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TMMOB M‹MARLAR ODASI MAL‹ ‹fiLER YÖNETMEL‹⁄‹  

B‹R‹NC‹ BÖLÜM
Genel Hükümler

Amaç
Madde 1 - Bu yönetmeli¤in amac› Mimarlar Odas›n›n Genel Merkezi, fiubeleri ve bunla-
ra ba¤l› örgüt birimlerinin bütçe ve muhasebe usul ve ifllemlerini düzenlemek, uygulama-
da beraberli¤i sa¤lamakt›r.

Kapsam
Madde 2 - Oda Genel Merkezi ve fiubeleri ile Temsilcilikler ve Oda Temsilcilerinden olu-
flan örgütün bütçe ve muhasebe ifllemleri iflbu Yönetmelik hükümlerine göre yürütülür.

Gelirlerin Toplanmas›
Madde 3 - fiubeler ve di¤er örgüt birimleri, kendi etkinlik bölgelerindeki Oda gelirlerini
Genel Merkez ad›na toplamakla görevli ve buna yetkilidirler.

Harcama Yetkisi
Madde 4 - fiubeler, bir ay zarf›nda elde edilen her türlü gelirler toplam›n›n % 80'ni, bütçe
esaslar› dahilinde gerekli harcamalar› yapmak üzere kendi hesaplar›nda tutarak bakiyesi
olan %20’sini en geç ertesi ay›n ilk 10 günü içinde Genel Merkeze göndermek zorunda-
d›rlar.

Temsilciliklerde toplanan Oda gelir ve giderlerini gösteren ayl›k gelir-gider cetveli düzen-
lenir. Temsilcilikler gelir – gider cetveli asl› ile birlikte toplanan gelir miktar›n›n en az %
40'›n› en geç ertesi ay›n ilk haftas› içinde ba¤l› bulunduklar› fiubeye ya da Genel Merkez'
e göndermek zorundad›rlar. 

fiubesine aktar›lacak gelir paylar›n›n zaman›nda ödenmesini sa¤lamak amac›yla gerekli
düzenleme, izleme ve denetleme yapmaya, gerekli görece¤i önlemleri almaya ve yapt›r›m-
lar› uygulamaya Oda Merkez Yönetim Kurulu yetkilidir.

Muhasebe Organizasyonu
Madde 5 - Odan›n muhasebe kay›tlar› merkezi sisteme göre düzenlenir ve bilgisayarla tu-
tulur.

fiubeler, kendi muhasebelerini muzaaf usulde (çift giriflli muhasebe sistemine göre) tutmak
ve fiube ifllemlerini her ay›n sonunda düzenlenecek mizanlarla Genel Merkez kay›tlar›na
intikal ettirmek zorundad›rlar.

Temsilciliklerde ve Oda Temsilcilerinde, ilke olarak, muzaaf usulde muhasebe tutulmaz.
Gelir ve giderlerin karfl›l›kl› sayfalara günlük olarak kaydedildi¤i "KASA DEFTER‹" tutulur.
Merkez Yönetim Kurulu, lüzumlu ve yararl› gördü¤ünde, üye say›s› fazla ve faaliyeti yo-
¤un olan Temsilciliklere bilgisayarla ve/veya muzaaf usulde muhasebe tutma görev ve yet-
kisi verebilir. 
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Hesap Plan› ve ‹zahnamesi
Madde 6 - ‹fllemlerin muhasebelefltirilmesinde bu Yönetmeli¤in eki olan "HESAP PLANI VE
‹ZAHNAMES‹" uygulan›r.

Hesap Plan› ve ‹zahnamesinde gerekli de¤ifliklikleri yapmaya Oda Merkez Yönetim Kuru-
lu yetkilidir.

Muhasebe tutan birimler, Hesap Plan› ve ‹zahnamesinde Oda Merkez Yönetim Kurulunun
karar› olmadan hiçbir de¤ifliklik yapamaz, yeni hesaplar açamaz, hesap isimlerini de¤iflti-
remezler. Hesap Plan› ve ‹zahnamesi Giderler Hesab› fas›llar› aç›klamalar›nda bulunma-
yan harcama yap›lamaz.

