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TMMOB MIMARLAR ODASI MALI iSLER YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
Genel Hikimler

Amacg

Madde 1 - Bu yonetmeligin amaci Mimarlar Odasinin Genel Merkezi, Subeleri ve bunla-
ra bagl orgit birimlerinin biitce ve muhasebe usul ve islemlerini dizenlemek, uygulama-
da beraberligi saglamaktir.

Kapsam
Madde 2 - Oda Genel Merkezi ve Subeleri ile Temsilcilikler ve Oda Temsilcilerinden olu-
san orgltin biltce ve muhasebe islemleri isbu Yonetmelik hikiimlerine gore yuratalur.

Gelirlerin Toplanmasi
Madde 3 - Subeler ve diger orgtit birimleri, kendi etkinlik bolgelerindeki Oda gelirlerini
Genel Merkez adina toplamakla gorevli ve buna yetkilidirler.

Harcama Yetkisi

Madde 4 - Subeler, bir ay zarfinda elde edilen her tirli gelirler toplaminin % 80'ni, biitce
esaslari dahilinde gerekli harcamalari yapmak tizere kendi hesaplarinda tutarak bakiyesi
olan %20’sini en gec ertesi ayin ilk 10 giint icinde Genel Merkeze gondermek zorunda-
dirlar.

Temsilciliklerde toplanan Oda gelir ve giderlerini gosteren aylik gelir-gider cetveli diizen-
lenir. Temsilcilikler gelir — gider cetveli asli ile birlikte toplanan gelir miktarinin en az %
40'in1 en gec ertesi ayin ilk haftasi icinde bagl bulunduklari Subeye ya da Genel Merkez'
e gondermek zorundadirlar.

Subesine aktarilacak gelir paylarinin zamaninda 6denmesini saglamak amaciyla gerekli
diizenleme, izleme ve denetleme yapmaya, gerekli gérecegi 6nlemleri almaya ve yaptirim-
lari uygulamaya Oda Merkez Yonetim Kurulu yetkilidir.

Muhasebe Organizasyonu
Madde 5 - Odanin muhasebe kayitlari merkezi sisteme gore diizenlenir ve bilgisayarla tu-
tulur.

Subeler, kendi muhasebelerini muzaaf usulde (cift girisli muhasebe sistemine gore) tutmak
ve Sube islemlerini her ayin sonunda diizenlenecek mizanlarla Genel Merkez kayitlarina
intikal ettirmek zorundadirlar.

Temsilciliklerde ve Oda Temsilcilerinde, ilke olarak, muzaaf usulde muhasebe tutulmaz.
Gelir ve giderlerin karsihkl sayfalara giinliik olarak kaydedildigi "KASA DEFTERI" tutulur.
Merkez Yonetim Kurulu, lizumlu ve yararli gordugiinde, tye sayisi fazla ve faaliyeti yo-
gun olan Temsilciliklere bilgisayarla ve/veya muzaaf usulde muhasebe tutma gorev ve yet-
kisi verebilir.



Hesap Plani ve izahnamesi
Madde 6 - islemlerin muhasebelestiriimesinde bu Yénetmeligin eki olan "HESAP PLANI VE
IZAHNAMESI" uygulanir.

Hesap Plani ve izahnamesinde gerekli degisiklikleri yapmaya Oda Merkez Yénetim Kuru-
lu yetkilidir.

Muhasebe tutan birimler, Hesap Plani ve izahnamesinde Oda Merkez Yénetim Kurulunun
karari olmadan hicbir degisiklik yapamaz, yeni hesaplar acamaz, hesap isimlerini degisti-
remezler. Hesap Plani ve izahnamesi Giderler Hesabi fasillari aciklamalarinda bulunma-
yan harcama yapilamaz.

Hesap Donemi
Madde 7 - Odanin hesap donemi takvim yilidir. Butgeler bir yillik gelir ve gider tahminle-
rini kapsar.

Kadrolar

Madde 8 - Genel Merkezde ve orgtit birimlerinde calistirilacak personelin unvan, sayi, de-
rece ve Ucretlerini gosteren kadrolar (isimsiz kadrolar) bitcelerin eki olup biitce ile birlik-
te onaya sunulur ve ayni usul cercevesinde kesinlik kazanir.

Odada, kadrosu olmayan hizmetlerde personel calistirilamaz.

Bos kadrolara atama yapma yetkisi ilgili Yonetim Kuruluna aittir.

Yetki ve Sorumluluk

Madde 9 - Genel Merkez ve orgiit birimlerinin is ve islemlerinden ve biitcelerin uygula-
masindan Yonetim Kurullar sorumludur.

Muhasebe kayit ve islem hatalarindan ise muhasebe gorevlileri sorumludur.

iKiNCi BOLUM
Biitceler

Biitce Diizeni
Madde 10 - Biitgeler, Genel Merkez, Subeler, Temsilcilikler ve Oda Temsilcilerin ve biit-
cesi olan organlarin her biri icin ayri ayri olmak tizere diizenlenir.

Temsilcilik ve Oda Temsilci butceleri bagli bulunduklar Subelerin butceleri icinde yer
alirlar. Hangi organlarin biitcesinin olacagina Merkez Yonetim Kurulu karar verir. Biitgesi
olan organlarin butgeleri Oda Genel Bitgesi icinde yer alir ve ayri olarak izlenir.
Biitceler "GELIR BUTCESI" ve "GIDER BUTCESI" béliimlerinden olusur.

Bu bolimlerde yer alacak gelir ve gider fasillari ve fasillarin maddeleri Oda Merkez Yone-
tim Kurulunca belirlenerek "Hesap Plani ve izahnamesi'nde gosterilir.

Bitcelerde, Hesap Planinda bulunmayan gelir ve gider kalemleri icin yeni fasil ve madde-
ler acilamaz.

Biitcelerin Onaya Sunulmasi

Madde 11 - Genel Merkezin ve 6rgtit birimlerinin tahmini butceleri (tasarilari) iki yilda bir
(her yil icin ayri ayri olmak tzere) kendi Yonetim Kurullar tarafindan hazirlanir ve asagi-
daki prosediirle kesinlik kazanir.



11-1- Orgiit birimleri kendi biitce tasarilarini hazirlayip bagh bulunduklari Sube Yénetim
Kurulunun onayindan gecirerek 25 Kasim tarihine kadar ODA BUTCE KOMISYONU' na
sunarlar.

11-2- Her Sube'den (biri Sayman tiye olmak tizere) iki temsilcinin, Oda Genel Saymani ve
Genel Sekreteri'nin katihmi ile olusan "ODA BUTCE KOMISYONU", érgiit birimlerinin
biitcelerini Oda Merkez Yénetim Kurulunca saptanmis olan "BUTCE ILKELERI" acisindan
inceler, calismalarini 15 Aralik'a kadar tamamlayarak tasarilari ve varsa, her biitce hakkin-
daki degisiklik 6nerilerini bir raporla Oda Merkez Yonetim Kuruluna sunar.

11-3- Tahmini gelirin Sube biitcelerinde %80'i, Temsilcilik bitcelerinde ise % 75’inden
fazla gider 6ngorilmesine ilke olarak izin verilemez. Onaylanmis programlar icin gerekli
gorilmesi halinde, st birimler alt birimlere mali kaynak aktarabilirler.

11-4- Bitge tasarilarint 15 Aralik'a kadar gondermeyen Subelerin ve diger orgit birimleri-
nin bitce tasarilart Oda Merkez Yonetim Kurulunca hazirlanir.

Oda Yonetim Kurulu Genel Merkeze ait biitce tasarisi hazirligini da 15 Aralik'a kadar ta-
mamlar.

11-5- Biitce tasarilari, Oda Bitce Komisyonu raporlariyla birlikte Oda Merkez Yonetim Ku-
rulu tarafindan incelenir, aynen veya gerekli degisiklikler yapilarak 27 Aralik glintine ka-
dar onaylanir.

11-6- Oda Merkez Yonetim Kurulunun onaylamasi ile gecici olarak kesinlik kazanan biit-
celer 1T Ocak tarihinden itibaren uygulanmak tizere ait olduklar 6rgtt birimlerine gonde-
rilir.

11-7- Oda Merkez Yonetim Kurulunun karariyla uygulamaya konulan bitceler ilk Genel
Kurulun tetkik ve onayina sunulur. Bitceler, Genel Kurulunun her yili ayri ayri aynen ka-
bultyle veya o tarihten sonraki islemler hakkinda gecerli olacak bazi degisikliklerle onay-
lamasi Gzerine kesinlik kazanir.

Biitce ilkeleri

Madde 12 - Biitge tasarilari 6nceki yil gelir ve gider gerceklesmeleri ve cari yil icinde ya-
pilmasi distintlen isler gozontinde tutularak mimkiin oldugu kadar gercege yakin tahmin-
lere dayandirilir.

Bitcelerin hazirlanmasi sirasinda gozoniinde bulundurulacak diger ilkeler, biitce hazirhk
donemi 6ncesinde Oda Merkez Yonetim Kurulu tarafindan belirlenerek orgiit birimlerine
duyurulur.

Biitce Talimati
Madde 13 - Biitce uygulamalarina yon vermek ve aciklik kazandirmak amaciyla 6ngori-
len cesitli hitkiimler biitcelerin sonuna "BUTCE TALIMATI" olarak eklenir.

Aktarmalar

Madde 14 - Oda, Sube ve biitgesi olan organlarin yonetim kurullari, gereginde, Genel
Merkeze bilgi verilmek kaydiyla, butcelerin fasil ve maddeleri arasinda aktarma yapmak
uzere karar almaya yetkilidirler. Bolimler arasinda aktarma yapilmakla birlikte ihtiyag gi-
derilemedigi taktirde, bitce tasarrufundan karsilanmak tizere o boltim icin gerekli harca-
ma yapitlmasina Oda Merkez Yonetim Kurulu karar verir.

Biitce izleme Raporlari

Madde 15 - Orgiit birimleri her ay sonunda kendi biitce uygulama sonuclarini gésteren bir
BUTCE iZLEME RAPORU diizenlemek ve her dort aylik donemi takip eden hafta icinde bu
raporlari Genel Merkeze gondermek zorundadirlar.



Biitce izleme Raporlari "BUTCEDE ONGORULEN", "GERCEKLESEN" ve "FARKLAR" kolon-
larin icerir. Ayrica, raporlarda, bitcede ongorilen degerlerle gerceklesme degerleri ara-
sindaki 6nemli sapmalarin nedenleri hakkindaki goris ve aciklamalara ve alinan 6nlemle-
re iliskin Yonetim Kurulu Kararlarina da yer verilir.

Butcede ongorilen gelirlerin harcama yetki siniri disindaki payinin Genel Merkez'e gon-
derildigine dair banka havale dekontunun fotokopisi de Aylik izleme Raporlarina eklenir.

Genel Merkezin Biitce Uygulamalarina iligskin Yetkileri

Madde 16 - Biitce izleme Raporlari Genel Merkezce incelenir. Ayrica, Oda Merkez Yéne-
tim Kurulunun, bilgisayar sistemi araciligi ile 6rgut birimlerinin biitgce uygulamalarini su-
rekli izleme ve denetleme yetkisi mevcuttur.

Bu izleme ve incelemeler sonucunda, butce uygulamalarina iliskin olarak alinmasi uygun
gortilen onlemler hakkindaki Oda Merkez Yonetim Kurulu kararlarina orgat birimleri ay-
nen uymak zorundadirlar.

Kesin Hesap Raporu

Madde 17 - Merkez ve Sube Yonetim Kurullari, her biitce donemi sonunda bitce gercek-
lesmesine iliskin KESIN HESAP cikarmak ve bir KESIN HESAP RAPORU hazirlamak zorun-
dadir. Subeler Kesin Hesap Raporlarini en ge¢ OCAK ayi sonunda Merkeze gonderirler.
Oda Merkez Yonetim Kurulu GENEL KESIN HESAP RAPORU'nu Oda Genel Kurulun in-
celeme ve onayina sunar. Ayrica Oda Denetleme Kurulu da kesin hesap raporunu incele-
yerek bu konuda diizenleyecegi raporu Genel Kurula sunar.

UCUNCU BOLUM
Muhasebe Diizeni

islemlerin Aktarilmasi

Madde 18 - Bilgisayarla ve Muzaaf usulde defter tutan orgit birimleri Hesap Plani ve izah-
namesine aynen uymak ve aylik mizanlar araciligi ile islemlerini bagh olduklari birimin
muhasebe kayitlarina aktarmak ytkumlaligtndedirler.

Kasa Defteri tutan orgit birimleri ise, her ay sonunda, o aya ait gelir ve giderlerine ait bil-
gileri, yeterli izahatla AYLIK NAKIT ISLEMLERI CETVELI'ne isleyerek bu cetvelin bir kop-
yasini bagli bulunduklari 6rgtit birimine, diger bir kopyasini ise Genel Merkeze gondermek
zorundadirlar.

Gelir ve giderlerin dayanagi olan bitin belgelerin fotokopileri cetvele eklenir.
AYLIK NAKIT ISLEMLERI CETVELI olarak kullanilacak formiiller érnegi Oda Yénetim Ku-
rulu'nca diizenlenir.

Kayit Diizeni

Madde 19 - Diger hareketlerine ait islemler tarih, teselsiil eden sira numarasi ve yetkili im-
zalari iceren fisler araciligi ile muhasebelestirilir. isleme iliskin belgelerin asil niishalari
muhasebe fislerine eklenerek muhafaza edilir.

Muhasebe fisleri iic cesit olup kasaya yapilacak her tiirlii tahsilat icin TAHSIL FiSi, kasa-
dan yapilacak her tiirlii 6deme icin TEDIYE (ODEME) FiSi, kasa ile ilgili olmayan islemle-
rin muhasebelestirilmesi icin MAHSUP FiSi kullanilir.



Muhasebe fisleri degisik renkli kagitlara Oda Yonetim Kurulunca belirlenecek 6rnege uy-
gun olarak bastirilir.

Tahsilat islemleri

Madde 20 - Odanin Genel Merkezinde ve biittin 6rgit birimlerinde tahsilat, bu isle gorev-
lendirilmis ve bu gorevi kendisine yazili olarak teblig edilmis elemanlar araciligi ile yapi-
lir.

Her tahsilat karsiliginda gorevlinin imzasi ile Odanin mihriind tagtyan bir makbuz verilir.
Makbuzsuz veya adi senetle tahsilat yapilamaz.

Tahsilat islemlerinde kullanilacak makbuzlar Genel Merkez tarafindan bastirilir. Muhase-
be gorevlileri tarafindan muhafaza ve 6zel bir defterde takip olunur. Makbuzlar tahsilatla
gorevli kisilere imza karsihgi verilir. Yeni makbuzlar verilirken kullanilmis olanlar geri ali-
nir.

Makbuzlar belli sayida niishadan olusur. Her niisha, seri ve teselstil eden sira numarasi ta-
SIr.

Makbuzlarda kazinti, silinti ve diizeltme kesinlikle yapilamaz. Hatali yazilan makbuz nis-
hasi iptal edilip tim ntshalari ile birlikte saklanir.

Bankadaki hesaplara yapilan 6demeler karsiliginda bankalarca verilen makbuz veya de-
kontlar Oda’ ca diizenlenmis makbuz hiikmindedir.

Odeme islemleri

Madde 21 - Odemeler makbuz, fatura, ibraname, gider makbuzu, bordro gibi tediyenin ni-
teligine uygun imzali ve gecerli belgeler karsiliginda Yonetim Kurullarinca yetkili kilinan
kisi veya kisilerin imzasini tasityan ddeme fislerine dayanilarak yapilir.

Kasa Defteri tutan orgiit birimlerinde 6demeye yetki veren imza veya imzalar sarf evraki-
nin 6n veya arka yuztne atilir.

Muhasebesi olan birimlerde 6deme fisleri, diger birimlerde sarf evraki tarih ve teselsil
eden sira numarasi verilerek ekleriyle birlikte saklanir.

Kural olarak, bitcede tahsilati bulunmayan veya tahsilati tiikenmis olan hususlara 6deme
yapilamaz. Zorunlu ve ertelenemez durumlarda Yonetim Kurulu Baskani veya Sayman
Uyenin yazil oluru ile gerekli 6deme yapilmakla beraber fasil veya maddeler arasinda tah-
silat aktarilmasi islemine derhal baslanir.

Kasa Defteri

Madde 22 - Giinliik tahsilat ve 6demeler KASA DEFTERI' ne kaydedilir. Giiniin sonunda,
defter bakiyesi ile kasa mevcudunun mutabakati saglandiktan sonra mevcut para bankada-
ki hesaba yatirilir.

Kasada Yonetim Kurulunca tespit edilmis olan limitin tsttindeki miktarda para tutulamaz.
Aksam kasada kalan miktar, kasa defterinde, ertesi giine ilk kayit olarak devredilir.

Kasa mevcudu, ayda bir defadan az olmamak tizere Sayman Uye tarafindan sayilarak kon-
trol edilir.



Banka islemleri

Madde 23 - Oda Genel Merkezi ve 6rgtt birimlerine ait paralarin hangi bankalarda acila-
cak hesaplarda, hangi miktarlarda vadeli veya vadesiz olarak muhafaza edilecegi Oda Yo-
netim Kurulu tarafindan tespit edilir.

Odanin bankalardaki hesaplarindan para cekmeye yetkili kisiler Oda Yonetim Kurullari ta-
rafindan belirlenir. ilgili bankalara imza sirkiileri gonderilmek suretiyle yetkinin sinir ve
kapsami belli edilir.

Bu tespit ve belirleme isi her yilin ilk ayi icindeki Yonetim Kurulu toplantilarindan birinde
yeni bastan yapilir.

Avans islemleri
Madde 24 - Kesin miktari 6nceden saptanamayan harcamalar ile muteferrik harcamalar
icin, sonradan sarf evraklarina dayanilarak mahsubu yapilmak tizere Genel Merkezde Ge-
nel Saymanin, Subelerde Sube Sekreter Uyesi ve/veya Sayman Uyenin onayi ile ilgililere
avans verilebilir.

Verilecek avansin azami miktari ilgili birimin Yonetim Kurulunca belirlenir.

Her turlt yol ve is avanslarinin gorevin tamamlanmasini takip eden 7 gtin icinde kapatil-
masi gerekir. Suresi icinde kapatilmayan avanslara kamu alacaklarina uygulanan oranda
gecikme faizi isletilir.

Defterler
Madde 25 - Oda Genel Merkezinde ve muhasebe tutan 6rglit birimlerinde Muhasebe He-
sap Plani izahnamesinde gosterilen esas ve yardimci defterler tutulur.

Oda Genel Merkezinde ve muhasebe tutan orgit birimlerinde Yevmiye Defteri tutulur.

Defterlerin bilgisayarla tutulmasi asildir. Hakli nedenlerin varligi halinde, herhangi bir 6r-
glt birimi muhasebesine elle defter tutma izni Oda Yonetim Kurulu karariyla verilebilir.

Bir sonraki yila ait defterler aralik ayi icerisinde Ust birim tarafindan onaylanarak kullani-
lir.

Mizanlar
Madde 26 - Subelerde aylik mizanlar 3 nisha olarak diizenlenir, iki nishasi ertesi ayin
10.glint aksamina kadar Genel Merkeze gonderilir.

Yillik gecici mizan hesap doneminin son giini aksamina kadar yapilmis islemlerin tama-
mini kapsamak lzere diizenlenir.

Kesin mizan, islemlerinin tamamlanmasindan sonra diizenlenir. Sayim sonuglari ve hesap
bakiyelerinin doktimleriyle birlikte subeler en ge¢c Ocak ayinin 15.gtinti aksamina kadar 2
nusha olarak Genel Merkeze gonderir.

Cift girisli usulde muhasebe tutan Temsilcilikler kesin mizanlarinin bir nishasini en gec
Ocak ayinin 10. giint aksamina kadar baglh bulunduklari Subeye gonderirler.



Belge ve Kayitlar

Madde 27 - Esas ve yardimci defterler, diger muhasebe evraki bilgisayarla ya da mirek-
keple yazilir. Bunlarda silinti, karalama, kazinti ve usule aykiri diizeltmeler yapmak, satir
aralarina yazi ve rakam yazmak, satir ve sayfa atlamak yasaktir.

Yanlis kayitlar mahsup fisleriyle diizeltilir.

Bitcenin, Genel Kurulca onaylanmasindan sonra esas ve yardimci defterler ciltlenerek, di-
ger muhasebe evraki diizenli bir sekilde dosyalanarak yasalarin 6n gordugu siire boyunca
saklanirlar.

Demirbas islemleri
Madde 28 - Oda' ya ait her tiirli malzeme, demirbas ve sair varliklarin sayimi ve islemle-
ri her yil Aralik ayr icinde, demirbas yonergesine uygun olarak yapilir.

Sayman Uye

Madde 29 - Genel Merkezde ve 6rgiit birimlerinde, Sayman Uye, Yonetiminde bulundu-
gu birimin muhasebe islemlerini izleyerek ve defterlerini inceleyerek muhasebe is ve is-
lemlerini stirekli sekilde denetler.

Yasalara, Yonetmeliklere uygun olmayan islemleri, aksakliklari ve eksiklikleri, geregine go-
re, Yonetim Kurulu'na veya Genel Sekretere bildirir.

Oda Genel Saymani, tim organlarinda ayni denetlemeyi diledigi zaman yapabilir veya bir
uzmana yaptirabilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim Olmamasi
Madde 30 - Bu Yonetmelikte hakkinda bir hitkiim bulunmayan konularda Oda Genel Ku-
rulu kararlari uygulanir.

Yiiriirliik
Madde 31 - Bu Yonetmelik Oda Genel Kurulunca kabul edildigi 8 Nisan 1994 tarihinde
yururluge girer.

Eski Yonetmelikler
Madde 32 - Mali isleri diizenleyen eski yonetmelikler yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme Yetkisi
Madde 33 - Bu Yonetmeligi Oda Yonetim Kurullar ytratur.

e 14-16 Nisan 2000 tarihli 37. Olagan Genel Kurul toplantisinda yapilan 5-6-18-21.
maddeler degisiklik ve eklemeleri bu tarih itibariyle gecerlidir.

e 12-13 Nisan 2002 tarihli 38. Olagan Genel Kurul toplantisinda yapilan 44, 11-3 mad-
deler degisiklik ve eklemeleri bu tarih itibariyle gecerlidir.

e 14-16 Nisan 2006 tarihli 40. Olagan Genel Kurul toplantisinda yapilan
4,20,25,26,27,28. maddeler degisiklik ve eklemeleri bu tarih itibariyla gecerlidir.
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TMMOB MIMARLAR ODASI MALI iSLER YONETMELIGI
EKi

_ HESAP PLANI VE iZAHNAMESI
"BUTCE VE MUHASEBE iSLEMLERI KILAVUZU"

(MIMARLAR ODASI 34. GENEL KURUL' UNDA KABUL EDILEN
"MALI ISLER YONETMELIGI" NIN EKIDIR.)

_ HESAP PLANI VE iZAHNAMESI
"BUTCE VE MUHASEBE ISLEMLERi KILAVUZU"

Bu "Tekdiizen Hesap Plani ve izahnamesi" (Biitce ve Muhasebe islemleri Kilavuzu, Mimar-
lar Odasinin tim birimlerinde ve Subelerinde mali konularda ve bununla iliskili olarak
Biitce ve Muhasebe islemlerinde uyulmasi gereken kurallari ve yapilmasi gereken isleri be-
lirlemek tizere M.Y K tarafindan hazirlanmistir. Mali isler Yonetmeligi' nin ekidir. Gelisen
ve degisen kosullara gore, degisiklik yapma yetkisi, Mali Isler Yonetmeligi' nin 4. madde-
si uyarinca M.Y.K." na aittir.

Yasa geregi, Oda muhasebe kayitlari ve butcesi, Oda merkezince diizenlenir ve izlenir.
Esas kayitlar oda merkezinde toplanir ve islenir.

Subeler, Oda adina tahsilat ve biitceleri icinde harcama yapmak ve Mali isler Yonetmelik
cercevesinde muhasebelerini tutmakla yikiamltdarler. Sube islemleri bilgisayarla tutulur.
Gerekli donanimina sahip Temsilcilikler de muhasebe kayitlarini bilgisayarla tutarlar.

Bilgisayarla tutulan kayitlar, bilgisayar iletisim agi aracihgi ile, her istenildiginde, en gec
takip eden ayin 10'unda, Sube ve Merkez kayitlarina aktarilir.

Ayrica, Subeler aylik islemlerini, her ayin sonunda diizenleyecekleri bilgisayar ciktili mi-
zanlarla, merkeze gonderirler.

Bittin Subelerin ve bilgisayarla muhasebe tutan Temsilciliklerin kayitlarinda, muzaafad
(Cift girisli) muhasebe sistemi esasina uygun olarak hazirlanmis ve her birimin adina du-
zenlenmis muhasebe programini kullanirlar,

islemlerin muhasebelestirilmesinde, Mimarlar Odasi Merkez Yénetim Kurulunca belirle-
nen bitce diizenine uygun olarak hazirlanan, Tekdiizen Hesap Plani ve hesap plani agik-
lamasi hiktimleri uygulanir.

Bilgisayar kullanmayan Temsilcilikler biitce yapmak ve izlemek kosulu ile kasa defteri tu-
tarlar.

Bilgisayar ile muhasebe tutan ve tutmayan birimlerin Biitce ve Muhasebe islemleri ve uya-
caklar esaslar ilgili bolimlerde agiklanmustir.



Bilgisayarla Muhasebe tutmaya baslayacak olan Temsilciliklerin bilgisayarlarina Genel
Merkez' de hazirlanmis Hesap Plani yiklenir. Hesap planinin hazirlanabilmesi icin bilgi-
sayara muhasebe tutmaya baslayacak birimin acilis hesaplarinin belirlenmis olmasi gere-
kir. Bunun icin baslangic tarihinde kesin mizan cikartilir.

Hesap planinda, Oda Genel Merkezi, Subeler, Temsilcilikler tarafindan kullanilacak hesap
fasillari ve hesap kodlari aynidir. Amac, elde edilecek tiim gelirlerin ve yapilabilecek bu-
tiin harcamalarin hi¢ bir tereddide ve yanilgiya meydan vermeden dogru fasillara islen-
mesidir.

HESAP PLANININ KOD' LAMASI VE KURGUSU

Hesap planinin kodlanmasinda 5 basamakli bir sistem benimsenmistir. Gerektiginde 6. ve
daha alt basamaklarin kullanilmasina aciktir.

Ana hesaplar altinda her sube il plaka kodu ile yer alir. Subeler altinda ise sube ve etkin-
lik alanlarinda yer alan birimler yer alirlar. Sube ve birimleri altinda ise ana hesaba iliskin
fasil hesaplar bulunmaktadir.

600 ANA HESAP KODU ( 200 = Gelirler Hesabr)

600.01 SUBE KODU (Sube'nin il Trafik Kodu) .. .. ADANA SUBE Gelirleri
600.01.01 Sube'ye bagli Birim'in kodu......... iskenderun Temsilciligi Gelirleri
600.01.01.03 Muhasebe Planinda iskenderun Temsilciligi Gelirler Hesabi fasil

Hesap Kodu (03 = Mesleki Denetim Gelirleri)
Muhasebe Planinda Tali Hesap Kodu
(01= Proje Denetimi Gelirleri)

600.01.01.03.01

Daha alt basamaklarin kullaniimasina 6rnek:
600.01.01.03.01.01 Muhasebe Planinda Alt-Tali Hesap Kodu
(01 = Kentsel Tasarim Projesi Gelirleri)

Subelerin il Trafik Kod'lari Séyledir. (Kasa Hesab1 érnek alinmustir.)

