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• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol
Kanunu Madde 32 ve 33

• Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri
Yönetmeliği

• 24 sıra nolu Muhasebat Genel Müdürlüğü
Genel Tebliği (Merkezi Yönetim Harcama
Belgeleri)

• Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkında
Kanun Madde 22/A

• Seri: A Sıra No: 2 Tahsilat Genel Tebliği

• Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve Ġdari Para
Cezası Borçlarının HakediĢlerden Mahsubu,
Ödenmesi ve ĠliĢiksizlik Belgesinin Aranması
Hakkında Yönetmelik

• Kamu ihale mevzuatı kapsamında çıkarılan
genel Ģartnameler



Kamu idarelerinde malî iĢlemlerin 
gerçekleĢtirilmesi ve 

muhasebeleĢtirilmesi kapsamında, 
harcamalarda ödeme belgesine 

bağlanacak kanıtlayıcı belgelerin Ģekil 
ve türlerini belirlemektir.



ÖDEME EMRĠ BELGESĠ

Ġdarelerce, bütçeden
yapılacak kesin ödemeler
için düzenlenen Genel
Yönetim Muhasebe
Yönetmeliği eki 1 örnek
numaralı form

MUHASEBE ĠġLEM FĠġĠ

Ön ödeme suretiyle 
yapılacak ödemelerde ise 
Genel Yönetim Muhasebe 
Yönetmeliği eki 2 örnek 
numaralı form







Ödeme 

belgesi üç 

nüsha 

düzenlenir.

Harcama 

birimi

Muhasebe 

birimi

SayıĢtay 

BaĢkanlığı



Kanıtlayıcı belgeler

Kamu harcamalarının belirlenmiş

usul ve esaslara uygun olarak

yapıldığına ve gerçekleştirildiğine

ilişkin görevlendirilmiş kişi veya

komisyonlarca düzenlenip

onaylanan belgelerdir.

Diğer belgeler

Kanıtlayıcı belgeler dışındaki 
belgeler



Ödeme belgesinin birinci
nüshasına, belgelerin aslıaslı veya
yasal bir sebeple aslı temin
edilemeyenlerin onaylı suretleri
bağlanır.



5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

Harcama talimatı ve sorumluluk

Madde 32- BütçelerdenBütçelerden harcamaharcama yapılabilmesi,yapılabilmesi,
harcamaharcama yetkilisininyetkilisinin harcamaharcama talimatıtalimatı vermesiylevermesiyle
mümkündürmümkündür..

Harcama yetkilileri, harcama talimatlarının bütçe
ilke ve esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmelikler
ile diğer mevzuata uygun olmasından,
ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanılmasından ve bu Kanun çerçevesinde

yapmaları gereken diğer iĢlemlerden sorumludur.



KAMU ĠHALE MEVZUATINA TABĠ OLMAYAN BĠR GĠDERĠN 
ĠDARE ADINA GEÇĠCĠ VEYA KESĠN OLARAK ÖDENEBĠLMESĠ 

ĠÇĠN; 
giderin konusunu, 

gerekçesini,
yapılacak iĢ veya hizmetin süresini,

hukuki dayanaklarını,
tutarını, 

kullanılabilir ödeneğini, 
tertibini,

gerçekleĢtirme usulü ile 
gerçekleĢtirmeyle görevli olanlara iliĢkin bilgileri 

gösteren ve 
harcama yetkilisinin  imzasını taĢıyan

belgeyi ifade eder.



