kanunuyla belirlenecek tutarin altinda
kalanlar bu boliimde, s6z konusu tutarin {stiinde olanlar ise sermaye boliimiinde
siniflandirilacaklardir.

03.7.1 Menkul Mal Alim Giderleri

03.7.1.01 Biiro ve Isyeri Mal ve Malzeme Alimlar1: Tiiketime yonelik mal ve malzeme
alimlariin disinda kalan, bedeli her yil biitge kanunlariyla belirlenecek limiti gegmeyen ve
hizmet, ¢alisma ve igyerinin donatimi ve ddsemelerinde kullanilan esyalar ile hizmetin
caligmanin ve isin gerektirdigi bliro masasi, koltuk, sandalye, sehpa, etajer, kiitiiphane, dosya
dolab1, karteks dolabi, misafir koltugu, bilgisayar masasi, okul sirasi, ¢elik kasa, perde, hali,
masa kalemi, ¢op kutusu, miihiir gibi her tiirlii biiro malzemesi alimlar1 bu boliime gider
kaydedilecektir.

03.7.1.02 Biiro ve Isyeri Makine ve Techizat Alimlari: Biiro hizmetlerinde kullanilacak
olan;

- Daktilo, hesap makinesi gibi her tiirlii diisiik degerli ve basit biiro makinesi alimlari,

- Degeri her yil biit¢e kanunuyla belirlenecek tutar1 asmamak tizere bilgisayar, telefon,
yazi makinesi, fotokopi makinesi, klima, baski makinesi, evrak imha makinesi, laminator cihazi
ve bunlarin tamamlayici pargalarinin alimlar1 gibi calismaya iligkin makine-techizat alimlari ile
gerektiginde bunlarin montaji i¢in ddenecek bedeller,
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bu boliime gider kaydedilecektir.

03.7.1.03 Avadanhk ve Yedek Parca Alimlar1 : Her tiirli cihaz, makine ve techizatlarin
herhangi bir bakim s6zlesmesinden veya isinden bagimsiz olarak rutin bakim-onarimlarda
kullanilmak tizere, bedeline bakilmaksizin alinacak olan kriko, ¢ekme halati, pense, tornavida,
matkap gibi avadanlik ve yedek parga alim bedelleri ile giderleri bu boliime kaydedilecektir.

03.7.1.04 Yangindan Korunma Malzemeleri Alimlari: 03.2.6.01 koduna gider kaydedilecek
olan yangin tiliplerinin dolum giderleri hari¢ olmak iizere; yangin sondiirme tiipli, yangin
sondiirme cihazi alimlari, yangin ikaz sistemi kurulmasi, itfaiye eri elbisesi ve miistemilati
alimi, yanginla miicadele sistemi alimi1 vb. yangindan korunmanin gerektirdigi mal ve malzeme
alimlar1 ve her tiirlii giderler bu boliime kaydedilecektir.

03.7.1.90 Diger Dayamikhh Mal ve Malzeme Alimlar: : Yukarida sayilanlar diginda kalan ve
diger ekonomik kodlara dahil olmayan hizmetin gerektirdigi dayanikli mal ve malzeme (alarm
sistemi, elektrik sayaci, kompanzasyon sistemi, su sayaci, bekei kontrol saati, dikis makinesi,
elektrik siipiirgesi, bulasik yikama makinesi, camasir makinesi, buzdolabi, soba, sebze dograma
makinesi, kiyma makinesi, hamur yogurma makinesi, buharli yemek kazani, g¢elik yemek
kazani, satir, kepge, kevgir, su bardagi, yemek catali ve kasigi ekmek sepeti, self servis tabagi,
yemek masasi, yemek sandalyesi, siirahi, bakrag, su sogutucusu, tuzluk, biberlik, battaniye,
nevresim, karyola, yorgan, yastik, yatak, vb. gibi) alimlar1 bu bdliime gider kaydedilecektir.

