
 HAKKINDA YÖNETMELİK
 

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
Madde 1- Bu Yönetmel�ğ�n amacı, muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n görevlend�r�lmeler�, yetk�ler�, denet�mler� ve tutacakları defter ve belgeler

�le d�ğer hususlara �l�şk�n usul ve esasları bel�rlemekt�r.
Kapsam
Madde 2- Bu Yönetmel�k, düzenley�c� ve denetley�c� kurumlar har�ç olmak üzere genel yönet�m kapsamındak� kamu �dareler�nde görev yapan

muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n görevlend�r�lmeler�ne ve çalışmalarına �l�şk�n usul ve esasları kapsar.
Dayanak
Madde 3- Bu Yönetmel�k, 10/12/2003 tar�hl� ve 5018 sayılı Kamu Malî Yönet�m� ve Kontrol Kanununun 61 �nc� maddes�ne dayanılarak

hazırlanmıştır.
Tanımlar
Madde 4- Bu Yönetmel�ğ�n uygulanmasında;
 Bakanlık : Mal�ye Bakanlığını,
 Kanun : 5018 sayılı Kamu Mal� Yönet�m� ve Kontrol Kanununu,
 Üst yönet�c� : Bakanlıklarda müsteşarı, M�ll� Savunma Bakanlığında Bakanı, d�ğer kamu �dareler�nde en üst yönet�c�y�, �l özel �dareler�nde

val�y�, beled�yelerde beled�ye başkanını,
Muhasebe h�zmet� : Gel�r ve alacakların tahs�l�, g�derler�n ve borçların hak sah�pler�ne ödenmes�, para ve parayla �fade ed�leb�len değerler �le

emanetler�n alınması, saklanması, �lg�l�lere ver�lmes�, gönder�lmes� ve d�ğer tüm mal� �şlemler�n kayıtlarının yapılması ve raporlanması �şlemler�n�,
 Muhasebe b�r�m� :  Muhasebe h�zmetler�n�n yapıldığı b�r�m�,
 Muhasebe yetk�l�s� :  Muhasebe h�zmetler�n�n yürütülmes�nden ve muhasebe b�r�m�n�n yönet�m�nden sorumlu, usulüne göre atanmış sert�f�kalı

yönet�c�y�,
 Muhasebe yetk�l�s� mutemed� : Muhasebe yetk�l�s� adına ve hesabına para ve parayla �fade ed�leb�len değerler� geç�c� olarak almaya, muhafaza

etmeye, vermeye, göndermeye yetk�l� ve bu �şlemler �le �lg�l� olarak doğrudan muhasebe yetk�l�s�ne karşı sorumlu olan kamu görevl�ler�n� ve yetk�l�
memurları,

 Para ve para �le �fade ed�leb�len değerler : Muhasebe b�r�m�ne veya mutemed�ne  tesl�m ed�l�p muhafaza ve sorumluluğu altında bulunan
tedavüldek� Türk parası ve konvert�bl yabancı paralar �le altın, gümüş, kıymetl� maden ve bunlardan yapılmış her türlü z�ynet eşyası, ant�ka paralar,
h�sse sened�, tahv�l ve haz�ne bonoları, d�ğer devlet borçlanma senetler�, değerl� kağıtlar, konvert�bl olmayan yabancı paralar ve bu mah�yettek�
değerler�,

 Yetk�l� memur : Görevler� gereğ� veya görevlend�r�lmeler� neden�yle muhasebe b�r�mler�nden z�mmetle değerl� kağıt alıp satan nüfus, tapu, �cra,
emn�yet, adl�ye ve t�caret s�c�l� memurları g�b� kamu görevl�ler�n�,

 Mutemetl�k : Muhasebe b�r�m�n�n bulunduğu yer dışında, muhasebe b�r�m�ne bağlı olarak tahs�lat mutemetl�ğ�, tahs�lat şefl�ğ� ve benzer� �s�mler
altında mutemetl�k görev�n�n yapıldığı b�r�m� (Konsolosluklar bu Yönetmel�k kapsamına g�ren �şler� dolayısıyla mutemetl�k olarak kabul ed�l�r.),