Ġhale Usulleri

Mal ve hizmet alımları ile

yapım işlerinde ilgili

uygulama yönetmeliklerinin

ekinde standart form olarak

belirlenen ihale onay belgesi

Doğrudan Temin Usulü veya

istisnalar

Alım konusu işin nev’i, niteliği,
varsa proje numarası, miktarı,
gereken hallerde yaklaşık
maliyeti, kullanılabilir ödeneği ve
tertibi, alımda uygulanacak usulü,
avans ve fiyat farkı verilecekse
şartlarını gösteren ve harcama
yetkilisinin imzasını taşıyan onay
belgesi

KAMU IHALE MEVZUATıNA TABI OLAN BIR GIDERIN IDARE ADıNA GEÇICI 
VEYA KESIN OLARAK ÖDENEBILMESI IÇIN; 



 Kamu ihale mevzuatına göre düzenlenmesi öngörülen ihale

onay belgesi ile onay belgesinde de harcama talimatındaki bilgiler

yer almakta ve ihale yetkilisi olarak harcama yetkilileri bu belgeleri

imzalamaktadır.

 Daha açık bir ifadeyle 5018 sayılı Kanun’a göre harcama

yetkilisi tarafından verilen harcama talimatı, kamu ihale

mevzuatına göre ihale yetkilisi tarafından imzalanan ihale onay

belgesi ya da onay belgesi özellikleri itibarıyla aynı nitelikte

belgelerdir.

 Bu nedenle bütçeden yapılacak bir giderin ödenmesinde gider

çeşidine ve alım şekline göre Yönetmeliğin ilgili maddelerinde

belirtildiği şekilde harcama talimatı, ihale onay belgesi ya da onay

belgesinden yalnızca birinin düzenlenmesi yeterlidir.



 Onay belgesinin herhangi bir Ģekil Ģartı
yoktur. Ġlgili mevzuatta belirtilen bilgileri
taĢıması zorunludur.
 Harcama talimatı 24 sıra nolu Muhasebat
Genel Müdürlüğü Genel Tebliği’nin ekinde
düzenlenmiĢtir.
 Ġhale onay belgesi ise uygulama
yönetmeliklerinin ekinde standart form
olarak belirlenmiĢtir ve bu Ģekilde
kullanılması zorunludur.



YaklaĢık maliyetin tespit edilemediği
haller dıĢında, yaklaĢık maliyet hesap
cetveli veya yaklaĢık bedelin tespitine
iliĢkin belgeler de

ihale onay belgesi veya onay belgesi 

ile birlikte ödeme belgesine
bağlanacaktır.



Mevzuatı gereğince Yönetmelikte bazı giderlerin
(Ģehitlik tazminatı, yabancı dil tazminatı, 657
sayılı Kanun gereğince devlet memurlarına
verilecek ödüller, kurs ve toplantılara katılma
giderleri.) ödenmesinde “baĢbakan”, “ilgili
bakan”, “üst yönetici”, “atamaya yetkili amir” ve
benzeri yetkililerden alınan onay veya yazılar da
harcama talimatında belirtilmesi gereken
bilgilere yer verilerek düzenlenir. Bu durumda
söz konusu ödemelerin yapılmasında ayrıca
harcama talimatı aranmaz.



Fatura, satılan emtia veya yapılan iş karşılığında müşterinin borçlandığı

meblağı göstermek üzere emtiayı satan veya işi yapan tüccar tarafından

müşteriye verilen ticari vesikadır.

Faturada en az aşağıdaki bilgiler bulunur:

1. Faturanın düzenlenme tarihi ile seri ve sıra numarası;

2. Faturayı düzenleyenin adı, varsa ticaret unvanı, iş adresi, bağlı olduğu vergi

dairesi ve hesap numarası;

3. Müşterinin adı, ticaret unvanı, adresi, varsa vergi dairesi ve hesap numarası;

4. Malın veya işin nev'i, miktarı, fiyatı ve tutarı;

5. Satılan malların teslim tarihi ve irsaliye numarası,

Faturaların baş tarafında iş sahibinin veya namına imzaya mezun olanların

imzası bulunur.

Fatura, malın teslimi veya hizmetin yapıldığı tarihten itibaren azami yedi gün

içinde düzenlenir. Bu süre içerisinde düzenlenmeyen faturalar hiç

düzenlenmemiş sayılır.