03.7.2 Gayri Maddi Hak Alimlar

03.7.2.01 Bilgisayar Yazihm Ahmlar1 ve Yapimlari: Bilgisayarlar i¢in kullanilacak olan
hazir programlarin satin alma ve lisans bedelleri, bu programlarin giincelleme ve revizeleri,
ozellik ve kapasite artirimi i¢in 6denecek bedeller ile yeni program yazdirilmasina iliskin
giderler bu boliime kaydedilecektir.

03.7.2.02 Fikri Hak Alimlar::

- Telif, terciime haklarinin satin alma ve kiralama iicretleri,

- Patent haklar1 ve fikir, sanat, teknik yapitlarin tercime bedellerinin 6denmesi ve buna
iliskin diger giderler,

- Uluslararasi siyasi, kiiltiirel ve ekonomik iligkilerle ilgili olarak bilim kurumlariyla,
taninmis ilim adamlar1 tarafindan Tiirkce veya yabanci dillerde dogrudan dogruya veya igbirligi
halinde yapilacak yayinlarin masraflarina katilma giderleri,

- Olaganiistii ve zorunlu hallerde kayitlarin yenilenmesi ve Tiirkgelestirilmesi,
inceleme, derlemeler ve kitap, basili veya basilacak eser incelemeleri i¢in kurum personeli
disindaki kisilere 6denecek hizmet bedelleri,

- Yukarida sayilanlarin disinda kalan fikri hak alimlari,
bu boliime kaydedilecektir.

03.7.2.90 Diger Gayri Maddi Hak Alimlari: Yukarida sayilan gruplara girmeyen diger gayri
maddi hak alimlar1 bu boliime gider kaydedilecektir.

03.7.3 Bakim ve Onarim Giderleri:

Tasinir mallarla ilgili olarak, bunlarin ekonomik omiirlerini ve degerlerini artirmaya
yonelik yenileme amacli bakim-onarimlar disinda kalan ve dogrudan isletmeye yonelik rutin
olarak yapilmasi gereken bakim ve onarimlar ve bu bakim onarimlarda kullanilacak olan yedek
parca alim giderleri (parasal limitlere bakilmaksizin) bu grupta yer alacaktir. Bunlardan bazilar
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biitce kanunlariyla belirlenen limitler ile sinirli olacak ve bu limitleri gegmeyenler bu boliimde
gider kaydedilecek iken limitleri gecen tutarlardaki bakim-onarimlar “sermaye” bdliimiine
gider kaydedilecektir.

03.7.3.01 Tefrisat Bakim ve Onarim Giderleri : Calisma masasi, ¢alisma koltugu, sandalye,
etajer, sehpa, kiitiiphane ve dolap gibi tefrisatin bakim ve onarimlarina ait (yedek parca alimlar
dahil) giderler bu boliime kaydedilecektir.

03.7.3.02 Makine Techizat Bakim ve Onarim Giderleri: 237 sayili Kanuna tabi tasitlar ile
is makinelerinin diginda kalan;

- Makine, techizat ve demirbasin (tefrisat hari¢) her yil biitce kanunu ile belirlenecek
tutar1 agmayan bakim, onarimi i¢in verilecek is¢ilik iicretleri ile bakim ve onarim malzemeleri
ve yedek parca alimlari.

- Bedeline bakilmaksizin, gerektiginde sozlesme ile teknik miiesseselerine ddenecek
rutin bakim ve onarim giderleri ile bunlara iliskin diger giderler,

bu boliime kaydedilecektir

03.7.3.03 Tasit Bakim ve Onarim Giderleri: Is makineleri disinda kalan ve 237 sayili
Kanuna tabi olan tasitlarin bakim ve onarimi i¢in verilecek isgilik ticretleri ile bakim ve onarim
malzemeleri ve yedek parcalart (lastik alimlar1 dahil) ile ilgili giderler bu bdéliime
kaydedilecektir.

