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1. GENEL HUKUMLER
1.1. Amag
Bu yénergenin amaci, Feyziye Mektepleri Vakfi Isik Universitesi’nde calisan Universite

Mitevelli Heyeti karan ile Satinalma Muadurliga ve diger birim personeline, periyodik
olarak verilecek is avanslarinin tabi oldugu esaslari dizenlemektir.

1.2. Kapsam

Bu ydnerge, Feyziye Mektepleri Vakfi Isik Universitesi'nde gérevli personele verilecek is
avanslar ile ilgili is ve islemleri kapsar.

1.3. Tanimlar

Bu yonergede gecen tanimlar;

Kurum : Feyziye Mektepleri Vakfi Isik Universitesi'ni ifade eder.

Avans : Feyziye Mektepleri Vakfi Isik Universitesi ile ilgili yapilan ve vyapilacak
harcamalara konu olan nakit parayi ifade eder.

Avans Sorumlusu / Sorumlulan : Universite Mitevelli Heyeti tarafindan kendilerine
avans alma ve verme yetkisi taninan yonetici ile personeli ifade eder.

Avans Déonemi : Kurumun mali hesap dénemidir. ( 01.09.XXXX = 31.08 XXXX )

Avans Tahsisi: Rektorlik onerisi, Mitevelli Heyeti onayi ile avans sorumlularina
kullanabilecekleri avans Ust limitinin belirlenmesi ve kullanimlarina agilmasidir.

Avans Talebi : Avans sorumlularinin Kurum ile ilgili daha 6nce yapilan veya yapilacak
harcamalarin nakit 6demesini yine Kurum adina vyapabilmek igin Universite Ita
Amirligi'nden yazil olarak yapacaklar talebi ifade eder.

Avans Verilmesi : Avans sorumlularinin avans talebi Uzerine Universite Ita Amirligi
tarafindan tahsisi onaylanan ve Mali Isler Daire Baskanldi tarafindan banka talimatiyla
kendilerine veya banka hesaplarina teslim edilen nakit paray ifade eder.

iIs Avansi Kapatma Formu: Avans sorumlularinin almis olduklari avanstan yapmis
olduklari harcamalari belgelendirdikleri formdur.

Avans Iadesi : Avans sorumlularinin almis olduklari avanstan yaptiklari ve Is Avansi
Kapatma Formu ile belgeledikleri harcamalar disildikten sonra kalanini Kurumun banka
hesaplarina yatirma islemidir.



2. AVANS VERILMESI

2.1. Avans Verilme Gerekgeleri

2.1.1. Banka sistemi lizerinden gerceklestirilmesi miimkiin olmayan édemeler:

Kurumun, yararlanmis oldugu bir hizmetin veya satinaldidi bir emtianin parasal karsiligini
banka sistemi araciligiyla 6denmesinin mimkin olmadigi veya “pesin 6édeme sart" ile
karsi karsiya kalmasi veya acil harcama yapilmak zorunda olunmasi halinde (Ornek;
temsil-agirlama, sehirici ulasim bedelleri, postalama bedelleri, nakliye, vb.) bu 6demeler,
avans sorumlulari araciligiyla gerceklestirilir.

2.1.2. Kurum disinda gerceklestirilecek olan Kurum ile ilgili etkinliklerde
yapilacak odemeler:

Kurum, ana faaliyet konusu igine giren, ancak kurum disinda organize edilen ve Kurumun
yetkilileri veya personelinin katilimiyla gerceklesen etkinliklerde, ihtiyag duyulabilecek
giderlerin karsihdini nakit olarak aninda 6demek durumunda kalabilir. Bu 6demeler avans
sorumlulari aracihdiyla gergeklestirilir.

2.2. Ilk Avansin Verilmesi;

Avans doénemi basinda ilgili dénemde avans sorumlularinin kimler olacagi ve avans
limitleri Mutevelli Heyeti karari ile belirlenir. Alinan karar dogrultusunda belirlenen avans
tutarlari, avans sorumlularinin banka hesaplarina aktarilir.

2.3. Avans Talebinde Bulunulmasi ;

Avans sorumlulari yeni avans talebinde bulunmadan ©6nce eski avans bakiyelerini
kapatmak zorundadirlar.



3. AVANSIN KULLANILMASI

3.1. Avans Kullaniminda Dikkat Edilecek Hususlar:

3.1.1. Hizmet veya emtia satinalinacak kisi veya kurulus seciminde ;

Kurumun vyaygin olarak tercih ettigi ve tavsiye ettigi kisi veya kuruluglar tercih
edilmelidir. (Ornek ; cicek alimlarinin ayni kurulustan yapilmasi, nakliye islerinin ayni

kuruluglara yaptiriimasi vb.)