İş, mal veya hizmet alımlarında, işin, malın veya hizmetin özelliğine veya alımın

yapıldığı yere göre düzenlenmesi gereken belgelerden;

1.1. FaturaFaturayı,

2. Fatura yerine geçen belgelerden serbestserbest meslekmeslek makbuzumakbuzu, gidergider pusulasıpusulası,

müstahsilmüstahsil makbuzu,makbuzu, girişgiriş veve yolcuyolcu taşımataşıma biletleribiletleri ile Uluslararası Hava

Taşıyıcıları Birliği üyesi şirketlerce düzenlenen elektronikelektronik yolcuyolcu biletlerinibiletlerini,

3. Kanunen yukarıdaki belgeleri düzenlemek zorunda olmayanlardan alınan

Yönetmelik eki 1 örnek numaralı HarcamaHarcama PusulasınıPusulasını,

4. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin çalışma usul ve esaslarına ilişkin

yönetmelikte belirlenen asgari bilgileri taşıyan alındıalındıyı,

5. Yurtdışında yapılan iş ve hizmet alımları ile mal alım bedellerinin

ödenmesinde ise, yerel teamüle uygun olarak düzenlenen ve birim amiri veya

ilgili mevzuatında belirtilen yetkililerce onaylıonaylı tercümeleritercümeleri ekliekli faturafatura veyaveya

benzeribenzeri belgeleribelgeleri,

ifade eder.













Havayolu Ģirketleri aĢağıdaki bilgileri içerir basılı
kâğıt kullanmak veya kaĢe ya da damga tatbik
etmek, acenteler de kaĢe basmak ve imza atmak
suretiyle düzenleyecekleri elektronik yolcu
biletlerinde aĢağıdaki belirtilen hususlar yer
almalıdır:
i) Düzenleyenin adı-soyadı/unvanı, adresi, bağlı 
olduğu vergi dairesi, vergi kimlik numarası,
ii) Yolcunun adı-soyadı, varsa vergi dairesi ve 
vergi kimlik numarası, T.C. Kimlik numarası,
iii) Düzenlenme tarihi,
iv) Elektronik bilet numarası,
v) Yapılan hizmetin nevi ve tutarı,

























 Fatura ve fatura yerine geçen belgeler ile düzenlenme

şekilleri, 213 sayılı Vergi Usul Kanununun 229-237 nci

maddelerinde açıklanmıştır.

 Söz konusu maddeler gereğince fatura yerine geçen

belgeler olarak kabul edilen belgelerden perakende satış

vesikası ile ödeme kaydedici cihazlara (yazar kasa) ait

satış fişinde mal veya hizmeti alan ya da mal veya

hizmetin teslim edildiği kişi veya idarenin adına ilişkin

bilgilere yer verilmediğinden Yönetmeliğin 4’üncü

maddesinde yapılan fatura tanımında söz konusu

belgeler sayılmamıştır.



 Ancak,

1. Personelin bağlı bulunduğu kurumca tayin edilen bir

personel veya ailesi ya da yakınları tarafından kaldırılan

cenazeye ilişkin giderler

2. Belediye hudutları dışında taksi ile yapılan seyahat

giderleri

3. Yabancı konuk ve heyetlerin ağırlanması için

görevlendirilen personel veya mihmandarlar tarafından

yapılan temsil ve ağırlama giderleri

 perakende satış fişi veya ödeme kaydedici cihazlara ait

satış fişi fatura yerine kabul edilebilecektir.



 Akaryakıt pompalarına bağlı ödeme
kaydedici cihazlar kullanılarak verilen fiĢler
“fatura yerine geçen belge” olarak kabul
edilecektir.

 Ancak, fatura düzenlenmesi gereken hallerde
(üzerinde ”TAġIT VEYA MÜġTERĠ TANIMA SĠSTEMĠ
FATURAYA DÖNÜġTÜRÜLECEK” ibaresi
bulunanlar) “fatura”nın aranması zorunludur.

