1 T.C.
( : SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGI
S G I( Strateji Gelistirme Bagkanligi
Say1 : B.13.1.SGK.0.08.902.04.00/143605 15/05/2008
Konu: Muhasebe Yetkilileri, Veznedarlar ve

Muhasebe Birimleri Arasindaki Devir Islemleri
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2008/39

Kurumumuzun teskilat ve kadrolarinin 5502 sayili Kanun ile uyumlu hale getirilmesine
yonelik c¢alismalar devam etmektedir. Bu gercevede, Sosyal Giivenlik II Miidiirliiklerinin
yapilandirilmas: ve Sosyal Giivenlik 11 Miidiirlerinin atamalarina baslanmis olup, Sosyal Giivenlik
Il Miidiirii atanan illerimizde bazi muhasebe birimlerinin kapatilmasi ve buna paralel olarak
sertifikali muhasebe yetkililerinin atanmasi veya gorevlendirilmesi konulari glindeme gelmistir.

Bu kapsamda muhasebe birimleri ile ilgili birtakim diizenlemelerin yapilmasina gerek
duyulmus, muhasebe yetkilileri ile muhasebe birimleri arasinda devir islemlerinin hesap verme
sorumlulugu kapsaminda mevzuata uygun bir sekilde yapilmasi i¢in uyulmasi gereken usul ve
esaslar asagida izah edilmistir.

Buna gore; Muhasebe yetkilileri, yetkilerini yerine birakacagi muhasebe yetkilisine
devretmesi durumunda devir islemlerini 1 inci maddeye gore yapacaklar, muhasebe birimleri
arasindaki devir islemleri ise 2, 3 ve 4 lincii maddelerdeki hiikiimlere gore yapilacaktir.

1- Muhasebe yetkilileri arasindaki devir iglemleri

Bir muhasebe biriminde gorev yaparken bu gorevinden herhangi bir nedenle
ayrilan muhasebe yetkilileri, yerine asil veya vekil olarak gelen yada birakilan
muhasebe yetkilisi yardimcisina veya memura yonetim donemine ait hesaplar ile
kendisinden oOnceki muhasebe yetkilisinden aldigi hesaplara ait devri, asagidaki
hiikimler dogrultusunda vermek zorundadair.

Muhasebe yetkilileri, yerlerine vekil tayin edilmeden goérevlerinden
ayrilamazlar. Ancak, zorunlu nedenler veya gorev alanlari icerisinde yapacaklari
denetim ve incelemeler i¢in igslemlerden dogacak sorumluluk kendilerine ait olmak
tizere en ¢ok bir giin siire ile vekil tayin edilmeden gorevlerinden ayrilabilirler.

a)Kesin veya uzun siireli ayrilmalarda devir islemleri ve devir cetvelinin diizenlenmesi;

Tayin, emeklilik gibi haller ile gecici gorev, kisa siireli askerlik, ayliksiz izin,
hastalik izni gibi iki aylik slireyi asacagi onceden bilinen ayrilmalarda goérevinden
ayrilan muhasebe yetkilileri, yerine asil veya vekil olarak gelen muhasebe yetkilisine
Genelge ekinde yer alan “Devir Cetveli’ni (Ek.1 - Ek.11’de yer alan tablolar) diizenleyerek
ayrintili devir vereceklerdir.

Devir cetvelinin diizenlenmesinden 6nce asil veya vekil olarak goreve baslayan
muhasebe yetkilisi; hazir degerler, degerli kagitlar, menkul kiymet ve varliklar ile
teminat mektubu gibi degerleri sayarak teslim alacaktir. Sayimda ¢ikan miktarlar, bu
degerlere ait defterler tizerinde gosterilmekle beraber durum sayim tutanaklar: ile de
tespit edilecek, sayimlarda, Genelge ekinde yer alan sayim tutanaklar: (Ek.12 - Ek.16)
beser niisha diizenlenerek devir cetveline eklenecektir. Defter, cetvel, liste (Ek.17 -
Ek. 23) ve tutanaklar, devir veren ve alan tarafindan imzalanacaktir. Daha sonra bir
yazi ile o glnin sonu itibariyla banka mevcudu sorularak bankadan bildirilen
miktarin, banka hesabi defteri kayitlarina uygunlugu saglandiktan sonra her iki
muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanacak, ayni gliin bankaya ikinci bir yazi
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yazilarak, devir tarihinden itibaren goérevinden ayrilan muhasebe yetkilisinin yerine
asil veya vekil olarak atanan muhasebe yetkilisinin kimligi ile tatbiki imzasi

bildirilecektir. Bu yaz1 devri veren muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanacaktir.
Mihri tutanakla teslim alan yeni muhasebe yetkilisi fiilen gérevine baslayacaktir.