 Vezne : Muhasebe b�r�m�ne tesl�m ed�len para ve para �le �fade ed�leb�len menkul değerler�n muhafaza ed�ld�ğ� yer�,
 Ambar : Muhasebe b�r�m�ne tesl�m ed�len ve parayla �fade ed�len değerl� kağıtlar �le muhasebe b�r�m�nce kullanılacak ser� ve sıra numaralı

alındı, tesl�mat müzekkeres�, çek ve benzer� basılı evrakın muhafaza ed�ld�ğ� yer�,
�fade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Muhasebe Yetk�l�s� Mutemetler�n�n Görevlend�r�lmeler�, Yetk� ve Sorumlulukları

Muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n görevlend�r�lmeler�
Madde 5–  Veznedar, tahs�ldar, �cra memuru g�b� unvanlarla muhasebe yetk�l�s� adına ve hesabına para ve parayla �fade ed�leb�len değerler�

geç�c� olarak almak, vermek ve göndermek üzere görevlend�r�lenler muhasebe yetk�l�s� mutemed�d�r. Muhasebe b�r�mler�n�n vezne ve ambarlarından
z�mmetle değerl� kağıt alıp satmakla görevlend�r�len yetk�l� memurlar �le elç�l�k ve konsolosluklarda harç ve değerl� kağıt satış bedeller�n� ve emanet
paraları tahs�l etmekle görevlend�r�lenler de muhasebe yetk�l�s� mutemed�d�r.

Zorunluluk bulunması hal�nde yukarıda unvanları bel�rt�lenler dışında, muhasebe yetk�l�s� adına para ve parayla �fade ed�leb�len değerler� almak,
vermek, vezne ve ambarlarda muhafaza etmek üzere kamu �dareler�n�n görevl� personel� arasından, �lg�l� muhasebe yetk�l�s�n�n de muvafakatı alınarak
seç�len personel, harcama yetk�l�s� tarafından muhasebe yetk�l�s� mutemed� olarak görevlend�r�leb�l�r. Ayrıca, özlük hakları ödemeler�n�n yapıldığı
muhasebe b�r�m�n�n bulunduğu yer dışında bulunan b�r�mlerde görev yapan personel�n, görev yapılan yerdek� aynı bütçel� d�ğer �darelere h�zmet veren
muhasebe yetk�l�s�ne bağlı mutemet olarak görevlend�r�lmes� de mümkündür.

 Muhasebe yetk�l�s� mutemed� olarak seç�len görevl�n�n adı, soyadı, görev yer�, unvanı ve �mza örneğ� �le görev ve yetk�ler� �lk görevlend�rmede
muhasebe yetk�l�s�ne yazılı olarak b�ld�r�l�r.

Kanunlarda öngörüldüğü şek�lde ve bu Yönetmel�k esaslarına göre yetk�l� kılınmamış h�çb�r k�mse kamu �dares� adına para tahs�l edemez,
değerler� alamaz, gönderemez ve ödeme yapamaz.

Kefalet a�datı kes�lmes� ve tem�nat alınması
Madde 6– 6/6/1934  tar�hl� ve 2720 sayılı Resm� Gazetede yayımlanan 2489 sayılı Kefalet Kanunu kapsamındak� kamu �dareler�n�n muhasebe

yetk�l�s� mutemetler�, aylıklarını tam olarak almaya başladıkları tar�hten �t�baren kefalete tab� tutulur. Kefalet Kanunu kapsamı dışında kalan kamu
�dareler�n�n muhasebe yetk�l�s� mutemetler� özel mevzuatlarındak� hükümlere tab�d�r.

Muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n görevler�nden geç�c� ayrılmalarında yerler�ne, b�r�nc� fıkra hükmüne göre aylığından kefalet a�datı kes�len
k�ş�lerden görevlend�rme yapılması esastır. Ancak, zorunluluk haller�nde Kefalet Kanununun �lg�l� hükümler� uygulanmak suret�yle d�ğer personel�n de
muhasebe yetk�l�s� mutemed� olarak görevlend�r�lmes�  mümkündür.

Kefalete tab� tutulan muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n aylığından kes�len a�datlar mevzuatında öngörülen sürede �lg�l� kefalet sandığı hesabına
öden�r.