100.00 Genel Merkez
100.01.00 Adana
100.06.00 Ankara
100.07.00 Antalya
100.10.00 Balikesir
100.16.00 Bursa
100.17.00 Canakkale
100.20.00 Denizli
100.21.00 Diyarbakir
100.26.00 Eskisehir
100.27.00 Gaziantep
100.31.00 Hatay
100.33.00 Mersin
100.34.00 istanbul
100.35.00 izmir
100.38.00 Kayseri
100.42.00 Konya



100.48.00 Mugla
100.52.00 Ordu
100.55.00 Samsun
100.61.00 Trabzon

Mimarlar Odasi Muhasebe islemlerinde ve Biitcesinin hazirlanmasinda ve izlenmesinde
kullanilan TEKDUZEN HESAP PLANI asagida yazildigi gibidir. Bu hesap planinda Merkez
Yonetim Kurulu karari olmadan degisiklik yapilamaz. Merkez Yonetim Kurulu gerekli gor-
digi durumlarda, degisen kosullara gore bu Hesap Plani'nda degisiklik yapabilir. Hesap
Plani'ninda M.Y.K. karariyla yapilan degisiklikler ve bunlarin uygulamaya konus sekli tiim

birimlere zamaninda bildirilir.
A- HESAP PLANI

1- DONEN VARLIKLAR

10- HAZIR DEGERLER
100- KASA
101- ALINAN CEKLER
102- BANKALAR
103- VERILEN CEKLER VE ODEME EMIRLERI (-)
108- DIGER HAZIR DEGERLER
11- MENKUL KIYMETLER
111- OZEL KESIM TAHVIL, SENET VE BONOLARI
112- KAMU KESIMI TAHVIL, SENET VE BONOLAR
12- TICARI ALACAKLAR
121- ALACAK SENETLERI
126- VERILEN DEPOZITO VE TEMINATLAR
13- DIGER ALACAKLAR
136- DIGER CESITLI ALACAKLAR
15- STOKLAR
154- AMBAR HESABI
159- VERILEN SIPARIS AVANSLARI
18- GELECEK AYLARA AIT GIDERLER VE GELIR TAHAKKUKLARI
180- GELECEK AYLARA AIT GIDERLER
19- DIGER DONEN VARLIKLAR
194- SUBE BRIMLERI HESABI
195- IS AVANSLARI
196- PERSONEL AVANSLARI

2- DURAN VARLIKLAR

24- MALI DURAN VARLIKLAR

248- DIGER MALI DURAN VARLIKLAR
25- MADDI DURAN VARLIKLAR

250- ARAZI VE ARSALAR

252- BINALAR

253- TESIS, MAKINE VE CIHAZLAR

254- TASITLAR

255- DEMIRBASLAR



258- YAPILMAKTA OLAN YATIRIMLAR
259- VERILEN AVANSLAR
28- GELECEK YILLARA AIT GIDERLER VE GIDER TAHAKKUKLARI
280- GELECEK YILLARA AIT GIDERLER
29- DIGER DURAN VARLIKLAR
296- MERKEZ BIRIMLERI HESABI

3- KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR

32- TICARI BORCLAR
320- SATICILAR
321- BORC SENETLERI
33- DIGER BORCLAR
335- PERSONELE BORCLAR
336- DIGER CESITLi BORCLAR
36- ODENECEK VERGI VE DIGER YUKUMLULUKLER
360- ODENECEK VERGI VE FONLAR
361- ODENECEK SOSYAL GUVENLIK KESINTILERI
368- VADESI GECMIS ERTELENMIS VEYA TAKSITLENDIRILMIS VERGI VE
DIGER YUKUMLULUKLER
369- ODENECEK DIGER YUKUMLULUKLER
38- GELECEK AYLARA AIT GELIRLER VE GIDER TAHAKKUKLARI
380- GELECEK AYLARA AIT GELIRLER
39-DIGER KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR
394- MERKEZ HESAP
395- TMMOB HESABI

4- UZUN VADELI YABANCI KAYNAKLAR

47- BORC VE GIDER KARSILIKLARI
472- KIDEM TAZMINATI KARSILIGI

48- GELECEK YILLARA AIT GELIRLER VE GIDER TAHAKKUKLARI
480- GELECEK YILLARA AIT GELIRLER

5- OZ KAYNAKLAR

51- OZ VARLIK
510- OZ VARLIK

57- GECMIS YILLAR KARLARI
570- KONSOLIDE HESAP

6- GELIR TABLOSU HESAPLARI

60- BRUT SATISLAR
600- YURTICI SATISLAR

7- MALIYET HESAPLARI (7/A SECENEGI)

77- GENEL YONETIM GIDERLERI
770- GENEL YONETIM GIDERLERI



B- HESAP PLANI ve ALT HESAPLARI

HESAP KODU

1

10

100
100.[**]
100.[**].00

101

1071.[**]

101.**].0

1071.[**]. OO 10
101.[**].00.10.001
101.[**%].00.10.999
101.[**].00.20
101.[**].00.20.001
101.[**].00.60
101.[**].00.60.001

102

102.0**]
102.[**].0

102.[**]. OO 10
102.[**].00.10.001
102.[*%].00.20
102.1**].00.20.001
102.[**].00.60
102.[**].00.60.001
102.1**].00.70
102.[**].00.70.001

103

103.[**
103.[**].0
103.[**
103.[**
103.[**
103.[**

00.1 0
.00.10.001
.00.20
.00.20.001

[ T B L

108

108.[**
108.[**].0
108.[**
108.[**
108.[**
108.[**

00.1 0
.00.10.001
.00.20
.00.20.001

—_ e e e e

HESAP FiHRISTI

HESAP ADI

DONEN VARLIKLAR
HAZIR DEGERLER
KASA HESABI

................ SUBE
PORTFOYDEKI CEKLER

...... Bankasi (Vade) - (CekNo)
...... Bankasi (Vade) - (CekNo)
TAHSILDEKI CEKLER

...... Bankasi (Vade) - (CekNo)
KARSILIKSIZ CEKLER

...... Bankasi (Vade) - (CekNo)

BANKALAR

VADESIZ YTL

....... Bankasi (Hesap No)

VADELI YTL

....... Bankasi Repo

VADESIZ DOViZ

....... Bankasi (Doviz Cinsi) - (Hesap No)
VADELI DOViz

....... Bankasi (Doviz Cinsi) - (Hesap No)

VERILEN CEKLER VE ODEME EMRI. (-)
................ SUBE

VERILEN YTL CEKLER

...... Bankasi (Vade) - (CekNo)

VERILEN DOViZ CEKLER

...... Bankasi (Vade) - (CekNo)

DiGER HAZIR DEGERLER

KREDI KARTI SLIPLERI
........... Bankasi Post makinasi
MAIL-ORDER

...... Bankasi



HESAP KODU

11
111
T11.0**]
111.[**%].0
TT1.0%*]. 0010
111.[**].00.10.001
111.**%].00.20
111.1**%].00.20.001

112

112.0**
112.[**].0
112.0%*
112.0**
112.[**
112.0%*

00.1 0
.00.10.001
.00.20
.00.20.001

[ T

12

121

1271.0**]
121.[**].0

1271.[**]. OO 10
121.1**%].00.10.001
121.[**].00.20
121.1**].00.20.001
121.1**%].00.30
121.[**].00.30.001

126
126.[**]
126.[**].00

13

136

136.[**]
136.[**].0
136.[**]. OO 10
136.[**].00.10.001
136.[**].00.20
136.[**%].00.20.001
136.[**%].00.30
136.[**].00.30.001
136.[**].00.40
136.[**%].00.40.001
136.[**].00.50
136.[**].00.50.001
136.[**%].00.60
136.[**].00.60.001

HESAP ADI

MENKUL KIYMETLER
OZEL KESiM TAHVIL SENET BONO

TAHVILLER

......... Bankasi
YATRIM FONLARI
......... Bankasi

TiCARI ALACAKLAR
ALACAK SENETLERI

PORTFOYDEKI SENETLER
........ Vadeli senet

TAHSILE VERILEN SENETLER
........ Bankasina verilen senetler
PROTESTOLU SENETLER

........ Vadeli senet

VERILEN DEPOZITO VE TEMINATLAR

DiGER ALACAKLAR
DiGER CESIiTLi ALACAKLAR
................ SUBE



HESAP KODU

15

154
154.[**
154.[**].0
154.[**
154.[**
154.[**
154.[**
154.[**
154.[**
154.[**
154.[**
159
159.[**]
159.[**].0

159.[**]. OO 10
159.1**%].00.10.001

00.1 0
.00.10.001
.00.20
.00.20.001
.00.60
.00.60.001
.00.70
.00.70.001

— e e e e e e e e

18

180
180.[**]
180.[**].0
180.[**]. OO 10
180.[**].00.710.01
180.[**].00.80
180.[**].00.80.001

19

194

194.[**]
194.1**].0
194.[**]. 01 .01
194.[**%].01.02
194.[**].01.03
194.1**%].01.04
194.[**].01.05

195

195.0**]
195.**].0
195.[**]. 00 10
195.1**%].00.10.001
195.1**%].00.20
195.[**]1.00.20.001
195.[**].00.30
195.[**].00.30.001
195.[*%].00.40
195.1**].00.40.001

HESAP ADI

STOKLAR
AMBAR HESABI

................ SUBE
FIRMALAR
.. Firmasi

GELECEK AYLARA AIT GiDER VE
GELIR TAHAKKUKLARI
GELECEK AYLARA AIiT GiDERLER

................................... (Etkinlik adr)
................................... (Etkinlik alt fasillarr)
................ (SMGM)

................. (SMGM alt fasillar)

DIGER DONEN VARLIKLAR
SUBE BiRIMLERI HESABI
................ SUBE

................ TEMSILCILIG
Gelir ve Gider Tahakkuklar
Subeye Odemeleri

Sube Adina Harcamalar

Sube Adina Tahsilatlar
Temsilcilik Adina Harcamalar

IS AVANSLARI

................ SUBE

IS AVANSLARI
.. (Kisi)

ONUR KURULU YOL AVANSLARI
.. (Kisi)

DENETLEME KURULU YOL AVANSLARI
.. (Kisi)

KOMITE/KOMISYON YOL AVANSLARI
.. (Kisi)



HESAP KODU

196

196.[**]
196.[**].0

196.[**]. 00 10
196.[**%].00.10.001
196.[*%].00.20
196.[**].00.20.001
196.[**%].00.30
196.[**].00.30.001

2

24

248

248.00
248.[**].00.10
248.[**1.00.10.001

25

250

250.**]
250.[**].0

250.0*]. OO 10
250.[*#]. OO 10.001
250.[**].0

250.0*]. 01 10
250.[**].01.10.001

252

252.[**
252.[**1.0

252.[**]. OO 10
252.[*#]. OO 10.001
252.[**1.0

252.[*]. 01 10
252.[**1.01.10.001

254
254 [**]
254.[**1.0
254.[*]. OO 10
254.[**].00.10.001

255

255.[*%]

255.[**1.0

255.[**]. OO 10
255.[**1.00.10.001
255.[**].00.10.002

HESAP ADI

PERSONEL AVANSLARI

DURAN VARLIKLAR

MALiI DURAN VARLIKLAR
DiGER MALiI DURAN VARLIKLAR
GENEL MERKEZ

ISTIRAKLER

MADDI DURAN VARLIKLAR
ARAZIi VE ARSALAR

ARSALAR
...JAda/....Parsel

ARSALAR
...JAda/....Parsel

BiNALAR

YONETIM BINALARI
...Ada/....Parsel

TASITLAR

BINEK OTOLARI
................ (Arag plakasi)

DEMIRBASLAR
................ SUBE
BURO
Bilgisayarlar
Tefrisat



HESAP KODU

255.[*%1.00.20
255.[**].00.20.001
255.[*#]. OO 20.002
255.[**1.0

255.[**]. 01 10
255.[**].01.10.001
255.[**1.01.10.002
255.[**].01.20
255.[**1.01.20.001
255.[**1.01.20.002

258

258.[**]
258.[**1.0

258.[**]. OO 10
258.[**].00.10.010
258.[**].00.10.030
258.[**].00.10.031
258.[**1.00.10.032
258.[**].00.10.040
258.[**1.00.10.041
258.[**].00.10.050

259

259.[**]

259.[*#1.0

259.[*]. OO 10
259.[**].00.10.001
259.[**].00.10.010

28

280
280.[**]
280.[**].0

280.[**]. OO 10
280.[**1.00.10.001

29
296
296.00

3

32

320
320.*%]
320.[*#].0
320.[*#]. OO 10
320.[**].00.10.001

HESAP ADI

KUTUPHANE
Bilgisayarlar
Tefrisat
BURO
Bilgisayarlar
Tefrisat
KUTUPHANE
Bilgisayarlar
Tefrisat

YAPILMAKTA OLAN YATIRIMLAR

BINA INSAATI

insaat Malzemeleri Alimlari

insaat isci Ucret ve Giderleri
insaat SSK isveren Payi

insaat Issizlik Sigortasi isveren Payi
insaat Elektrik Giderleri

insaat Su Giderleri

insaat Taseron Giderleri

VERILEN AVANSLAR

INSAAT AVANSLARI
Taseron .... Verilen Avans
Firma....... Verilen Malzeme Avansi

GELECEK YILLARA AIT GIDER VE
GELIR TAHAKKUKLARI
GELECEK YILLARA AIT GIiDERLER

................ (Etkinlik ad)
................. (Etkinlik alt fasillar)

DiGER DURAN VARLIKLAR
MERKEZ BiRiMLERi HESABI
GENEL MERKEZ

KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR
TICARI BORCLAR
SATICILAR

SATICI FIRMALAR
...... Firmasi



20

HESAP KODU

321

321.[**
321.[*#1.0
321.[**
321.[**
321.[**
321.[**

00.1 0
.00.10.001
.00.20
.00.20.001

[ T B L

33

335

335.[*%]
335.[*#1.0

335.1**]. OO 10
335.[*%1.00.10.001
335.[**].00.20
335.[*%1.00.20.001
335.[**].00.30
335.[**].00.30.001
335.[**].00.40
335.[*%1.00.40.001

336

336.[**]
336.[**].0
336.[**]. OO 10
336.[**].00.10.001
336.[**].00.20
336.[**1.00.20.001
336.[**].00.30
336.[**].00.30.001
336.[**].00.40
336.[**1.00.40.001
336.[**].00.50
336.[**1.00.50.001
336.[**].00.60
336.[**].00.60.001

36

360

360.[**]

360.[**].0

360.[**]. OO 10
360.[**].00.10.003
360.[**].00.10.022
360.[**].00.20
360.[**].00.20.003
360.[**].00.30
360.[**].00.30.003

HESAP ADI

BORC SENETLERI
................ SUBE

SONRAKI YIL VERILEN YTL CEKLER
...... Bankasi (Vade) - (CekNo)

SONRAKI YIL VERILEN DOVIZ CEKLER
...... Bankasi (Vade) - (CekNo)

DIGER BORCLAR

PERSONELE BORCLAR
................ SUBE

................ SUBE

ODENECEK VERGI/DiG.YUKUMLULUKLER
ODENECEK VERGIi VE FONLAR

UCRET VERGILERI

Gelir Vergisi

Damga Vergisi

ODENECEK SERBEST MESLEK
Gelir Vergisi

KIRA VERGILERI

Gelir Vergisi



HESAP KODU

360.[**
360.[**
360.[**
360.[**
360.[**
360.[**
360.[**
360.[**

.00.40
.00.40.003
.00.40.022
.00.50
.00.50.9015
.00.90
.00.90.003
.00.90.022

—_— e e e e e e

361

361.[**
361.[**].0
361.[*]. OO 10

361.[**].00.10.001
361.[**].00.10.002
361.[**].00.10.003

368

368.[**
368.[**].0

368.[**]. OO 10
368.[**].00.10.001
368.[**].00.10.002
368.[**].00.10.003
368.[**].00.10.004

369

369.[**]
369.[**].00
369.[**].00.10

369.[**1.00.10.001
369.[**].00.20

369.[**1.00.20.001
369.[**].00.30

369.[**].00.30.001
369.[**1.00.30.002

38

380
380.[**]
380.[**].0

380.[**]. OO 10
380.[**].00.10.001

HESAP ADI

BILIRKISILIK VERGILERI

Gelir Vergisi

Damga Vergisi

ODENECEK KATMA DEGER

KDV Tevkifatlari

YILLARA YAYGIN INSAAT VERGILERI
Gelir Vergisi

Damga Vergisi

ODENECEK SOSYAL GUVENLIK
KESINTILERI

ODENECEK PRIMLER

SSK Primleri

issizlik S.Primleri

Sosyal Guvenlik Destekleme Primleri

VADESI GECMIS,ERT./
TAK.VER./DiG.YUKM.

VERGI FON/DIGER YUKUML.
Stopaj Vergisi
SSK Primleri

YONETICI-PERSONEL YOLLUK
ALACAKLARI

KURUL - KOMITE - KOMISYON
HARCAMALARI

AIDAT VE KESINTILER

Sendika Aidatlari

icra Kesintileri

GELECEK AYLARA AIT GELIR VE
GiDER TAHAKKUKLARI
GELECEK AYLARA AIiT GELIRLER

................ (Etkinlik ad)
................. (Etkinlik alt fasillarr)

21



22

HESAP KODU

380.[**].00.80
380.[**].00.80.001

39
394
394.[*#].
394.[**1.0
394.[*#]. OO 10
394.[**].00.10.01
394.[**].00.10.02
394.[**].00.10.03
394.[**].00.10.04
394.[**].00.10.05
394.[**].00.20
394.[**].00.20.01
394.[**].00.20.02
394.[**].00.20.03
394.[**]. OO 20.04
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0

394.[**

394 .[** .10
394.[**].01.10.01
394.[**].01.10.02
394.[**].01.10.03
394.[**].01.10.04
394.[**].01.20
394.[**].01.20.01
394.[*%].01.20.02
394.[**].01.20.03
395

395.00
395.00.10

395.00.10.001
395.00.10.002

398

398.1**]
398.[**].00
398.[**1.00.10
398.[**1.00.10.001
398.[**1.00.10.002

398.[**].00.10.00

HESAP ADI

................ (SMGM)
................. (SMGM alt fasillar)

DIGER KISA VADELiI YABANCI KAYNAK
MERKEZ HESAP

TAHAKKUK ODEME VE HARCAMALAR
Gelir ve Gider Tahakkuklar

Merkeze Odemeler

Merkez Adina Harcamalar

Sube Adina tahsilatlar

MERKEZ ADINA TAHSILATLAR
SM/SMB Miuihiir Bedeli

Kimlik Kartlar

........................... (BIRIM) MERKEZ HESAP
TAHAKKUK ODEME VE HARCAMALAR
Gelir ve Gider Tahakkuklar

Merkeze Odemeler

Merkez Adina Harcamalar

................... MERKEZ ADINA TAHSILATLAR
SM/SMB Miihiir Bedeli

Kimlik Kartlar

TMMOB
GENEL MERKEZ
BIRLIK PAYI

................ (Burs — Yardim veren isimleri ile
acilacaktir.)

................ (Burs — Yardim veren isimleri ile
acilacaktir.)

................ (Burs — Yardim alan isimleri ile
actlacaktir.)

................ (Burs — Yardim alan isimleri ile
acilacaktir.)



HESAP KODU HESAP ADI

4 UZUN VADELi YABANCI VARLIKLAR

47 BORC VE GiDER KARSILIKLARI

472 KIDEM TAZMINATI KARSILIGI

47211 e SUBE

472.[%%1.00 e,

472.[%]. oo 10 KIDEM TAZMINATLARI KARSILIGI

472.[**].00.10.001 2000 Yih Karsthgi

48 GELECEK YILLARA AiT GELIR VE
GIDER TAHAKKUKLARI

480 GELECEK YILLARA AiT GELIRLER

480.1*] e SUBE

480.1**1.00 e

480.[**]. oo 10, (Etkinlik ad1)

I.

480.[**].00.10.001

................. (Etkinlik alt fasillarr)

510 OZ VARLIK

510.[%1 e SUBE

510.[*41.00 e

510.[*4]. oo 10 MADDI DURAN VARLIKLAR
510.[*%].00.20 DEMIRBASLAR

57 GECMIS YILLAR KARLARI
570 GECMIS YILLAR KARLARI
570.00 KONSOLIDE HESAP

6 GELIR TABLOSU HESAPLARI
60 BRUT SATISLAR

600 YURTICI SATISLAR

600.[**] SUBE
600.[*¥1.00 e,
600.[** oo 01 KAYIT ODENTISI
600.[**].00.02 UYE ODENTILERI

600.[**].00.02.01
600.[**].00.02.02
600.[**].00.02.03
600.[**].00.03

600.[**].00.03.01

Yillik Odentiler

Bir Onceki Yil Odentileri
Gegmis Yillar Odentileri
MESLEKI DENETIM
Proje Denetimi

TUS Denetimi
600.[**].00.03.03 MUS Denetimi
600.[**].00.03.04 ...
600.[**].00.05 BILIRKISILIK
600.[**].00.05.01 Basvuru Ucreti
600.[**].00.05.02 Ekspertizlik
600.[**].00.05.03 % 5 Paylar

600.[**].00.06
600.[**].00.06.01

|
1.0
I.
I.
I.
I.
I.
I.
I.
600.[**].00.03.02
I.
I.
I.
I.
I.
I.
I.
I.
600.[**].00.06.02

SERBEST MIMARLIK HiZMETLERI BELGESI

S.M.H.B.ilk Basvuru
S.M.H.B.Yenileme
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HESAP KODU

600.[**].00.08
600.[**].00.08.01
600.[**].00.08.02
600.[**].00.09
600.[**].00.09.01
600.[**1.00.10
600.[**].00.10.01
600.[**].00.10.02
600.[**].00.11
600.[**].00.11.01
600.[**].00.12
600.[**].00.12.01
600.[**].00.13
600.[**].00.14
600.[**].00.15

600.[**].00.16
600.[**].00.16.01
600.[**].00.17
600.[**].00.17.01
600.[**].00.17.02
600.[**].00.18
600.[**].00.18.01
600.[**].00.18.02
600.[**].00.18.03
600.[**].00.19
600.[**].00.19.01
600.[**].00.19.02
600.[**].00.20
600.[**].00.20.01
600.[**].00.20.02
600.[**].00.21
600.[**].00.22
600.[**].00.23

600.[**].00.23.01

600.[**].00.24

770

770.1**]
770.[**].00
770.00.01
770.00.01.01
770.00.01.01.01
770.00.01.01.02

HESAP ADI

BELGE SATISLARI
Tanitma Belgeleri

DERGI ABONE

ADRES SATIS

..................... (Gerektiginde MYK Karari ile
kullanilacaktir

KiRA

BAGIS

Bina Bagis

Banka Faizleri
Kur Farklar

BILGISAYAR MBCK

Bilgisayar Kursu

KATILIM

iS DAGITIMI

DEMiRBA§ — GAYRIMENKUL -

TASIT SATIS

..................... (Satilan Demirbas/
Gayrimenkul/tasit)

..................... (Gerektiginde MYK Karari ile
kullanilacaktir

GENEL YONETIM GIDERLERI

ULUSLAR ARASI ORGUTLER

UIA

UIA Payi

UIA Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve
Calisma Gruplari



HESAP KODU

770.00.01.02
770.00.01.02.01
770.00.01.02.02

770.00.01.03
770.00.01.03.01
770.00.01.03.02

770.00.02
770.00.02.01
770.00.02.02

770.[**].00.03
770.[**].00.04
770.[**].00.04.01
770.[**].00.04.02
770.[**].00.05
770.[**].00.05.01
770.[**].00.05.02
770.[**].00.05.03
770.[**].00.05.04
770.[**].00.06
770.[**].00.06.01
770.[**].00.06.02
770.[**].00.06.03
770.[**].00.06.04
770.[**].00.06.05
770.[**].00.06.06
770.[**].00.06.07
770.[**].00.07
770.[**].00.07.01
770.[**].00.07.02
770.[**].00.08
770.[**].00.09
770.[**].00.10
770.[**].00.10.01
770.[**].00.10.02
770.[**].00.10.03
770.[**].00.11
770.[**].00.11.01
770.[**].00.11.02
770.[**1.00.12
770.[**].00.12.01
770.[**].00.12.02
770.[**1.00.13
770.[**].00.13.01
770.[**].00.13.02
770.[**].00.13.03

HESAP ADI

UMAR

UMAR Payi

UMAR Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve
Calhisma Gruplari

KARADENIZ MIMARLAR FORUMU
K.M.F. Payi

K.M.F. Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve
Calisma Gruplari

TMMOB

TMMOB Payi

TMMOB Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve

Calisma Gruplari

GENEL KURUL
YONETICILERE ODEMELER
Ucretler

ikramiyeler

YONETICI SOSYAL GUVENLIK
SSK isveren Paylari

issizlik Sig.isveren Payi
SDGP

SSK Sosyal Yardim Zammi
YONETICI SOSYAL YARDIMI
Yemek

Cocuk

Ulagim

Ogrenim

Giyim

Yakacak

YONETICI TAZMINATLARI
Kidem Tazminati

Yillik izin

YONETICI YOLLUKLARI
OTURUM UCRETLERI
TEMSIL

Lokal

ikramlar
KONFERANS,SEMPOZYUM TOPLANTI
............ Danisma Kurulu
KURULLAR

Onur Kurulu

Denetleme Kurulu
KOMITELER

............. MBCK

TMMOB il Koordinasyon K.
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HESAP KODU

770.[**].00.14

770.[**].00.14.01
770.[**].00.14.02
770.[**].00.14.03
770.[**].00.14.04
770.[**].00.14.05
770.[**].00.15

770.[**].00.15.01
770.[**].00.15.02
770.[**].00.15.03
770.[**].00.15.04
770.[**].00.16

770.[**].00.16.01
770.[**].00.16.02
770.[**].00.16.03
770.[**].00.16.04
770.[**].00.16.05
770.[**].00.16.06
770.[**].00.16.07
770.[**].00.17

770.[**].00.17.01
770.[**].00.17.02
770.[**].00.17.03
770.[**].00.18

770.[**].00.19
770.[**].00.19.01
770.[**].00.19.02
770.[**].00.20

770.[**].00.20.01
770.[**].00.20.02
770.[**].00.20.03
770.[**].00.20.04
770.[**].00.21

770.[**].00.21.01
770.[**].00.21.02
770.[**].00.22

770.[**].00.22.01
770.[**].00.22.02
770.[**].00.23

770.[**].00.23.01
770.[**].00.23.01
770.[**].00.23.02
770.[**].00.23.02
770.[**1.00.24

770.[**].00.24.01
770.[**].00.24.02
770.[**].00.24.03

.01

.01

HESAP ADI

PERSONELE ODEMELER
Ucretler

Ikramiyeler

Fazla Calisma

Maddi Sorumluluk

PERSONEL SOSYAL GUVENLIK
SSK isveren Paylari

Issizlik Sig.isveren Payi

SDGP

SSK Sosyal Yardim Zammi
PERSONEL SOSYAL YARDIMI
Yemek

Cocuk

Ulagim

Ogrenim

Giyim

Yakacak

PERSONEL TAZMINATLARI
Kidem Tazminati

ihbar Tazminat

Yillik izin

..................... (Gerektiginde MYK Karari ile
kullanilacaktir)

SMGM

BILGISAYAR KURS GIDERLERI
Egitmen Ucretleri

Makine Bakim ve Onarim

Kira

HIZMET ALIMLARI

.......... Serbest Meslek Hizmeti
PERSONEL YOLLUKLARI
Sehir ici ulagim

Sehir disi yol

DEMIRBAS BAKIM — ONARIM
Bakim Sozlesmeleri

.......... Sozlesmesi

Demirbas Onarimlari

......... Onarimlari

PTT

Postalamalar

Kargolar

Telefonlar



HESAP KODU

770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**
770.[**

.00.24.04
.00.25

.00.25.01
.00.26

.00.26.01
.00.27

.00.27.01
.00.28

.00.28.01
.00.28.02
.00.28.03
.00.28.04
.00.28.05
.00.29

.00.29.01
.00.30

.00.30.01
.00.30.02
.00.30.03
.00.31

.00.31.01
.00.31.02
.00.31.03
.00.31.04
.00.32

.00.32.01
.00.32.02
.00.32.03
.00.32.04
.00.32.05
.00.32.06
.00.33

.00.33.01
.00.33.02
.00.33.03
.00.33.04
.00.33.05
.00.34

.00.34.01
.00.35

.00.35.01
.00.35.02
.00.35.03
.00.35.04
.00.35.05
.00.35.06
.00.35.07
.00.35.08

— e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e )

HESAP ADI

Provizyon,Havale
KIRTASIYE

DAMGA PULU HARCLAR
Damga Pulu

Noter Harclari

Muhtasar Beyanname

BINA ISLETME

Kira

Vergi

BINEK ARAC GIDERLERI
Yakit

Bakim Onarim

Vergi

HUKUKI GIDERLER
Av.Ucretleri

Ulagim

SSK Gecikme Cezalari
Muhtasar Gecikme Cezalari
........ Dava Harclari

........ Dava Harglari
YAYIN GIDERLERI

Film

Baski

Telif- Cevri

Bant Coztim Desifre

DEMIRBAS ALIMLARI
Biro Bilgisayar

Biro Tefrisat
Kittiphane Bilgisayar
Kattiphane Tefrisat
Lokal

Bilgi islem

Kurs Bilgisayar

Kurs Tefrisat
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HESAP KODU HESAP ADI

770.[**].00.35.09 Sergi

770.[¥*].00.35.10 KUTUPHANE (255 Demirbaslar Hesabina
Tahakkuk Yapilmayacak)

770.[**].00.35.10.01 Siiresiz Yayin

770.[**%].00.35.10.02 Sureli Yayin

770.[**].00.35.10.03 Arsiv — Dokiimantasyon (Kaset, CD, Cilt isleri)

770.[**1.00.36 GAYRIMENKUL - TASIT EDINME

770.[*%].00.36.01 Gayrimenkul Satinalma

770.[**].00.36.02 Arazi/Arsa Satinalma

770.[**].00.36.03 Gayrimenkul insaat

770.[**].00.36.04 Tagsit Satinalma

C- HESAP PLANI ACIKLAMALARI

1- DONEN VARLIKLAR

Bu ana hesap grubu; nakit olarak elde ve bankada tutulan varliklar ile normal kosullarda
en fazla bir veya isletmenin normal faaliyet donemi icinde paraya cevrilmesi veya ttiketil-
mesi 6ngortlen varlik unsurlarini kapsar.