3.1.2. Yararlanilan hizmetin veya satinalinan emtianin Tiirk Vergi Mevzuatinca
muteber belgeye dayandirilmasi;

Avans sorumlulari, yararlanilan hizmet veya satinalinan emtia karsiliginda karsi taraftan
mutlaka bir belge (fatura, irsaliye, perakende satis fisi, 6édeme kaydedici cihaz fisi,
makbuz, yolcu bileti vb.) alarak, alinan avansin kapatilabilmesi icin Is Avansi Kapatma
Formuna bu belgeleri eklemek zorundadirlar. Alinacak olan bu belgelerde dikkat edilecek
hususlar asadidaki gibidir:

o Unvan i
FMV Isik Universitesi

o Vergi Dairesi
Sariyer Vergi Dairesi

o Vergi Numarasi
384 004 9245

o Adres _
Sile: Kumbaba Mevkii 34980 Sile / ISTANBUL
Ayazada : Blylkdere Cad. No:106 34398 Maslak / ISTANBUL
o Irsaliye (Dizenlenmesi zorunlu ise.)
o Kase ve Onay
o Acgiklama

o Mal veya Hizmet Bedeli

o Katma Dedger Vergisi Tutan ( Belge Uzerinde ayrica K.D.V. tutan
gobsterilmis olmahdir.)

o Toplam Fatura Tutari

Yararlanilan hizmet ve/veya satinalinan emtia karsiliginda “Tutanak" ile édeme yapilmaz
.

(*) Tirk Vergi Mevzuatina gére muteber sayilmayan bir belgeye ( 3.1.2 de
tanimlanmistir. ) dayandirilmadan yapilan édemeler ( Tutanak, Kartvizit v.b. gibi )
belgelendirilmemis sayilir.



Vergi mikellefi olmayan kisilere édeme yapilmasi gerektigi durumlarda Mali Isler Daire
Baskanligi'ndan goris istenir. Uygun belgenin tanziminden sonra 6édeme yapilabilir.

3.1.3. Teslim alinan belgeler iizerindeki diizeltme ve degisiklikler ;

Is Avansi Kapatma Formuna eklenecek belgeler iizerinde sonradan bir degisiklik (belgeyi
didzenleyen tarafindan) yapildi ise, diizeltmenin yanina kasesi ve imzasi alinmaldir.

3.1.4. Avans Konusu Belge Onay ve Aciklamalari;

Is Avansi Kapatma Formu ekinde yer alan her belgenin arkasina avans sorumlusunun
aciklamasi ve imzasi ile bagli bulundugu st yoneticisinin onayi gereklidir.

3.1.5. Avans Konusu Harcama ile Ilgili Fatura ve Odeme Makbuzlari;

Is Avansi Kapatma Formu ekinde yer alan ve yararlanilan hizmete veya satinalinan
emtiaya iliskin alinan faturanin  “Acgik * veya “Kapali® olup olmadigina dikkat edilmelidir.
Acik faturalarda mutlaka kase ve imzali 6deme makbuzunun da alinmasi gerekmektedir.

(**)
3.2. Avans Odemelerinde Dikkat Edilecek Hususlar:
3.2.1. Avans Konusu Yapilabilecek Belgelerde Ust Limitler;

Avans sorumlularinin bir defada ve tek belge icin 6deyebilecekleri K.D.V. dahil fatura
tutan, kendilerine tahsis edilen avansin '2'sinden fazla olamaz.

Yukaridaki hadleri asan bir ddeme yapilmasi gereken durumlarda avans sorumlulari;

o Yasal sekil sartlarina uygun olarak dizenlenmis belgenin arkasina gerekli
aciklamay! yapar ve onaylar.

o Belgeye iliskin “istek Belgesi* ni doldurur.

o Iceriginde ddeme yapilacak karsi kurumun banka hesap bilgilerinin yazil
oldugu onayh yazi ile birlikte (istek belgesi ve harcama belgesini) sirasiyla
Tahakkuk ve ita Amirliklerine génderir.

o Belge Tahakkuk/ita Amiri onayi ile Mali isler Daire Baskanlii'na ulastigi
glin igerisinde ilgili banka aracilidiyla 6deme yapilir.

3.2.2. Odeme Yontemi;

Avans konusu belgeler “Nakit" olarak avans sorumlusu tarafindan &denir. Odemenin
banka kanal Gzerinden yapilmasi durumunda katlanilacak olan banka masraflari karsiligi
avans sorumlusuna O0denmez. EJer 6deme mutlaka banka Uzerinden yapilacak ise,
sbzkonusu 6deme avanstan karsilanmaz, Tahakkuk/ita Amiri onay! ile Mali Isler Daire
Baskanligi tarafindan banka aracihidiyla 6denmesi talep edilir. Bilindigi gibi Kurumun
calismakta oldugu banka ile yapilan protokole gére kurumun bu tir 6édemelerinde banka
masraflarinin alinmayacadi hikim altina alinmaktadir.

