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GAMA Meslek Yiiksekokulu

GAt\44 Meslek Yiiksekokulu

Ytiksekokul M0dini (Harcama Yetkilisi)

Pmf. Dr. Ziya TELATAR

SORUMLULUKLARI

5018 Sayrh KillY ve K Kanununun 32 .maddesine gaire;

. Harcama Yettilileri, harcama talimadannrn b[itge, ilke ve esaslanna, kanun, t0z0k ve y<lnetnelikler ile di$er

meyzuata uygun olmasrndan, iidenekledn etkili ve verimli kullanrlmasrndan ve bu kanun gergevesinde

yapmalan gereken digeriglemlerden sorumludurlar.

GOREV ALANI

5018 Sayrh KMY ve K Kanununun 31. ve 32. Maddesinde sayrhn gOrcvlere iligkin vedlen ig ve iglemleri

yaptrrmak.

22.12.2005 tarih ve 5436 sayrh kanunun 1. Maddesinde sayrlan gdrevlere ili$kin vedlen i$ ve iglemleri

yaptrrmak.

29,06.2012 tarih ve 6338 sayrh kanunun 13. Maddesinde sayrlan giircvlere iligkin verilen i9 ve iglemleri

yaptrrmak.

Birimde yaprlacak iglerle ilgili personeller gdrevlendirmek.

YETKILERI

5018 Sayh KMY ve K Kanununun 3l.maddesine giire;

. Harcama Yetkilisi 'Britgeyle <ldenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust ytlneticisi harcama

yetkilisidir.' diye tantmlanmtgtr.

. Harcama yetkilileri b0tgede dngdrtilen ddenekleri kadar, tidenek g6nderme belgesiyle kendisine ddenek

verilen harcama yefl(ilileri ise tahsis edilen ddenek tutannda harcama yapabilir.
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GAlr,lA Meslek Yuksekokulu

GAltilA Meslek Y0ksekokulu

Ytksekokul Sekreteri (Gercpklegtirme Gdrevlisi)

Hakkr CAN

SORUMLULUKLARI

5ll18 Sayrft KMY ve K Kanununun 33 ,maddesine g6re;

o Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlu$u,

. Belgelerin tamam olup olmadtlt, hususlannda dnceki iglemlerin kontroliinii de kapsayacak gekilde 6n mali

kontrol yapadar.

. lglemlerin uygun g<iriilmesi halinde, Odeme emri belgesi iizerine "Kontrol edilmig ve uygun g6riilmalttai/'
geft ini diigerek imzalarlar.

. Mali hizmetler birimince uygun gortig verilmig olmasr, gerqeklegtirme gdrevlilerinin sorumlulugunu ortadan

kaldrmaz.

. Harcama birimlerinde tideme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol gdrevi ddeme emri

belgesini d0zenlemekle gdrevlendirilen geryeklegtirme gdrevlisi tarafrndan yaprhr.

. Harcama birimlerindeki siireg kontrolonde; her biriglem daha rinceki iglemlerin kontrolUn0 igerecek gekilde

tasarlanrr ve uygulanrr. Mali iglemlerin yiirtitiilmesinde g<irev alanlal yapmaklan islemlerden iinceki iglemleri

de konlrol ederler.

GOREVALANI

. 5018 Sayrh KMY ve K Kanununun 33. Maddesinde sayrlan gtirevlere iligkin verilen i9 ve iglemleri

yaptrrmak.

o Birimde yaprlacak igler igin gorcvlendirilen personellerin koodineli gekilde gaftgmastnt saglamak,

YETKILERI

5018 Sayh KMY ve K Kanununun 33 .maddesine g6re;

o lgi yaptrrmak, mal veya hizmetin ahnmasrnr saflamak,

r Teslim almaya iligkin iglemlerin yaprlmasr ve belgelendidlmesini sa$lamak,

. odeme igin gerekli belgelerin hazrrlanmasr iglemlerini yiiriitmek.

. 6deme emri belgesi ve eki belgeler [zerinde dn mali kontrol giirevi yapmak.

. Gergekle$tirme g6revlileri, yaptrklan veya yapmalan gereken ig ve iglemler dolayrsryla dogrudan

sorumludurlar.

Aynca; genel olarak hesap verme sorumlulu!u kapsamrnda;

. Kaynaklann efl(ili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve kullanrlmasrndan,

Kritfiye kullanrlmamasr igin gerekli onlemlerin alnmasrndan sorumludurlar
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GAI,IA Meslek Y0ksekokulu

GAlvlA Meslek Yiiksekokulu

Satrn Alma Memuru (Harcama Yetkilisi Mutemedi)

UguT KASAP

SORUMLULUKLARI

51118 Sayll KMY ve K Kanununun 9. Ve 35 .maddesine g6re;

o Harcama yetkilisi mutemedi, harcama yetkilisi tanafrndan yazl olanak gorevlendirilen ve kendisine verilen
avans veya adlna agtlan krcdilerle stntdt olarak yapacdr harcamalar konusunda harcama yetkilisine kargr

sorumlu olan personeldir.