03.7.3.04 Is Makinesi Onarim Giderleri: Is makinelerinin bakim ve onarimi i¢in verilecek
is¢ilik iicretleri ile bakim ve onarim malzemeleri ve yedek parcalar1 (lastik alimlar1 dahil) ile
ilgili giderler bu boliime kaydedilecektir.

03.07.3.90 Diger Bakim ve Onarim Giderleri: Taginir mallarla ilgili olarak; yukarida sayilan
gruplara girmeyen ve tutar1 her yil biitge kanunlariyla belirlenecek miktari agmayan bakim ve
onarim giderleri bu boliime kaydedilecektir.
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EK-2

TEMSIL TANITMA TAKIiP FORMU

Faaliyetin Adu:

Faaliyetin Amaci:

Konuk Kisi/ Kisiler (say1):

Konuklarin Adi Soyadi/Unvani:

Calistig1 Kurum:

Toplam Tutar:

Aciklama:
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EK-3

HARCAMA PUSULASI
Dairesi:
SATIN ALINAN MAL VEYA HIZMETIN
Cesidi
Miktar
Bilim Fiyati
Tutar1
Yalniz ...ooooiii TL o Kurustur.
Aciklama:
vl
Mal1 Satan veya Satin Almay1 veya
Hizmeti Yapanin Hizmeti Yaptiranin
T.C./Vergi Kimlik No  :....................... Adi1 Soyadi P
Ad1 Soyadi e Unvani e
Adresi SRR Imzasi SO
Imzas1 e

Bu belge fatura veya fatura gerine gecen belgeleri diizenleme zorunlulugu bulunmayan
kisilerden yapilan is, mal veya hizmet alimlarinda diizenlenir. Taksi ile yapilan seyahatlerde {sehir
ici taksi Ucretleri hari¢) seyahat edilen taksinin plaka numarasi ile yolculugun nereden nereye
yapildigi agiklama boliimiinde belirtilir.

M.Y.H.B.Y. Ormnek No: 1
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EK-4

MAHSUP BILDIRIMI
T.C.
................................................................... Biiyiikelgiligi
................................................................... Baskonsoloslugu
.................................................................... Temsilciligi
SAYLettiiieiieeiee et Tarihi..... [ oo
Harcamanin Tertibi
Kurumsal Fonksiyonel Finansal Ekonomik | Ait Oldugu Dénem
Biitce Y1l
Gonderilen Dovizin
Kur Kagidinin Kuru Déviz TL Tutar1 Mahalli Para Kuru
Tarihi Numarasi TL Tutar1 TL TL

Yukarida  belirtilen — tertipten.........ccocceveeeeererieeieeeee e TL e Kurug  kar§ilifl oo parasi
tzerinden.......ccceeees ceveveenen e aylar1 zarfinda harcanan ..............cccccoieiiniininnenns TLon e Kurusun ilisik cetvelde kayith terciimeli ve tasdikli
............................. adet gider belgesine dayanilarak mahsubu gerekmektedir.

Ekler

1) Fatura ve Alindilar Terciime ve Miifredat Cetveli Misyon Sefi veya Ihtisas Birim Amiri

2) e adet Fatura ve Alind1 Ad1 Soyadl i

) T Tasmir Islem Fisi UNVANL e eesss et esas s snens

4) Doviz Satis Belgesi (Makbuz) MUh{r-Tmza: ....cooveceicecceececeeeeee s

) s

B) v

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 36
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FATURA VE ALINDILAR TERCUME VE MUFREDAT CETVELI

Biiyiikelciligi

EK-5

.......................................................................... Baskonsoloslugu
.......................................................................... Temsilciligi
Biitce Yili:
Doénemi: | |
Harcamanin Tertibi
Kurumsal Fonksiyonel Finansal Ekonomik
Odenen Para Fatura veya Alindinin -
Sira No (Yabanc1 Para) Ozet Terciimesi Tarih Agiklama
TOPLAM Yukarida gosterilen ekli.......... adet belge karsilig1 harcamanin yapildig1 onaylanir.
Misyon Sefi veya Ihtisas Birim Amiri
Adi SOYadl 1
UNVANT ettt nrnee e
MUhGr-IMza  © e,
M.Y.H.B.Y. Ornek No: 37
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EK-6