(**) Acik Fatura : Odemesi, ya hic yapilmamis ya da makbuz karsilidi yapilmis
faturadir. (Sirket kasesi ve imza

faturanin st bélimdndedir. )

Kapali Fatura : Odemesi yapilmis ve karsiliinda makbuz alinmasi gerekmeyen
faturadir. (Sirket kasesi ve imza

faturanin alt bélimdndedir. )



4. AVANS IADE VE KAPATMALARI
4.1. Is Avansi Kapatma Formlan ve Yil icerisinde Avans Kapatmalar;

Avans sorumlulari, avanstan yapmis olduklari harcamalara konu olan belgeleri s Avansi
Kapatma Formuna eksiksiz isledikten sonra listeyi ekinde belgeler ile birlikte Genel
Sekreterlik/Rektorlik kanaliyla Mali Isler Daire Baskanlidi'na gdnderir. Mali Isler Daire
Baskanli§i kendisine ulasan Is Avansi Kapatma Formu ve ekindeki belgeleri inceler. isbu
prosedire aykiri herhangi bir hususa rastlanmamasi halinde, ilgili avans sorumlusunun
avansi belgeler toplami kadar kapatilir. Ayni anda yine belge toplam tutan kadar ek
avans tahsis edilir.

Avans sorumlusunun bulundugu birimden evrak kayit numarasi alan ve Tahakkuk/ita
Amiri tarafindan onaylanan Is Avansi Kapatma Formundaki tutar, belgenin Mali Isler
Daire Baskanligi'na ulastigi tarihi takip eden ilk 6deme gind avans sorumlusunun banka
hesabina aktarilir. Is Avansi Kapatma Formunda veya ekindeki belgelerde uygunsuzluk
bulunmasi durumunda, s6zkonusu uygunsuzluk giderildikten sonra 6édeme yapilabilir.

Is Avansi Kapatma Formu ekinde yer alan her belgenin ayni aya ait olmasina dikkat
edilmelidir. Ornegdin Ocak 2008 dénemine ait liste gonderiliyorsa, liste ekindeki bitiin
belgelerin tarihi Ocak 2008’e ait olmalidir, Subat 2008’e ait belge varsa ayr bir Is
Avansi Kapatma Formu ile génderilmelidir.

Is Avansi Kapatma Formu hazirlanirken bilgiler dogru ve tam olarak girilmelidir.

Gider merkezleri asagidaki gibidir :

Mihendislik Fakiltesi

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Fen Edebiyat Fakdltesi

Gulzel Sanatlar Fakdultesi

Fen Bilimleri Enstitdsu

Sosyal Bilimler Enstitlsu
Enformatik Arastirma Merkezi
Sirekli Egitim Merkezi

Hazirlik Okulu

10. Yurtlar Midarlaga

11. Rektorlik ve Mitevelli Heyeti

12. Halkla Iliskiler ( PR )

13.Yazi Isleri Mudirlugia

14. Genel Sekreterlik

15. Mali Isler Daire Baskanligi

16. Ogrenci Isleri Daire Baskanli§i
17.Personel isleri Daire Baskanlig
18. Kitliphane ve Dékiimantasyon Daire Baskanhgi
19. Destek Hizmetleri Daire Baskanligi
20. Bilgi Islem Daire Bagkanlig
21.Spor, Kltir, Saglk Daire Baskanhgi

U O o

Her ayin ilk haftasi icerisinde bir dnceki aya ait Is Avansi Kapatma Formlari Mali Isler
Daire Baskanlifi'na génderilmelidir. E§er ay ortasinda avans tiiketilmisse ve Is Avansi
Kapatma Formu ile ekteki belge seti hazir ise, ay sonu beklenmeden yine Mali igler
Daire Baskanligi’'na gonderilebilir.

4.2. Avans Iadeleri;
Yapilacak olan her tlrli avans iadesi banka sistemi araciligiyla yapilacaktir. Avans iadesi

amaciyla Mali Isler Daire Baskanhdi'na zarf icerisinde nakit para génderilmesi halinde
goénderilen nakit para, avans sorumlusuna iade edilecektir.



4.2.1. Donem igerisinde Avans Iade islemleri;

Avans sorumlulari, donem igerisinde avans iade islemlerini Kurumun banka hesaplarina
yatirarak iadeye iliskin banka dekontunu Mali Isler Daire Baskanligi'na gondermekle
yukimludurler.

4.2.1. D6nem Sonunda Avans iadeleri;

Her dénem (31.08.XXXX ) sonunda avans sorumlulari, dénem basinda (01.09.XXXX )
almis olduklari avans tutarinin bakiyesini tam olarak kapatirlar. Harcamadiklan tutar,
Kurumun banka hesaplarina eksiksiz iade ederler ve yeni ddnemin basinda avans
tutarlari, tekrar hesaplarina aktarilir. Avans sorumlular sézkonusu iadeye iliskin banka
dekontunu Mali isler Daire Baskanlidi'na géndermekle ytkimlidurler.