Yetk� ve sorumluluk
Madde 7– Muhasebe yetk�l�s� mutemetler�, muhasebe yetk�l�s� adına ve hesabına para ve parayla �fade ed�leb�len değerler� geç�c� olarak almaya,

vermeye ve göndermeye yetk�l� olup, bu �şlemler�nden dolayı doğrudan bağlı oldukları muhasebe yetk�l�s�ne karşı sorumludurlar.
Muhasebe b�r�m�nde görev yapan muhasebe yetk�l�s� mutemetler�, her ne adla olursa olsun tahs�l ett�kler� paraları ve kend�ler�ne tesl�m ed�len

değerler� muhasebe b�r�m�n�n veznes� ve ambarında muhafaza etmek zorundadır ve kayıplardan sorumludurlar.
Muhasebe b�r�m� h�zmet b�nası dışında veya muhasebe b�r�m�n�n bulunduğu yer�n beled�ye hudutları dışında görevlend�r�len muhasebe yetk�l�s�

mutemetler� tarafından yapılan tahs�latın, özel mevzuatında aks�ne b�r hüküm bulunmadığı sürece, m�ktarı ne olursa olsun en çok yed�, değerl� kağıt
satış hasılatının �se en çok onbeş günde b�r ve her halde mal� yılın son �ş gününde muhasebe b�r�m�n�n veznes�ne veya banka hesabına yatırılması
zorunludur. Söz konusu tahs�lat, muhasebe b�r�m�n�n veznes�ne belge ve defterlerle b�rl�kte get�r�l�r. Muhasebe b�r�m�nce gerekl� kontroller yapılıp
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yatırılması gereken tahs�lat m�ktarı tesp�t ed�ld�kten sonra en son kullanılan alındı d�p koçanının arkasına ve defterler�n �lg�l� sayfalarına gerekl� şerhler
konularak onaylanır.

Yukarıdak� süreler beklenmeks�z�n yatırılacak m�ktarı bel�rlemeye, genel bütçe kapsamındak� kamu �dareler� �ç�n Bakanlık, kapsamdak� d�ğer
kamu �dareler� �ç�n �se üst yönet�c�ler yetk�l�d�r.

Muhasebe b�r�m� dışında görev yapan muhasebe yetk�l�s� mutemetler�nce çekle tahs�lat yapılması durumunda, çek�n en geç ertes� �ş günü �ç�nde
muhasebe b�r�m�n�n veznes�ne tesl�m ed�lmes� zorunludur. Muhasebe b�r�m�n�n bulunduğu yer dışında görev yapan muhasebe yetk�l�s� mutemetler�
Bakanlıkça �z�n ver�len haller dışında çekle tahs�lat yapamazlar.

Z�mmetle aldıkları değerl� kağıtların satış hasılatını bel�rlenen süre �çer�s�nde yatırmayan muhasebe yetk�l�s� mutemetler�ne yen�den değerl�
kağıt ver�lmez. Aldıkları değerl� kağıtların satış hasılatını b�r ay �ç�nde yatırmayanlar hakkında bu Yönetmel�ğ�n 19 uncu maddes� hükmüne göre gerekl�
�şlem yapılmakla b�rl�kte, genel bütçe kapsamındak� �darelerde durum ayrıca Bakanlığa b�ld�r�l�r.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Kasanın Günlük Kontrolü, Kasa L�m�t� ve Müşterek Muhafaza

Kontrol görev�
Madde 8– Muhasebe yetk�l�ler�, muhasebe b�r�mler�n�n kasa �şlemler�n� her günün sonunda kontrol eder. Muhasebe yetk�l�s�n�n görev� başında

bulunamadığı durumlarda kontrol görev� vek�l� tarafından yer�ne get�r�l�r. Kontrol yetk� ve sorumluluğunun yardımcılara devred�lm�ş olması hal�nde �se
bu görev yardımcılar tarafından yapılır.

Muhasebe yetk�l�ler�, özel mevzuatında aks�ne b�r hüküm bulunmadığı sürece;
a) Muhasebe b�r�m�n�n vezne ve ambarlarında para ve değerler� alıp veren muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n� her onbeş günde en az b�r defa,

bel�rs�z günlerde,
b) Muhasebe b�r�m� dışında b�r günden fazla süreyle görev yapan tahs�ldarlar �le �cra memurlarını her �k� ayda en az b�r defa ve her tahs�lattan

dönüldüğü günü tak�p eden on gün  �ç�nde,
kontrol etmek zorundadır.
Muhasebe yetk�l�ler�n�n hesap ve mal� �şlemler�n� denet�m görev ve yetk�s�ne sah�p olan denet�m elemanları, muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n