Donen varliklar; hazir degerler, menkul kiymetler, ticari alacaklar, diger kisa vadeli ala-
caklar, stoklar ile diger donen varlklar seklinde bolimlenir.

10- HAZIR DEGERLER

Bu grup, nakit olarak elde veya bankada bulunan varliklar ile istenildigi zaman deger kay-
bina ugramadan paraya cevirme imkani bulunan varliklari (menkul kiymetler haric) kap-
sar. Bu grup asagidaki hesaplardan olusur.

100- KASA

Bu hesap, isletmenin elinde bulunan ulusal ve yabanci paralarin TL. karsithginin izlenme-
si icin kullanilir.

isleyisi :

Tahsil olunan para tutarlari borg, 6demeler ve bankaya yatirilan para tutarlar alacak kay-
dedilir. Hesap daima borg bakiyesi verir veya sifir olur. Hicbir sekilde alacak bakiyesi ver-
mez.

101- ALINAN CEKLER
Bu hesap, gercek ve tiizel kisiler tarafindan isletmeye verilmis olup, hentiz tahsil icin ban-
kaya verilmemis veya ciro edilmemis olan geklerin izlenmesini saglar.
Isleyisi :
Alinan ceklerin yazili degerleri ile borg, bankadan tahsil veya ciro edildiginde alacak kay-
dedilir. Her cek, o cek icin acilacak tali hesapta izlenir
10. Portféydeki Cekler :
Cekin makbuz ile alinarak kasaya konuldugunda bor¢ kaydedilerek kullanilacak hesaptir.
20. Tahsildeki Cekler :
Cekin kasadan alinarak bankaya tahsile verildiginde bor¢ kaydedilerek kullanila-
cak hesaptir.
30. Karsiliksiz Cekler :
Banka veya cirodan karsiliksiz nedeniyle donen ceklerin tahsil edilinceye kadar borg kay-
dedilerek kullanilacak hesaptir.
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102- BANKALAR

Bu hesap, isletmece yurt ici ve yurt disi banka ve benzeri finans kurumlarina yatirilan ve
cekilen paralarin izlenmesini kapsar.

sleyisi :

Bankalara para olarak veya hesaben yatirilan degerler borg, cekilen tutarlar ile tictinct ki-
silerce tahsil edildigi anlasilan ¢ek ve 6deme emirleri alacak kaydedilir. Asagida belirtilen
fasillar ile calisir. Fasillar altinda calisilan her banka icin adi ve hesap numarasi ile hesap
actlacaktir.

10. Vadesiz TL

20. Vadeli TL

30. Vadesiz Doviz

40. Vadeli Doviz

103- VERILEN CEKLER VE ODEME EMIRLERI (-)

isletmenin ticiincii kisilere bankalardan cekle veya édeme emri ile yapacagi édemeler bu
hesapta izlenir.

sleyisi :

Kisilere cek ve 6deme emri verildiginde hesaba alacak; cek ve 6deme emirlerinin banka-
dan tahsil edildigi anlasildiginda bu hesaba borg, bankalar hesabina alacak kaydedilir.
Asagida belirtilen fasillar ile caligir.

10. Verilen TL Cekler

108- DIGER HAZIR DEGERLER

Nitelikleri itibariyla hazir deger sayilan pullar, vadesi gelmis kuponlar, tahsil edilecek ban-
ka ve posta havaleleri (yoldaki paralar gibi) degerleri kapsar.

Isleyisi :

Bu degerler elde edildiginde hesabin borcuna, elden cikarildiginda da hesabin alacagina
kaydedilir. Asagida belirtilen fasillar ile galisir.

10. Kredi Karti Slipleri

20. Mail-Order

11- MENKUL KIYMETLER

Bu grup, faiz geliri veya kar payi saglamak veya fiyat degismelerinden yararlanarak karlar
elde etmek amaci ile gecici bir stire elde tutulmak tizere alinan hisse senedi, tahvil, hazi-
ne bonosu, finansman bonosu, yatirim fonu katilma belgesi, kar-zarar ortakhgi belgesi, ge-
lir ortaklig1 senedi gibi, menkul kiymetler ile bunlara ait deger azalma karsiliklarinin izlen-
mesi amaciyla kullanilir. Bu grup asagidaki hesaplardan olusur.

111- OZEL KESiM TAHVIL, SENET VE BONOLARI

Ozel sektoriin cikartmis bulundugu tahvil, senet ve bonolar bu hesapta izlenir. Asagida be-
lirtilen fasillar ile calisir.

10. Tahviller

20. Yatirnm Fonlar

112- KAMU KESiMi TAHVIL, SENET VE BONOLARI

Kamu tarafindan c¢ikartilmis bulunan tahvil, senet ve bonolar bu hesapta izlenir. Asagida
belirtilen fasillar ile calsir.

10. Tahviller

20. Yatirnm Fonlar
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12- TICARI ALACAKLAR

Bir yil icinde paraya dontismesi 6ngorilen ve isletmenin ticari iliskisi nedeniyle ortaya ¢i-
kan senetli ve senetsiz alacaklar bu hesap grubunda gosterilir. Ticari iliskilerden dolayr ana
kurulus, istirak ve bagh ortakliklardan olan alacaklar varsa bu gruptaki ilgili hesaplarin ay-
rintilarinda agikca gosterilir. Bu grupta asagidaki hesaplar yer alir.

121- ALACAK SENETLERI
Bu hesap, isletmenin faaliyet konusunu olusturan mal ve hizmet satislarindan kaynaklanan
senede baglanmis alacaklarini kapsar.
Isleyisi :
Alinan senet tutari bu hesaba borg, tahsilinde ise alacak kaydedilir. Her cek, o senet icin
acilacak tali hesapta izlenir

10. Portfoydeki Senetler :
Senedin makbuz ile alinarak kasaya konuldugunda bor¢ kaydedilerek kullanilacak hesap-
tir.

20. Tahsildeki Senetler :

Senedin kasadan alinarak bankaya tahsile verildiginde bor¢ kaydedilerek kullani-
lacak hesaptir.

30. Protestolu Senetler :
Banka veya cirodan karsiliksiz nedeniyle donen senetlerin tahsil edilinceye kadar borg
kaydedilerek kullanilacak hesaptir.

126- VERILEN DEPOZITO VE TEMINATLAR

isletmece Uciincii kisilere karsi bir isin yapilmasinin iistlenilmesi veya bir sézlesmenin ya
da diger islemlerin karsihgi olarak geri alinmak tizere verilen depozito ve teminat niteli-
gindeki degerlerin izlendigi hesaptir.

Isleyisi :

Verilen depozito ve teminatlar bu hesabin borcuna, geri alinanlar veya hesaba sayilanlar
alacagina kaydedilir. Her depozito ve teminat icin adi ile tali hesap acilir.

13- DIGER ALACAKLAR

Bu hesap grubu; herhangi bir ticari nedene dayanmadan meydana gelmis ve en ¢ok bir yil
icinde tahsil edilmesi dustintlen senetli, senetsiz alacaklar ile bu gruba ait stipheli alacak
ve slipheli alacak karsiliginin

136- DIGER CESITLi ALACAKLAR
Ticari olmayip yukarida sayilan hesaplardan herhangi birine dahil edilmeyen alacaklarin
izlendigi hesaptir.
Isleyisi :
isletme lehine dogan alacaklar bu hesaba borc; tahsilatlar alacak kaydedilir. Her alacak
icin firma-kisi ismiyle fasil acilir.

10. Oda Temsilcileri

10.001. ..................
20. Bilirkisilik — Ekspertizlik

20.01. .....ccuuueeene. (Talep Edenler)
30. Bina isletme

30.01. .................. (Ortak Gideri Yapan)
40. Serbest Meslek

40.01. ......c.cuueue.... (Muhasebeci — Avukat)
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50. Kira

50.01. ................. (Miilk Sahipleri)
60. Kisi ve Kuruluslar

60.01. .......uuuueeee..

15- STOKLAR

Bu grup, isletmenin satmak, tretimde kullanmak veya tiiketmek amaciyla edindigi, ilk
madde ve malzeme, yari mamul, mamul, ticari mal, yan drin, artik ve hurda gibi bir yil-
dan az bir stirede kullanilacak olan veya bir yil icerisinde nakde cevrilebilecegi distinu-
len varhklardan olusur. Faturasi gelmemis stoklar ilgili bulunduklari kalemin icinde goste-
rilir. Bu grupta yer alan hesaplar asagidaki gibidir:

154- AMBAR

Surec icerisinde tiyelere satilmak veya dagitilmak tizere alinan veya cikartilan yayin ve ba-
sili ve benzeri kalemler bu hesapta yer alir.

sleyisi :

Girisi yaptlan mallar maliyet bedeli ile bu hesaba borg, satilmasi veya herhangi bir neden-
le ambardan cekilmesinde ise maliyet bedeli ile alacak kaydedilir.

Satis maddelerinin temini icin yapilan harcamalar (Kagit, baski,v.b.) giderler yayin veya
basili kagit hesabina gider olarak islenir. Karsilik hesabi Kasa/Bankadir. Giderlerde islem
goren Oda birimlerinin satisa arz edilecek satis maddeleri, her biri icin tali hesaplar acila-
rak satis kiymetleri tizerinden bu hesabin borcuna yazilir. Karsihgr Oz Varlik Hesabidir.

Ambar maddeleri, Oda merkezinden Subelere gonderildigi zaman gonderilenlerin tutari
kadar Oda merkez muhasebesinde Oz Varlik hesabi borclandirilip, karsihginda ambar he-
saba alacak kaydedilir. Subeler muhasebesinde ise Ambar hesabi borclandirilir, karsiligin-
da Oz Varlk Hesaba alacak kaydedilir.

Subeler ambar maddelerin satisi halinde sabit degerlerde oldugu gibi kasa ve gelirler he-
sabi miinasebetinden sonra ambar ve 6z varlik hesaplari minasebeti kurulur.

Merkez, direk satis yaptigi takdirde de ayni islemi yapar. Ambar islemleri, 6z varlik hesa-
bindaki izahat cercevesinde hem Subeler hem merkez muhasebesinde islem gorir. Tali
hesaplari satisa arz edilen birim isimleri kadar olur. Asagida belirtilen fasillar ile calisir.
10. Arsiv Yayin Stoklari
10.01. Kitaplar
10.02. Siireli Yayinlar
20. Satis Stoklar
20.01. Kitaplar
20.02. Siireli Yayinlar
60. Basili Evrak Stoklar
60.01. ....cceueeeeenen.
70. Konsinye Stoklar
70.01. ..ccueeuuuenn...

159- VERILEN SiPARIS AVANSLARI

Yurt icinden ya da yurt disindan satin alinmak tizere siparise baglanan stoklarla ilgili ola-
rak yapilan avans édemelerinin izlendigi hesaptir.
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Isleyisi :
Yapilan 6demeler bu hesaba borg, malin teslimi tizerine alacak kaydedilir.

18- GELECEK AYLARA AIT GIDERLER

Bu grup, icinde bulunulan dénemde ortaya cikan, ancak gelecek donemlere ait olan gider-
ler ile faaliyet donemine ait olup da kesin bor¢ kaydi hesap doneminden sonra yapilacak
gelirlerden olusur. Bu grup hesaplari asagidaki gibidir.

180- GELECEK AYLARA AiT GiDERLER

Bu hesap, pesin 6denen ve cari donem icinde ilgili gider hesaplarina kaydedilmesi gere-
ken, gelecek doneme ait giderleri izlemek icin kullanilir.

isleyisi :

Gelecek aylarda ilgili gider ve maliyet hesaplarina borg kaydedilecek pesin olarak 6denen
giderler, bu hesabin borcuna kaydedilir. Gelecek aylarda bu hesaba alacak verilmek sure-
tiyle ilgili gider hesabina aktarilir.

Hesaba kaydedilmesi gereken tiim kayitlar icin, hesap acilmasina neden olan etkinlikler,
ajanda ve katalog basimi ile ilgili tali hesaplar acilacaktir. Sonucu gider olacak ve cari yil
icerisinde yapilan cesitli etkinlikler ile ajanda ve katalog basimlarinin mali analizlerinin
yapilabilmesi icin, yapilan tahsilatlar alacagina, yapilan harcamalar ise borcuna yazilir. Et-
kinlikler tamamlandiginda borg bakiyesi vermesi gereken hesap Genel Yonetim Giderleri
Hesabinda ilgili hesap bor¢landirilarak ve bu hesap alacaklandirilarak kapatilir. Transit he-
sap olarak bilinen bu ana hesap, etkinlik sonunda veya mali yil sonunda kapatilarak; gider
bolimleri aynen giderler ana hesaplarinda ilgili fasillara aktarilir. Fark alinarak, gider ba-
kiyesi olarak aktarim yapilmaz. Karsilik hesabi 380 Gelecek Aylara Ait Gelirler hesabidir.
Bakiye alacaga yonelirse hesap 380 e aktarilarak burada izlenmeye devam edecektir.

19- DIGER DONEN VARLIKLAR
Yukarida belirtilen boltimlere girmedigi icin 6zellikle kendi béltimlerinde tanimlanmamis

olan diger donen varlk kalemleri bu grupta yer alir. Bu grupta yer alan hesaplar asagida-
ki gibidir:

194- SUBE BiRIMLERI

Subelerimizin etkinlik alani icerisinde bulunan birimlerimizin gelir-gider ve Merkez hava-
lelerinin islendigi hesaptir. Birim aylik gelir-gider cizelgesinde bulunan sonraki aya devir
bakiyesi ile bu hesap altinda agilan birim hesap o ay bakiyesinin karsilastirildigi ve uyus-
masi zorunda oldugu hesaptir.

Isleyisi :

Subelere bagli her Temsilcilik icin ismi ile hesap acilir. Subeler Oda adina yaptiklari gelir-
ler ve giderler, ayni adla anilan gelir-gider dokiim cetvellerine dokdiliir. ilgili aya ait dokim
sonraki ayin en geg 3.guin aksamina kadar baglh olduklari Subelerine bildirirler. Gelir cet-
vellerinin toplami bagli birim hesabinin borcuna yazilir. Karsihiginda Gelirler hesabinda
bulunan o birimin gelir fasillarina alacak kaydedilir. Gider cetvellerinde ise, giderler top-
lami kadar birim hesabina alacak kaydedilir, Giderler hesabinda o birimin gider fasillari
borclandirlir. Subelere bagl birimlerden Genel Merkeze havaleler yapildiginda, o birim
hesabina alacak kaydedilerek Merkez Hesabinda Sube hesabi borglandirilir. Oda merke-
zine ve merkez adina diger Subelere gonderilen nakit veya banka havaleleri ilgili birim he-
sabinin alacagina islenir. Merkezden gider butgesi karsihigi gonderilen nakit veya banka
havaleleri ise borcuna islenir. Asagida siralanan hesaplar ile birlikte calisir. Yil Sonunda
Merkeze Odemeler ve Merkez Adina Harcamalar, Gelir ve Gider Tahakkuklarin faslinda
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kapatilir. Mihtr ve Kimlik bedelleri tiyeden tahsil edildiginde alacaklanacak, Bedelleri
Merkeze gonderildiginde ise borglanacaktir. Merkeze 6demeler ve Merkez adina harca-
malar mali yil sonunda Gelir ve Gider Tahakkuklari hesabinda kapatilacaktir.

Alt birimlerinden muhasebelerini bilgisayarli islem yapan Subeler her ay sonunda bu bi-
rimlerin Temsilciligin 394 Merkez hesaplari ile Sube muhasebesinde bulunan 194 Sube
Birimleri hesaplarini tutturduktan Sube Merkezi muhasebesinde sonra O birimin O aylik
gelirler toplami kadar 194 Sube Birimleri hesabinda ilgili birim Gelir ve Gider Tahakkuk-
lari faslina borg, 394 Merkez Hesap Gelir ve Gider Tahakkuklari faslina alacak kaydi ya-
pilacaktir. Giderler icinde tersi olan O birimin O aylik giderler toplami kadar 194 Sube Bi-
rimleri hesabinda ilgili birim Gelir ve Gider Tahakkuklari faslina alacak, 394 Merkez He-
sap Gelir ve Gider Tahakkuklari faslina bor¢ kaydi yapilacaktir.

Sube etkinlik alaninda bulunan Temsilcilik kadar isimleri ile alt hesaplar acilacaktir.
01. ...... TEMSILCILIGI
01. Gelir ve Gider Tahakkuklar
02. Subeye Odemeler
03. Sube Adina Harcamalar
04. Sube Adina Tahsilatlar
05. Temsilcilik Adina Harcamalar

195- IS AVANSLARI
isletme adina mal ve hizmet satin alacak, isletme adina bir kisim gider ve édemeleri yapa-
cak personel ve personel disindaki kisilere verilen is avanslarinin izlendigi hesaptir.
Isleyisi:
Avans verildiginde bu hesaba borgc; avans alanin ibraz ettigi harcama veya 6deme belge-
lerine dayanilarak ilgili hesaplarin borcu karsiliginda, bu hesaba alacak kaydedilir. Asagi-
da belirtilen fasillar ile cahsir.
10. is Avanslar
10.01. .............
20. Onur Kurulu Yol Avanslari
20.01. ............
30. Denetleme Kurulu Yol Avanslari
30.01. ............
40. Komite/Komisyon Yol Avanslari
40.01. .....ccuuueeeue.

196- PERSONEL AVANSLARI
Personel ve iscilere maas, ticret ve yolluklarina mahsuben 6nceden 6denen avanslarin iz-
lendigi hesaptir.
sleyisi :
Yapilan 6demeler bu hesaba borg; nakden iadeler ile istihkaklardan kesilen tutarlar ve tev-
di edilen belgeler tutari alacak kaydedilir. Asagida belirtilen fasillar ile calisir.
10. Ucret Avanslari
10.01. ..................
20. Yonetici Yol Avanslari
20.01. ....uueeuuuevenne
30. Personel Yol Avanslari
30.01. ..................
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2- DURAN VARLIKLAR

Bu ana hesap grubu; bir yildan veya bir normal faaliyet doneminden daha uzun strelerle, is-
letme faaliyetlerinin gerceklestirilmesi icin kullanilmak amaciyla elde edilen ve ilke olarak bir
yilda veya normal faaliyet donemi icinde paraya cevrilmesi veya tiiketilmesi 6ngoriilmeyen
varliklari kapsar. Duran Varliklar, Ticari Alacaklar, Diger Alacaklar, Mali Duran Varliklar,
Maddi Duran Varliklar, Maddi Olmayan Duran Varliklar, Ozel Tiikenmeye Tabi Varliklar, Ge-
lecek Yillara Ait Giderler ve Gelir Tahakkuklari ve Diger Duran Varliklar olarak bolimlenir.

24- MALI DURAN VARLIKLAR

Uzun vadeli amaclarla veya yasal zorunluluklar nedeniyle elde tutulan uzun vadeli men-
kul kiymetlerle veya paraya doniisme niteligini kaybetmis uzun vadeli menkul kiymetler
bu grupta izlenir. Ayrica, diger bir isletmeye veya bagl ortakliga ortak olmak amaciyla edi-
nilen sermaye paylari da bu grupta yer alir. Bu grup asagidaki hesaplari kapsar.

248- DIGER MALI DURAN VARLIKLAR
Yukarida belirtilen hesaplarin hicbirinin kapsamina girmeyen 6zellikle kendi boltimlerin-
de tanimlanmayan diger mali duran varliklarin izlendigi hesaptir.
sleyisi :
Tuzel kisilige haiz bir kurulus ile ortaklasa girilen etkinliklerde, yapilan 6demeler bu hesa-
ba borg; nakden iadeler ile tahsilatlar ve tevdi edilen belgeler tutari alacak kaydedilir. Asa-
gida belirtilen fasillar ile calisir.

10. Istirakler

25- MADDI DURAN VARLIKLAR

isletme faaliyetlerinde kullanilmak tizere edinilen ve tahmini yararlanma siiresi bir yildan
fazla olan fiziki varlik kalemlerinin ve bunlarla ilgili birikmis amortismanlarinin izlendigi
hesap grubudur. Bu grupta asagidaki hesaplar yer alir.

250- ARAZI VE ARSALAR
isletmeye ait her tiirlii arazi ve arsalarin izlendigi hesaptir. Bu hesap asagidaki alt fasillar
ile kullanthr.

10. Arsalar

001. ....Ada/....Parsel
20. Araziler
001. ....Parsely..... Cilt-Sayfa
252- BINALAR

Bu hesap isletmenin her ttirli binalari ve bunlarin ayrilmaz parcalarinin izlendigi hesaptir.
Bu hesap asagidaki alt fasillar ile kullantlir.
10. Yonetim Binalari

001. ....Ada/....Parsel
20. ....... Binalari
001. ....Ada/....Parsel

253- TESIS, MAKINA VE CIHAZLAR
Uretimde kullanilan her tiirlii makine, tesis ve cihazlar ile bunlarin eklentileri ve bu amac-
la kullanilan tasima gereclerinin izlendigi hesaptir. Bu hesap kullanim amaclarina ve ma-
kine cesitlerine gore boltimlenebilir. Bu hesap asagidaki alt fasil ile kullantlir.
10. ......... Makine/Cihazlar
oof. ........ Cihazi
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254- TASITLAR
isletme faaliyetlerinde kullanilan tiim tasitlarin izlendigi hesaptir. Ulastirma sektériinde
hizmet tretimi amaciyla kullanimda olan tiim tasit araclari da bu hesapta izlenir. Ancak,
ulastirma sektoriinde ana tiretimde kullanilan tagit araclarinin toplam tutari bilango dipnot-
larinda gosterilir. Bu hesap asagidaki alt fasil ile kullantlir.
10. Binek Otolari
oof. ........ (Arac Plaka No)

255- DEMIRBASLAR

isletme faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde kullanilan her tiirlii biiro makine ve cihazlari ile do-
seme, masa, koltuk, dolap, mobilya gibi maddi varliklarin izlendigi hesaptir. Bu hesap asa-
gidaki alt fasillar ile kullanilir.

10. Biiro
001.Bilgisayarlar
002.Tefrisat

20. Kiitiiphane
001.Bilgisayarlar
002.Tefrisat

Isleyisi :

Maddi duran varliklar hesaplari satinalma, devir, insa veya imal bedelleriyle bor¢landiri-
lir. Satilan, devredilen, kullanma yetenegini kaybedenler ise, alacak kaydi ile hesaplardan
ctkartlir. Tahmini kullanma 6mri bir yildan fazla olan maddi degerler,bu hesabin borcu-
na yazilir. Karsihk hesabi 510 Oz Kaynaklar hesabidir. Bu islem mahsup fisi ile yapilir.
Demirbas alimi onayli talep formu ile yapilir. Maddi Duran Varliklar harcamasi ilk defa,
fatura belgesine gore giderler hesabi ile ilgili islemi yapildiktan sonra, varhklar ile ilgili
mahsup islemi yapilir. Yil sonunda, tali hesaplarda gortinen noksanliklar veya imha edile-
cek degerler, yonetim kurulu kararina bagli olarak, bu hesabin alacagina yazilarak dsu-
lir. Karsihgr 510 Oz Kaynaklar hesabi olur. Sabit deger mahsup islemleri (Oz Kaynaklar
hesabindaki izahat cercevesinde) hem Subeler, hem merkez muhasebesinde islem gordr.
Bagis seklinde dahil olan demirbaslar Gideler hesabinda islem gérmeden giincel degerle-
ri ile ilgili alt fasila borc ve karsilik olarak 510 Oz Kaynaklar hesabi alacak kaydedilir.

258- YAPILMAKTA OLAN YATIRIMLAR

isletmede, yapimi siiren ve tamamlandiginda ilgili maddi duran varlik hesabina aktarilacak
olan, her turli madde ve malzeme ile iscilik ve genel giderlerle ilgili harcamalarin izlen-
digi hesaptir.

isleyisi :

Yapilmakta olan yatinnm projelerine direkt ve endirekt sekilde gelen harcamalar bu hesaba
borg; tamamlanan yatirrm bedelleri ilgili 770 Giderler Gayrimenkul Edinme hesabina borg
kaydedilerek, bu hesaba alacak kaydedilir. Daha sonra mahsup islemi ile Maddi Duran
Varliklar ilgili hesabina borc ve 510 Oz Kaynaklar ilgili hesabina alacak kaydedilir. Yayil-
makta olan yatirnm ihtiyaclarina gore tali hesaplar acilir.

259- VERILEN AVANSLAR

Yurt icinden veya yurt disindan satin alinmak tizere siparis edilen maddi duran varliklarla
ilgili olarak yapilan avans 6demelerinin izlendigi hesaptir. Siparis avansiyla ilgili giderleri
de kapsar.

Isleyisi :

Odeme yapildiginda hesaba borc; siparis edilen malzeme teslim alindiginda ilgili hesabin
borcu karsiliginda bu hesaba alacak kaydedilir.
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28- GELECEK YILLARA AIT GIDERLER VE GELIR TAHAKKUKLARI

Bu grup, icinde bulunan doénemde ortaya ¢ikan ancak gelecek yillara ait olan giderler ile
faaliyet donemine ait olup da ileriki yillarda tahsil edilebilecek gelirlerden olusur. Bu grup
hesaplari asagida gosterilmistir.

280- GELECEK YILLARA AiT GiDERLER

Bu hesap, pesin 6denen ve cari donem icinde ilgili gider hesaplarina kaydedilmesi gere-
ken, gelecek yillara ait giderleri izlemek icin kullanilir.

Isleyisi:

Gelecek yillarla ilgili ve etkinlik hesaplarina bor¢ kaydedilecek olan pesin 6denen gider-
ler bu hesap donemlerinde bu hesabin borcuna kaydedilir. Etkinlik sonucunda Genel Y6-
netim Giderleri ilgili etkinlik hesabina bor¢ kaydedilerek kapatilir. Kisa vadeli nitelik kaza-
nan gelirler bu hesabin borcu mukabili “180- Gelecek Aylara Ait Giderler Hesabi”na ak-
tarilir.

29- DIGER DURAN VARLIKLAR
Bundan 6nceki boliimlerde sayilan duran varlik kalemlerine girmeyen 6zellikle kendi bo-
limlerinde tanimlanmamis olan diger duran varlik kalemleri bu grupta yer alir.

296- MERKEZ BiRIMLERI HESABI

Subelerin oda namina yaptiklari gelirler gelir dokiim cetvelleri ile merkeze bildirilir. Bu
cetvellerin yekiin Subeler hesabinin borcuna yazilir. Karsiliginda 570 Gegmis Yillar Kar-
lar1 (Konsolide Hesap) alacaklandirilir. Subeler yaptiklari giderleri, giderler cetvelleri ile
merkeze bildirirler. Bu cetvellerin yekinleri Subeler hesabinin alacagina yazilir. Bunun
karsihginda Konsolide Hesap borc¢landirilir. Subelerin, merkeze veya merkez adina diger
Subelere gonderdikleri nakit veya banka havaleleri Subeler hesabinin alacagina, gider biit-
celeri tahsisatlarina karsilik olarak Subelere merkez tarafindan gonderilen meblaglarda Su-
beler hesabinin borcuna kaydedilir. Subeler hesabi, organ isimlerine gore tali hesaplara
ayrilir. Subeler ve bagl birimlerinin Oda adina yaptiklari gelirler ve giderler, aylik mizan-
lar ile Oda merkezine sonraki ayin ilk 10 giini icerisinde iletirler

3- KISA VADELi YABANCI KAYNAKLAR

Kisa vadeli yabanci kaynaklar, donen varliklarin ayrilmasinda kullanilan 6l¢iye uygun ola-
rak, en cok bir yil veya isletmenin normal faaliyet donemi sonunda édenecek yabanci kay-
naklari kapsar.