TASINIR ISLEM FiSi
FiS SIRA NO: TARIH: .../.../....
IL VE ILCENIN (1) ADI KODU
HARCAMA BIRIMININ (2) ADI KODU
AMBARIN ADI KODU
MUHASEBE BIRIMININ (3) ADI KODU
MUAYENE VE KABUL KOMISYONU P
TUTANAGININ (4) TARIHI vl SAYISI
DAYANAGI BELGENIN (5) TARIHI | ../ ... SAYISI
ISLEM CESIDI (6) NEREDEN GELDIGI (7) KIME VERILDIGI (8) | NEREYE VERILDIGI (9)
BIRIMLER VE AMBARLAR ARASI TASINIR HAREKETLERINDE
GONDERILEN HARCAMA BIRIMI (10) ADI KODU
GONDERILEN TASINIR AMBARI (11) ADI KODU
MUHASEBE BIRIMI (12) ADI KODU
TASINIRIN
SIRA|  KODU SiciL OLCU | BIRIM
NO | (13) | NUMARASI AD! Birimi | MIKTARL giyapp | TUTARI
Yukarida gosterilen .......... kalem, toplam ........ tasiirin | Yukarida gosterilen .... kalem, toplam .....taginirin
GIRiS KAYDI YAPILMISTIR. ../../... CIKIS KAYDI YAPILMISTIR. ../../...
Tasmir Kayit Yetkilisinin Tasmir Kayit Yetkilisinin
AdiSoyadi: ... AdiSoyadi: ...l
Unvani: ..., Unvani: ...,
Imzasi: ... Imzasy: ...
TESLIiM EDILMISTIiR. ../../.... TESLIiM ALINMISTIR. ../../....
TESLIiM EDEN (15) TESLIM ALAN (16)
AdiSoyadi: ... AdiSoyadr: ...l
Unvant: .........ooooiiiiiiiiiiiiiiin.. Unvani: ...........oooeiiiiiiinan,
Imzas: ... Imzas:: ...

T.M.Y. Ornek No:5
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TASINIR ISLEM FISININ DUZENLENMESINE ILIiSKIN ACIKLAMALAR

Bu fis;

a) Satinalma, devir alma (ambarlar aras1 devir alma dahil), bagis ve benzeri nedenlerle edinilen
taginirlar ile tiiketim igin verilenlerden iade edilenlerin girisinde, tiiketim i¢in verilen malzemeler ile satis,
devir (ambarlar aras1 devretme dahil) nedenleriyle elden ¢ikarilan taginirlarin ¢ikisinda ve esasli onarim
sonucu deger artislarinda, hurdaya ayirma, yok olma, kirilma ve bozulma nedeniyle kayittan diisme
islemlerinde, her bir hesap kodu itibariyla diizenlenir.

b) Tasmir Islem Fisi’ne her mali y1l basinda “1” den baslamak iizere bir sira numarasi verilir. Hatal
diizenlenen fig iptal edilerek sirali yerinde diger niishalar1 ile birlikte muhafaza edilir.

¢) Diizenlenen figin bir niishasi, ilk madde ve malzeme hesabinda izlenen tiiketim maddelerinin
kullanima verilmesinde diizenlenenler hari¢ olmak {izere, gerekli muhasebe kayitlarmin yapilmasi igin
muhasebe birimine gdnderilir, bir niishast da dosyasinda saklanir. Satin alma suretiyle edinilen taginirlar ile
deger arttiric1 harcamalar igin diizenlenen Tagmir Islem Fisi 6deme emri belgesine baglandigindan ayrica
muhasebe birimine génderilmez.

d) Tasmirm muhasebe kayitlarinda izlendigi II. diizey detaylar itibariyla ara toplamlar alinir.
Muhasebe birimince ilgili hesaplara bu tutarlar lizerinden kay1t yapilir.

e) Kullanim igin verilen demirbas, makine, techizat, tasit, is makinesi ve benzeri taginirlarin gikis
islemlerinde bu fis diizenlenmez.