tahs�lat tutarlarının sayımı dah�l, tüm hesap ve mal� �şlemler�n� denetleyeb�l�r.
Kasanın günlük kontrolü ve kasa l�m�t�
Madde 9- Kasa defter� günü gününe �şlen�r. Her günün sonunda kasa defter�n�n açıklama bölümüne borç ve alacak sayfaları toplamı �le �k�s�

arasındak� farkı yazılır. Kasa mevcudu veznedar tarafından sayılır ve muhasebe yetk�l�s�nce kontrol ed�l�r. Kasa mevcudunun defter ve kayıtlara
uygunluğu görüldükten sonra kasa defter�n�n açıklama bölümü sorumlu veznedar ve muhasebe yetk�l�s� tarafından �mzalanır.

Veznede satılan değerl� kağıtların satış hasılatı, ayrı b�r zarf veya torba �çer�s�nde kasada saklanır.
Kasada bulundurulacak azam� para m�ktarı, genel bütçe kapsamındak� kamu �dareler�  �ç�n Bakanlıkça, kapsamdak� d�ğer kamu �dareler� �ç�n �se

�lg�l� kamu �dares�n�n üst yönet�c�s� tarafından bel�rlenerek duyurulur. Kasa mevcudunun bel�rlenen tutarı aşması hal�nde aşan kısım bankaya yatırılır.
Kasanın hang� saatte açılacağı ve kapanacağı hususu kamu �dareler�n�n �dar� düzenlemeler� �le bel�rlen�r.
Kasa mevcudunun müşterek muhafazaya alınması
Madde 10- Bu Yönetmel�ğ�n 9 uncu maddes�ne göre bel�rlenen kasa l�m�t�n� aşan tutarın çeş�tl� nedenlerle aynı gün bankaya yatırılamaması

veya banka g�şeler�n�n kapanmasından sonra yapılan tahs�lat dolayısıyla kasada bulunan para m�ktarının bel�rlenen kasa l�m�t�n� aşması hal�nde; kasa
fazlası para ertes� gün bankaya yatırılmak üzere, muhasebe yetk�l�s� ve kasa defter�n� tutmakla sorumlu veznedar tarafından müşterek muhafaza altına
alınır.

Müşterek muhafaza �şlem� aşağıda açıklandığı şek�lde yapılır ve durum kasa defter�n�n açıklama bölümüne yazılarak muhasebe yetk�l�s� ve
veznedar tarafından �mzalanır.

Veznede b�r adet kasa var ve tek gözlü, tek k�l�tl� �se; veznedar tarafından k�l�tlen�r ve anahtarını veznedar muhafaza eder. Kasanın �k� k�l�d�
varsa; anahtarlardan b�r�n� muhasebe yetk�l�s�, d�ğer�n� veznedar muhafaza eder. Kasa b�r adet ve �ç gözü varsa; müşterek muhafaza altına alınacak para
�ç göze konularak �ç gözün anahtarı muhasebe yetk�l�s�nce, kasanın anahtarı �se veznedar tarafından muhafaza ed�l�r.

Kasa sayısı b�rden fazla �se; müşterek muhafaza altına alınacak para, kasalardan b�r�s�ne konularak kasanın özell�ğ�ne göre yukarıdak�
açıklamalara göre �şlem yapılır.

Müşterek muhafaza altına alınan kasa, ertes� gün muhasebe yetk�l�s� ve veznedar tarafından b�rl�kte kontrol ed�lerek açılır ve kasa mevcudu
sayılır.

Vezne ve ambarların kontrolü
Madde 11- Kasanın günlük kontrolü dışında, vezne ve ambarlarda bulunan para ve değerler; özel mevzuatında aks�ne b�r hüküm yoksa bu

Yönetmel�ğ�n 8 �nc� maddes� gereğ�nce ayda �k� defadan az olmamak üzere onbeş günde en az b�r kez, bel�rs�z günlerde kontrol ed�l�r. Bu kontroller,
kasa mevcudu sayılmak; kasaca yapılan tahs�lat ve ödemeler karşılığında düzenlenen belgeler �le kasa defter� ve d�ğer değerlere �l�şk�n defter kayıtları
karşılaştırılmak ve toplamlarına bakılmak suret�yle yapılır.