Kisa Vadeli Yabanci Kaynaklar, Mali Borglar, Ticari Borclar, Diger Borglar, Alinan Avans-
lar, Odenecek Vergi ve Diger Yiikimliliikler, Borc ve Gider Karsiliklari, Gelecek Aylara
Ait Gelirler ve Gider Tahakkuklari ile Diger Kisa Vadeli Yabanci Kaynaklar seklinde bo-
[Gmlenir.

32- TICARI BORCLAR
Kurulusun ticari iliskileri nedeniyle ortaya ¢ikan senetli ve senetsiz borclarin kaydedildigi
hesaplari kapsar.

320- SATICILAR

isletmenin faaliyet konusu ile ilgili her tiirlii mal ve hizmet alimlarindan kaynaklanan se-
netsiz borglarin izlendigi hesaptir. Ortaklar, ana kurulus, istirakler ve bagl ortakliklara
olan senetsiz ticari borglarin bilango dipnotlarinda gosterilmesi gerekir.
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Isleyisi:

Senetsiz borcun dogmasi ile bu hesaba alacak, 6denmesi halinde bor¢ kaydedilir. Vadeli mal
ve hizmet alimlarinda kullanilan hesaptir. Teslim alinan mal ve hizmet karsiliginda nakit 6de-
me yapilmadigindan fatura bedeli kadar bu hesapta ilgili firmaya alacak karsilik olarak da gi-
derlerde ilgili hesap borc kaydedilir. Odeme yapildikca hesaba borc kaydedilerek kapatihr.

321- BORC SENETLERI
isletmenin faaliyet konusu ile ilgili her tiirliit mal ve hizmet alimlarindan kaynaklanan se-
nede baglanmis ticari borclarinin izlendigi hesaptir. Ortaklar ana kurulus, istirakler ve bag-
I ortakliklara olan senetli ticari borglarin bilanco dipnotlarinda gosterilmesi gerekir.
Isleyisi:
Borg senetleri tutarlar bu hesaba alacak, 6denmesi halinde, bor¢ kaydedilir. Asagida bu-
lunan hesaplarla calisir.
10. Sonraki Yil Verilen Cekler
001. ...Bankasi-....(Cek no)-....(Vade)
20. Sonraki Yil Verilen Doviz Cekler
01. ...Bankasi-....(Cek no)-....(Vade)

33- DIGER BORCLAR
Bu hesap grubu; herhangi bir ticari nedene dayanmadan meydana gelmis ve en c¢ok bir yil
icinde 6denmesi dustinilen borclarin kaydedildigi hesaplari kapsar.

335- PERSONELE BORCLAR
isletmenin personeline olan cesitli borclar bu hesapta izlenir.
Isleyisi:
Tahakkuk eden personele borclar bu hesabin alacagina, 6denmesi halinde borcuna kay-
dedilir. Asagida bulunan hesaplarla calisir.
10. Personele Odenecek Ucretler
ooft. .........
20. Personele Odenecek Ozel Gider indirimi
ooft. .........
3o0. ....... Sosyal Yardimi
oof. .........
40. ....... Sosyal Yardimi
ooft. .........

336- DIGER CESITLi BORCLAR
Ticari olmayip yukaridaki hesaplardan hicbirinin kapsamana alinamayan diger borclar bu
hesapta izlenir.
Isleyisi:
Tahakkuk eden borclar bu hesabin alacagina, 6denmesi halinde borcuna kaydedilir. Asa-
gida bulunan hesaplarla calisir.
10. Oda Temsilcileri
10.001. ..................
20. Bilirkisilik — Ekspertizlik
b.J1111) PR (Uye Ad ve Soyadi)
30. Bina isletme
30.001. .................. (Gider Ortaklari)
40. Serbest Meslek
40.001. .................. (Muhasebeci — Avukat
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50. Kira

50.001. .........cuuu.... (Miilk Sahipleri)
60. Kisi ve Kurulugslar

60.001. ..................

36- ODENECEK VERGI VE DIGER YUKUMLULUKLER
isletmenin sorumlu veya miikellef sifatiyla, 6deyecegi vergi, resim, harc, kesinti, sigorta
primi, sendika aidatlari, icra taksitleri ve benzeri borclarinin izlendigi hesap grubudur.

360- ODENECEK VERGi VE FONLAR
isletmenin ekonomik faaliyetlerde bulunmasinin sonucu ilgili mali mevzuat uyarinca mii-
kellef veya sorumlu sifatiyla isletmenin kendisine, personeline ve Ucincu kisilere iliskin
olarak 6denmesi gereken vergi, resim, harc ve fonlarin izlendigi hesaptir.
Isleyisi :
Vergi, resim, harclarin tahakkuk ettirilmesini gerektiren olaylar ve islemler ortaya ciktikca
anilan hesaplar alacaklanir, 6demeler yapildikca borc¢lanir. Asagida siralanan hesaplar ile
birlikte calisir.
10. Ucret Vergileri
003. Gelir Vergisi
022. Damga vergisi
20. Odenecek Serbest Meslek
003. Gelir Vergisi
30. Kira
003. Gelir Vergisi
40. Bilirkisilik
003. Gelir Vergisi
022. Damga Vergisi
50. Odenecek Katma Deger
9015. KDV Tevkifatlari
90. Yillara Yaygin Insaat
003. Gelir Vergisi
022. Damga Vergisi

361- ODENECEK SOSYAL GUVENLIK KESINTILERI
isletmenin, personelin hak edislerinden sosyal giivenlik mevzuati hiikiimlerine gére kesin-
tiye tabi tutmakla ytukimla bulundugu, personele ait emeklilik kesenegi ve sigorta primle-
ri ile bunlara iliskin isveren katilma paylari ve isverence sosyal gtivenlik kuruluslarinca
odenecek diger yukumliluklerin izlendigi hesaptir.
sleyisi :
Kesintiler yapildik¢ca bu hesap alacaklandirilir ve 6demeler yapildik¢a borglandirilir. Asa-
gida siralanan hesaplar ile birlikte calisir.
10. Odenecek Primler

001. SSK Primleri

002. issizlik Sigortasi Primleri

003. Sosyal Giivenlik Destek Primleri

368- VADESI GECMIi$S ERTELENMIS VEYA TAKSITLENDIRILMi$ VERGIi VE DIGER
YUKUMLULUKLER

Kanuni stresi icerisinde 6denmeyen vergi ve yikimlulikler ile erteleme ve taksitlendirme
stiresi bilanco tarihinde bir yildan az olan vergi ve yuktumliltkleri kapsar.
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Isleyisi :
Vadelerinde 6denemeyen vergi ve diger yiktumluliklerle erteleme veya taksitlendirme su-
resi bir yildan az olanlar ile vadesi bir yilin altina distigi icin hesabin alacagina kaydedi-
lir. Odemeleri halinde hesaba bor¢ kaydedilir. Asagida siralanan hesaplar ile birlikte cali-
SIr.
10. Vergi, Fon/ Diger Yiikiimliiliikler
001. Stopaj Vergisi
002. SSK Primleri

369- ODENECEK DIGER YUKUMLULUKLER
Ozel bolimlerinde tanimlananlar disinda kalan yiikiimliliklerin izlendigi hesaptir.
isleyisi :
Tahakkuk ettirilmesini gerektiren olaylar ve islemler ortaya ciktikca anilan hesaplar alacak-
lanir, 6demeler yapildikca borclanir. Asagida siralanan hesaplar ile birlikte calisir.
10. Aidat ve Kesintiler
001. Sendika Aidatlari
002. icra Kesintileri
20. Yonetici/Personel Yolluk Alacaklar
001T. ..............
002. .............

38- GELECEK AYLARA AIT GELIRLER VE GIDER TAHAKKUKLARI
Bu grup, icinde bulunulan dénemde ortaya c¢ikan ancak gelecek aylara ait gelirler ile fa-
aliyet donemine ait olup 6denmesi gelecek aylarda yapilacak giderlerden olusur.

380- GELECEK AYLARA AIT GELIRLER

Gelecek bilanco donemlerine ait pesin tahsil olunan gelirlerin bir yildan kisa sireye ait ki-
simlarinin izlendigi hesaptir.

Isleyisi :

Gelecek aylarda ilgili gider ve maliyet hesaplarina alacak kaydedilecek pesin tahsil edilen
gelirler, bu hesabin alacagina kaydedilir. Gelecek aylarda bu hesaba bor¢ kaydedilmek su-
retiyle Yurt ici Satislar Hesabinda ilgili gelir hesabina aktarilir. Hesaba kaydedilmesi gere-
ken tim kayitlar icin, hesap acilmasina neden olan etkinlikler, ajanda ve katalog basimi
ile ilgili tali hesaplar acilacaktir. Sonucu alacak olacak ve cari yil icerisinde yapilan cesit-
li etkinlikler ile ajanda ve katalog basimlarinin mali analizlerinin yapilabilmesi icin, yapi-
lan tahsilatlar alacagina, yapilan harcamalar ise borcuna yazilir. Etkinlikler tamamlandi-
ginda borg bakiyesi vermesi gereken hesap Genel Yonetim Giderleri Hesabinda ilgili he-
sap borclandirilarak ve bu hesap alacaklandirilarak kapatilir. Transit hesap olarak bilinen
bu ana hesap, etkinlik sonunda veya mali yil sonunda kapatilarak; gider boltimleri aynen
giderler ana hesaplarinda ilgili fasillara aktarihr. Fark alinarak, gider bakiyesi olarak akta-
rim yapilmaz. Karsilik hesabi 180 Gelecek Aylara Ait Giderler hesabidir. Bakiye alacaga
yonelirse hesap 180 e aktarilarak burada izlenmeye devam edecektir.

39- DIGER KISA VADELi YABANCI KAYNAKLAR
Ozellikle kendi boliimlerinde tanimlanmamis olan diger kisa vadeli yabanci kaynaklar bu
grupta yer alir.

394- MERKEZ HESAP
Subeler ve bilgisayar ile islem yapan birimlerin muhasebesinde kullanilacak bir hesaptir.
Oda merkezine ve Genel Merkez adina diger Subelere gonderilen nakit veya banka hava-
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leleri bu hesabin borcuna islenir. Merkezden gider butcesi karsihigr gonderilen nakit veya
banka havaleleri alacagina islenir. Mali yil sonunda (31/12/....), o yila ait gelirlerde , ilgili
gelir faslinin borcuna kayit edilirken, gelirler yekiini bu hesabin alacagina, yine o yila ait
giderlerde, ilgili gider faslinin alacagina kayit edilirken, giderler yekiini bu hesabin borcu-
na kayit edilir. Temsilciliklerde ise Merkez Hesap birimlerin subeleri ile mali iliskilerini yu-
karidaki aciklamalar dogrultusunda saglamak tizere kullantlir.

Asagida siralanan hesaplar ile birlikte calisir. Yil Sonunda Merkeze Odemeler ve Merkez
Adina Harcamalar, Gelir ve Gider Tahakkuklarin faslinda kapatilir. Mihtr ve Kimlik bedel-
leri Gyeden tahsil edildiginde alacaklanacak, Bedelleri Merkeze gonderildiginde ise borcla-
nacaktir. Merkeze 6demeler ve Merkez adina harcamalar mali yil sonunda Gelir ve Gider
Tahakkuklari hesabinda kapatilacaktir. Alt birimlerinden muhasebelerini bilgisayarli islem
yapan Subeler her ay sonunda bu birimlerin Temsilciligin 394 Merkez hesaplari ile Sube mu-
hasebesinde bulunan 194 Sube Birimleri hesaplarini tutturduktan Sube Merkezi muhasebe-
sinde sonra O birimin O aylik gelirler toplami kadar 194 Sube Birimleri hesabinda ilgili bi-
rim Gelir ve Gider Tahakkuklari faslina borg, 394 Merkez Hesap Gelir ve Gider Tahakkuk-
lar fashina alacak kaydi yapilacaktir. Giderler icinde tersi olan O birimin O aylik giderler top-
lami kadar 194 Sube Birimleri hesabinda ilgili birim Gelir ve Gider Tahakkuklari faslina ala-
cak, 394 Merkez Hesap Gelir ve Gider Tahakkuklari faslina borg kaydi yapilacaktir.
00.10. TAHAKKUK ODEME VE HARCAMALAR
01. Gelir ve Gider Tahakkuklari
02. Merkeze Odemeler
03. Merkez Adina Harcamalar
04. Sube Adina Tahsilatlar
05. cueevveievvriinviieraeionnnnens
00.20. MERKEZ ADINA TAHSILATLAR
01. SM/SMB Miihiir Bedeli
02. Kimlik Kartlar
(1% F (SMGM)
04. cuaeeueeeveenenne.
01 10. TAHAKKUK ODEME VE HARCAMALAR
01. Gelir ve Gider Tahakkuklari
02. Merkeze Odemeler
03. Merkez Adina Harcamalar
04. Sube Adina Tahsilatlar
05. cuuevveeevaeeenn.
01.20. MERKEZ ADINA TAHSILATLAR
01. SM/SMB Miihiir Bedeli
02. Kimlik Kartlar
(18 P

395- TMMOB HESABI

TMMOB ne 6denen paralar bu hesaba borg kayit edilir. Yil sonunda TMMOB Genel Ku-
rulunda belirtilen esaslar dahilinde tahakkuk edecek birlik payi kadar alacaklandirilir. He-
sap alacak kalani verirse, bu birlige olan Oda borcunu gosterecektir. Sayet borg¢ kalani ve-
riyor ise birlige fazla 6denmis demektir. Gelecek yil hissesine mahsup edilecektir. Bu he-
sap Oda merkezinde kullanilan hesaptir.

398- BURS — YARDIM FONU HESABI
Oda aracihgr ile tiye, kisi ve kuruluslar tarafindan saglanan 6grenci burslari, yardima muh-
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tac Uyelere verilmek tzere saglanan kaynaklarin tahsilatlari ve yapilan édemelerin izlen-
digi hesaptir.

sleyisi :

Burs — Yardim veren isimleri ile acilacak olan hesap altinda acilacak olan alan her Kkisi is-
mi ile tali hesap acilacaktir. Tahsilat yapildiginda hesabin alacagina, aylik veya dénemsel
odemelerde hesabin borcuna kayit yapilacaktir.

10. ............. BURSU/YARDIMI (Kisi/ kurulus, isim soyadi/unvani)
oof. ............. (Bursu/Yardimi verenin isim soyadi)
002. ............. (Bursu/Yardimi alanin isim soyadi)
00s. ............. (Bursu/Yardinu alanin isim soyadi)

20. ............. BURSU/YARDIMI (Kisi/ kurulus, isim soyadi/unvani)
001. ............. (Bursu/Yardimi verenin isim soyadi)
0o2. ............. (Bursu/Yardinu alanin isim soyadi)
002. ............. (Bursu/Yardini alanin isim soyadi)

4- UZUN VADELI YABANCI KAYNAKLAR
Kredi kurumlarindan, sermaye piyasasindan ve isletmenin iliskide bulundugu tctinct kisi-
lerden saglanan ve bir yildan fazla vadeli olan isletme borclarini kapsar.

Uzun Vadeli Yabanci Kaynaklar, Mali Borglar, Ticari Borg¢lar, Diger Borglar, Alinan Avans-
lar, Odenecek Vergi ve Diger Yiikimliliikler, Bor¢ ve Gider Karsiliklari, Gelecek Yillara
Ait Gelirler ve Gider Tahakkuklari ile Diger Uzun Vadeli Yabanci Kaynaklar seklinde bo-
[Gmlenir.

47- BORC VE GIDER KARSILIKLARI

Bilanco tarihinde belirgin olarak ortaya ¢ikan ancak tutarinin ne olacagi kesin olarak bili-
nemeyen veya tutari bilinmekle birlikte ne zaman tahakkuk edecegi bilinmeyen uzun va-
deli borglar veya giderler icin ayrilan karsiliklarin izlendigi hesap grubudur.

Bu grupta yer alan karsilik hesaplari aktifi diizenleyici nitelikte degildir.

472- KIDEM TAZMINATI KARSILIGI

Belirlenecek esaslar cercevesinde ayrilacak kidem tazminati karsiliklari bu hesap kalemin-
de gosterilir.

Isleyisi :

Hesaplanan kidem tazminati karsilik tutarlari konu ilgili gider hesaplarina borg bu hesaba
alacak kaydedilir. izleyen dénemde édenmesi beklenen kidem tazminati karsihk tutarlari
bu hesabin borcuna kaydedilir.

48- GELECEK YILLARA AIT GELIRLER VE GIDER TAHAKKUKLARI

Bilanconun cikarldigi donemi izleyen yildan daha sonraki bilanco donemlerine ait pesin
tahsil olunan gelirler ile faaliyet donemine ait olup da gelecek bilanco donemlerinde 6de-
necek giderlerden olusur.

480- GELECEK YILLARA AIT GELIRLER

Gelecek bilanco donemlerine ait pesin tahsil olunan gelirlerin bir yildan uzun streye ait
kisimlarinin izlendigi hesaptir.

isleyisi :

Pesin tahsil olunan gelirler bu hesabin alacagina kaydedilir. Kisa vadeli nitelik kazanan ge-
lirler bu hesabin borcu mukabili “380- Gelecek Aylara Ait Gelirler Hesabi”na aktarilir.
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5- OZKAYNAKLAR

isletme sahip veya ortaklarinin bilanco tarihinde isletmeye yapmis olduklari sermaye yati-
rimlarinin tutarini gosteren 6denmis sermaye ile, Sermaye Yedekleri, Kar Yedekleri, Geg-
mis Yillar Karlari ve Gec¢mis Yillar Zararlari ve Donemin Net Kar veya Zararini kapsar.

51- OZ VARLIK

510- OZ VARLIKLAR

15- Stoklar altinda ¢alisan 154- Ambar Hesabi ve 25- Maddi Duran Varliklar Hesabi altin-
da calisan 248- Diger Duran Varliklar, 250- Arazi ve Arsalar, 252- Binalar, 253- Tesis, Ma-
kine ve Cihazlar, 254- Tasitlar ve 255- Demirbaslar hesaplarinin karsilik hesabi olarak ca-
lisir.

isleyisi :

Oda merkezi ve Subelerinde, maddi duran varliklar ile ambar mevcudu yektnlerini verir.
Subeler her ay sonunda, demirbas gideri var ise bunlarin toplamlarini, Maddi Duran Var-
liklar Hesabinda ilgili fasila borc, Oz Varlik hesabinda ise alacak olarak bir mahsup fisi ile
hesaplarina islerler. Ambar hesabinda giris var ise, Ambar hesabi borclu, Oz Varlik Hesa-
b1 alacakli olarak mahsup fisi ile ilgili hesaplara islenir. Maddi Duran Varliklar veya Am-
bar hesabindan cikis var ise; Oz Varlik hesabi borclu, Sabit Kiymetler veya Ambar hesabi
alacakli olarak mahsup fisi ile muhasebelestirilir.

Subeler birimlerinden gonderilen aylik gelir gider cetvellerinde kayitl demirbas alimlarini,
alinan demirbasa ait fatura fotokopisi ile birlikte Maddi Duran Varliklar altinda bulunan il-
gili birim hesabina bor¢, Oz Varlik hesabi altinda bulunan ilgili birim hesabina alacak kay-
dedilen mahsup fisi diizenleyeceklerdir.

Bagis seklinde dahil olan demirbaslar Gideler hesabinda islem gormeden gtincel degerle-
ri ile ilgili alt fasila alacak ve karsilik olarak 255 Sabit Kiymetler hesabina bor¢ kaydedilir.

57- GECMIS YILLAR KARLARI

570- GECMI$ YILLAR KARLARI

Gecgmis faaliyet donemlerinde ortaya ¢ikan ve isletme sahibine veya ortaklarina dagitilma-
mis bulunan karlardan ilgili yedek hesaplarina alinmayan tutarlarin izlendigi hesaptir.
sleyisi :

Oda merkezinde bu hesap, yil sonunda Gelirler ve Giderler hesabinin kapatilmasinda ka-
panis karsilik hesabi olarak da kullanilir. Yil sonunda gelirler hesabi yekiinti, Gegmis Yil-
lar Karlari altinda Konsolide hesabinin alacagina ve Gelirler hesabinin fasillarinin borcu-
na; Giderler hesabi yekiinu ise Konsolide hesabinin borcuna, Giderler hesabinin fasillari-
nin ise alacagina yazilir. Oda merkez muhasebesinde, Subelerin gelirler yektinii Konsoli-
de hesabinda alacagina, Merkez Birimleri Hesabinda ise borca; Subeler gideri ise Konso-
lide hesabinda borca, Subeler Hesabinda ise alacaga kaydedilir.

6- GELIR TABLOSU HESAPLARI

isletmenin faaliyet dénemine iliskin briit satislari, satis indirimleri satislarin maliyeti, faali-
yet giderleri, diger faaliyetlerden gelir ve karlar, diger faaliyetlerden gider ve zararlar, fi-
nansman giderleri, olagandisi gelir ve karlar ve olagandisi gider ve zararlardan olusur.

60- BRUT SATISLAR

isletmenin esas faaliyetleri cercevesinde satilan mal yada hizmetler karsiliginda alinan ya-
da tahakkuk ettirilen toplam degerleri kapsar. Satilan mal ve hizmetlerle ilgili siibvansiyon-
lar, satis tarihindeki vade farklari, ihracatla ilgili donem icinde ortaya cikan kur farklari,
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vergi iadeleri brit satislar icinde gosterilir. Briit Satislara “Katma Deger Vergisi” dahil edil-
mez.

Holding ana sirketinin, kendine bagli yurtici ve yurtdisi ortakliklarindan elde ettigi gelirler
ana sirketin esas faaliyet gelirini olusturdugundan bu bolimdeki hesaplarda izlenir.
Gereksinime gore bolumlenebilir.

Brit Satislar; yurtici satislar, yurtdisi satislar ve diger gelirler seklinde boltmlenir.

600- YURTICI SATISLAR

Yurt icindeki gercek ve ttizel kisilere satilan mal ve hizmetler karsiliginda alinan ya da ta-
hakkuk ettirilen toplam degerlerin izlendigi hesaptir. Gereksinime gore bolumlenebilir.
Isleyisi :

Gelirlerin kaydina mahsus bir hesaptir. Tahsil edilen gelirler alacagina islenecektir. Hesap
planinda her Oda, Subeler ve Subelere bagli Temsilcilikler icin ayri ayri, kendi gelirlerine
ait, tim birimlerde ayni kod ile tali hesaplari bulunmaktadir. Subeler birimlerinden gelen
gelir cizelgelerine gore o birimin gelirlerini fasillarina islerler. Tali hesaplari ve aciklama-
lar asagidadir.

600.[..].[..].01 UYE KAYIT ODENTISi GELIRLERI
Odaya kayit olan tyeden, bir defaya mahsus olmak tizere alinan édenti bu hesa-
ba islenir. Miktari her yil Biitce Komisyonunca belirlenerek, MYK nun onayi ile ka-
rarlastirthr. Yabancit mimarlarin ilk kayit ticretleri de bu hesapta izlenir. Kayit 6den-
tisi icinde kimlik karti bedeli bulundugundan ayrica kimlik karti bedeli alinmaz ve
tahsil makbuzunda belirtilemez. Ancak tahsil edilen kayit bedeli muhasebelestiri-
lirken kayit 6dentisi bedeli bu fasila kimlik karti bedeli ise Merkez hesap altinda
bulunan ilgili fasila alacak kaydedilir.
600.[..].[..].02 UYE ODENTILERI
01 Yillik Odentiler
Uyelerin her yil 6demek zorunda oldugu aidat édentileri bu hesapta izle-
nir. Aidat miktari her yil Biitce Komisyonu'nca belirlenerek MYK'na sunu-
lur, MYK'nca karar altina alarak kesinlesir, Yabanci mimarlarin édedikleri
aidatlar da bu hesapta izlenir.
02 Bir Onceki Yil Odentileri
Uyelerin yili icinde 6demek zorunda olduklari ancak 6demedikleri, bir 6n-
ceki yil édentilerinin, islendigi hesaptir. Odenti tahsilati icinde bulunulan
yil aidati tutarindadir. (Ornegin 2006 yili 6dentisi 96,00 YTL ise, bir 6nce-
ki yil odenti geliri olarak alinacak olan 2005 yillik 6dentisi icin de 96,00
YTL tahsil edilip bu fasila islenecektir.)
03 Gecmis Yillar Odentileri
Bir onceki yil odentileri disinda Ge¢mis Yillara ait tiye aidatlari, icinde bu-
lunulan yil 6dentisi olan rakam esas alinarak uygulanacaktir. 37. Genel Ku-
rul Karari ile 1993 yilindan itibaren 6dentiler tahsil edilir. 1992 ve oncesi
aidatlar tahsil edilmeyecektir. (Ornegin 2006 yilinda, 1985 yilindan beri ai-
dat 6dememis bir tiyeden 1993-2004 yillari 6dentileri icin 12 x 96,00 YTL
=1.152,00 YTL aidat tahsil edilecek, ayrica bir gecikme cezasi uygulanma-
yacaktir.)
600.]..].[..].03 MESLEKi DENETIM GELIRLERI
Mimarlar Odasi birimlerinin mimarin gerceklestirdigi mimarlik hizmetlerine uygu-
ladiklari mesleki denetim karsiliginda, Asgari Ucret Tarifelerine gére hesaplanan
bedel tizerinden alinan harclar bu hesaba islenir. Mesleki Denetim harci, mimarin
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sundugu hizmetler karsihginda aldigi ticret tizerinden MYK'nun onayi ile Sube Yo-
netim Kurullari tarafindan belirlenir. Mesleki Denetim Gelirleri 2 tali hesapta izlen-
mektedir.
01 Proje Denetimi Gelirleri
Mimarin gergeklestirdigi projecilik hizmetlerinin denetiminden elde edilen
gelirler bu hesaba islenir.
02 TUS Denetimi Gelirleri
Mimarin gerceklestirdigi T.U.S. (Fenni Mesuliyet) ve Mesleki Kontrolliik
hizmetlerinin denetiminden elde edilen gelirler bu hesaba islenir.
03 MUS Denetimi Gelirleri
Mimarin gerceklestirdigi M.U.S. (Mesleki Uygulama Sorumlulugu) ve Mes-
leki Kontrolliik hizmetlerinin denetiminden elde edilen gelirler bu hesaba
islenir.
600.]..].[..].04 YARISMALAR ODA PAYI GELIRLERI
Her tirlt Mimarlik, Mihendislik, Sehircilik ve Kentsel Tasarim yarismalarinda de-
rece, mansiyon, satin alma seklinde 6diil kazananlarin 6dil tutarlari ile jirilere tye
olarak katilan ve raportorlik yapan Oda' miz tiyelerine 6denen meblaglarin % 5'i
oraninda kesilen Oda payinin islendigi hesaptir. Yarismalardan bu sekilde elde
edilen gelirler Genel Merkez' e aittir. Sube ve Temsilcilikler tahsil ettikleri bu ge-
lirleri dogrudan Genel Merkez' e aktarirlar.
600.]..].[..].05 BILIRKISILIK GELIRLERI
Mahkemelerin veya 6zel kisilerin miracaati ile tyelerimize yaptirilan bilirkisilik,
hakemlik, ekspertizlik hizmetleri karsiligi aldiklari Gcretlerden kesilen harglar bu
hesaba islenir. Asagidaki alt hesaplarla calisir.
01 Basvuru Ucretleri
Yillik aidat tutarinda bas vuran tyelerden tahsil edilen harglar bu hesaba is-
lenir.
02 Ekspertizlik
Bilirkisilik ve ekspertizlik hizmeti almak icin Oda’ya basvuranlardan mak-
buz ile tahsil edilen tutarlarin Oda payr bu hesaba islenir. (Talep tizerine
Oda yonetiminin gorevlendirdigi tiye tarafindan verilen hizmet karsiliginda
ekspertizlik ticreti makbuz ile tahsil edilir. Tutar 336 Diger Cesitli Borglar
hesabina alacak kaydedilir. Tutarin % 50’si tiye veya Ui yelere gider makbu-
zu ile odenir. Tutarin geri kalan % 50’sinin % 30’u 600 Gelirler Hesabi Bi-
lirkisilik gelirlerine kayit edilir ve diger % 20 pay TMMOB’ye 6denmek
lizere Genel Merkeze havale edilerek hesap kapatilir.)
03 % 5 Paylar
Mahkemelerin talebi tizerine yapilan bilirkisilik hizmetleri karsiliginda tye-
lerin aldiklar1 bedel iizerinden alinan % 5 Oda payi gelirleri bu hesaba is-
lenir.
600.]..].[..].06 SERBEST MIMARLIK HIZMETLERI BELGESI
Serbest mimarlik hizmeti sunmak tizere M.O. birimlerine basvurarak Biro Tescil
Belgesi alan Serbest Mimarlardan alinan ilk kayit ve yillik biro tescil harclarinin is-
lendigi hesaptir. ilk Kayit ve yillik yenileme harclarinin miktari her yil Biitce Ko-
misyonu'nca belirlenerek MYK'na sunulur ve MYK'nca karar altina alarak kesinle-
sir. Yabanct mimarlarin 6dedikleri harglar da bu hesapta izlenir. Gecikmeli 6de-
meler de, gecikme cezalari da bu hesapta izlenir. Asagidaki alt hesaplarla ¢alisir.
01 S.M.H.B. ilk Bagvuru
02 S.M.H.B. Yenileme



600.[..].[..].07 KIMLIK KARTI SATISI GELIRLERI
Uyelere kimligini belirtmek tizere verilen kartlardan tahsil edilen ticretlerin islen-
digi hesaptir. Kimlik karti aidat borcu olmayan utyelere verilir. Kimlik Karti hesabi,
Genel Merkez muhasebesinde yil sonunda Merkez Hesapta bulunan bakiyenin ka-
yit edildigi bir hesap olarak kullanilir. Subeler kimlik kartlarindan elde ettikleri tah-
silatlar Merkez Hesapta alacaklandirilarak Genel Merkez banka hesaplarina akta-
rildiginda borg kaydedilecektir.
600.]..].[..].08 BELGE SATISLARI
Yonetim Kurulu kararlari paralelinde ve yillik aidatlarini 6demis Uyelerin talebi
tzerine Uyelere ya da 3. sahislara verilen her tirlt belge karsiliginda alinan harg-
lar bu hesapta izlenir. Belge harglarinin bedelleri her yil Biitce Komisyonu'nca be-
lirlenerek MYK'na sunulur ve MYK'nca karar altina alinarak kesinlesir. Asagidaki
alt hesaplarla calisir.