Fisin diizenlenmesinde;

(1) Harcama biriminin bulundugu il ve ilgenin adi1 ve kodu, (merkez birimleri i¢in il ve ilge kodu
"00.00" olarak, il merkezleri i¢in ilge kodu "00" olarak gosterilir.)

(2) Tasinir kayitlarinin tutuldugu ve taginir kayit yetkilisinin bagli oldugu harcama biriminin ad1 ve
kodu,

(3) Harcama birimine hizmet veren muhasebe biriminin ad1 ve kodu;

(4) Muayene ve kabul komisyonu tutanaginin veya komisyonun olusturulmadigi hallerde idarece
diizenlenecek belgenin tarihi ve sayisi,

(5) Giris veya ¢ikis1 yapilan taginirin giris veya ¢ikis yapilmasina dayanak teskil eden tutanak, karar,
sozlesme, protokol vb belgelerin tarih ve sayisi; dayanak belgenin fatura veya fatura yerine gegen belge
olmasi halinde bu belgelerin tarihi ve numarasi,

(6) Giris veya cikis islemine konu olan islemin ¢esidine gore satin alma, satma, devir yoluyla alma,
devretme, bagis alma, deger artigi, hurdaya ayirma, imha, fire, yok olma, sayim fazlasi, sayim noksani vb.,

(7) Girisi yapilan taginirin geldigi yere gore piyasa, devren alimlarda alinan yer, bagisi yapan, canli
hayvanlarda dogum vb.,

(8) Tiiketim malzemesinin bir kisi igin verilmesi halinde taginirin verildigi personelin T.C. Kimlik
Numarasi,

(9) Tiiketim malzemesinin birden fazla kiginin kullanimina verilmesi halinde tagimirin verildigi
birim, sube, servis vb. yerin ad1 veya kodu,

(10) Tasmirin ayni kamu idaresinin bir bagka harcama birimine veya ayni harcama biriminin diger
ambarina verilmesi durumunda verilen harcama biriminin ad1 ve kodu,

(11) Verilen ambarin ad1 ve kodu,

(12) Verilen harcama birimine hizmet veren muhasebe biriminin adi ve kodu,

(13) Tasinirin kayitlarda detayli izlendigi, taginir hesap kodu ile taginir I ve II nci diizey detay kodu
ve sonraki diizey detay kodlarinin birlesiminden olusan kodu,

(14) Dayanikli tasinirin ¢ikisi ile deger artisinin kayda alinmasinda, tasinira giris islemi sirasinda
verilmis olan sicil numarasi, yazilir.

(15) -(16) Teslim edilmistir bolimii taginir1 ambara teslim eden tarafindan; teslim alinmistir boliimii
ise tagiirt ambardan teslim alan tarafindan imzalanacaktir.
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EK-7

T.C.
............ BUYUKELCILIGI

......... Basin Miisavirligi

Say1 / 120...
Konu :

TUTANAK
.................... Biiytikelgiligi  ...................... Basin Miisavirligi gdrevini
vekaleten/asaleten yiiriiten ........................... ’in gorev stiresi .../.../20... tarihinde sona
ereceginden, Basin Miisavirligine ait ..................... Bankasinda “......... ” sayili resmi
hesapta bulunan ............ Dolar/Euro/.......... bakiye, bu goéreve vekaleten

gorevlendirilen/asaleten atanan ................cocooeviiiiiinnnnn. ’a devredilmistir.
Teslim Eden Teslim Alan
Olur
Biiytikelgi
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