Yapılan kontrol ve denet�mlere �l�şk�n açıklamalar, kasa defter�n�n açıklama bölümü �le en son kullanılmış alındı nüshasının arkasına ve d�ğer
değerlere a�t yardımcı defterlere yazılarak muhasebe yetk�l�s� ve değerlerden sorumlu veznedar tarafından �mzalanır. B�lg�sayar ortamında tutulan
yardımcı defterlerde bu �şlemler, yardımcı defterler�n b�lg�sayardan alınan son sayfalarının dökümü üzer�nde yapılır ve muhasebe yetk�l�s� �le
değerlerden sorumlu veznedar tarafından �mzalanarak muhasebe b�r�m�nde saklanır.

B�rden fazla veznedarın görev yaptığı muhasebe b�r�mler�nde her veznedarın sorumluluk alanı, veznedarların müşterek sorumluluğuna yer
vermeyecek şek�lde muhasebe yetk�l�s� tarafından bel�rlen�r.

Muhasebe b�r�m� dışında görev yapan muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n belgeler� üzer�nde yapılacak kontroller
Madde 12- Muhasebe yetk�l�ler�nce, kend�ler�ne bağlı olarak muhasebe b�r�m� dışında görev yapan muhasebe yetk�l�s� mutemetler� tarafından

yapılan tahs�lat tutarı vezneye yatırılmadan önce tahs�lat, ödeme ve gönderme belgeler� �ncelenerek yatırılacak tutar tesp�t ed�l�r. Yapılan tahs�lat, ödeme
ve göndermeler�n (banka hesabına yatırılanlar dah�l) belgeler�ne uygunluğu sağlandıktan sonra, her b�r muhasebe yetk�l�s� mutemed�nce yapılan
�şlemler �t�barıyla düzenlenecek muhasebeleşt�rme belgeler� �le gerekl� muhasebe kayıtları yapılır.

Muhasebe b�r�m� dışında b�r günden fazla süreyle görev yapan tahs�ldarlar �le �cra memurlarının yaptıkları tahs�latın muhasebe b�r�m�n�n
veznes�ne veya banka hesabına süres�nde yatırılıp yatırılmadığı, yatırılan tutarların belgeler�ne uygunluğu �k� ayda en az b�r defa ve her tahs�lattan
dönüldüğü günü tak�p eden on gün �ç�nde kontrol ed�l�r.

Muhasebe b�r�m�n�n bulunduğu yer dışında görev yapan muhasebe yetk�l�s� kontrolü
Madde 13- Muhasebe yetk�l�ler�, muhasebe b�r�m�n�n bulunduğu yer dışında görev yapan mutemetler�n �şlemler�n�n kontrolünü, mutemetler�n

görev yaptıkları yerde bulunan ve adına tahs�lat yapılan �lg�l� kamu �dares�nden �steyeb�l�r. Bu durumda, �lg�l� kamu �dares�n�n o mahaldek� üst
yönet�c�s� veya görevlend�receğ� k�ş�, muhasebe yetk�l�s�n�n taleb�ne �l�şk�n yazıyı veya kend�s�ne bu amaçla ver�len görev yazısını mutemede göster�p,
üzer�ndek� para ve parayla �fade ed�len değerler� �braz etmes�n� �ster. İbraz ed�len para ve değerler sayıldıktan sonra, en son kullanılan alındının
muhasebe yetk�l�s� mutemed�nde kalan nüshasının arkasına ve muhasebe yetk�l�s� mutemed� kasa defter� �le d�ğer yardımcı defterlere kontrole �l�şk�n
gerekl� açıklamalar yazılarak ad, soyad ve tar�h bel�rt�lmek suret�yle mutemetle b�rl�kte �mzalanır. Sonuç �lg�l� muhasebe yetk�l�s�ne b�ld�r�l�r.

Görev ve yetk� yazısı �braz ed�lmes�ne rağmen üzer�ndek� para ve değerler �le kullandığı alındıların kend�s�nde kalan nüshalarını �braz etmeyen
veya kontrolünü engelleyen muhasebe yetk�l�s� mutemetler� üç gün �ç�nde bağlı olduğu muhasebe yetk�l�s�ne; �sten�len kontroller� h�ç yapmayan veya
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gereğ� g�b� yapmayan görevl�ler, genel bütçe kapsamındak� kamu �dareler�nde Bakanlığa, kapsamdak� d�ğer kamu �dareler�nde �lg�l� üst yönet�c�ye
b�ld�r�l�r.