01 Tanitma Belgeleri

600.[..].[..].09 KONFERANS, SEMPOZYUM, PANEL, TOPLANTI
Mimarlar Odasi birimleri tarafindan dizenlenen cesitli toplantilar, konferanslar,
panel ya da sempozyumlar vb. ile sergilerden elde edilen gelirlerin islendigi he-
saptir. Diizenlenen her etkinlik adi ile acilan alt hesaplarla birlikte calisir.
600.[..].[..].10 HIZMET GELIRLERI
Odanin yaptigi cesitli mesleki hizmetler (Bilgisayar kursu, rozet, ajanda, takvim,
kartpostal satisi v.b.) karsihginda elde edinilen gelirler bu hesaba kaydedilir. Oda
birimleri gerekli gordukleri kadar alt fasil acabilirler.
(1) OO
Bilgisayar kurs gelirleri disinda elde edilen hizmet gelirlerinin islendigi he-
saptir. Rozet satisi, ajanda, takvim, kartpostal satislari seklinde 6rneklenebi-
lir. Ayrica, M.O. birimlerinin sundugu gecici bir hizmet (danismanlk vb)
karsiliginda elde edilen gelirler de bu hesaba islenir.
600.[..].[..].11 MAHKEME VE ICRA GELIRLERI
Mahkemelerden ve icralardan tahsil edilen ve diger gelir fasillari disinda kalan taz-
minat, harg, resim vb. bedellerin islendigi hesaptir.
600.[..].[..].12 YAYIN SATIS GELIRLERI
Oda tarafindan bastirilan veya disaridan hibe ya da bagis yoluyla ticret 6denme-
den ya da ticret 6denerek satin alinan yayinlarin (kitap, dergi, brostr vb) satisindan
saglanan gelirlerin islendigi hesaptir. Birimler yayin komitesinden indirimli olarak
aldiklari yayinlari sattiginda, satis fiyatini degil indirim bolimiini bu hesaba kay-
dederler. (Ornek: Kitap satis fiyati:1,50 YTL, Birimin yayin karsihginda odedi-
gi:1,30 YTL ise birimin kaydedecegi gelir: 0,20 YTL)
600.]..].[..].13 DERGI ABONE GELIRLERI
Yayin Komitesince ve Subelerce cikarilan surekli yayinlara abone olanlardan ali-
nan dcretlerin islendigi hesaptir. Mimarlik Dergisi Aboneligini sadece Yayin komi-
tesi yapabilir.
600.[..].[..].14 ADRES SATISLARINDAN ELDE EDILEN GELIRLER
Uye adreslerini, MYK kararlari paralelinde, sahis ve kuruluslara ticret karsilig ve-
rilmesinden elde edilen gelirlerin kayit edildigi hesaptir.
600.[..].[..].15 YAYIN ILAN GELIRLERI
Oda ve Subelerince ¢ikartilan yayinlara alinan ilanlardan elde edilen gelirler bu
hesaba islenir.
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600.]..].[..].16 KIRA GELIRLERI
Sabit Kiymetler Hesabinda mevcut gayrimenkullerin kiraya verilmesi halinde ali-
nan bedeller kayit edilir.
600.[..].[..].17 BAGIS GELIRLERI
Oda ve Subelerine hakiki ve hikm sahislar tarafindan yapilan bagis ve yardimlar
bu hesaba kayit edilir. MYK'ca onaylanan, birimlerin gayrimenkul almak veya in-
saatini yapmak tizere toplanan bagislarin Oda payindan distlmesini saglamak ve
bunu izleyebilmek amaci ile iki tali hesap ile birlikte calisir.
600.[..].[..].17.01 Bina Bagis
M.O. birimlerinin gayrimenkul (arsa ya da bina) satin alimi veya insasi icin tyeler-
den ya da diger sahis, sirket, kurum ve kuruluslardan saglanan bagis ve yardimla-
rin islendigi hesaptir. Birimlerin bu hesapta topladigi gelirlerinin tamamini amaci
dogrultusunda kullanma yetkisi vardir. Genel Merkez'e aktarilan Gelir Paylari he-
saplanirken bu hesapta toplanan gelirler matrahtan dustlerek hesaplanir.
600.[..].[..].17.02 ......... Bagis
Gayrimenkul satin alinmasi ya da insasina yonelik toplanan bagislar disinda Mi-
marlar Odasi ve birimlerine yapilan bagis ve yardimlarin islendigi hesaptir. Ayni
yardimlar nakde donustirtilmedikge bu gelir hesabina dahil edilmezler.
600.[..].[..].18 FAIZ GELIRLERI
Vadeli veya vadesiz banka mevduatlarindan tahakkuk ettirilen donem sonu faiz
gelirlerinin islendigi hesaptir.

01 Banka Faizleri

02 Kur Farklar

03 Fon
600.[..].[..].19 SUREKLi MESLEKI EGITIM GELIRLERi (SMGM)
Mesleki egitimlerden elde edilen gelirlerin yil icinde kayit edildigi 380 Gelecek
Aylara Ait Gelirler hesabinin sonucg olarak aktarildigi hesaptir.
600.[..].[..].20 BiLGISAYAR MBCK
Subelerde bilgisayar kursu dahil olmak tizere, Bilgisayar Mesleki Bilimsel Calisma
Komitesinin elde edecegi gelirleri tali hesaplar ile izleyecegi hesaptir.

01 Bilgisayar Kursu

(1) S
600.[..].[..1.21 KATILIM
Oda ve Subelerin kar getiren kurumlara sirketlere veya islere istiraki neticesinde el-
de edilen karlar bu hesaba islenir.
600.[..].[..].22 IS DAGITIM
is dagitimi nedeniyle Oda ve Subelerin elde ettikleri gelirler bu hesaba kayit edi-
lir.
600.[..].[..].23 DEMiRBA§ — GAYRIMENKUL - TASIT SATIS
Satilarak yerine yenisi alinmayacak olan ihtiyag fazlasi veya hurda olarak satilan
Demirbas ve Gayrimenkulden elde edilen gelirlerin kayit edildigi hesaptir. Her sa-
tis icin tali hesap acilarak izlenir.

01 Demirbaslar

02 Gayrimenkuller

03 Tasitlar
600.[..].[..].24 ................
Bos olarak birakilan bu hesap gerektiginde MYK Karari ile belirlenecek gelir hesa-
bi olarak kullanilacaktir.
600.[..].[..].25 CESITLI
Gelirler Hesabinda bulunan alt hesaplar, Oda' da elde edilebilecek tim gelirlerin



kaydedilecegi sekilde detaylandirilmis olmasinda asil amac cesitli gelirler faslinin
kullanilmamasidir. Yapilan detaylandirmalara ragmen gelirler hesabi fasillarina
girmeyen gelir kalemleri oldugunda Genel Saymanhga bas vurulacaktir. Genel
Saymanlik talebin gerekli olduguna karar verir ise uygulama dogrultusunda yazili
olarak bildirir ve ilk MYK Toplantisinda 6nerir. MYK Karari ile kesinlesen gerekli
fasil Hesap Plan izahnamesine eklenir. Yazili bildirim veya MYK Karari olmadig|
stirece cesitli gelirlere kayit yapilamaz. Tahmini Butcelerde ise buitce denkligini
saglamak tizere kullantlir.

7 - MALIYET HESAPLARI

Maliyet hesaplari, mal ve hizmetlerin planlanan bicim ve nitelige getirilmesi icin yapilan
giderlerin toplandigi ve maliyet unsurlarina donusturtlerek izlendigi hesaplardir.

Bu bolimde yer alan gider hesaplari uygulamada esneklik saglamak tizere iki secenek ha-
linde 7/A ve 7/B olarak sunulmustur. 7/A seceneginde giderler defter-i kebirde fonksiyon
esasina gore, 7/B seceneginde ise cesit esasina gore belirlenmistir. Bu suretle, isletmelere
giderlerin bolimlenmesinde ve defter-i kebirde izlenmesinde kendi organizasyon yapilari-
na, buytkliklerine ve ihtiyaglarina gore diizenleyebilmeleri icin kolaylik saglanmis, farkh
maliyet hesaplama yontemlerine uyulabilmesi agisindan da genis bir esneklik taninmistir.

77- GENEL YONETIM GiDERLERI
Bu grup yonetim fonksiyonu ile ilgili gider, yansitma ve fark hesaplarindan olusur.

770- GENEL YONETIM GIDERLERI:
Bitce ile belirlenmis giderler kaydina mahsus bir hesaptir. Yapilan harcamalar hesabin
borcuna islenecektir. Hesap planinda Oda, Subeler ve Subelere bagli Temsilcilikler icin
ayri ayri, kendi giderlerine ait, tim birimlerde ayni kod ile tali hesaplar bulunmaktadir. Su-
beler birimlerinden gelen gider cizelgelerine gore o birimin giderlerini, o birimin fasillari-
na islerler. Tali hesaplari ve aciklamalari asagidadir.
770.[..].[..].01 ULUSLARARASI ORGUTLER
Asagida bulunan tali hesaplarla izlenir.
01 UIA
UIA ile iliskiler cercevesinde yapilan harcamalarin islendigi hesaptir. iki ta-
li hesap ile birlikte calismaktadir.
01.01 UIA Payi
Mimarlar Odasi tarafindan UIA tiizigi geregince UIA' ya tye sayi-
st ve diger degerlendirmeler cercevesinde hesaplanarak 6denen
pay bu hesaba kaydedilir. Yalnizca Genel Merkez muhasebesinde
kullanilir.
01.02 UIA Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve Calisma Gruplari
UIA'nin Genel Kongre, Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve Komitele-
rine gonderilecek tyelerin yolluklari ile hazirliklar icin yapilan har-
camalar ve yurtici toplanti harcamalarinin kayit edildigi, diizenle-
nen toplantilar ve yapilan calisma giderlerinin izlendigi hesaptir.
770.[..].[..].01.02 UMAR
UMAR ile iliskiler cercevesinde yapilan harcamalarin islendigi hesaptir. iki tali he-
sap ile birlikte calismaktadir.
02.01 UMAR Payi
Mimarlar Odasi tarafindan UMAR ttiztgu geregince UMAR'a tye sayisi ve
diger degerlendirmeler cercevesinde hesaplanarak édenen pay bu hesaba
kaydedilir. Yalnizca Genel Merkez muhasebesinde kullanilir.
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02.02 UMAR Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve Calisma Gruplari
UMAR'In Genel Kongre, Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve Komitelerine
gonderilecek dyelerin yolluklari ile hazirliklar icin yapilan harcamalar ve
yurtici toplanti harcamalarinin kayit edildigi, diizenlenen toplantilar ve ya-
ptlan calisma giderlerinin izlendigi hesaptir.
770.[..].[..].01.03 Karadeniz Mimarlari Forumu
Karadeniz Mimarlari Forumu ile iliskiler cergevesinde yapilan harcamalarin islen-
digi hesaptir. iki tali hesap ile birlikte calismaktadir.
03.01 K. M.F. Payi
Mimarlar Odasi tarafindan Karadeniz Mimarlari Forumu tizigi geregince
Karadeniz Mimarlari Forumu'na lye sayisi ve diger degerlendirmeler cer-
cevesinde hesaplanarak 6denen pay bu hesaba kaydedilir. Yalnizca Genel
Merkez muhasebesinde kullanilir.
770.[..].[..].01.03.02 K. M. F. Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve Calisma Gruplari
Karadeniz Mimarlari Forumu'nun Genel Kongre, Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve
Komitelerine gonderilecek tyelerin yolluklari ile hazirliklar icin yapilan harcama-
lar ve yurtici toplanti harcamalarinin kayit edildigi, diizenlenen toplantilar ve ya-
pilan galisma giderlerinin izlendigi hesaptir.
770.[..].[..].02 TMMOB
TMMORB iile iliskiler cercevesinde yapilan harcamalarin islendigi hesaptir. iki tali
hesap ile birlikte calismaktadir.
01 TMMOB Payi
Mimarlar Odasi tarafindan Birlik ttizigi geregince TMMOB'ne lye sayisi
ve gelir butcesi Gzerinden hesaplanarak 6denen birlik payi bu hesaba kay-
dedilir. Yalnizca Genel Merkez muhasebesinde kullantlir.
02 TMMOB Genel Kurulu
TMMOB Genel Kurul'una katilan delegeler icin yapilan yol parasi, konak-
lama, yemek vb. harcamalarin islendigi hesaptir. Yanlizca Genel Merkez
muhasebesinde kullanilir.
770.[..].[..]1.03 ODA GENEL KURULU
Mimarlar Odasi'nin ve birimlerinin olagan ve olaganustu genel kurul toplantilari
icin yapilan harcamalarin islendigi hesaptir. Bu harcamalar; Genel Kurul ilani, ra-
por baskilari, kirtasiye harcamalari ile PTT Gcretleri, salon kiralari, delege yolluk-
lari, kokteyl, yiyecek, yemek, celenk, buket, band kayit, gecici cahistirilanlar vb gi-
bi tim harcamalarin islendigi hesaptir. Bu harcama ttirlerinin her birinin ayri ayri
islenebilecegi alt hesaplar istenirse acilabilinir. Ancak, burada dikkat edilmesi ge-
reken bu harcamalarin genel kurul amacl olmasidir ve hepsi bu hesapta toplana-
caktir.
770.[..].[..].04 YONETICILERE ODEMELER
Bordroya tabi yonetici kadrosunda tcret alanlarin brit tGcret ve ikramiyelerinin is-
lendigi hesaptir. Yoneticiler secimle goreve gelmis olanlardir. Yoneticilerin tcretli
olarak galismalarina ve alacaklari ticretlere Yonetim Kurullari karar verir.
01 Ucretler
02 ikramiyeler
770.[..].[..].05 YONETICI SSK iSVEREN PAYI
Yonetici ticretlerine ve ikramiyelerine tahakkuk ettirilecek SSK isveren paylarinin
islendigi hesaptir.
01 SSK Isveren Payh
02 Issizlik Sigortasi isveren Payl
03 SDGP (Sosyal Giivenlik Destekleme Primleri)



770.[..1.[..].06 YONETICI SOSYAL YARDIM
Bordroda gosterilen aylik cocuk zammi 6demelerinin ve bordroya tabi calisan yo-
neticilere sozlesmeleri geregi yapilan 6demelerin islendigi hesaptir. Asagida bulu-
nan alt fasillar ile birlikte ¢cahisir
01 Yemek Yardimi
02 Cocuk Yardim
03 Ulagim Yardimu
04 Ogrenim Yardimi
05 Giyim Yardimi
06 Yakacak Yardimi
770.[..1.[..]1.07 YONETICI TAZMINATLARI
Yoneticilere sozlesmeleri ve/veya kanunlar gcergcevesinde 6denecek kidem ve izin
tazminatlarinin islendigi hesaptir. Odemelere gére asagida bulunan alt fasillar ile
birlikte calisir.
01 Kidem Tazminati
02 Yilhik izin
770.[..].[..].08 YONETICI YOLLUKLARI
Yonetim Kurullarinca 6zel vazife ile gorevlendirilenlerin ulagim harcamalari, MYK
toplantilarina katilan Gyeler ve MYK' nca davet edilenlere 6denen yolluk ve ula-
sim harcamalarinin islendigi hesaptir.
770.[..].[..].09 OTURUM UCRETLERI
Genel Kurullarca belirlenecek olan bedeller tizerinden yonetim kurulunca onayla-
nacak listeye yapilan bordro ile 6demeler bu hesaba islenir. Yonetici tcretleri Y6-
netim kurularinin toplantilarinda (cret alan yoneticiler haricinde kalan tyelere
odenen hakki huzur gibi ticretlerin islendigi hesaptir.
770.[..].[..]1.10 TEMSIL
Odayi temsil amaci harcamalarda agiklikla belirtilmis olmasi gerekliligi ile iki alt
fasilda izlenir. Giderler toplaminin % 6’ sini asamaz.
01 Lokal
Oda, Sube, Temsilciliklerin temsili icin istirak edilen gercek ve tiizel kisile-
re yapilan ikramlar, Oda'da icilmek tizere alinan cay, seker vb. harcamala-
rin ve lokal ile ilgili olarak yapilmasi gereken harcamalarin islendigi fasil-
dir.
02 Diger
Oda, Sube, Temsilciliklerin tanitimi ve temsili icin diizenlenen kokteyl, zi-
yafet, yemek ve cenazeler ile etkinliklere gonderilen celenk ve ciceklere
iliskin harcamalarin ve lokal faslina girmeyen tim harcamalarin kaydedile-
rek izlendigi hesaptir.
770.[..].[..]1.11 KONFERANS, SEMPOZYUM, PANEL, TOPLANTI
Odanin diizenleyecegi bilimsel ve mesleki konferans, sempozyum, seminerlere
veya toplantilara ait yapilacak giderler bu hesaba islenir.Diizenlenen her etkinlik
icin tali hesap acilarak izlenir.
0T ....cceueeeeee.

770.[..].[..]1.12 KURULLAR
Oda genel kurulunca veya MYK'nca meydana getirilen kurullarin masraflarinin is-
lendigi hesaptir. Yanlhzca Genel Merkez muhasebesinde kullanihr. Kurullarin gi-
derlerini izlemek tizere kurul adlariyla tali hesaplar acilir.

01 Onur Kurulu

Onur Kurulu'nun yapacagi toplantilarin masraflari ile Gyelerinin bu toplan-
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tilara katilmak tzere yapacaklar yolculuklarin (yol, otel, yemek vb) tiim
masraflari bu hesaba islenir.
02 Denetleme Kurulu
Denetleme Kurulu'nun yapacagi toplantilarin masraflari ile tyelerinin bu
toplantilara katilmak ve oda birimlerini denetlemek (lizere yapacaklari yol-
culuklarin (yol, otel, yemek vb) tim masraflari bu hesaba islenir.
770.[..].[..].13 KOMITELER
Oda Yonetmeliginde belirtilen, Genel Kurul ya da M.Y.K. tarafindan kurulan ko-
mitelerin harcamalarinin islendigi hesaptir. Komitelerin giderlerini izlemek tizere
komite adlariyla tali hesaplar acilir.
01 UIK (Uluslararasi ili§kiler Komitesi)
U.LLK' nin baska iilkelerde yapilan, UIA disindaki, komite, kongre, sempoz-
yum, acik oturum, panel v.b. toplantilara Tdrkiye' den katilmasini uygun
gordigl ve MYK' ca onaylanan toplantilara katilan Gyelerin yolluklari ile
yurt icinde diizenlenen benzeri toplantilarin hazirliklar icin yapilan harca-
malarin kayit edildigi hesaptir. Her bir olusum ve etkinlik icin alt hesaplar
acilarak giderler bu hesaplara islenecektir.
02 Yayin Komitesi
MYK' ca onaylanan toplantilara katilan tyelerin yolluklari ile yurt icinde ve
yurt disinda diizenlenen benzeri toplantilarin hazirliklari icin yapilan har-
camalarin kayit edildigi hesaptir.
03 MDUK (Mesleki Denetim Uygulama Komitesi)
MYK' ca onaylanan toplantilara katilan tiyelerin yolluklari ile yurt icinde ve
yurt disinda diizenlenen benzeri toplantilarin hazirliklari icin yapilan har-
camalarin kayit edildigi hesaptir.
04 ............ MBCK
Subelerde cesitli alanlarda kurulan MBCK lar var ise, komitenin yapacagi
calismalarin tali hesaplari ile izleyecegi hesaptir.
770.[..].[..].14 PERSONELE ODEMELER
Sekreter Yardimcilari, belge mimari gibi gorevleri tstlenen mimar personel ile mi-
mar olmayan personele 6denecek brit Gcret, ikramiye, fazla calisma, maddi so-
rumluluk (Mutemetlik zammi ve bilgisayar yipranma zammi v.b.) bordroda bulu-
nan brit tahakkuklarin islendigi hesaptir. Bordrolarin briit tutarlari, bu hesabin il-
gili alt faslina borg kaydedilir.
Personele yapilan, iicret, ikramiye, SSK Isveren Paylan, fazla calisma, maddi so-
rumluluk tazminati, sosyal yardim, tazminat édemeleri toplami Subeler giderler
toplaminin % 40’ in1 asamaz.
01 Ucretler
02 ikramiyeler
03 Fazla Calisma
04 Maddi Sorumluluk
770.[..].[..].15 PERSONEL SSK i§VEREN PAYI
Aylik bordrolarda 6denecek ticretler ile ikramiyelere tahakkuk ettirilecek olan SSK
Isveren paylari bu hesapta izlenecektir.
01 SSK Isveren Payli
02 Issizlik Sigortasi isveren Payl
03 SDGP (Sosyal Giivenlik Destekleme Primleri)
770.[..].[..]1.16 PERSONEL SOSYAL YARDIM
Bordroda gosterilen aylik cocuk zammi 6demelerinin ve bordroya tabi calisan per-
sonellere sozlesmeleri geregi yapilan sosyal yardim 6demelerinin islendigi hesaptir.



01 Yemek Yardim

02 Cocuk Yardimi

03 Ulasim Yardimi

04 Ogrenim Yardimi

05 Giyim Yardim

06 Yakacak Yardimi
770.[..].[..].17 PERSONEL TAZMINATLARI
Personele sozlesmeleri ve kanunlar cercevesinde denecek kidem ve ihbar tazmi-
natlarinin islendigi hesaptir. Odemelere gére asagida bulunan alt fasillar ile birlik-
te calisir.

01 Kidem Tazminati

02 ihbar Oneli

03 Yillik izin
770.[..]1.[..].18 ................
Bos olarak birakilan bu hesap gerektiginde MYK Karari ile belirlenecek gider hesa-
bi olarak kullanilacaktir.
770.[..1.[..].19 SUREKLI MESLEKI EGITiM GELIRLERi (SMGM)
Mesleki egitimler nedeniyle yapilan giderlerin yil icinde kayit edildigi 180 Gele-
cek Aylara Ait Giderler hesabinin sonuc olarak aktarildigi hesaptir.
770.[..].[..].20 BILGISAYAR KURSU
Subelerde bilgisayar ile ilgili veya baska alanlarda kurulan MBCK lar var ise, komi-
tenin yapacagi calismalari tali hesaplar ile izleyecegi hesaptir. Bilgisayar kurs egit-
menlerine 6denen Ucretlerin ve bilgisayar kurslari diizenli yuratilmesi icin yapilan
diger harcamalarin izlendigi hesaptir. Bilgisayar kurs egitmenleri bordrolu ya da go-
tirt olarak cahistyor olabilirler. Bilgisayar, kurs gelirleri, gelir gider farki Gizerinden
Oda payi tahakkuk ettirilmesi nedeniyle; bilgisayar egitmen tcretleri ile ayri mekan-
da hizmet veren birimlerde kira, elektrik, su ve kirtasiye giderleri (6lctlebilir ve bel-
gelenebilir olmasi kaydi ile) islenebilir. Bilgisayar kurs gelirlerinden kurs giderleri dii-
stildikten sonra kalan "Bilgisayar Kurs Geliri" kabul edilmekte ve Genel Merkez'e ak-
tarilacak pay bunun tizerinden hesaplanmaktadir. Alt fasillar ile birlikte calisir.

01 Egitmen Ucretleri

02 Makine Bakim ve Onarim

03 Kira

770.[..]1.[..].21 HIZMET ALIMLARI
Gegici isler icin veya devamli olup da 6zel anlasmalarla kendi birolarinda calisa-
rak hizmet veren memur, hizmetli, serbest meslek sahiplerine, bilirkisilere 6denen
tcretler ile internet abonelikleri gibi hizmet alimlari bu hesapta izlenir. Acilacak
tali hesaplarla izlenir.

o1 ......... S. M. Hizmeti

02 ...
770.[..].[..].22 PERSONEL YOLLUK
Biro personelinin otobts, dolmus, taksi gibi sehir ici ulasim 6demeleri (yaptirilan
vazife dahilinde olarak) bu hesaba islenir. iki alt fasil ile birlikte calisir.

01 Sehir ici Ulasim

02 Sehir Disi1 Yol
770.[..].[..].23 DEMIRBAS BAKIM — ONARIM
Var olan demirbaglarin bakim onarim s6zlesmeleri ile s6zlesmesiz bakim onarim-
lar1 ve yedek parca degisimlerinin borg kayit edildigi hesaptir.
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01 Bakim Sozlesmesi

01.01 ......... Sozlesmesi
02 Demirbas Onarimlari
02.01 ......... Onarimi

770.[..1.[..1.24 PTT
Posta, kargo, telefon, telgraf gibi iletisim araclari ile cekler icin yapilan provizyon
harcamalarina yapilacak 6demeler bu hesaba islenecektir. istendigi takdirde alt he-
saplar acilarak kullanilir

01 Postalamalar

02 Kargolar

03 Telefonlar

04 Provizyon-Havale
770.[..1.[..].25 KIRTASIYE SATIN ALMA
Her turlt kirtasiye, btiro malzemeleri, fotokopi masraflari, faks kagidi, lastik dam-
ga, vb gibi biiro ihtiyaci icin yapilan harcamalar bu hesaba islenir. istenildigi tak-
dirde alt fasillar acilabilir.
770.[..].[..]1.26 YAYIN SAYIN ALMA
Demirbas, kitaplik niteliginde olmayan gazete, dergi gibi yayinlar ile satilmak tize-
re alinan kitaplara yapilan 6demeler bu hesaba islenir. Alinan yayin ismi ile acila-
cak olan tali hesapla izlenir.

(1) B

02 ......cuueeuu.e.
770.[..1.[..].27 BASILI KAGIT
Ambar mevcuduna alinacak ve/veya satisa sunulacak veya kullanilacak her turla
belgenin matbaa basimi ile Genel Merkezden tcret karsiliginda edinilen harcama-
lar bu hesaba islenecektir. Her basim ve edinilen belge grubu icin alt hesaplar aci-
larak izlenir.