. Harcama yetkilisi mutemetleri aldtklan avans ve krcdilerden yapttklan harcamalara ait
kandayrcr belgeleri;

. Avanslarda bir, kredilerde ise 0q ay iqinde,

' lgin tamamlanmasr halinde, son harcama tarihinitakip eden tig ig gunii iginde,
. Her hal0kirda maliytltn sonunda,

muhasebe yetkilisine vermek ve artan tutan iade ederek hesabtnt kapatmakla yfik0mltidiir.

. Mutemet, harcamalann mahsubuna iligkin belgeleri muhasebe yetkilisine vermek ve

artan tutan iade etmekle yiikiiml0dtir.

GOREV ALANI

5018 Sayl KMY ve K Kanununun 9, Ve 35 .maddesine g6re;

o Kendisine odenek tahsis edilen her bir merkez harcama birimi igin yalnrzca bir mutemet gorevlendirilir.

Odenek g<inderme belgesiyle iidenek verilen harcama yeftilileri ise kendilerine ba!ft her bir birim igin birer
mutemet gdrevlendirebilider.

o Gdrevlendirilen mutemedin adt, soyadr, gdrev unvanr, T,C. kimlik numarasr ve imza dmegi harcama yetrilisi

tarafrndan bir yazr ile muhasebe birimine bildirilh.

o Zorunluluk bulunmasr ve harcama yetkilisi onayrnda belirtilmesi koguluyla;
. Tagrflann akaryaktt, y4, baktm, onanm ve igletme giderleri,
. Bir biitun olugturmakla birlikte, ahnacak mal veya yaprlacak ig ile ilgili olarak ayn yedede

sonuglandlrllmasr gereken vergi, resim, harg ddeme ytikiimliiliikleri ile yiikleme, bogaltrna

ve gUmrtik iglemleri gibi dzellik aE eden iglere ili$kin giderler,

igin birden fazla mutemet gtircvlendirilebilir

YETKILERI
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GAltilA lvbslek Yiiksekokulu

GAMA Meslek Yiiksekokulu

Ta$rnrr Kayrt ve Kontrol Yetkilisi

MeIeKAKBABA

5018 Sayh KMY ve K Kanununun 44 . ve 4li. maddesine g6re;

r Tagtntr kaytt ve kontrol yetkilileri; sorumluluklannda bulunan ambarlafda kasrt, kusur, ihmal veya

tedbinizlikleri nedeniyle meydana gelen kayrp ve noksanlklardan sorumludur.
o Tagtntr kaytt ve kontrol yetkilileri sorumluluklannda bulunan ambarlan devir ve teslim etmeden gdrevlerinden

aynlamazlal

GOREV ALANI

50.|8 Sayh KMY ve K Kanununun 44 . ve 45, maddesine g6re;

o Harcama birimince edinilen tagtntrlardan muayere ve kabul{i yaprlanlan cins ve niteliklerine gdre sayarak,

tartarak, dlgerek teslim almak; do!rudan t0ketilmeyen ve kullanrma verilmeyen tagrnrrlan sorumlulugundaki

ambadada muhafaza etmek,

o Muayene ve kabul iglemi hemen yaprlamayan ta$rnrrlan kontolederek teslim almak, bunlann kesin kabul0
yaprlmadan kullanrma verilmesini 6nlemek,

. Tagrnrriann girig ve grkErna iligkin kayflan tr"rtnrak, bunlara iligkin be[e ve cetvelleri

d0zenlemek ve taglnrr ydnetim hesap cetvellerini konsolide gdrevlisine gdndermek,

o Tiiketime veya kullanrma verilmesi uygun gtirtilen tagtntdan ilgililere teslim etmek,

. Tagtntrlann yangtna, tslanmaya, bozulmaya, gaftnmaya ve benzeritehlikelere kargt korunmasr igin gerekli

tedbirled almak ve ahnmasrnr sa!lamak,
r Ambada galtnma veya olaganiistt nedenleden dolayr meydana gelen azalmalan harcama yetkilisine

bildirmek,

. Ambarsaytmtnt ve stok kontolunii yapmak, harcama yet<ilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altrna
diigen hgrnrrlan harcama yefl<ilisine bildirmek,

o Kullantmda bulunan dayantklt tagrntrlan bulunduklan yerde kontroletrnek, saymlannr yapmak ve yapttrmak,

. Harcama bidminin malzeme ihtiyag planlamastntn yaptlmasrna yardlmcr olmak,

. Kayrtlannr futtu$u tagrnrrlann ydnetim hesabrnr haztrlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

YETKILERI