Bu şek�lde yapılan kontroller, muhasebe yetk�l�s�n�n kontrol ve denet�m yükümlülüğünü ortadan kaldırmaz.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Muhasebe Yetk�l�s� Mutemetler�nce Düzenlenecek Belgeler,
Tutulacak Defterler, Ay ve Yıl Sonu İşlemler�

Tahs�l olunan paralar ve tesl�m alınan değerler �ç�n düzenlenecek alındılar
Madde 14- Muhasebe yetk�l�s� mutemetler�nce yapılan tahs�lat ve alınan değerler karşılığında alındı düzenlen�r.
Alındılarda;
- Alındı sıra numarası,
- Para veya değer�n yatırıldığı/adına tahs�lat yapıldığı muhasebe b�r�m�n�n adı,
- Para veya değer� tesl�m eden�n (banka kred� kartı �le yapılan tahs�latta kart sah�b�n�n) adı, soyadı, unvanı, T.C. k�ml�k veya verg� k�ml�k

numarası,
- Para veya değer�n alındığı tar�h, ne �ç�n alındığı ve tutarı,
- Alınan değer�n c�ns�, m�ktarı, ayarı ve bel�rt�lmes� zorunlu olan d�ğer özell�kler�,
göster�l�r ve alındı, para veya değer� tesl�m alan muhasebe yetk�l�s� mutemed� tarafından adı, soyadı yazılarak �mzalanır.
Banka kred� kartı �le yapılan tahs�latta, kart sah�b� �le h�zmetten yararlananın farklı olması hal�nde, düzenlenen alındıda kart sah�b� �le b�rl�kte

h�zmetten yararlanan k�ş�n�n de adı ve soyadı �le T.C. k�ml�k veya verg� k�ml�k numarası b�lg�ler�ne yer ver�l�r. Kred� kartı üye �ş yer� sözleşmes�nde yer
alacak hükümler �le POS c�hazı kullanılması, kred� kartlarının kabulü hususlarında Bakanlıkça yapılan düzenlemelere uyulması esastır.

Alındılar, Bakanlıkça ver�len özel �z�nler dışında; veznece yapılan tahs�lat ve tesl�m almalarda en az �k�, vezne dışında yapılan tahs�lat ve tesl�m
almalarda üç nüsha olarak düzenlen�r. B�r�nc� nüshası para veya değer� tesl�m edene ver�l�r. Üç nüsha düzenlenen alındıların �k�nc� nüshası da�res�ne
ver�l�r.

B�lg�sayar ortamında düzenlenen alındıların muhasebe b�r�m� veznes�nde veya muhasebe yetk�l�s� mutemed�nde kalması gereken nüshasının
elektron�k ortamda muhafaza ed�ld�ğ� durumlarda sayım ve kontroller, b�lg�sayardan alınacak alındıların dökümünü gösteren l�stelere dayanılarak
yapılır, denet�m ve kontrole �l�şk�n gerekl� açıklamalar bu l�ste üzer�ne yazılarak �mzalanır.

Tutulacak defterler
Madde 15- Muhasebe b�r�m�n�n veznes�nde yapılan tahs�lat �ç�n veznedar tarafından kasa defter� tutulur. Muhasebe b�r�m� dışında yapılan

tahs�lat, �ade ve göndermeler �ç�n �se muhasebe yetk�l�s� mutemetl�kler�nce, muhasebe yetk�l�s� mutemetler� kasa defter� ve �lg�l� d�ğer defterler  tutulur.
Kasa defterler�nde; tahs�lat veya ödemeye esas belgen�n yevm�ye tar�h ve numarası �le tahs�latın tar�h�, tahs�lat karşılığında ver�len alındının sıra

numarası, k�mden tahs�l ed�ld�ğ� veya k�me ödend�ğ�, tahs�lat veya ödemen�n mah�yet� ve tutarı mutlaka göster�l�r.
Muhasebe yetk�l�s� mutemetler�, yaptıkları tahs�lat, �ade ve ödemeler �le aldıkları emanet, tem�nat, menkul değerler ve bunlardan yapılan �adeler

�le değerl� kağıt �şlemler�n� �lg�l� yardımcı defter ve belgelere usulüne uygun olarak kaydetmek ve muhasebe yetk�l�s�n�n denet�m�ne her an hazır
bulundurmak zorundadır.