Ayrilan muhasebe yetkilisi, ayrildig: tarih itibariyla hesap ve defter kayitlarim
tamamlatarak her ikisi arasinda uygunluk saglayacaktir. Bir ay onceye ait belgeler
ilgili yerlere gonderilmemis ise o aya ait belgeleri gonderilecek, muhasebe hesaplarina
iliskin oOnceki aylara ait belgeler, diizenlenecek beg niisha tutanakla miihirli torbalar
icinde yeni muhasebe yetkilisine teslim edilecek ve tutanaklar devir cetvellerine
eklenecektir. I¢ginde bulunulan aya ait belgeler ise kayitlarla karsilastirilarak yeni
muhasebe yetkilisine teslim edilecektir.

Yukarida belirtilen islemler yapilip kasa, vezne ve ambar sayimlari sonucu
kayitlara gore noksan veya fazla ¢gikan tutarlar, ilgili hesaplara kaydedilerek kayitlar
giinliik hale getirilip, bu kayitlara gore devir cetveli diizenlenecektir.

b) Kesin veya uzun siireli ayrilmalarda devir cetvelinin diizenlenmesi;

Tablo 1: Devrin yapildigi giiniin sonu esas alinarak, her hesabin devir tarihine kadar olan
bor¢ ve alacak toplamlar: ile artiklar1 alinir. Bu artiklarin yevmiye ve yardimci hesap defterleri
kayitlarina uygun olmasi gerekir.

Tablo 2: Devrin yapildig1 ayin basindan devir tarihine kadar olan tahsilat, harcama, mahsup
ve gondermeye iliskin belgelerden noksan ¢ikanlar yevmiye tarih ve numarasina gore kaydedilir.

Tablo 3: On 6demeler hesap isimlerine gore kaydedilir.

Tablo 4: Ug¢ numarali tabloda belirtilen 6n ddemelerden siiresinde mahsup edilmeyenlerin
ayrintist siitun basliklarina gore kaydedilir.

Tablo 5: Kisilerden alacaklar hesabinda kayithi alacaklar; bunlardan tahsil, terkin, nakil ve
mahsuplar ile heniiz tahsil edilmeyen alacak artiklari, siitun basliklarina gore kaydedilir. Alacaklara
iligkin teslim edilen ve teslim alinan alacak izleme dosyalarin sayisi, tablonun altindaki ilgili
kisimda belirtilir.

Tablo 6: Bes numarali tabloda belirtilen alacaklardan zamanasimina ugramis olanlarin
ayrintisi siitun basliklarina gore kaydedilir.

Tablo 7: Bu tabloya, biit¢e gelirlerine ait tahakkuk toplamui, tahsilat toplam1 ve tahakkuk
artiklar1 kaydedilir.

Tablo 8: Muhasebe biriminde mevcut olan ve alind1 kayit defterinde kayith bulunan alindi
ve benzeri belgelerden kullanilmis ve kullanilmamis olanlar siitun bagliklarina gére kaydedilir. 5 yil
oncesine kadar kullanilmis olan alind1 ve benzeri belgelerin dip koganlar1 teslim edilir ve alinir.

Tablo 9: Kurumumuz hukuki birimi bulunmayan yerlerde, adli ve idari yargi nezdinde
acilmis olan ve devam eden dava dosyalari siitun basliklarina gore kaydedilir.

Tablo 10: Denetim elemanlar1 tarafindan yapilan denetimler sonucunda diizenlenen ve
denetim raporlar1 dosyasinda saklanmasi gereken rapor ve yazilar ile kitap ve benzeri yayinlar siitun
basliklarina gore kaydedilir.