 Alım Ģekli veya tutarı ne olursa olsun,
düzenlenen faturanın ihale komisyonu veya
mevzuatları gereğince bu maksatla
görevlendirilmiĢ kurullarca onaylanması
gerekmez.



 Kaybolma, yırtılma, yanma gibi mücbir sebeplerle aslının temin edilemediği

hallerde, aşağıda belirtilen esaslara göre düzenlenen faturanın onaylı suretleri ödeme

belgesine bağlanmak suretiyle ödeme yapılır;

1. Özel kişiler tarafından düzenlenen faturaların kaybolması halinde; aksine

bir düzenleme yapılmadığı sürece tutarı Parasal Sınırlar ve Oranlar

Hakkında Genel Tebliğ ekinde yer alan tabloda gösterilen tutara (2015 yılı

için 50.000 TL) kadar olanlar için, harcama birimine ibraz edilen

dipkoçanındaki nüshasına uygun olarak suretleri çıkarılır ve harcama

yetkilisince veya harcama yetkilisinin belirleyeceği görevli tarafından

onaylanır. Ayrıca, dipkoçanının arkasına suretinin çıkarıldığına ilişkin şerh

düşülerek onaylanır.



2. Belirtilen tutarı (2015 yılı için 50.000 TL) geçen faturaların kaybolması

halinde ise noterce onaylanan suretleri ödeme belgesine bağlanır.

3. Kamu idareleri tarafından düzenlenen ve kaybolduğu anlaşılan faturalar,

bunları düzenleyen idarelerde bulunan dip koçanındaki nüshasına uygun

olarak suretleri çıkarılır ve ilgili kamu idarelerinin yetkililerince onaylanır.



 Onaylı suretlerin, onaylayan ilgili birim

yetkilisinin; adıadı,, soyadı,soyadı, unvanı,unvanı, imzasıimzası veve resmîresmî

mühürmühür ileile onayonay tarihinitarihini taşıması gerekir.

 Ayrıca, onaylı fatura örneklerine dayanılarak

yapılacak giderlere ilişkin ödeme belgesi

düzenlenmeden önce, borcun zamanaşımına

uğrayıp uğramadığı ve fatura bedelinin ödenmesi

için daha önce ödeme belgesi düzenlenip

düzenlenmediği araştırılır.



Kamu ihale mevzuatına göre
hazırlanan ihale iĢlem dosyasında,
ihale sürecinde düzenlenen tüm
belgeler bulunur.

Taahhüt dosyasında ise yalnızca
ödeme belgesine bağlanması
öngörülen belgelere yer verilmiĢtir.



Taahhüt dosyası, ödemeden önce
veya ilk hakediĢle birlikte biri asıl
diğeri onaylı suret olmak üzere iki
nüsha olarak muhasebe yetkilisine
verilir.

Taahhüt olunan iĢin bedeli bir
defada tahakkuk ettirildiği takdirde
bir nüsha olarak muhasebe
yetkilisine verilir.



İhale veya doğrudan temin usulüyle yapılacak
yapım işleri ile hizmet alımlarında, sözleşme
hükümlerine göre yerine getirilen taahhütlerin
bedellerinin ödenmesinde yükleniciye ödenecek
ara ve kesin hakediş tutarının hesaplanmasına
esas olan belgelerdir.



5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

Madde 33:

 Bütçelerden bir giderin yapılabilmesi için iş, mal veya

hizmetin belirlenmiş usul ve esaslara uygun olarak

alındığının veya gerçekleştirildiğinin, görevlendirilmiş kişi

veya komisyonlarca onaylanması ve gerçekleştirme

belgelerinin düzenlenmiş olması gerekir.

 Giderlerin gerçekleştirilmesi; harcama yetkililerince

belirlenen görevli tarafından düzenlenen ödeme emri

belgesinin harcama yetkilisince imzalanması ve tutarın

hak sahibine ödenmesiyle tamamlanır.