Defterler�n basılı olması durumunda, kullanılmadan önce muhasebe yetk�ler�nce sayfaları sayılır ve kaç sayfadan oluştuğu defter�n �ç kapak
sayfasına yazılarak �mza ve mühürle onaylanır.

Tahs�ldar ve �cra memurlarınca yapılan tahs�latlar �ç�n, muhasebe yetk�l�s� mutemetler� kasa defter� yer�ne tahs�ldar ve �cra memurları tahs�lat
bordrosu düzenlen�r.

Ay sonu �şlemler�
Madde 16- Muhasebe b�r�m�n�n bulunduğu yer dışında görev yapan muhasebe yetk�l�s� mutemetler�nce nakden ve mahsuben yapılan tahs�lat,

�ade ve göndermeler muhasebe yetk�l�s� mutemetler� kasa defter�ne kayded�l�r. Ay sonlarında bu defter�n b�r nüshası tahs�lat ve ödemelere �l�şk�n
belgelerle b�rl�kte bağlı bulunulan muhasebe b�r�m�ne ver�l�r. Muhasebe b�r�m�nce, muhasebe yetk�l�s� mutemetler� kasa defter� muhtev�yatının ekl�
belgelere ve muhasebe yetk�l�s� mutemed�nce tutulan d�ğer �lg�l� yardımcı defter kayıtlarına uygunluğu görüldükten sonra gerekl� muhasebeleşt�rme
�şlemler� yapılır.

Elç�l�k ve konsolosluklardak� muhasebe yetk�l�s� mutemetler�nce b�r ay �ç�nde tahs�l ed�len harç ve değerl� kağıt satış hasılatı �le emanet
n�tel�ğ�ndek� tahs�lat ve bunlardan yapılan �ade ve ödemelere �l�şk�n olarak düzenlenen hasılat cetvel�, en geç �lg�l� olduğu ayı tak�p eden ayın 15 �nc�
gününün sonuna kadar �lg�l� muhasebe b�r�m�ne gönder�l�r.

Yıl sonu �şlemler�
Madde 17- Muhasebe b�r�mler�n�n vezne ve ambarlarında bulunan hazır değerler, değerl� kağıtlar, menkul kıymet ve varlıklar �le tem�nat

mektupları g�b� değerler, mal� yılın son günü �t�barıyla muhasebe yetk�l�s�n�n veya yetk� devr�nde bulunduğu yardımcısının başkanlığı altında, �lg�l�
muhasebe yetk�l�s� mutemed�n�n katılacağı ve en az üç k�ş�den oluşan kurul tarafından sayılır.

Elç�l�k ve konsolosluklardak� muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n mevcutlarının sayımı, konsolosluk şubes� bulunan elç�l�klerde konsolosluk
şubes� müdürü ya da elç�l�k kat�b�; konsolosluklarda �se konsolos veya yardımcı konsolos ya da kançılar tarafından yapılır.

Yıl sonunda yapılan sayımlarda; kasa ve bankada bulunan para mevcudu, alınmış ancak henüz tahs�l ed�lmem�ş çekler, kamu �dares�ne ve
k�ş�lere a�t menkul kıymet ve varlıklar, tem�nat mektupları, değerl� kağıtlar �ç�n ayrı ayrı olmak üzere tutanak düzenlen�r ve sayım kurullarınca
�mzalanır. Elç�l�k ve konsolosluklardak� mutemetl�klerde düzenlenen tutanakların �k� nüshası yönet�m dönem� hesabı cetveller�ne bağlanmak üzere bağlı
bulunulan muhasebe b�r�m�ne gönder�l�r, b�r nüshası �se mutemetl�kte saklanır. Tutanaklarda göster�len sayım sonuçları, yardımcı defter ve muhasebe
kayıtları �le karşılaştırılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Çeş�tl� ve Son Hükümler

Muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n hesaplarını başka mutemede devr�
Madde 18- Muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n görevler�nden geç�c� veya kes�n olarak ayrılmalarında, ayrılan mutemet �le yen� mutemet

arasında aşağıda açıklandığı şek�lde dev�r �şlem� yapılır.
a) İz�n, hastalık g�b� nedenlerle �k� aydan daha kısa sürel� ayrılmalarda, kasa defter�n�n günlük toplamı alınarak veznede bulunması gereken para,

esk� muhasebe yetk�l�s� mutemed� tarafından yen� muhasebe yetk�l�s� mutemed�ne devred�l�r ve deftere açıklama yapılarak, muhasebe yetk�l�s� ve
muhasebe yetk�l�s� mutemed� tarafından �mzalanır. Bu �şlem veznede bulunan d�ğer değerler �ç�n de yapılır.