770.[..].[..]1.28 DAMGA PULU, HARCLAR
Kiymetli kagit masraflari, fatura ile alinan damga pullari, veya damga pulu 6deme-
leri ile har¢ pulu 6demeleri, noter harclari bu hesaba islenir. Tali hesaplari soyle-
dir.

01 Damga Pulu Alimi

02 Noter Harglar

03 Cek Karnesi

04 Muhtasar Beyanname

05 Egitime Katki Payi

06 Ozel islem Vergisi
770.[..1.[..]1.29 ILAN
Yonetim Kurulunun verilmesine gerek gordiigti genel kurul ilani disindaki ilan har-
camalarinin kaydedildigi hesaptir. Verilen ilan adi ile acgilacak olan tali hesap ile

calisir.

770.[..].[..].30 BINA ISLETME
Bina ile ilgili harcamalarin kaydedildigi hesap olup, harcama guruplarina gore aci-
lacak alt hesaplari ile birlikte calisir.

01 Kira

02 Vergiler



03 Bakim-Onarim

04 Temizlik

05 Elektrik

06 Su

07 Yakit

08 Apartman-ishani Aidati

09 Sigortalar
770.[..].[..].31 BINEK ARAC iSLETME
Oda ve birimleri mulkiyetinde olan ara¢/araclar ile ilgili harcamalarin kaydedildi-
gi hesap olup, harcama guruplarina gore acilacak alt hesaplart ile birlikte cahsir.

01 Vergiler

02 Bakim-Onarim

03 Yakit

04 Sigortalar

05 ......
770.[..].[..].32 HUKUKI ISLER
Mahkeme, icra masraflari, hukuk msavirlerine 6denen tcretleri ile stopajlari ve
adli konularda diger misavirlere yapilan 6demeler, vergi ve SSK gibi kurumlarin
tahakkuk ettirdikleri ceza 6demelerinin islendigi hesaptir. Alt hesaplari asagidadir.

01 Avukat Ucretleri

02..... Dava Harclari

03........ Dava Harclari

04 Hukuk Biiro Yol

05 SSK Gecikme Cezalar

06 Muhtasar Gecikme Cezalari
770.[..].[..]1.33 YAYIN
Streli ve suresiz yayinlar icin yapilan baski-matbaa, kagit, film, dizgi ve telif har-
camalari ile yapilabilecek diger harcamalar bu hesaba islenir. Yayin icin yapilan
her turlt harcamalarin islendigi bu hesap, harcamalara gore alt hesaplarda izlene-
cektir.

01 Film

02 Baski

03 Kagit

04 Telif-Ceviri

05 Bant Coziim-Desifre

06 ...........
770.[..].[..].34 ODA ISTIRAKLERI
Tuzel Kisilige sahip Oda’ nin istirak ettigi vakif ve bunun gibi kurum ve kurulusla-
ra 6dedigi aidatlar ile Oda ve Subelerin diger kurum ve kuruluslar ile ortak yapi-
lan etkinlikler harcamalarinin kayit edilip izlendigi hesaptir. istirak edilecek diger
kurum ve kurulusglar icin acilacak alt hesaplarla izlenir.

o1 ...........

770.[..].[..].35 DEMIRBAS ALIMI
Sabit kiymetler ana hebasinda toplanan demirbas alimlari ile kitaplik icin alimlar bu
hesaba islenir. Buro, kitiiphane, miize, bilgisayar kurslari, vb. alt hesaplar acilarak
isleyecektir. Kittphane icin yapilan giderlerden yayin, arsiv ve dokiimantasyon
alimlari kiitiphane programina kaydedilmek tizere kittiphaneciye zimmetlesir.

01 Biiro Bilgisayar

02 Biiro Tefrisat

53



03 Kiitiiphane Bilgisayar
04 Kiitiiphane Tefrisat
05 Lokal
06 Bilgi islem
07 Kurs Bilgisayar-Yenileme
08 Kurs Tefrisat
09 Sergi
10 Kiitiiphane
10.01 Siireli Yayin
10.02 Siiresiz Yayin
10.03 Arsiv — Dokiimantasyon (Kaset, CD, Cilt Isleri)
770.[..1.[..]1.36 GAYRIMENKUL — TASIT EDINME
Sabit kiymetler ana hesabinda toplanan gayrimenkul alimlarinin ve insaat maliyet-
lerinin ayri ayri islendigi iki alt hesap ile caligir.
01 Gayrimenkul Satin Alma Giderleri
02 Arazi/Arsa Satinalma
03 Gayrimenkul insaat Giderleri
Yapilmakta olan insaat giderleri, insaat tamami ile bitene kadar 258- Yapilmakta
Olan Yatinmlar hesabina islenecek, insaat bitiminde diizenlenecek olan mahsup
fisi ile Yapilmakta Olan Yatirimlar hesabina alacak, bu hesabin borcuna kayit edi-
lir.
03 Tagit Satinalma

770.[..].[..].40 CESITLI GIDERLER

Giderler Hesabinda bulunan alt hesaplar, Oda' da yapilabilecek tiim harcamalarin
kaydedilecegi sekilde detaylandirilmis olmasinda asil amac cesitli giderler faslinin
kullanilmamasidir. Yapilan detaylandirmalara ragmen giderler hesabi fasillarina
girmeyen gider kalemleri oldugunda Genel Saymanhga bas vurulacaktir. Genel
Saymanlik talebin gerekli olduguna karar verir ise uygulama dogrultusunda yazili
olarak bildirir ve ilk MYK Toplantisinda 6nerir. MYK Karari ile kesinlesen gerekli
fasil Hesap Plan izahnamesine eklenir. Yazili bildirim veya MYK Karari olmadigi
stirece cesitli giderlere kayit yapilamaz. Tahmini Bitcelerde isi butce denkligini
saglamak tizere kullantlir.

TEMSILCILIKLER MUHASEBE KAYIT DUZENLERI

Muhasebe kayitlarini bilgisayar ile diizenlemeyen birimlerde kasa defteri kullanilacaktir.
Ginluk tahsilat ve 6demeler Kasa Defterine kaydedilir. Giintin sonunda, defter bakiyesi ile
kasa mevcudunun mutabakati saglandiktan sonra mevcut para bankadaki hesaba yatirilir.
Kasada Yonetim Kurulunca tespit edilmis olan limitin Gstiindeki miktarda para tutulamaz.
Aksam kasada kalan miktar, kasa defterinde, ertesi gtine ilk kayit olarak devredilir.

Temsilcilikler icin hazirlanmis olan aylik nakit islemleri cetveli Kasa Hesabi bolimiinde
Devir kismina bir 6nceki aydan devir eden rakam yazilacak, o ay icinde kasaya giren na-
kit ilk satirda bor¢ hanesine, cikan nakit ise ikinci satirda bulunan alacak hanesine, sonra-
ki aya devreden nakit durumu ise tglinciu satirda bulunan devir hanesine yazilacaktir.

Temsilcilikler icin hazirlanmis olan aylik nakit islemleri cetveli giderlere ait fatura, fis ve

makbuzlar Giderler Hesabinda bulunan alt hesaplara gore tasnif edilerek toplamlari alinir
ve bu toplamlar cetvelde sag tarafta bulunan ilgili gider hesabina kayit edilir. Ayni sekilde
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tahsilat makbuzlariyla elde edilen gelirlerde tasnif sonrasinda toplamlari itibariyle cetvelin
solunda bulunan ilgili gelir hesabina kayit edilir. Var olan banka hesaplarina iliskin kayit-
lar 6zeti de 6nceki aydan devir ve sonraki aya devir olarak her banka hesabinin kendi sa-
tirina yazilacaktir.

Aylik Nakit islemleri cetveli son bolimiinde ise, cetvelde yazili bulunan Gelirler toplami-
nin % 40 ' i hesaplanarak ilgili bolimtin birinci satirina yazilacaktir. O ay veya devir eden
Subeye olan borclara iliskin havale veya 6demeler tarih sirasiyla yazilacak ve havaleler
toplami Tutar hanesinin en alt satirina toplama yazilacaktir.

MUHASEBE KAYIT DUZENI

islemeler, fisler vasitasiyla muhasebelestirilir. Uc cesit fis vardir.

Tahsil Fisi

Kasaca yapilacak her tirlt tahsilat icin kullanilan tahsil fisinin ihtiva ettigi miktar, tizerin-
de numarasi ve ismi yazili hesaplara alacak, kasa hesabina borg yazilir.

Odeme Fisi

Kasadan yapilacak her tiirlii 6deme icin kullanilir. ihtiva ettigi miktar tizerinden numarasi
ve ismi yazili hesaplara borg, kasa hesabina alacak kaydedilir.

Mahsup Fisi

Kasa ile ilgili olamayan islemlerin muhasebelestirilmesi icin sol tarafi borg, sag tarafi ala-
cak kaydina mahsustur.

Kasa islemleri giris ve cikislari, tahsilat makbuzu, gider makbuzu, fatura gibi belgelerle ya-
pilir. Kasa islemleriyle ilgili belgeler, tahsil ve 6deme fislerinin ekleridir. Mahsup fisleri bel-
geleri dekont v.s gibi benzerleridir.

FiISLERDE BULUNACAK BIiLGILER

Bir fisin muhasebe kayitlarini esas alinabilmesi igin:

a) Sekil ve ebadinin belirlenmis olmasi,

b) Hesap numara ve islemlerinin yazilmis olmasi,

c) Duizenleme tarihini tasimasi, d) Kazintisiz ve silintisiz olmasi,

e) Yazi ve rakamlarla yazil bir tutari ve bu tutarlarla ilgili yeterli aciklamayi ihtiva etmesi,
f) Yetkili imzalari tasimasi,

g) Eklerin tamam olmasi esastir.

Yukarida belirtilen hususlar muhasebe sefi ve/veya muhasebe gorevlileri tarafindan kontrol
edilerek, eksikler giderilir.

—_— = =

DOKUM CETVELLERI

Mimarlar Odasi Genel Merkezi'nde, Subelerde, Temsilciliklerde, bitcesi olan birimlerde,
bir takvim ayi icindeki tim muhasebe islemlerinin, merkez muhasebesine gecirilmesini
saglamak tzere aylik gider ve gelir dokiim cetvelleri hazirlanir.

Gelirler ana hesabinin bir aylik tali hesap yekinleri, tali hesap isimler belirtilmek suretiy-
le bir kagida dokimu yapilir. Bu dokiimiin yekint mizan ve yardimci defterlerdeki kayit-
larin toplamlari ile uyusmak durumundadir. Gider ve dokiim cetvelleri, ilgili oldugu aya
takip eden ayin en gec onuna kadar Genel Merkez' e génderilir. Bu suretle, Uc niisha ha-
zirlanan bu cetvellerin bir ntishasi subelerde saklanir.
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DiGER BELGELER

Tahsilat Makbuzlarn
Kasa tahsilatlari, veznedar tarafindan, elden veya posta havalelerinin tahsilini tahsilat mak-
buzlarina istinat ettirilmek suretiyle yapilir.

Gider Belgeleri
Fatura, gider makbuzu, perakende satis fisleri gibi giderleri gosteren belgelerle harcama
yapihir. Veznedar bu belgelerle kasa giderlerini isler.

DEFTERLER

Oda' nin, merkez ve subelerinde tutulacak defterler Kasa, Yevmiye, Demirbas defteridir.
Defterler bilgisayar ile de tutulur. Yalniz Demirbas defteri ayrica elde tutulacaktir.

Demirbas Defteri notere onaylatilacaktir. Demirbas disindaki, “Onay Formu” na uygun
olarak numaralanmis defterleri damgalayarak formu onaylayacaktir. Defter onaylamasin-
da Temsilcilikler icin Ust Birim Subeleri, Subeler icin ise Genel Merkezdir.

Kayda gecirilecek islemlerin, belgelerine dayanilarak tarih sirasi ile ve madde halinde, di-
zenli bir sekilde kaydina mahsustur. Bu defter, giinliik kasa tahsil fisi birinci, kasa 6deme
fisi ikinci ve mahsup fisi G¢lincu sirayi teskil etmek tizere muteselsil madde numarasi ve-
rilmek suretiyle kaydedilir. Bu numaralar fislere de yazilir.

Kasa Defteri
Gunluk olarak tahsil edilen meblag ile kasadan yapilan harcamalar, her giin bu deftere ka-
yit edilir.

Ozel Defterler

Yardimci Defter

Bilyuk defter ana hesaplarina bagli tali hesaplarinin, islem tarihi itibari ile yazildig defter-
dir. Sekil ve boyutlari Genel Merkezce belirlenmis kalamoza foylerinden olusabilir.
Demirbas Defteri

Odanin sahip olduklarr varliklar (Gayrimenkul, tasit, demirbas ve kitaplik) gibi sabit deger-
ler ana hesabina kayitli birimlerin, alim tarihi, miktari ve degeri ile islendigi defterdir.

Uye Odentileri izleme Defteri

Bu defter tiye kayitlarindan ibaret olup, yillik 6denti borglarinin yil ve miktari gosterilmek
suretiyle gerekli kayitlarin yapildigi defterdir. Uye bilgilerinin islendigi kartonlar defter ye-
rine gecebilir. Kartlarin bor¢ ve alacak sttunlari vardir. Tahsil edilen miktar borgtan dusti-
lerek bakiye belirtilir.

Esas ve yardimci defterler ve diger muhasebe evraki, mirekkeple, daktilo makinasi veya
bilgisayarla yazilir. Bunlari karalamak, kazimak, okunmayacak sekilde tizerlerini ¢cizmek
suretiyle diizeltme yapmak, satir aralarina yazi ve rakam yazmak, satir ve sayfa atlamak
yasaktir. Yanlis kayitlar, gerekli diizeltmeyi ifade eden mahsup fisleriyle duzeltilir. Yil so-
nunda isi biten defterler, mirekkepleme isi tamamlandiktan sonra ciltli olarak, diger evrak-
lar ilgili dosyalarinda, Tiirk Ticaret Kanunu, Borc¢lar Kanunu, Sosyal Sigortalar Kanunu ve
Is Kanunu ilgili hiikiimleri siirelerince saklanir.
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................... TEMSILCILIK

AYLIK NAKIT iSLEMLERI CETVELI

KASA HESABI DEVIR BORC ALACAK
.................... Ay1 Giren Nakit

.................... Ayi Cikan Nakit

Sonraki Aya Devir Kasa

GELIRLER GERCEKLESME GIDERLER GERCEKLESME
Uye Kayit Temsilcilik Genel Kurulu

Yillik Odenti Yonetici Ucreti

Bir Onceki Yil Odentileri

Yonetici SSK isveren Payi

Gecmis Yillar Odentileri

Oturum Ucretleri

Proje Denetimi

Yonetici Yolluklar

Tus Denetimi

Temsil-Lokal

Mus Denetimi

Yonetici Sosyal Yardim

Bilirkisilik

Yonetici Cocuk Yardimi

S.M.H.Belgesi

Konf.Semp.Toplanti

Belge Setiglari

Komiteler (TMMOB IKK)

Konf.Semp.Toplanti

Personel Ucretleri

Diger Hizmet Personel ikramiye
Yayin Satig Personel SSK isveren Payi
Adres Satis Personel Fazla Calisma
Kira Personel Cocuk Yardimi
Bina Bagis Maddi Sorumluluk
Diger Bagis Personel Sosyal Yardim
Faiz Gotiird Hizmet-Diger
Katilim Personel Yolluklari
TOPLAM Tazminatlar
MERKEZ TAHSILATLARI PTT
S.B.Miihri Kirtasiye
Kimlik Karti Yayin Satinalma
...... Basili Kagit
Damga Pulu-Harclar
NOT ilan
Bina isletme - Kira
Bina isletme - Diger
Hukuki
Yayin
Demirbas
Gayri Menkul Alimi
Gayri Menkul insaati
TOPLAM
BANKALAR HESABI ONCEKi AYDAN DEVIR| SONRAKi AYA DEVIR
................................. Bankasi YTL YTL
................................. Bankasi YTL YTL
................................. Bankasi YTL YTL
................................. Bankasi YTL YTL
................................. Bankasi YTL YTL
% 40 MERKEZ PAYI
GEN.MERK.HAVALELER SUBEYE HAVALELER TARIH
YTL YTL / .. /200
YTL YTL / e /200
YTL YTL / o /200

TOPLAM




MUHASEBE KONTROLU

Aylik Mizanlar

Her ayin son gtind itibari ile Gi¢c nisha olarak diizenlenir ve organ sekreteri, Sayman Gyesi
ve muhasebe gorevlisinden en az ikisi tarafindan imzalanir. Subelerde, bir ntishasi oda
merkezine gonderilir, bir ntishasi yonetim kuruluna verilir, diger ntisha muhasebe servisin-
de dosyalanir,

Subeler ve bitcesi olan Temsilcilikler aylik mizanlarini, takip eden ayin ilk 10 gtind igin-
de, oda merkezinde olacak sekilde diizenleyip, aylik gider ve gelir dokiim cetvelleriyle bir-
likte gonderilmeleri zorunludur.

Merkezin aylik mizanlari, yukaridaki esaslar cercevesinde hazirlanir. Bir ntishasi muhase-
be dosyasinda saklanir, bir niishasi genel sekretere verilir.

Yilhik Gegici Mizan
Hesap doneminin sonuncu glini olan 31 Aralik aksami ¢ikarilan ve bu tarihe kadar yapil-
mis islemlerin tamamini kapsayan mizandir.

Kesin Mizan

Bilanco tamamlama devresinde, baslica;

- O yil butgesine ait olup, hentiz 6denmemis gider tahakkuklari yapilir.

- Butlin avanslar, devaminda zorunluluk bulunanlar disinda kapatilir.

- Oda varligina dahil veya emanet olarak bulunan tim mevcutlar, sayim kurulu tarafindan
sayilir. Sayim sonuclari usultine uygun olarak diizenlenecek sayim cetvellerine gecirilir.
Sayilan mevcutlar arasindaki farklar, usultine uygun olarak muhasebelestirilir.- Gelir ve gi-
der hesaplari, Subelerde Merkez Hesaba, Genel Merkezde Oz Varlik Hesabina aktarilir.
Tim islemler tamamlandiktan sonra kesin mizan c¢ikarilir. Kesin mizanin c¢iktigi tarihte,
defterlerin yilin son ayina ait toplamalari haric, diger aylara ait bitin toplamlarin mirek-
keplenmis olmasi gerekir. Son aya ait toplamlarla, islemlerin kapanis cizelgeleri, bilanco-
nun genel kurulca onayini takip eden ay icinde tamamlanir. Subeler ve biitcesi olan Tem-
silcilikler, y1l sonunda tanzim ettikleri mizan cetvellerini, sayim sonuclarini ve kesin mi-
zan hesap kalanlarinin detayli dokimlerini, Ocak ayinin sonuna kadar oda merkezine
gonderirler.

MUHASEBE KAYITLARINDA KULLANILAN EVRAK

Merkez, sube, temsilcilik orgutlerinde, muhasebe kayitlarina esas olarak kullanilan asagi-
daki basili kagitlarin sekli, ebat, niisha ve adetleri, oda yonetim kurulunca saptanir.

1- Foyler:

a) Yardimci defter foyleri

b) Uye 6denti foyleri

2- Makbuzlar:

a) Tahsil makbuzlari (Uc niisha olup asli 6édemeyi yapana verilir.)

b) Gider makbuzu (Fatura ve parkende satis fisi kullanmayan kisilere yaptirilan hizmet ve-
ya alinan birim icin yapilan 6demelerde kullanir.)

3- Cetveller:

a) Gider Dokim cetveli,

b) Gelir dokiim cetveli,

c) Aylik mizan cetveli,
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4- Figler:

a) Tahsil fisi,

b) Tediye fisi,

¢) Mahsup fisi,

5- Diger evraklar:

a) Ucret bordrolari,

b) Yolluk bildirimi,

Merkez, sube ve temsilciliklerinde kullanilacak basili kagitlar, Oda Yonetim kurulunca bi-
rim ilgililerine zimmetli olarak dagitilir.

HARCAMA BELGELERI

Yapilacak 6demelerde, asagida belirtilen evrakin bulunmasi gereklidir.

a) Personele yapilacak 6demelerde bordrolar ve bordrolara gore diizenlenmis isci tcret
pusulalari

b) Yolluklarda, yolluk bildirimi ve ekinde tasit biletleri, konaklama faturalar

c) Oturum ucretlerinde bordrolar (Genel Kurulda belirlenmemis ise 6deme yapilamaz)

d) Satin almalarda, fatura, makbuz ve emsal belge.

e) Vergi, prim vs. demelerde, beyanname, tahakkuk fisi ve makbuz.

f) Diger odemelerde, 6demenin nevine gore fatura, makbuz, gider makbuzu, ibraname,
beyan ve benzeri diger belgeler.

g) Evraka baglanmasi mimkiin olmayan har¢, damga ve posta pulu sehir ici otobts, dol-
mus gibi vesait harcamalarinda, harcamayi yapanin imzasi ve beyanatiyla gider makbuz-
lar.

h) Gereken hallerde yetkili kurullar karart.

BUTCE HAZIRLANMASI VE IZLENMESI

Oda Mali isler Yonetmeligi Madde 15 birimlerin her ay sonunda kendi biitce izleme uy-
gulama sonuclarini gosteren Biitce izleme Raporlarinin nasil diizenlenecegini ve hangi ta-
rihlerde Genel Merkeze gonderilecegini anlatmaktadir.
Tahmini Gelir-Gider butgesinin saglam, gergekci ve uygulanabilir olarak hazirlanmasini
saglamak tizere hazirlanan tablolarin nasil kullanilacagi ve tablolar disinda hazirlanacak
raporlarda nelere dikkat edilecegi asagiya cikarilmistir.

1- Bitce Gergeklesme Durumu Raporu Gelir/Gider hesaplarina ait fasillara gore;
1-Kolonda icinde bulunulan yil tahmini biitcesi rakamlari

2.Kolonda mizani alina bilinen son ay gerceklesme durum rakamlari

3.Kolonda ikinci kolonda bulunan gerceklesme rakamlarinin birinci kolonda bulunan tah-
mini biitceye gore gerceklesme oranlari

4. Kolonda mizana gore o yil sonunda gergeklesme projeksiyon rakamlari

5.Kolonda Sonraki yil icin 6neri/projeksiyon tahmini biitce rakamlari

Genel Merkezce hazirlanarak Subelere gonderilen tablolarda:

1- Gelir ve Gider gerceklesme durumu raporunda Subeye bagh Temsilciliklerin Gelir ve
Giderlerinin aciklikla belirtilecektir.

2- Subeler hazirlayacagi sonraki yila ait Tahmini Butgesi Gelir ve Gider Fasillari igin on-
gordigi rakamlarin gerekcelerini aciklayan raporu tutarli bir bitce icin hazirlamak ve gon-
dermek zorundadirlar.

Tahmini Gelir/Gider Bitgesinin hazirlanmasinda su hususlara dikkat edilecektir.
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2.1 Gelir ve Gider biitceleri DENK olacaktir. Subeler harcama yetkileri disinda olan, Tah-
mini Gelirlerinin % 20' si Merkeze Odemeler satirina yazildiktan sonra Giderlerini hesap-
layacak ve Gelirler Toplami ile Giderler Toplami rakamlari birbirine esit olacaktir.

2.2 Subeler tahmini butce hazirladiklari yil icinde harcama gerektiren etkinlikleri tahmini
gider hesabi ile biitcede gosterecek ve detay halinde Biitce Raporuna ekleyeceklerdir.
2.3 Personel giderleri gotiirii personel giderleri dahil (Briit ticret, SSK isveren Pay1, ikrami-
ye, Egitim, Sorumluluk Tazminati ve varsa personele yapilan diger 6demeler} toplam gi-
derlerin o/o 40" in1 asmayacaktir. Ayrica o yila iliskin "Isimsiz Kadro Listesi hazirlayacak-
lardir.

2.4 Tahmin yili icin 6ngorilen gayrimenkul - tagit edinme amaciyla yapilacak harcamala-
rin fizibilite 6zeti Bltce Raporuna eklenecektir.

2.5 Tahmin yilinda 6ngortilen demirbas alimlari ile ilgili yapilacak harcamalar dokiimi ve
o6deme plani yine Biitce Raporuna eklenecektir.

2.6 Uye ilk kayit 6dentileri, tiye yilhk 6dentileri, mesleki denetimde proje onay harci ora-
ni, belge satislari v.b. her yil biitce komitesince belirlenip MYK' ca onaylanarak yurdrlige
giren odentiler konusunda sube onerileri gerekgeleri ile birlikte Blitce Raporunda yer ala-
caktir.

2.7 Subeler Tahmin yili icinde kendi etkinlik alani icerisinde gerceklestirmeyi planladigt,
Mimarlar Odasi tim tyelerini ilgilendirebilecek girisimlerin (Kitap, brostr, ajanda, takvim
basimi v.b.) tahmini gider dokiim ile birlikte ve ayni konuda mukerrerligi onlemek yo-
niinde onerilerini Biitce Raporunda belirteceklerdir.

2.8 Daha 6nce iletilmis olsada, sube ve subeye bagli birimlerin sahip olduklari gayrimen-
kullar ile demirbaslar ve bunlarin kayitli gtincel degerlerini gosteren bir cetvel Biitge Ra-
poruna eklenecektir.

2.9 Subeye kayith tyeler ile icinde bulunulan yilda kaydolanlar ve serbest calisanlar, Yet-
ki Belgesi (BTB) alanlar,Yetki Belgesini (BTB) tescil ettirenler, memur olarak calisanlar, tc-
retli calisanlar, calismayanlar, issiz olanlar, adresi calismayanlar Biitce Raporunda yer ala-
caktir.

Yukarida belirtilen konulara dikkat edilerek hazirlanan rapora muhasebe isleyisindeki du-
rum ve giderilmesi 6nerilen aksakliklar eklenerek Genel Merkezin bu raporlar tizerinde ¢a-
lisma yapabilmesi icin 6ngordugu tarihte elinde olacak sekilde gonderilecektir.

ODA, SUBE ve TEMSILCILIK' LERDE BURO KILAVUZU
UYE iLK KAYIT iSLEM VE BELGELERI

. Diplomanin ya da gecici mezuniyet belgesinin asli

. Nifus Clizdaninin asli

. Bes adet vesikalik fotograf

. Iki adet tiye sicil fisi (liye adayi tarafindan doldurulacak doldurulacaktir)

. Bir adet tiye kimlik karti basvuru formu (liye adayi tarafindan doldurulacaktir)
. Mezun oldugu tarihten itibaren yillik 6denti borclari tahsil edilecektir.

Ul WN =

KIMLIK YENILEME BASVURULARI iSLEM VE BELGELERI

1. Bir adet tiye kimlik karti basvuru formu (liye adayi tarafindan doldurulacaktir)
2. Uc adet vesikahk fotograf

3. O yil icin belirlenen kimlik yenileme (creti

4. Kimlik karti (ye tarafindan imzalanacaktir)

5. icinde bulunulan yil dahil borg tahsili
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ODA VE BIiRIMLERI YILSONU iSLEMLER KILAVUZU
Ornek olarak 2006 yilinin sonunda yapilacak kapanis islemi verilmektedir.

31.12.2006 tarihi itibariyle "Rapor Seviyesi" "9" ve "0" olan Genel ve Aylik Mizanlar ¢ika-
rilacaktir.

Hatirlatma: Eger her ay mizan alma isleminden énce yapmis bulundugumuz fis numara-
lama islemi yapilmamis ise 6nce bu islemi yapiniz.)

Gecici hesaplarinizi mahsup fisi ile;

Gelir ve gider olarak oldugu gibi fark almadan ilgili gelir ve gider faslina aktarilacaktir. Mi-
zani gonderdiginiz Ust yazida bu gecici hesaplarin gelir-gider durumlarini bilgi olarak ver-
meniz Genel Merkezde farkinin alinarak, Merkez Payini gelir Gizerinden degil fark tizerin
alinmasini saglayacaktir.

Merkez Hesap altinda bulunan yil ici islemleri gormek icin acilan tali fasillarin tamami ver-
dikleri bakiyelere gore Gelir ve Gider tahakkuklari faslinda kapatilacaktir. (Borg bakiyesi
verenler bakiye kadar alacak kaydedilecek, alacak bakiyesi verenler bakiye kadar borg
kaydedilecek ve karsilik hesabi olarak Gelir ve Gider tahakkuklari hesabi borg/alacak kay-
di yapilacaktir.)