5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol

Kanunu Madde 33:

 Gerçekleştirme görevlileri, harcama talimatı

üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin

alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin

yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli

belgelerin hazırlanması görevlerini yürütürler.



TürTür

UsulUsul



 Ödeme belgesine bağlanacak kanıtlayıcı belgeler
için, yapılan mevzuat taraması sonrası bir
standart belirlenmiĢtir. Bununla; ödeme belgesine
bağlanacak kanıtlayıcı belgeler açısından
tutarlılık, açıklık ve güvenirlik sağlanması

 Harcama birimlerinde görevli personelin, ödeme
belgesine bağlanacak kanıtlayıcı belgelere doğru
ve kolay bir biçimde ulaĢabileceği bir yapı
oluĢturularak emek, zaman ve kaynaklarda
ekonomiklik sağlanması



 Üniversitemiz bünyesinde Ģeffaflığın artması

 belirlenen riskli harcamalara iliĢkin
kontrollerin artması, hata ve usulsüzlükler
ile mevzuata uygun bulunmayan ödemelerin
kontrolünde makul bir güvence sağlanması

hedeflenmektedir.



 Ödemenin yapılacağı kiĢiler,

 Ġcra kesintileri,

 Vekalet bırakılması,

 ...





 Görevlendirme kararında ve onayında
aĢağıda belirtilen hususlar yer almalıdır:
 Görevlendirilen kiĢinin adı, soyadı ve unvanı, 

 Görevin konusu,

 Görevlendirildiği yer, 

 Görevlendirme tarihi ve süresi, 

 Aylık dereceleri 5 ve aĢağı derecedeki (6,7,8..) 
personelin uçakla yapacakları seyahatlerde 
karar ve onayda “uçak ile” ibaresi.



Görevlendirme tarihleri kiĢinin vazifesinin yapacağı
yere gidiĢ ve dönüĢü de dikkate alınarak
belirlenmelidir. Görevlendirmeler en fazla bir gün
öncesi ve sonrası, ulaĢımı 24 saati aĢan seyahatler
için ise en fazla iki gün öncesi ve sonrası için yapılır.

Örneğin 12-15 tarihleri arasında Trabzon’da
düzenlenecek bir konferansa katılacak kiĢinin
görevlendirme tarihleri 11-16 olarak belirlenmelidir.

Görevlendirme tarihinden önce gidilmesi veya
dönülmesi durumunda karar ve onayda belirtilen
tarihler dıĢındaki günler için ödeme yapılmaz.



 Uçakla yapılan seyahatlerde görevlendirilen kiĢi 
adına düzenlenmiĢ bilet veya elektronik bilet 
ödeme için gereklidir.

 Üzerinde “Elektronik Bilet Bilgisi” yazan çıktılar ve 
e-mail çıktıları elektronik bilet değildir ve fatura 
yerine geçmezler.

 Elektronik bileti düzenleyen Ģirket Uluslararası 
Hava TaĢımacılığı Birliği (ĠATA) üyesi olmalıdır. ĠATA
üyesi Ģirketler 
http://www.iata.org/about/members/pages/airline
-list.aspx?All=true linkinden öğrenilebilir.

http://www.iata.org/about/members/pages/airline-list.aspx?All=true
http://www.iata.org/about/members/pages/airline-list.aspx?All=true
http://www.iata.org/about/members/pages/airline-list.aspx?All=true
http://www.iata.org/about/members/pages/airline-list.aspx?All=true


 Konaklama giderine iliĢkin faturada ad-soyad, 
konaklanan gün sayısı ve tarihler, tutar, kaĢe-imza 
mutlaka bulunmalıdır.

 Konaklama gideri ve katılım bedeline iliĢkin tutar 
tek faturayla talep edilecekse her bir gidere ait 
tutarın fatura üzerinde ayrı ayrı görünmesi 
gerekmektedir.