Tablolarin yeterli olmayacagimin anlagilmas: halinde, aym1 bilgileri tasiyan liste
diizenlenerek cetvele baglanir ve bu husus ilgili tabloda “listesi eklidir” seklinde belirtilir.

¢) Gegici ayrilmalarda devir islemleri;
Gegici olarak (hastalik, izin, gérevden uzaklastirma gibi sebeplerle) gorevinden ayrilacak

muhasebe yetkilileri; kendilerine vekalet edecek muhasebe yetkilisi yardimcisini, muhasebe
yetkilisi yardimcisi yoksa memurlardan birini tasradaki en yetkili yoneticiye 6nerecek ve tasradaki
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yetkili yoneticiden alinacak onay dogrultusunda vekalet birakabileceklerdir. Tasradaki yoneticiler
muhasebe yetkilisinin dnerisini oncelikli ve ivedi olarak degerlendireceklerdir.

Kesin veya uzun siireli ayrilma sayilmayan ve iki aydan kisa siireli gegici gérev
ya da hastalik gibi nedenlerle ayrilmalarda ayrintili devir yapilmayacak,devir cetveli
diizenlenmeyecektir. Bu gibi ayrilmalarda, ayrilan muhasebe yetkililerinin yerlerine
birakacaklar1 vekil memurlar, vekalet edecekleri silire igindeki iglemlerden sorumlu
olacaklarindan, kayitlara gore kasa, veznede

bulunan degerleri sayarak teslim alacaklardir. Sayim isi, bu degerlere ait yardimeci
defterlerin devir tarihine rastlayan sayfasina tutanak seklinde yazilarak devir veren
ve devir alan muhasebe yetkilisi ile veznedar tarafindan imzalanacaktir. Mihri
tutanakla teslim alan yeni muhasebe yetkilisi fiilen gorevine baslayacaktir. Gegici
ayrilmalarda bankaya yazilacak yaz1 ayrilan muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanacaktir.

Gegici ayrilma, herhangi bir nedenle uzun siireli ayrilmaya dontstiga takdirde,
Biitce ve Muhasebe Daire Baskanligina bildirilmesi tzerine devir kurulunca devir
cetveli diizenlenerek kesin devir yapilacaktir.

¢) Devir vermeden ayrilmalarda yapilacak islemler;

Devir vermeden ayrilan muhasebe yetkilileri, yeni atandiklar1 yerlere gittiklerinde ise
baslayamayacaklarindan ve emekli ve agiga alinma ayliklar1 dahil aylik alamayacaklarindan,
muhasebe yetkililerinin devir vermeden ayrilmamalari; devir alan muhasebe yetkilisinin de, devir
aldig1 hesaplarda bir noksanlik goriildiigii takdirde kendisi sorumlu olacagindan, devir sirasinda
hesaplar iizerinde ayrintili inceleme yapmasi ve ayrilan muhasebe yetkilisinin devir vermemesi
halinde bu durumu maas nakil ilmiihaberinde belirtmesi gerekir.

Hastalik, oliim ve tutuklanma gibi nedenlerden dolayr veya devir vermekten kaginma
hallerinde, ayrilanin yerine gelen asil yada vekil muhasebe yetkilisinin bagkanliginda Kurumumuz
merkezinde list yonetici, merkez dis1 birimlerinde ise en yetkili yonetici tarafindan secilecek bir iiye
ile veznedardan olusan devir kurulu eliyle kasa, vezne ve ambarlarda bulunan degerler yeni
muhasebe yetkilisine teslim edilir ve durum derhal Baskanligimiza bildirilir.

Verilen talimat {izerine, devir kurulu 6nilinde devir vermeyen veya veremeyen muhasebe
yetkilisi varmis gibi ayrintili devir cetveli diizenlenerek devir islemleri tamamlanir.

2- Veznedarlar arasindaki devir iglemleri

Veznedarlarin ayrilmalarinda ginlik kasa hesabi1 defteri toplami alinarak
veznede bulunmasi gereken para, eski veznedar tarafindan yeni veznedara
devredilecek ve yardimci defter toplamini gésteren son sayfasinda gerekli aciklama
yapilarak alti, muhasebe yetkilisi ve veznedarlar tarafindan imzalanacaktir. Bu islem
veznede tim degerler i¢cin yapilacaktir. Ayrilan memura bu devrin onayli bir 6rnegi
verilecektir.