b) İk� aydan daha uzun sürel� geç�c� ayrılmalar veya kes�n ayrılmalarda, kasa defter� �le vezne ve ambarlarda muhafaza ed�len d�ğer değerlere
�l�şk�n yardımcı defterler�n toplamı alınarak vezne ve ambarlarda bulunması gereken para ve değerler, yardımcı defterlerle b�rl�kte esk� muhasebe
yetk�l�s� mutemed� tarafından yen� muhasebe yetk�l�s� mutemed�ne devred�l�r. Yapılan bütün dev�r �şlemler�, kasa defter� ve d�ğer yardımcı defterler�n
�lg�l� sayfasına gerekl� açıklamalar yazılarak göster�l�r ve �lg�l� yen� ve esk� muhasebe yetk�l�s� mutemetler� �le muhasebe yetk�l�s� tarafından �mzalanır.
Ayrıca, yapılan dev�rler ayrıntılı olarak tutanağa kayded�l�r ve ayrılan muhasebe yetk�l�s� mutemed�ne bu dev�r tutanağının onaylı b�r örneğ� ver�l�r.

Vezne ve ambarlarda muhafaza ed�len kullanılmış alındı nüshaları �le kullanılmamış alındı ve çek c�ltler� de yen� muhasebe yetk�l�s� mutemed�ne
devred�l�r.

Dev�r �şlem�, özel mevzuatında aks�ne b�r hüküm bel�rt�lmed�ğ� sürece �k� gün �ç�nde tamamlanır.
Görev�nden kes�n olarak ayrılacak olan muhasebe yetk�l�s� mutemed�, yukarıda bel�rt�ld�ğ� şek�lde muhasebe yetk�l�s�ne hesabını vererek �bra

ed�lmed�kçe görev�nden ayrılamaz.
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Yetk�s�z tahs�l, ödeme, kamu zararına sebeb�yet verme ve mutemetl�k görev�ne son ver�lmes�
Madde 19- Kanunlarda öngörüldüğü şek�lde ve bu Yönetmel�k esaslarına göre yetk�l� kılınmamış h�çb�r k�mse kamu �dares� adına para tahs�l

edemez, değerler� alamaz ve ödeme yapamaz. Aks� halde, bunlar hakkında �lg�l� kanunlar uyarınca �dar� ve ceza� yönden gerekl� �şlemler yapılır, yapılan
tahs�lat ve ödemelerle �lg�l� olarak Kanunun 72 nc� madde hükmü uygulanır.

Kontrol, denet�m ve tahk�kat sonucunda, görev�n� bu Yönetmel�kte ve d�ğer �lg�l� mevzuatta bel�rlenen usul ve esaslara göre tam ve zamanında
yapmadığı tesp�t ed�len muhasebe yetk�l�s� mutemetler�, muhasebe yetk�l�ler�nce �lg�l�n�n üst am�r�ne yazılı olarak b�ld�r�lerek mutemetl�k görevler�nden
azled�l�r. Bunlardan hesabını veremed�ğ� anlaşılan veya tahs�l ett�ğ� hasılatı süres�nde yatırmayıp üzer�nde tutanlar, b�r daha mal� sorumluluk gerekt�ren
görevlerde çalıştırılmaz.

5237 sayılı Türk Ceza Kanununun 247 nc� maddes�nde yazılı z�mmet suçunu �şleyen muhasebe yetk�l�s� mutemetler� hakkında uygulanacak
ceza� hükümler açısından 2489 sayılı Kefalet Kanunu hükümler� saklıdır.

Kamu �dareler�n�n muhasebe yönetmel�kler�n�n uygulanacağı durumlar
Madde 20- Bu Yönetmel�kte hüküm bulunmayan hususlarda kamu �dareler�n�n tab� oldukları muhasebe yönetmel�kler�ndek� usul ve esaslar

uygulanır.
Yürürlük
 Madde 21- Bu Yönetmel�k 1/1/2006 tar�h�nden geçerl� olmak üzere yayımı tar�h�nde yürürlüğe g�rer.
Yürütme
Madde 22- Bu Yönetmel�k hükümler�n� Mal�ye Bakanı yürütür.
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