 Konaklama bedeli 4734 sayılı Kamu Ġhale Kanunu 
kapsamında hizmet satın alınması yoluyla 
ödenemez.



 Görevine ait mesleki ve sıhhi yeterliliklerinin tespiti veya 
lüzum üzerine sınav ve kurs için gönderilenlerin söz konusu 
sınava katıldığını gösteren belge olmadan ödeme yapılamaz.

 Aslı yabancı dilde düzenlenen tüm makbuz, fatura, katılım vb. 
belgelerin Türkçe tercümesinin birim amiri veya ilgili 
mevzuatında belirtilen yetkililerce onaylanması gereklidir.

 Takip edilmesi gereken yolun dıĢında bir yoldan veya 
kullanılması gereken taĢıt aracından baĢka bir araçla yolculuk 
yapılmasının zorunlu olduğu hallerde görevlendirme onayında 
bu güzergâhın belirtilmesi gerekmektedir.



 Belediye hudutları dıĢına taksiyle yapılan seyahatlerde fatura 
veya perakende satıĢ fiĢi veya ödeme kaydedici cihazlara ait 
satıĢ fiĢinin ödeme emri belgesine eklenmesi gerekmektedir.

 ġehir içindeki seyahatlerde ikametgâh veya görev yeri ile 
istasyon, havaalanı, iskele veya durak arasındaki nakil vasıtası 
masrafları ödenir. Bu kapsamda görev yerinden otele ve 
otelden görev yerine yapılan seyahatlerin masrafları ödenmez.

 Yol ve taĢıt araçlarının kullanımında mutat olan seçilmelidir. 
Örneğin Ġstanbul’a Ġzmir üzerinden gidilmesi durumunda bu 
seyahatin masrafı ödenmez. 



 Memuriyet mahalline dönüĢ tarihinden itibaren bir ay zarfında 
harcırah beyannamesi verilmelidir.

 Harcırah için avans verilecekse avans tutarı gidiĢ tarihinden 
önceki 10 iĢ günü içinde kiĢinin hesabına yatırılır. 

 Avans tutarının ödenebilmesi için ilgili belgeler Strateji 
GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı’na en az 4 iĢ günü öncesinden 
gönderilmelidir.

 Özel nedenler yüzünden görev yerlerine 15 gün içinde 
hareket etmeyenler alınan avans tutarını en geç 3 gün 
içerisinde iade etmelidir.



 Maliye Bakanlığı’nın yaptığı çalıĢmalar doğrultusunda harcırah 
beyannameleri e-devlet üzerinden verileceğinden kiĢilerin e-
devlet kullanıcısı olmaları gerekmektedir.

 Ġkametgâh mahalli Karaman belediye sınırları içindeki bir
yerde olan personelin görev yeri Karaman belediye hudutları
dıĢında olması halinde görev yeri ile ikametgâh mahalli arası
görevlendirmeleri için harcırah ödemesi yapılamaz. Örneğin
ikametgâh mahalli Karaman’da, görev yeri Kazımkarabekir’de
olan personele Kazımkarabekir’den Karaman’a yapılan
görevlendirmesi için harcırah ödenmez.



 Özel otomobilleriyle seyahat edenlere, mutat olan taĢıt ücreti 
ile bu taĢıta göre geçecek günler için verilmesi gereken 
gündelikten fazla ödeme yapılmaz.

 Geçici görevden dönen personel harcırah talep formunu 
doldurarak ekleriyle birlikte gerçekleĢtirme görevlisine teslim 
etmelidir.

 Geçici görev ile yabancı ülkelere gönderilenlere, özel 
anlaĢmaları gereğince yabancı devlet, uluslararası kuruluĢ 
veya resmi diğer kuruluĢlar tarafından ödeme yapıldığı 
takdirde bu ödemeler gündeliklerinden indirilir.