3-Muhasebe birimleri arasindaki devir iglemleri

Kaldirilan, bdliinen ve bolinme suretiyle yeniden olusturulan muhasebe
birimleri arasindaki devir igslemleri asagida aciklanmigtir:

a) Kaldirilan muhasebe birimlerinin devir islemleri;
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Muhasebe biriminin kaldirildigina iliskin emir alindig: tarihten kaldirilma tarihine kadar
islemlere devam edilecek ve o zamana kadar yapilan 6n 6demelerin tahakkuk belgeleri alinmak
veya nakden tahsil edilmek suretiyle mahsubu saglanacaktir. Baska kuruluslar adina muhasebe
birimi hesaplarinda toplanmis olan paralar (emanetler) ilgili kuruluslara gonderilecektir.

Kaldirilma tarihi olarak belirlenen giiniin sonu itibariyla ilgili defterler incelenerek, alinan
Odeneklere karsilik yapilan harcamalardan arta kalan Odenekler merkez tarafindan tenkis
edilecektir. Tenkis sirasinda, herhangi bir tertipten 6n 6deme yapildig1 ve kaldirilma tarihine kadar
mahsubu yapilmayip, artik olarak devir alan muhasebe birimine devir olundugu takdirde, bu
miktarin mahsubu devir alan muhasebe birimince yapilacaktir.

Yukarida acgiklanan islemler tamamlandiktan ve yevmiyeler kapatildiktan sonra, gecici
mizan c¢ikarilarak devir veren hesaplar icin yeniden yevmiye agilacak ve asagidaki islemler
yapilacaktir:

Kasa mevcudu olarak goriinen para, bankaya yatirilip, alinan dekonta istinaden tutari
hesaplara kaydedildikten sonra banka mevcudu olarak goriinen tutar icin, devralan muhasebe
birimine aktarilmak iizere gébnderme emri diizenlenecek ve tutar1 muhasebe birimleri arasi iglemler
hesabina borg, verilen ¢ekler ve gonderme emirleri hesabina alacak; gonderme emrinin onayli 2 nci
niishas1 devralan muhasebe birimine geldiginde ise verilen ¢ekler ve gonderme emirleri hesabina
borg, banka hesabina alacak olarak kaydedilecektir.

Muhasebe biriminde mevcut olup devir alan muhasebe birimine teslimi gereken degerlerden,
Kuruma ait menkul kiymet ve varliklar, muhasebe birimleri arasi islemler hesabina borg, ilgili
menkul kiymet ve varlik hesabina alacak; kisilere ait menkul kiymetler ve teminat mektuplari ise
ilgili nazim hesaplara borg ve alacak kaydedilerek, hesaplardan ¢ikarilacak ve devir alan muhasebe
birimine tutanak, alind1 belgesi veya makbuz karsiliginda teslim edilecektir.

Yetkili memurlarin zimmetinde bulunan degerli kagitlar (saglik karnesi, saglik karnesi pulu,
ekstra pulu) geri alinarak kiiclik ambara konulduktan sonra yoldaki degerli kagitlar hesabina borg,
degerli kagit ambarlar1 hesabina alacak kaydedilerek devir alan muhasebe birimine gonderilecek
veya teslim edilecektir.

Kars1 muhasebe birimince teslim alinan degerli kagitlar ile ilgili teslim alma fisi geldiginde
tutar1, degerli kagit islemleri hesabina borg, yoldaki degerli kagitlar hesabina alacak kaydedilerek
bu hesaplar kapatilacaktir.

Yukarida acgiklandigi sekilde kasa mevcudu bankaya yatirilip, banka mevcudu merkez
muhasebe birimine aktarildiktan sonra, kasa ve banka hesabi disinda kalan ve bor¢ veya alacak
artig1 devreden hesaplarin devir tarihine gore artiklarini ayrintili olarak gosteren ikiser niisha devir
mizan1 diizenlenecektir. Devir mizani, devir alan muhasebe biriminin devreden hesaplarla ilgili
kayitlarina esas olacagindan, ilgili defterlerde yer alan bilgileri kapsamasi gerekecektir. Devir
mizaninin birer niishalar1 devir alan muhasebe birimine teslim edilecek, ikinci niishalar1 devir alan
muhasebe yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra saklanacaktir.