Subece 6denemeyen ve Merkez Hesap altinda bulunan diger hesaplar gibi SB Mihru ve
Kimlik Karti tahsilatlarini, Merkez Hesabi Gelir ve Gider tahakkuklari fash alacak kaydedi-
lecek, ilgili hesabi bor¢landirilarak kapatmaniz gerekmektedir.

Mahsup Fisinde:

a) Gelirler en alt fasillar itibariyle bor¢ kaydedilecek, kaydedilen gelirler toplami kadarda
Merkez Hesabina alacak kaydedilecektir.

Giderler en alt fasillar itibariyle alacak kaydedilecek, kaydedilen giderler toplami kadarda
Merkez Hesaba kaydedilecektir.

Kapanis Fisi olmamasi sebebi ile yine mahsup fisi kullanilarak kapanis islemi yapilacaktir.

Soyle ki:

Gelirler ve giderlerin Merkez Hesapta kapatilmasindan sonra, rapor seviyesi "9" olan Ge-
nel Mizan alinacaktir. Genel Mizan kullanilarak tiim bakiyeler kendi fasillarinda ters ola-
rak borc/alacak kaydi yapilarak en alt fasillar diizeyinde kapatilacaktir.

Ornegin:

102 BANKALAR HESABI altinda bulunan,

102.27.00.01 Disbank hesabinin 31.12.2006 bakiyesinin 1.000,00 YTL bor¢ bakiyesi dev-
rettigini farz edersek, kapanis fisinde Digbank 1.000,00 YTL alacak kaydedilecektir.

YEDEKLEME:

2006 yili hesaplarinin kapatilmasindan sonraki islemimiz, kopyalama ve devir islemleri
yapilirken herhangi bir aksaklik ¢iktiginda yararlanmak ve elimizde strekli bulunmasi ge-
rektiginden 2006 yili bilgilerinin yedeklemesi yapilmalidir. Bu konuda bilgisayarciya da-
nistlarak ek onlemler alinabilecegi gibi asagida verilen yontem ile program yedekleme sis-
teminden de yararlanabilirsiniz.
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Bilgisayarinizda “kisa yolu” yikli olan VTyonet secilecek. Ekrana gelen Sunucu Baglanti-
si penceresinde “Kullanict Adi :” bélimiine “Sa” yazilacaktir.

Yine pencerede bulunan “Sifre” atlanarak “Sunucu” bolimine; “Baslat cubugunda” bulu-
nan MSSQLserver secilerek acilmasi saglanacaktir.(Agmak igin gift tiklayin.) Gelen pence-
rede “Server” oninde bulunan yazi bilgisayarinizin adidir. Hicbir degisiklik olmamasina
Ozen gostermek icin kopyalanacak ve bir 6nceki VTyonet - Sunucu Baglantisi penceresin-
de bulunan “Sunucu" 6niine yapistirilacaktir. MSSQLserver penceresi kapatilacaktir.

Aktif hale gelen “Baglan” secilecek ve yedek alinacak olan “Veritabani Yonetici” pencere-
si acilacaktir. Pencere sag bolimiinde “LKSDB” tizerinde iken maus sag tiklanacak “yedek-
le” secilecek ekrana “Veritabani Yedekleme” penceresi acilacaktir. “Dosya Tanimi”ndaki
“..." secilecek karsimiza ¢ikan Dosya Kayittan Disk strtictst “YEDEK” klasortintin bulun-
dugu C veya D surlctusu secilecek, “Dizin” boliminde “YEDEK” klasort bulunarak cift
tiklanacaktir. Sag tarafta daha 6nce alinan yedekler gortinecektir.

Dosya Kayit penceresindeki “Dosya ismi” boliimiine yedek alinan giiniin tarihi girilecek-
tir. Bu islemde “.bck” uzantisinin olmasina dikkat edilecektir.(Ornegin 20.12.2006 tarihin-
de yedek aliniyorsa Dosya ismi 20122006.bck olacaktir.) “Tamam” secilecektir. Veritaba-
ni Yedekleme penceresinde “Yedegini Al” ikonu secilecektir. Yedekleme bitince bilgi pen-
ceresinde “Tamam” secilecektir. Pencere kendiliginden kapanana kadar bilgisayara mtida-
hale de bulunmayiniz.

islem sonunda pencere kapatilarak YEDEK klasorii kontrol edilecek ve yedekleme islemi-
nin basarili oldugundan emin olunacaktir. (Yani verilen dosya isminin klasor icinde olup
olmadigi kontrol edilecektir.)

Yedekleme isleminin diger bir yolu da aylik aktarim islemlerinde yapildigi gibi XML dos-
yalari hazirlayarak bu dosyalarin diskete kopyalanmasidir. Dikkat edilmesi gereken diske-
te sigmamasi goz ontine alinarak CD’ye yazdirilmasi veya disketlere aylk veya 3-4 aylik
XML dosyalari hazirlanmasidir.

DEFTERLERIN YAZDIRILMASI:

Yazici ¢ikisinin diizgiin olmasini saglamak icin onaysiz kagida musvedde cikis alinmali-
dir. Musvedde c¢ikis 1 glinltik alinarak zaman ve kagit kaybi azaltilmasi saglanmis olunur.
Misvedde kagitta yazilanlarin miimkiin olacak sekilde kagidin sagina yakin olmasina dik-
kat ederek ciltleme pay1 yaratiniz.

Defterlerin yazdirilmasi isleminden énce yapilmasi gereken hazirliklar soyle
siralanabilir.

LKSWIN programinda Ana Mentiden Muhasebe secilecek

Oniimiize gelen ikinci Mentiden islemler secilecek

Bu kez lg¢linci mentiden Yevmiye Madde Numarasi Verme secilecek

Tarih Arahgi: 01/01/2006 — Bitis Tarihi: 31/12/2006 secilecek

ilk Yevmiye Madde No : 1 olacak Tamam secilecek

Numaralama Tamam ile baslatilacak. (Numaralama islemi yapilirken miidahale etmeyiniz.)
Numaralama tamamlaninca Kapat secilecektir.

Ayni mentden Onaylama secilecek.
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Yeni Onay Tarihi boltimiine 31/12/2006 yazilip Kaydet secilecek veya F2 Kabul tusuna ba-
silacak. Yeni onay tarihi kontrol edilecek ve tamam secilecektir. is bitiminde islemler me-
nustinde Onaylamaya donecektir.

Bu islemlerden sonra artik hazirhk tamamlanmis ve defter alma islemlerine baslanilabilir
demektir.

b) Yevmiye Defterinin yazdirilmasi :
Daha 6nce Noterce Onaylanmis olmasi gereken stirekli formlara yazdirilacaktir.

LKSWIN programinda ana meniden Muhasebe secilecek
ikinci mentiden Defterler secilecek

Uctincii meniiden Yevmiye Defteri secilecek

Yevmiye Defteri penceresinde bulunan Filtreler secilecektir.
Filtreler boliminde:

Tarih Arahg : 01/01/2006 ... 31/12/2006
Baslangic Sayfa No  : 1 (Noter Onayindan sonraki ilk sayfadan
baslanacaktir. Noter onayi genellikle numarasiz

sayfa olup onay 1 den basglar. Yani yazilacak

sayfadaki numara ne ise o rakam yazilacaktir.)

Yevmiye : Onayh

Yevmiye Detayi : Evet

Baslangic Madde No : 1

Kebir Hes. Birlesecek : Hayir

Fis Aciklamasi : Basilacak
Fis No : Basilacak
Kapanis Maddesi : Evet
Yevmiye Seviyesi 19

Sayfa No : Basilacak

(Gerekli boltimler yukariya alinmis olup, diger alanlara miidahale edilmeyecektir.)

Filtreler bolimu “Tamam” secilecek, defter penceresinde bulunan “Rapor” bolimiinde
Unite Yazici secilecek, “Unite” bélimiinde bulunan “Yazici Sayfasina Gére” secilecektir.
“Tamam” secilerek yazmaya baslanacaktir.

c) Defter-i Kebir yazdirilmasi:
Daha 6nce Noterce Onaylanmis olmasi gereken surekli formlara yazdirilacaktir.

LKSWIN programinda ana mentiden Muhasebe secilecek
ikinci mentiden Defterler secilecek

Uctincii meniiden Defter-i Kebir secilecek

Yevmiye Defteri penceresinde bulunan Filtreler secilecektir.
Filtreler boliminde:

Tarih Arahg :01/01/2006 ... 31/12/2006

Hesap Kodu : Bos birakilirsa bittin hesaplart Ana Hesap
bazinda doktugu gorilecektir.

Defter Dokimi : Detayl

Genel Toplam : Ayni Sayfa

Defter-i Kebir : Onayli
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Baslangic Sayfa No  : 1 (Noter Onayindan sonraki ilk sayfadan
baslanacaktir. Noter onayi genellikle numarasiz

sayfa olup onay 1 den baslar. Yani yazilacak

sayfadaki numara ne ise o rakam yazilacaktir.)

Kapanis Maddesi : Evet

Sayfa No : Basilacak

(Gerekli bolimler yukariya alinmis olup, diger alanlara miidahale edilmeyecektir.)

Filtreler bolimi “Tamam” secilecek, defter penceresinde bulunan “Rapor” bolimiinde
Unite Yazici secilecek, “Unite” boliimiinde bulunan “Yazici Sayfasina Goére” secilecektir.
“Tamam” secilerek yazmaya baslanacaktir.

d) Muavin Defter yazdirilmasi:
Noter onaysiz surekli formlara yazdirilacaktir.

LKSWIN programinda ana mentiden Muhasebe secilecek

ikinci mentiden Defterler secilecek

Uctincii meniiden Yevmiye Defteri secilecek

Yevmiye Defteri penceresinde bulunan Filtreler secilecektir.

Filtreler boliminde:

Tarih Arahg :01/01/2006 ... 31/12/2006

Hesap Kodu : Secilmez ise tiim hesaplari dokecektir. Secme
durumunda sadece secilen hesabi Ana Hesap

bazinda doker.

Hesap Adi : Kod secilmesi nedeniyle bos birakilacaktir.

Ozel Kodu : Bos Birakilacaktir.

Hesap seviyesi : Adim adim gidersek; 1.Enter - 2.Baslangic enter —
3. “9" enter

Listeleme : Ayri Sayfa

Hareket Gormeyenler : Listelenmeyecek

(Gerekli boltimler yukariya alinmis olup, diger alanlara midahale edilmeyecektir.)
Filtreler bolimu “Tamam” secilecek, defter penceresinde bulunan “Rapor” boltimiinde
Unite Yazici secilecek, “Unite” boliimiinde bulunan “Yazici Sayfasina Gore” secilecektir.

“Tamam” secilerek yazmaya baslanacaktir.

Yedekleme islemi yapilip, defterler yazdirlldigini var sayarsak sira 2007 yili hesaplarini
muhafaza etmek lzere yeni firma agmaya sira gelmistir.

Her sube 2007 mali yili islemlerini kayit etmek icin kullanacagi 207 No’lu firmay: olustu-
racaktir.

FIRMA OLUSTURMA:
Firma olusturmak icin LKSSYS y6netim bolimine girildiginde karsimiza ¢ikan ana menu-

den Firmalar secildiginde cikan “Firma Tanimlarn” ment kayith bulunan firmalar ile do-
nemlerini gostermektedir.
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F9 Tusu, maus sag tusu ile veya en alt sol bolimde bulunan ekle ikonu secilecektir. Pen-
cere altinda Firma Tanimi bolimiinde

No: 207
Adi: SUBE'07
Unvani: MIMARLAR ODASI .................. SUBESI'07 yazilacaktir.

Detaylar ikonu secilecek, Genel Bolimiinde ilgili bolimlerde gerekli olanlar doldurula-
caktir. Calisma Bilgileri bolumu segilerek calisma gtinleri isaretlenecektir. Kaydet ikonu se-
cilecektir.

Karsimiza ¢ikan Dikkat penceresinde Tamam secilecek ve Firma dosyalari program tara-
findan olusturulacaktir. Bir 6nceki yil hesap plani alinarak diizenlenecegi icin Standart he-
sap planinda Vazgec secilecektir.Firma Tanimlari icerisinde 207 nolu firma gorilecektir.

207 no’lu firma solundaki + secilecektir, altta ortaya ¢cikan Dénemler tizerinde maus sag
tikla ortaya ¢ikan ekle se¢ Donem tarihleri Baglangic 01.01.2007 Bitis 31.12.2007 olarak
degistirilecek ve Kaydet ikonu secilecektir.

Karsimiza ¢ikan Dikkat penceresinde Tamam secilecek ve Dénem dosyalari program tara-
findan olusturulacaktir.

01.01.2007 — 31.12.2007 Donemi tzerinde sag tikladigimizda ortaya cikan pencere en
alttaki madde Calisma Donemi Olarak isaretle secilecek, Yeni pencerede Bu dénem aktif
hale getirilecektir. ikazi ¢cikinca Tamam secilecek ve islem sonunda donem yaninda (*) isa-
ret cikacaktir.

2007 Yilinda kullanilacak olan 207 no’lu firma hazir hale geldiginden Firma Tanimlari
penceresini kapat ikonu ile kapatilacak ve LKSSys programindan cikilacaktir.

LKSWIN programinda 207 no’lu firmaya girilerek mentiden Diger islemler, burada acilan
mentdende Calisma Bilgileri secildiginde agilan meniiden Muhasebe secilecek, Muhase-
be penceresinde;

Kullanilan Kasa Hesabi : Adana, Antalya, Gaziantep, istanbul BK, izmir,

Kocaeli, Konya, Samsun Sube, disindaki

subelerimiz 100.(il plaka kodu).00 yazacaklardir. Yani Mersin Subesi plaka kodu 33 ol-
duguna gore 100.33.00 yazacaktir. Gaziantep ve istanbul BK Sube ise 206 No'lu firmala-
rinda bolimiint bos birakacaktir.

Otomatik Fis Basimi : Hayir

Fis Siralamasi : Hesap+Aciklama+Tutar

Fislerde Ust Hesap Basilacak : Evet

Boltmleri belirtildigi gibi doldurulacak ve Tamam ikonu secilecektir.

Eger yanhs veya eksik bilgi girildigi fark edildigi takdirde firma olusturma bolima tekrar-
lanarak diizeltme ve tamamlamalar yapilmasinda hi¢bir engel bulunmamaktadir.

Bu islemlerin tamamlanmasi sonrasinda 2007 Yili Acilis fisini girerek islemlere baslama-

niz icin herhangi bir sorun kalmamustir. Bir aksaklik olmamasi halinde yapilan bu islemler
neticesinde 2007 yili agihs fisi ile birlikte islemlere baslanilacaktir.
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Actlis fisi; 2006 yili kapanis fisi kayitlarini ters olarak yani bor¢ bakiyeleri alacaga, alacak
bakiyelerini borca kayit yaparak 2007 yili acilis fisini diizenleyeceklerdir.

Subelerimiz 2007 yilinda da 2006 yilinda oldugu gibi fis numaralarinin il plaka numara-
lari ile baslamasina dikkat etmeleri gerekmektedir.

Bu kilavuz, Yonetmelik Eki olan Hesap Plan izahnamesinde bulunan LKSWIN Programina
gore hazirlanmis Oda ve Birimlerde Kullanilacak Mali Yil Sonu islemleri Kilavuzu yerini
alacaktir.

Bu islem den sonra XML dosyalari kullanilarak 206 numarali firmada bulunan hesap pla-
nini Veri Aktarimi disari ile yazdirarak 207 numarali firmada Veri Aktarimi iceri ile oku-
tacak ve 2006 yilinda islevi bitmis ve artik kullanilmayacak hesaplari silerek hesap plani
glincellestirilecektir.

MUHASEBE Fi$ SIRALAMASI (NUMARALAMASI)

Asil fis siralamasi LKSWIN programi icinde yapilirken istedigimiz kurallari belirlemek icin
her firma icin bir kez LKSSys programina girilerek kullanilacaktir.

LKS Sistem Yonetmeni penceresinde Yonetim icerisinde bulunan Kayit Numaralama seci-
lecek.

Cikan ikili pencereden Kayit Numara Sablonlari secilecek.

Kayit Numaralama penceresinde Muhasebe secildiginde fis ttrleri goriinecektir.

Tahsil fisi secilecek, acilacak Kayit Numaralama — Tahsil fisi penceresinde F9 veya maus
sag tiklanarak acilan pencereden ekle secilecek.

Acilan Kayit Numaralama Sablonu penceresi Genel bolimiinde;
Baslangic numarasi  : 33000001 (8 rakam ve baslangici il plaka kodu

olacaktir.)
Bitis numarasi 99999999 (8 rakam olacak)
Gegerlilik tarihleri :01.01.2007 — 31.12.2007 (207 no’lu firma igin)

Organizasyon Segenekleri’ nde Firma bolimiinde maus sol tusu veya sag taraftaki ok isa-
reti kullanilarak ortaya cikan firmalardan 207 no’lu firma secilecek ve zemin mavi renge
doniisiirken firma adi (MERSIN SUBE’07) cikacaktir.

Genel bolimiinde bu islemler yapildiktan sonra, Numara Bolumleri ikonu secilecektir.
Turd : Artinmli

Uzunluk (Karakter sayisi) : 8

Ozellik : Belirsiz>
Baslangic : 33000001
Bitis 299999999

Bosluk ve Siralama boltmleri ise Klavyedeki Tab tusu ile atlanacak ve sag altta bulunan
Kaydet ikonu secilecektir.

Kayit Numaralama — Tabhsil fisi penceresinde [207] goriliince pencere kapat ikonu secile-
rek kapatilacaktir.

Simdi Tediye fisi secilecek, acilacak Kayit Numaralama — Tediye fisi penceresinde F9 ve-
ya maus sag tiklanarak acilan pencereden ekle secilecek.
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Acilan Kayit Numaralama Sablonu penceresi Genel bolimiinde;
Baslangic numarasi  : 33000001 (8 rakam ve baslangici il plaka

kodu olacaktir.)
Bitis numarasi : 99999999 (8 rakam olacak)
Gecerlilik tarihleri :01.01.2007 - 31.12.2007 (207 no’lu firma icin)
Organizasyon Segenekleri’ nde Firma bolimiinde maus sol tusu veya sag taraftaki ok isa-
reti kullanilarak ortaya cikan firmalardan 207 no’lu firma secilecek ve zemin mavi renge
doniistirken firma adi (MERSIN SUBE’07) cikacaktir.
Genel bolimiinde bu islemler yapildiktan sonra, Numara Boltmleri ikonu secilecektir.
Turt : Artinmli

Uzunluk (Karakter sayisi) : 8

Ozellik : Belirsiz>
Baslangic : 33000001
Bitis 299999999

Bosluk ve Siralama boltmleri ise Klavyedeki Tab tusu ile atlanacak ve sag altta bulunan
Kaydet ikonu secilecektir.

Kayit Numaralama — Tediye fisi penceresinde [207] gortliince pencere kapat ikonu seci-
lerek kapatilacaktir.

Son olarak Mahsup fisi secilecek, acgilacak Kayit Numaralama — Mahsup fisi penceresinde
F9 veya maus sag tiklanarak acgilan pencereden ekle secilecek.

Acilan Kayit Numaralama Sablonu penceresi Genel boliminde;
Baslangic numarasi  : 33000001 (8 rakam ve baslangici il plaka kodu

olacaktir.)
Bitis numarasi 99999999 (8 rakam olacak)
Gecerlilik tarihleri :01.01.2007 — 31.12.2007 (207 no’lu firma igin)

Organizasyon Secenekleri’ nde Firma bolimiinde maus sol tusu veya sag taraftaki ok isa-
reti kullanilarak ortaya cikan firmalardan 206 no’lu firma secilecek ve zemin mavi renge
doénusiirken firma adi (MERSIN SUBE’07) cikacaktir.

Genel bolimiinde bu islemler yapildiktan sonra, Numara Boltimleri ikonu secilecektir.
Turd s Artinmli

Uzunluk (Karakter sayisi) 18

Ozellik : Belirsiz>
Baslangic : 33000001
Bitis : 99999999

Bosluk ve Siralama boltimleri ise Klavyedeki Tab tusu ile atlanacak ve sag altta bulunan
Kaydet ikonu secilecektir.

Kayit Numaralama — Mahsup fisi penceresinde [207] goriliince pencere kapat ikonu seci-
lerek kapatilacaktir.

Yukarida yapilan islemler her firma icin sadece bir kez yapilacaktir.LKSSys programinda
yapilan islemler bittiginden programdan c¢ikilacaktir.

istenildigi ve gereken durumlar disinda, her ay sonunda mutlaka Genel Merkeze aktarim
yapilmadan 6nce uygulanmasi gereken fis siralamasi yapilmak tizere LKSWIN programina

girilecektir.

Fis siralamasi yapilirken mentde hicbir bolim acik olmamalidir.
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Dosya secilecek karsimiza ¢ikan pencereden de Fis Numaralama secilecektir.
Pencerede bulunan Kayitlar + secildiginde numaralanacak fis gruplari ortaya ¢ikacaktir.
Muhasebe Fisleri secildiginde Fis Numaralama — Muhasebe Fisleri penceresi acilacaktir.
Tahsil Fisi bolumiinde Numara Sablonu secildiginde ortaya cikan nokta segilecektir.

Actlan pencerede mavi serit fisleri numaralanacak firma tzerinde iken F9 veya Maus sag
tusu secilecek ve goriiniin pencereden Degistir secilecektir.

Acilan Kayit Numaralama Sablonu penceresi Genel boliminde;

Baslangic numarasi : 33000001 (8 rakam ve baslangici il plaka
kodu olacaktir.)

Bitis numarasi : 99999999 (8 rakam olacak)

Gecerlilik tarihleri :01.01.2007 - 31.12.2007 (207 no’lu firma
icin)

Organizasyon Secenekleri’ nde Firma boliminde normal olarak kullandiginiz firma adi-
nin gelmesi gerekmektedir. Gelmedigi takdirde maus sol tusu veya sag taraftaki ok isareti
kullanilarak ortaya cikan firmalardan 207 no’lu firma secilecek ve zemin mavi renge do-
niisiirken firma adi (MERSIN SUBE’07) cikacaktir.

Genel bolimiinde bu islemler yapildiktan sonra, Numara Bolumleri ikonu secilecektir.
Turd : Artirnmh

Uzunluk (Karakter sayisi) 18

Ozellik : <Belirsiz>
Baslangic : 33000001
Bitis : 99999999

Bosluk ve Siralama boltimleri ise Klavyedeki Tab tusu ile atlanacak ve sag altta bulunan
Kaydet ikonu secilecektir. Firma mavi zeminde iken Sec ikonu secilecek ve Fis Numarala-
ma — Muhasebe Fisleri penceresinde TAHSIL FiSi Numara Sablonu béltimiinde (+) isareti
olusacaktir.

Asagl ok tusu veya maus ile TEDIYE FISI — Numara Sablonu secildiginde ortaya cikan nok-
ta secilecektir.

Acilan pencerede mavi serit fisleri numaralanacak firma tzerinde iken F9 veya Maus sag
tusu secilecek ve goriiniin pencereden Degistir secilecektir.

Acilan Kayit Numaralama Sablonu penceresi Genel bolimiinde;

Baslangic numarasi : 33000001 (8 rakam ve baslangici il plaka
kodu olacaktir.)

Bitis numarasi : 99999999 (8 rakam olacak)

Gecerlilik tarihleri :01.01.2007 - 31.12.2007 (207 no’lu firma
icin)

Organizasyon Secenekleri’ nde Firma bolimiinde normal olarak kullandiginiz firma adi-
nin gelmesi gerekmektedir. Gelmedigi takdirde maus sol tusu veya sag taraftaki ok isareti
kullanilarak ortaya ¢ikan firmalardan 207 no’lu firma secilecek ve zemin mavi renge do-
niisiirken firma adi (MERSIN SUBE’04) cikacaktir.

Genel boluimiinde bu islemler yapildiktan sonra, Numara Boltimleri ikonu secilecektir.
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Tard 2 Artirrmli

Uzunluk (Karakter sayisi) 18

Ozellik : <Belirsiz>
Baslangic : 33000001
Bitis : 99999999

Bosluk ve Siralama boltimleri ise Klavyedeki Tab tusu ile atlanacak ve sag altta bulunan
Kaydet ikonu secilecektir. Firma mavi zeminde iken Sec ikonu secilecek ve Fis Numarala-
ma — Muhasebe Fisleri penceresinde TEDIYE FiSI Numara Sablonu bélimiinde (+) isareti
olusacaktir.

Asagl ok tusu veya maus ile MAHSUP FiSi — Numara Sablonu secildiginde ortaya cikan
nokta secilecektir.

Acilan pencerede mavi serit fisleri numaralanacak firma tzerinde iken F9 veya Maus sag
tusu secilecek ve goriiniin pencereden Degistir secilecektir.

Acilan Kayit Numaralama Sablonu penceresi Genel boliminde;

Baslangic numarasi : 33000001 (8 rakam ve baslangici il plaka
kodu olacaktir.)

Bitis numarasi : 99999999 (8 rakam olacak)

Gecerlilik tarihleri :01.01.2007 - 31.12.2007 (207 no’lu firma
icin)

Organizasyon Secenekleri’ nde Firma bolimiinde normal olarak kullandiginiz firma adi-
nin gelmesi gerekmektedir. Gelmedigi takdirde maus sol tusu veya sag taraftaki ok isareti
kullanilarak ortaya ¢ikan firmalardan 207 no’lu firma secilecek ve zemin mavi renge do-
niisiirken firma adi (MERSIN SUBE’07) cikacaktir.

Genel bolimiinde bu islemler yapildiktan sonra, Numara Boltimleri ikonu secilecektir.
Turt : Artinmli

Uzunluk (Karakter sayisi) : 8

Ozellik : <Belirsiz>
Baslangic : 33000001
Bitis 299999999

Bosluk ve Siralama boltmleri ise Klavyedeki Tab tusu ile atlanacak ve sag altta bulunan
Kaydet ikonu secilecektir. Firma mavi zeminde iken Sec ikonu secilecek ve Fis Numarala-
ma — Muhasebe Fisleri penceresinde MAHSUP FiSI Numara Sablonu bélimiinde (+) isa-
reti olusacaktir.

Tahsil, Tediye ve Mahsup Fisleri Numara Sablonlari boliimiinde (+) isareti olustu ise Fis
Numaralama — Muhasebe Fisleri penceresi sag altinda bulunan Numarala ikonu secilecek-

tir.

Numaralama islemi tamamlandiginda “Fis numaralama islemi tamamlandi!” yazisi altinda
bulunan Tamam ikonu secilecek ve pencere Fis Numaralama penceresine donecektir.

Pencere kapatilarak ¢ikildiktan sonra siralamanin kontrol edilmesi gerekmektedir. Yapilan
Kontrolde her hangi bir aksaklik veya eksiklik var ise tekrar bastan yapiniz.
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LKSWIN VERi (DATA) AKTARIMI

(XML Dosyalarr)

Oda Merkez muhasebesine, Subeler muhasebesine ve bilgisayar ile islem goren Temsilci-
likler Subelerine muhasebe islemlerinin aktarilabilmesi igin "Logo LKSWIN" programinin

kullanilmasi gerekmektedir.

Muhasebe bilgilerinin aktarilmasi igin :
1. VERI AKTARIMI (DISARI) :

Hazirlik : Asagida ifade edilenler her firma icin sadece bir kez yapilacaktir.
a) Hesap Plani

LKSWIN programinda ana mentiden Araglar Mentisu secilecek, agilan pencereden ise Ve-
ri Aktarimi (Disari) secilecektir.

Acilan Veri Aktarimi (Disari) penceresinde Muhasebe secilecektir.
Muhasebe altinda bulunan Hesap Kartlari secildiginde Muhasebe Hesaplari [Dosya Akta-
rim] penceresi agitlacaktir.

Muhasebe Hesaplari [Dosya Aktarim] penceresinde XML Sablonu kullanilacaktir kutusu
secilecek ve XML Sablonu boliminde bulunan “...” secilecektir.

Acilan Muhasebe Hesaplari penceresinde bos alanda F9 Tusu veya maus sag tusu kullani-
larak acilan pencereden Ekle secilecektir.