Bu islemler tamamlandiktan sonra, muhasebe biriminin kaldirilma tarihinde, borg artig
devreden hesaplarin artiklar1 toplam1 muhasebe birimleri arasi islemler hesabina borg, borg artiklari
ilgili hesaplara alacak; alacak artigi devreden hesaplarin artiklari ilgili hesaplara borg, alacak
artiklar1 toplami1 muhasebe birimleri arasi iglemler hesabina hesaben devredilecek ve muhasebe
islem fisinin ilgili niishalar1 devir alan muhasebe birimine gonderilecektir.

Devir veren hesaplar kapatildiktan ve devirler yapildiktan sonra, devir tarihi olarak tespit
edilen giiniin sonu itibari ile verilmemis ise o yila ait yonetim donemi hesab1 dosyasi diizenlenerek
bir niishas1 Sayistay’a gonderilecektir.

Yukarida aciklanan islemler yapildiktan sonra muhasebe biriminin gerek eski yillara, gerek
yeni yila ait kullanilmis olan alind1 veya makbuz, génderme emri, defter ve belgeleri ayrintili olarak
ticer niisha diizenlenecek tutanaklar ile devir alan muhasebe birimine teslim edilecektir. Kismen
kullanilmig olan alindi veya makbuz, gonderme emri ve diger matbu evraklarin ciltlerinin
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kullanilmamis yapraklar1 ise iptal edilecektir. Tutanaklarin bir niishasi devir alan muhasebe
birimine, bir niishas1 da Baskanligimiza gonderilecek, {giincii niishasi ise so6z konusu belgeler
i¢erisine konulacaktir.

Kullanilmamig olan alind1 veya makbuz, gonderme emri, defter ve belgeler ayr1 ayr ikiser
niisha listesi yapilarak devir alan muhasebe birimine ayrica teslim edilecektir. Bu listelerde seri ve
sira numarasi tastyan alindi ve belgelerin numaralar1 gosterilecektir. Her iki niisha da devir alan
muhasebe yetkilisine imza ettirilerek bir niishasi teslim edilen belgelerle birlikte devir alan
muhasebe birimine verilecek, bir niishasi ise alindilarin teslim alindigt muhasebe birimine
gonderilecektir.

Kullanilmamis olan ¢ekler ise seri ve sira numaralarini belirten ii¢ niisha liste ile birlikte
ilgili bankaya imza karsilig1 teslim edilecek ve bu listenin bir niishas1 bankada kalacak, bir niishasi
devir alan muhasebe birimine verilecek, bir niishasi ise muhasebe birimi yazigma dosyasina
konulacaktir.

Muhasebe birimine ait resmi miihiirler, Darphane ve Damga Matbaas1 Genel Miidiirliigline
gonderilecektir.

b) Devir alan muhasebe birimince yapilacak islemler;

Devir veren muhasebe biriminin, hesap artiklarini gosterir sekilde diizenledigi cetvellerde
yazili miktarlar devir alan muhasebe birimince incelenerek; defterlere islenmesine esas olacak
bilgileri kapsayip kapsamadigi, halen izlenmekte olan alacaklara ait izleme dosyalarinin diizenli
olup olmadigi, devredilen alacaklardan takipsizlik nedeniyle zamanagimina ugramis olanlarin
bulunup bulunmadig: tespit edilecektir. Zamanagimina ugramis ya da izleme dosyalar1 verilmemis
olanlar1 varsa, hesaben devir alinmakla beraber, devir veren muhasebe yetkilisinin bu husustaki
yazili goriisii de alinmak suretiyle durum Kurumumuz Ust Yéneticisine bildirilecek ve alinacak
cevaba gore islem yapilacaktir.

Cetvel ve dosyalarda bir noksanlik varsa tamamlattirildiktan sonra, cetvellerin birer
nilishalar1 onaylanarak kaldirilan muhasebe birimine verilecektir.

Devir veren muhasebe biriminden alinan muhasebe islem fisinin tersi kayit yapilmak
suretiyle, muhasebe birimleri arasi islemler hesabi1 araciligiyla devir alinan deger ve hesaplarin
devir alan muhasebe biriminin kayitlarina alinmasi saglanacaktir. Muhasebe birimleri aras1 iglemler
hesabini ilgilendirmeyen degerli kagit, kisilere ait menkul kiymetler ve teminat mektuplar1 gibi
degerler ise muhasebe islem fisi ile ilgili hesaplara bor¢ ve alacak kaydedilerek devir alan muhasebe
biriminin hesaplarina alinacaktir.

Yukarida devir alma ve muhasebelestirme sekli acgiklanan hesap artiklari, yevmiyeye ve
ilgili defterlere ayrintili olarak ve yeniden sira numarasi verilerek kaydedildikten sonra asagida
aciklanan islemler de yapilacaktir.

Devir alman 6n 6demelerden yil iginde verilmis veya agilmig olanlara ait &denekler
merkezden getirtilecektir.

Kullanilmamig olarak teslim alinan, seri ve sira numarasi tasiyan ve ilgili mevzuatta
belirlenen deftere kaydedilmesi gereken belgelerin (alind1 veya makbuz) giris kaydi yapilacaktir.
Bunlarin seri numaralari belirtilmek suretiyle, cilt adetlerini ve devredilen diger defterler ve basili
kagitlar1 gosterir bir liste diizenlenerek, s6z konusu belgelerin temin edildigi yere gonderilecektir.

Kaldirllan muhasebe biriminden teslim alinan kullanilmig defter ve dosyalar, bunlarin
dokiimiinii gosteren liste ile birlikte saklanacaktir.

¢) Boliinen veya boéliinen muhasebe birimlerinden ayrilmak suretiyle kurulan
muhasebe birimlerinin devir islemleri;
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Ust yonetici tarafindan verilen emir geregince ve yukarida agiklanan esaslar uyarinca
yapilacaktir.

¢) Muhasebe birimi baglantis1 degistirilen dairelerle ilgili devir islemleri;

Muhasebe islemleri herhangi bir muhasebe birimince yiiriitiilirken muhasebe birimi
baglantis1 degistirilen harcama birimlerine ait 6n 6demeler, menkul kiymet ve varliklar, depozito ve
teminatlar, emanetler, teminat ve garanti ile sahsi kefalete iliskin belgeler, kisilerden alacaklar ve
diger varliklar yukarida agiklanan esaslara gore devir tarihi itibariyla yeni muhasebe birimine
devredilecek, kullanilmayan 6denekler ise tenkis edilecektir.

4-Yer degistiren muhasebe birimlerinin eski yillara ait belgelerinin devri ve banka
mevcutlarimin gittikleri yere aktarilmasi

Yer degistiren muhasebe birimleri, icinde bulunduklari yildan itibaren geriye dogru 6 yillik
belge ve defterlerini gittikleri yerlere beraberlerinde gotiireceklerdir. Daha 6nceki yillara ait belge
ve defterlerden gerekli olmayanlar, ilgili mevzuatina gore imha edilecektir.

Muhasebe birimlerinin adli ve idari dava konusu bulunan, tarihi deger tagiyan, bir sahis veya
kurum lehine hak doguran ve saklanmasi gerekli olan imha dis1 defter ve belgelerini de gittikleri
yerlere gotiirmeleri zorunludur.

Teslim olunan belge ve defterler i¢in, ayrintili olarak dort niisha liste diizenlenecek ve
bunlarin bir niishas1 belge ve defterlerin yerlestirildigi sandik veya torbalar igerisine konulacaktir.
Bir niishas1 belge ve defterleri teslim alan muhasebe birimine verilecek, bir niishast merkez
muhasebe birimine gonderilecek, bir niishasi ise muhasebe biriminde saklanacaktir.

Yer degistirme halinde harcama yetkilisi ile birlikte tespit olunan, yolda harcanacak para
veznedar adina diizenlenen bir ¢ekle bankadan alinarak kasaya konulacaktir. Bankada kalan para,
gonderme emri ile gidilecek yerdeki banka hesabina aktarilacaktir.

Devir islemlerinin yukarida belirtilen usul ve esaslara gére yapilmasi hususunda geregini
rica ederim.
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