Acilan XML Aktarim Sablonu penceresinde Sablon Adi bolimiine merkez yazilacak ve alt
bolimde bulunan Alan ile Filtre bolimiinde bos kutularin tGzerine gelinerek maus sol  tu-
su veya ara ¢cubugu kullanilarak isaretleneceklerdir. (Bazi kutular programin kullaniminda
olmasi sebebi ile isaretlenemez.) islem bittiginde Tamam ikonu secilecek ve pencere ka-
patilacaktir.

b) Muhasebe Fisleri :

Veri Aktarimi (Disar1) penceresinde Muhasebe altinda bulunan Muhasebe Fisleri secilecek-
tir.

Muhasebe altinda bulunan Hesap Kartlari secildiginde Muhasebe Fisleri [Dosya Aktarim]
penceresi acilacaktir.

Muhasebe Fisleri [Dosya Aktarim] penceresinde XML Sablonu kullantlacaktir kutusu seci-
lecek ve XML Sablonu boltimiinde bulunan “...” secilecektir.

Acilan Muhasebe Fisleri penceresinde bos alanda F9 Tusu veya maus sag tusu kullanila-
rak acilan pencereden Ekle secilecektir.

Acilan XML Aktarim Sablonu penceresinde Sablon Adi boliimiine merkez yazilacak ve alt
bolimde bulunan Alan ile Filtre bolimiinde bos kutularin tGizerine gelinerek maus sol  tu-
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su veya ara ¢cubugu kullanilarak isaretleneceklerdir. (Bazi kutular programin kullaniminda
olmasi sebebi ile isaretlenemez.) islem bittiginde Tamam ikonu secilecek ve pencere ka-
patilacaktir.

Uygulama:

a) Hesap Plani

LKSWIN programinda ana meniiden Araclar Mentsu secilecek, acilan pencereden ise Ve-
ri Aktarimi (Disar1) secilecektir.

Acilan Veri Aktarimi (Disari) penceresinde Muhasebe secilecektir.

Muhasebe altinda bulunan Hesap Kartlari secildiginde Muhasebe Hesaplari [Dosya Akta-
rimi] penceresi agilacaktir.

Muhasebe Hesaplari [Dosyaya Aktarim] penceresinde XML Sablonu kullanilacaktir kutusu
secilecek ve XML Sablonu bolimiinde bulunan “...” secilecektir.

Acilan XML Aktarim Sablonu penceresinde merkez adli aktarim gruplamasi maus ile seci-
lecektir. Merkez gruplamasi secildiginde XML Sablonu boltimiinde silik olarak “merkez”
yazildigi gorilecektir.

Dosya Adi bolimtinde bulunan “...” secilecektir.

Acilan XML Dosyasi penceresinde Konum (“C” veya “D” surtictistinde bulunan) XML Kla-
sort olacak sekilde secilecektir.

Konum XML ise altta bulunan Dosya adi béliimitne 33P01 [“(33) Mersin plaka nosu” “(P)
Muhasebe Fisleri” “(01) Ocak ay1” oldugunu belirtir sekilde yazilmistir.]

Muhasebe Hesaplari [Dosyaya Aktarim] penceresinde, aktarilacak Dosya Adi, XML sablo-
nu kullanilacaktir isareti ve XML Sablonu béltiminde silik merkez yazili ise baslat ikonu

secilecektir.

Mavi tamamlama cizgisi yani sira baslat ve kapat ikonlari gorilecektir. Kapat ikonu seci-
lerek islem bitirilecektir.

b) Muhasebe Fisleri :

LKSWIN programinda ana mentiden Araglar Mentisu secilecek, agilan pencereden ise Ve-
ri Aktarimi (Disar) segilecektir.

Acilan Veri Aktarimi (Disar1) penceresinde Muhasebe secilecektir.

Muhasebe altinda bulunan Muhasebe Fisleri secildiginde Muhasebe Fisleri [Dosya Aktari-
mi] penceresi acilacaktir.

Muhasebe Fisleri [Dosyaya Aktarim] penceresinde XML Sablonu kullanilacaktir kutusu se-
cilecek ve XML Sablonu boliimiinde bulunan “...” secilecektir.

71



Actlan XML Aktarim Sablonu penceresinde merkez adli aktarim gruplamasi maus ile seci-
lecektir. Merkez gruplamasi secildiginde XML Sablonu boltimtinde silik olarak “merkez”
yazildigi gorilecektir.

Dosya Adi bolimiinde bulunan “...” secilecektir.

Acitlan XML Dosyasi penceresinde Konum (“C” veya “D” sirlcustnde bulunan) XML Kla-
sort olacak sekilde secilecektir.

Konum XML ise altta bulunan Dosya adi bolimtine 33F01 [“(33) Mersin plaka nosu” “(P)
Muhasebe Fisleri” “(01) Ocak ay1” oldugunu belirtir sekilde yazilmistir.]

Muhasebe Fisleri [Dosya Aktarimi] penceresi sol alt boliminde bulunan 3 ikondan orta-
daki filtreler ikonu secilecek ve acilan Muhasebe Fisleri penceresinde DATE (Tarih) + si se-
cilecektir.

Acilan DATE penceresinde bulunan tstteki “ nokta secilecek ve 6nce Ocak ayi aylar liste-
sinden ve ayin ilk gtinii olan 1 maus ile secilecektir, Pencere tsttinde Tarih : 1 Ocak 2007
yazdigi gorilince altta bulunan Tamam secilecektir.

Tekrar DATE penceresinde dondigiimuzde alttaki “...” nokta secilecek ve 6nce Ocak ayi
aylar listesinden ve ayin son giinii olan 31 maus ile secilecektir, Pencere tsttinde Tarih :
31 Ocak 2007 yazdigi goriliince altta bulunan Tamam secilecektir.

Acilan DATE penceresinde ay baslangic ve bitis tarihlerinin Ay, Giin ve Yil olarak siralan-
dig1 gorilecektir. DATE penceresinde Yesil Tamam secildiginde ise DATE altinda mavi bo-
yali 01.01.2007 — 31.01.2007 yazildigini goriince pencerede bulunan biyik Tamam iko-
nu secilecektir.

Muhasebe Fisleri [Dosyaya Aktarim] penceresinde, aktarilacak Dosya Adi, XML sablonu
kullanilacaktir isareti ve XML Sablonu boliminde silik merkez yazili ise baslat ikonu  se-

cilecektir.

Mavi tamamlama cizgisi yani sira baslat ve kapat ikonlari goriilecektir. Kapat ikonu seci-
lerek islem bitirilecek ve programdan c¢ikilacaktir.

2. VERI AKTARIMI (ICERI) :

Alinan veri aktarim dosyalarini hesaplarimiza dahil etmemiz icin herhangi bir hazirhga ge-
rek duyulmamaktadir.

Uygulama :
a) Hesap Plani

LKSWIN programinda ana mentiden Araglar Mentisu secilecek, agilan pencereden ise Ve-
ri Aktarimi (iceri) secilecektir.

Acilan Veri Aktarimi (iceri) penceresinde Muhasebe secilecektir.
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Muhasebe altinda bulunan Hesap Kartlari secildiginde Muhasebe Hesaplari [Dosyadan
Aktarim] penceresi agilacaktir.

Dosya Adi boltimiinde bulunan “...” secilecektir.

Acilan XML Dosyasi penceresinde Konum (“C” veya “D” strlictstinde bulunan) XML Kla-
sort olacak sekilde secilecektir.

Konum XML ise alinmis bulunan 33P01 Dosyasi goriilecektir.

33P01 Dosyasi secildiginde Muhasebe Hesaplari [Dosyadan Aktarim] penceresi Dosya
Adi boliminde 33P01.XML dosyasi goriilecektir.

Muhasebe Hesaplari [Dosyadan Aktarim] penceresinde baslat ikonu segilecektir.

Mavi tamamlama cizgisi yani sira baslat ve kapat ikonlari gorilecektir. Kapat ikonu seci-
lerek islem bitirilecektir.

b) Muhasebe Fisleri :

LKSWIN programinda ana mentiden Araglar Mentisu secilecek, agilan pencereden ise Ve-
ri Aktarimi (iceri) secilecektir.

Acilan Veri Aktarimi (iceri) penceresinde Muhasebe secilecektir.

Muhasebe altinda bulunan Muhasebe Fisleri secildiginde Muhasebe Fisleri [Dosyadan Ak-
tarim] penceresi agilacaktir.

Muhasebe Fisleri [Dosyadan Aktarim] penceresinde XML Sablonu kullanilacaktir kutusu
secilecek ve XML $Sablonu bolimiinde bulunan “...” segilecektir.

Acilan XML Aktarim Sablonu penceresinde merkez adli aktarim gruplamasi maus ile seci-
lecektir. Merkez gruplamasi segildiginde XML Sablonu bolimtinde silik olarak “merkez”
yazildig gorilecektir.

Dosya Adi boéliminde bulunan “...” secilecektir.

Acitlan XML Dosyasi penceresinde Konum (“C” veya “D” strtcustnde bulunan) XML Kla-
soru olacak sekilde secilecektir.

Konum XML ise alinmig bulunan 33F01 Dosyasi gortlecektir.

33F01 Dosyasi secildiginde Muhasebe Fisleri [Dosyadan Aktarim] penceresi Dosya Adi
boliminde 33F01.XML dosyasi gorilecektir.

Muhasebe Hesaplari [Dosyadan Aktarim] penceresinde baslat ikonu secilecektir.

Mavi tamamlama cizgisi yani sira baslat ve kapat ikonlari gortilecektir. Kapat ikonu seci-
lerek islem bitirilecek ve programdan c¢ikilacaktir.
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Program Meni’siinde Muhasebe secilecek ve aktarimlarin diizgtin olup olmadigi kontrol
edilecektir.

3.Diskete veya CD’ye Dosya Yazdirma:

Subeler yazdirilmis olan bu iki aktarim dosyasini, mail ve modem kanali ile Genel Merke-
ze veya Ust birimlerine aktarabileceklerdir. Bunlar disinda istenirse diskete alarak gonde-
rebileceklerdir. Bu nedenle diskete alma sekli asagiya ¢ikarilmustir.

Diskete alma windows masa usttinden Bilgisayarim kanali ile C veya D sirticusu icerisin-
de bulunan XML Klasori icinde bulunan aktarim dosyalarinin diskete veya CD ye yazdi-
rilmasi seklinde yapilabilir.

4.Disket veya CD’den Dosaya Aktarimi:

Disket veya CD’ye alinan aktarim dosyalart windows masa ustiinden Bilgisayarim kanali
ile C veya D suricusu igerisinde bulunan XML Klasort igerisine aktarim dosyalarinin kop-
yalanmasi seklinde yapilir.

Kopyalanan dosyalar Veri Aktarimi (iceri) kullanilarak muhasebeye dahil edilir.

BAKIM iSLEMLERI - HATA DUZELTME

Elektrik kesintisi veya bir cok diger nedenle bazen program hata mesajlari vermektedir. Bu
durumlarda islem yaptigimiz LKSWIN icerisinde bulunan;

Dosya secilecek

Acilan pencereden Bakim islemleri secilecek

Bakim islemleri penceresinde Diger islemler secilecek

Acilan alt kinrmda Network Dosya Kontrolti maus sol tusu ile cift tiklayinca Dikkat pence-
resinde “Network dosya kontrolti tamamlanmistir” ¢ikacak ve Tamam ikonu secilerek is-
lem bitirilecektir.

Eger hata devam ediyor ise;

LKSSys programinda Yonetim secilecek, acilana pencerede bulunan Ag Dosya Kontroli
secilecek acilan Dikkat penceresinde “Ag dosyasi temizlenecektir.” ibaresi ¢ikinca Tamam
ikonu secilecektir. Cikan ikinci bir Dikkat Penceresi “Ag dosyasi temizlenmistir.” ibaresi

verecektir. Tamam ikonu secilerek islem bitirilecektir.

LKSWIN halen hata vermeye devam ediyorsa ayni islemi bir kez de bilgisayarinizi kapatip
acin ve tekrar deneyin ve halen diizelmedi ise Logo bayiinden destek hizmeti aliniz.
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[]

tmmob
mimarlar
odasi

MALI DEFTER ONAY FORMU

Onaylayan Birim: ..o

Onaylanan Birim: ...
Defterin Tiri: O

Defterin Kag Sahife

(cift) den ibaret oldugu: ............

Defterin Tiri: O

Defterin Kag Sahife
(tek) den ibaret oldugu: ...

Ciltli, her sayfasr ...

Onay Tarihi : .....ooocoviiiiie
Kayit Tarihi ¢ ..o

Kayrt No : ...,

KASA

YEVMIYE

tarafindan numarali ve muhtirlii olarak isbu defter, tasdik edilmistir.

iMzA
Genel Sekreter / Sekreter Uye

IMZA
Genel Sayman / Sayman Uye
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TMMOB MIMARLAR ODASI MALI iSLER YONETMELIGi
EKi

DEMIRBAS YONERGESI

BiRINCI KISIM
Genel Hiikiimler

Amacg ve Kapsam

Madde 1- Mimarlar Odasilar tim birimleri Oda hizmetlerinin yurattlebilmesi icin Oda
miulkiyetinde bulunan, demirbas ve tiilketim malzemelerini bu yonerge esaslarina gore yu-
ratalir.

Tanimlar
Madde 2- Bu Yonetmelikte gecen;

Malzeme: Oda’nin alim, satim ve her ttrlt idari ve isletme faaliyetleri icin gerekli olan do-
natim, doseme-demirbaslar, biiro malzemeleri, kirtasiye ile benzeri yardimci arag ve ge-
recleri,

Demirbas Malzeme: Oda hizmetlerinin yurttilebilmesi icin Oda mulkiyetinde bulunan,
kullanimina her zaman ihtiya¢ duyulan, tek basina islev géren ve kullanma stresi bir yil-
dan fazla olup, kullanim siiresince asinan, yipranan ve degerinden kaybeden, onarim su-
retiyle kullanim stiresi uzatilabilen, kullanilmayacak duruma geldikten sonra az da olsa bir
deger tastyan her tirla tasinabilir malzemeyi,

Tiiketim Malzemesi: Kullanilinca tiikenen, seklini degistiren ve 6zelligini kaybeden veya
diger bir malzemenin biinyesine katilarak kullanilan, kullanim stresi 1 yildan az olan mal-
zemeyi,

Maliyet Bedeli: Varlik ve tiketim malzemesinin satinalma (fatura fiyati) bedeline, Odada
kullanilacak duruma gelinceye kadar yapilan tim giderlerin (vergi, resim, harg ve bu gibi)
katilmasi ile bulunan degeri,

Rayic¢ Bedel: Bir malzemenin degerlendirilmeye tabi tutuldugu o gtine ait piyasa degerini,

Hurda Malzeme: Hizmette kullanilmayacak derecede yipranmis veya bozulmus, onarimi
ekonomik olmayan malzemeyi,

ifade eder.

Gorevli Birim
Madde 3- Demirbas ve tiiketim malzemelerinin,
a) Muhasebe kaydi:
1. Merkezde Muhasebe Mudurligiince,
2. Sube ve Temsilciliklerde Muhasebe Bolimlerince,

77



b) Muhasebe kaydi disinda kalan islemleri :
1. Genel Merkezde Genel Sekreterlikce,
2. Sube ve Temsilciliklerde Sekreterliklerce,

yapilir.

IKINCI KISIM
Demirbas Malzemeler

Demirbas Malzemeler

Madde 4- Demirbas malzemelerin numaralanmasi ve tasnif islemleri, demirbas tanimina
giren malzemelerden muhasebe envanterine tabi tutulacaklar 3.Kisim Cesitli Hiktmler
basligi altinda aciklanmustir.

Demirbaslarin Stok Grup Numarasi ve Bilgisayar Kod Numarasi Almasi

Madde 5- Demirbaslar stok grup numarasi ve bilgisayar kod numarasi alir. Demirbaslarin
siniflandirilmasi ve numaralanmasina Genel Merkezde Genel Sekreterlik, Sube ve Temsil-
ciliklerde Sekreterlikler yetkilidir.

Yeniden Tasnif Edilecek Malzeme Alimi
Madde 6- Oda’nin faaliyetlerinin yuritilmesi icin gerekli olan her tirli demirbas ve tiiketim
malzemeleri Yonetim Kurulu Karari alinmadan satin alinamaz, satilamaz ve elden ¢ikarilamaz.

Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarina, Universitelere ve Okullara Verilecek Malzeme
Madde 7- Oda’ca hurdaya ayrilan malzemelerden az bir masrafla kullanilabilir duruma ge-
tirilebilecek olanlarin, kamu kurum ve kuruluslarinca, tniversitelerce, okullarca, il 6zel
idarelerince, belediyelerce talep edilmek kaydi ile hibe olarak Kurum kayitlarindan dusu-
lerek verilmesi Yonetim Kurulu Karari ile gecici olarak verilmesi ise Genel Sekreterlik, Su-
be ve Temsilcilik Sekreterlikleri yetkisindedir.

Demirbas Malzemelerinin Takibi ve Sorumlulugu

Madde 8- Genel Merkez, Sube ve Temsilcilikler hizmetinde kullanilan demirbas malzeme-
lere numaralama sistemine uygun olarak demirbas numarasi verilerek demirbas kayit cet-
vellerine islenir. Bu islemler malzeme sorumlular tarafindan yuratiltar. Hizmete verilen
malzemeler malzeme sorumlusu tarafindan zimmet karsihgi kullananlara teslim edilir. Bu
malzemelerden malzemeyi teslim eden ve teslim alanlar Genel Sekreterlik, Sube ve Tem-
silcilik Sekreterlikleri ile birlikte sorumludurlar.

Malzemelerin Kullanilmasi ve Muhafazasi

Madde 9- Gorevliler, kullanilmak tizere kendilerine verilen Oda malzemelerini maksada
uygun suretle kullanir, muhafaza eder. Koti ve hor kullanim neticesinde bozulmasindan
sorumludurlar.

Kayitsizlik, ihmal, tedbirsizlik veya dikkatsizlik gibi sebeplerle kaybolan, hasara ugrayan
veya tamamen kullanilmaz hale gelen malzemeler ilgili Yonetim Kurullar kararina gore
mesullerine tazmin ettirilir.

Malzemelerin Teslimi

Madde 10- Kurum malzemeleri ilgililere imzali tutanak alinmak suretiyle teslim olunur. Bu
sahislarin, daimi olarak gorevlerinden ayrilmasi halinde, tizerindeki malzemeleri teslim
alinmadan ilisikleri kesilmez.
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Demirbaslarin Bakim ve Onarimi
Madde 11- Demirbaslarin bakim ve onarimi Genel Merkezde Genel Sekreterlikge, Sube ve
Temsilciliklerde Sekreterliklerce saglanir.

Sayim

Madde 12- Genel Merkez, Sube ve Temsilciliklerde bulunan Oda demirbaslarinin her Ge-
nel Kuruldan bir ay 6nce demirbas defteri kayitlari esas olmak tzere teskil edilen komis-
yonlarca genel ve fiili sayiminin yapilmasi zorunludur.

Temsilcilik Sekreterlerince giincellenerek hazirlanan sayim cetvelleri subelerine gonderi-
lir. Sube Sekreterlikleri sube merkezinde bulunan demirbaslara iliskin hazirlanan gtincel-
lenmis sayim cetvellerini de ekleyerek Genel Merkeze gonderir. Hazirlanan bu cetvellerin
bir niishasi Genel Kurullarda secilen yeni yonetim kurullarina teslim edilir.

Bunun disinda bilgisayar ve muhasebe tnitelerinde kayitli bulunan demirbaslarin gercek
mevcudunu tespit icin kontrol mahiyetinde olmak tzere kismi sayimlar yapilabilir.

Sayimlarda kayith malzeme ile mevcut arasinda bir fark bulundugu zaman bu Yonerge
esaslarina gore islem yapilir.

Sayimda gorilen ve hesap hatalarindan olduguna kesin kanaat hasil olan aksakliklar icin
sayim diizeltme belgeleri tanzim olunur. Gereken incelemeden sonra Yonetim Kurullarin-
ca onaylanarak hatalar duzeltilir.

Giincelleme

Madde 13- Oda Vergi Usul Kanunu hikimlerine tabi olmadigindan amortisman s6z ko-
nusu degildir. Bu nedenle alinan demirbaslar dogrudan giderler hesabina kaydedilir. De-
mirbaslar hesaplara maliyet bedelleriyle alinir.

Demirbas gtincellemeleri icin sayim yapilirken demirbaslarin fiili tespiti yapilirken kulla-
nilirliklarina, ihtiyac dahilinde olmalarina, eskime ve yipranmisliklarina, ederlerini koru-
yup korumadigina ve rayic bedellerine dikkat edilecektir. Demirbas listeleri gtincellenir-
ken belirtilen olcttler cercevesinde deger gtincellemesi yapilacaktir.

Kayitlardan usultine uygun olarak dustrilmus olanlar listeye dahil edilmeyecek ve demir-
baslar gtincel ederleri ile listelenecektir. Hazirlanan listeler ilgili yonetim kurulunca 6nce-
ki demirbas listelerinin hikimsiiz oldugunu, hazirlanan yeni listenin gecerli oldugunu ve
demirbas defterine yapistirilmasina, muhasebe kayitlarinin bu listelere gore diizenlemesi
kararini alacaklardir.

Kayit Silme
Madde 14- Oda demirbaslarindan;

a) Kullanma sonucu kullanma stresini (miadini) doldurmus ve eskiyerek onarimi ve yeni-
lestirmeyi kabul etmeyecek durumda olanlarin, (miadini doldurdugu halde kullanilabile-
cek durumda olanlar harig),

b) Onarimlari ekonomik olmayanlarin, (ancak onarim ¢ok gerekli gortliyorsa bunlar ka-
yittan dustlmez, harcanacak paraya bakilmadan emirlerle onarimi yontine gidilir),

c) Evsaf tespiti sebebiyle sekil ve niteliklerini yitirmis olanlarin,

d) Calinan veya kaybolan demirbas malzemelerin,
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e) Kovusturmaya gecilmis olmak kaydi ile kasit, ihmal veya kusur sonucu evsaf ve niteli-
gini yitirmis olanlarin, kayitlari, yonetim kurullarinin karari ile silinir, kayittan dasdralar.

Tazmin Usulleri

Madde 15- Malzemelerin kaybolmasi, hasara ugramasi veya normal asinma ve yipranma-
dan baska sebeplerle ise yaramaz bir hale gelmesinde; malzemelerin kayboldugu, hasara
ugradigl veya ise yaramaz hale geldiginin anlasildigi tarihteki rayi¢ bedel tizerinden so-
rumlularindan tazmin ettirilir.

UCUNCU KISIM
Cesitli Hikiimler

Bagis Demirbaslar

Madde 16- Ulusal ve uluslararasi iliskiler cercevesinde Oda Genel Merkez ve birimleri de-
mirbas envanterine giren demirbas malzemelere numaralama sistemine uygun olarak de-
mirbas numarasi verilecek ve ilgili birim yonetim kurulunca tespit edilecek bedel ile de-
mirbas kayit cetvellerine islenir. Uyeler ile Kurum ve Kuruluslarca yapilan demirbas bagis-
lart muhasebe ve demirbas cetvellerine glincel degerleri ile kayit edilecek ve diger demir-
baslar ile ayni islemlere tabi olacaktir.

Numaralama

Madde 17- Hizmetteki demirbaslarin her biri ayri numara almak suretiyle numaralanir.
Ekonomik acidan buttinlik gosteren ve birden fazla parcadan tesekkil eden takimlar ve
benzeri tek bir demirbas gibi kayda ve kuttige alindigindan bunlara ait numara uygun bir
parcaya veya yere verilir.

Etiketlenmeyecek Malzemeler

Madde 18- Hizmetteki Demirbas malzemelerden etiket yapistirilmayacak 6zellikli malze-
meler Sekreterlikce tespit edilerek bu malzemeler numaralanmazlar, bunlarin takipleri tu-
tanaklarda belirtilir.

Demirbas Malzemeler Listesi
Madde 19- Demirbaslar bes grup altinda listelenecektir.

1 Bilgisayarlar

2 Elektronik Esyalar
3 Tefrisat

4 Kitiiphane

5 Miize

001. Bilgisayarlar: Hazir veya toplama seklinde alinan her bilgisayar verilecek bir demir-
bas numarasi ile izlenir. O bilgisayara iliskin olarak degisim veya ekleme yolu alinacak her
parca o bilgisayarin demirbas numarasi ile kayit gorir. Kirtasiye sarf malzemesi niteligine
dontsen klavye, fan v.b. cabuk bozulan malzemeler demirbas kaydi gérmez. Kullanilmaz
duruma gelerek degisen parcalar (Harddisk, ram, cd — dvd yazici ve okuyuculari v.b.) bil-
gisayar demirbas numarasi ile usuliine uygun olarak demirbas cetvellerinden ve muhase-
be kayitlarindan silinirken, yeni alinanlar kayit edilir. Bilgisayarlar grubuna giren demirbas
esyalardan bir kismi soyledir: Dizlsti — masadstt bilgisayar, monitor, program lisanslari,
harddisk, ram, ekran karti, anakart, cd — dvd okuyucu, cd — dvd yazici, kasa v.b.
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002. Elektronik Esyalar: Yazici, scaner, faks, ses kayit cihazlari, projeksiyon cihazi, fotoko-
pi, santral, telefon makinesi, televizyon, slayt makinesi, fotograf makinesi, video — cd — dvd
oynatici, masausti hesap makineleri, klima, vantilator, buzdolabi, bulasik makinesi, buz
makinesi, tost makinesi, firin, sicak — soguk su makineleri, abajur (ayakli lambalar), glic
kaynaklari, seyyar aydinlatma, katalitik soba v.b. makine — techizat bu gurupta her biri ay-
ri demirbas numarasi ile izlenir.

003. Tefrisat: Calisma — toplanti — bilgisayar masalari, calisma — toplanti koltuklari, san-
dalye, oturma gruplari, bilgisayar kabin dolaplari, tam — yarim - rafli dosya dolaplari, eta-
jer, sehpa, televizyon sehpasi, askilik, v.b. esyalar demirbas olup yine her biri ayri demir-
bas numarasi ile izlenir. Tefrisata kayit edilecek esyalarda aranan 6zellik seyyar ve tasina-
bilir olmasidir. Monteli, sokiilmesi ve sokuldiginde kullaniimasi zor olan esyalar: Kapi,
gomme dolap, hali — pvc yer dosemeleri, kalorifer kazanlari, atik su motorlari, su depola-
ri gibi esyalar mistemilat ve tiiketim malzemeleri tirt olup demirbas esya niteligi tasima-
yan bina isletme giderleridir.

Kiitiiphane

Madde 20- Uye hizmetine sunulan kiitiiphaneler icin alinan kitaplar, stireli ve siiresiz ya-
yinlar bilgisayar ortaminda bulunan kuttiphane programina kaydedilir ve kuttiphane so-
rumlusuna tutanak ile zimmet kaydedilir. Bilgisayar programi bulunmayan birimlerde k-
tiphane amacli alimlar 004.Kuttiphane grubu olarak, her bir yayin ayri ayri olmak tizere
numaralanarak demirbas islemi gordir.

Miize

Madde 21- Mimarhk Mizesi icin Gyelerce bagislanan, satin alinanlar ile kisi ve kuruluslar-
dan sergilenmek veya arsiv dokiimantasyon malzemesi olarak temin edilen demirbas mal-
zemeleri icerir. Bu demirbas malzemelere numaralama sistemine uygun olarak demirbas
numarasi verilecek olup bu malzemeler temin edilen Subede tutulacak demirbas defterine
kaydedilecektir. Dokiim Cetvelleri Genel Merkez’de Genel Sekreterlikge tutulacak Miize
Envanter Defterine kaydedilmek tizere Genel Merkeze gonderilir. Malzemelerin rayic be-
delleri Merkez Yonetim Kurulu'nca tespit edilerek takip edilmek tizere kayit cetvellerine
islenir. Miizeye ait malzemelerin saklanma ve kayit kosullari miize yonetmeligine gore be-
lirlenir.

* Bu Yonerge 21 Madde ve 5 sayfadan ibarettir.
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DEMIRBAS MALZEME TALEP FORMU

Talep Tarihi : ...,
Onay Tarihi @ .....ccoooviiie
Talebi Yapan Birim: ...
Kullanacak Personel: ...
Talep Edilen Demirbas: ...
Talep Edilen Adet: ...
Ek Malzeme ise Demirbas NO ..o
TeKIf TUATTATT: oo
TALEP EDEN ONAYLAYAN
Adi-Soyadi Adi-Soyadi
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