Hesap Dönemi 
Madde 7 - Odan›n hesap dönemi takvim y›l›d›r. Bütçeler bir y›ll›k gelir ve gider tahminle-
rini kapsar.

Kadrolar
Madde 8 - Genel Merkezde ve örgüt birimlerinde çal›flt›r›lacak personelin unvan, say›, de-
rece ve ücretlerini gösteren kadrolar (isimsiz kadrolar) bütçelerin eki olup bütçe ile birlik-
te onaya sunulur ve ayn› usul çerçevesinde kesinlik kazan›r.
Odada, kadrosu olmayan hizmetlerde personel çal›flt›r›lamaz.
Bofl kadrolara atama yapma yetkisi ilgili Yönetim Kuruluna aittir.

Yetki ve Sorumluluk
Madde 9 - Genel Merkez ve örgüt birimlerinin ifl ve ifllemlerinden ve bütçelerin uygula-
mas›ndan Yönetim Kurullar› sorumludur.
Muhasebe kay›t ve ifllem hatalar›ndan ise muhasebe görevlileri sorumludur.

‹K‹NC‹ BÖLÜM
Bütçeler

Bütçe Düzeni
Madde 10 - Bütçeler, Genel Merkez, fiubeler, Temsilcilikler ve Oda Temsilcilerin ve büt-
çesi olan organlar›n her biri için ayr› ayr› olmak üzere düzenlenir.

Temsilcilik ve Oda Temsilci bütçeleri ba¤l› bulunduklar› fiubelerin bütçeleri içinde yer
al›rlar. Hangi organlar›n bütçesinin olaca¤›na Merkez Yönetim Kurulu karar verir. Bütçesi
olan organlar›n bütçeleri Oda Genel Bütçesi içinde yer al›r ve ayr› olarak izlenir. 
Bütçeler "GEL‹R BÜTÇES‹" ve "G‹DER BÜTÇES‹" bölümlerinden oluflur.

Bu bölümlerde yer alacak gelir ve gider fas›llar› ve fas›llar›n maddeleri Oda Merkez Yöne-
tim Kurulunca belirlenerek "Hesap Plan› ve ‹zahnamesi"nde gösterilir.

Bütçelerde, Hesap Plan›nda bulunmayan gelir ve gider kalemleri için yeni fas›l ve madde-
ler aç›lamaz.

Bütçelerin Onaya Sunulmas›
Madde 11 - Genel Merkezin ve örgüt birimlerinin tahmini bütçeleri  (tasar›lar›) iki y›lda bir
(her y›l için ayr› ayr› olmak üzere) kendi Yönetim Kurullar› taraf›ndan haz›rlan›r ve afla¤›-
daki prosedürle kesinlik kazan›r.
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11-1- Örgüt birimleri kendi bütçe tasar›lar›n› haz›rlay›p ba¤l› bulunduklar› fiube Yönetim
Kurulunun onay›ndan geçirerek 25 Kas›m tarihine kadar ODA BÜTÇE  KOM‹SYONU' na
sunarlar.
11-2- Her fiube'den (biri Sayman üye olmak üzere) iki temsilcinin, Oda Genel Sayman› ve
Genel Sekreteri'nin kat›l›m› ile oluflan "ODA BÜTÇE KOM‹SYONU", örgüt birimlerinin
bütçelerini Oda Merkez Yönetim Kurulunca saptanm›fl olan "BÜTÇE ‹LKELER‹" aç›s›ndan
inceler, çal›flmalar›n› 15 Aral›k'a kadar tamamlayarak tasar›lar› ve varsa, her bütçe hakk›n-
daki de¤ifliklik önerilerini bir raporla Oda Merkez Yönetim Kuruluna sunar.
11-3- Tahmini gelirin fiube bütçelerinde  %80'i, Temsilcilik bütçelerinde ise % 75’inden
fazla gider öngörülmesine ilke olarak izin verilemez. Onaylanm›fl programlar için gerekli
görülmesi halinde, üst birimler alt birimlere mali kaynak aktarabilirler.
11-4- Bütçe tasar›lar›n› 15 Aral›k'a kadar göndermeyen fiubelerin ve di¤er örgüt birimleri-
nin bütçe tasar›lar› Oda Merkez Yönetim Kurulunca haz›rlan›r.
Oda Yönetim Kurulu Genel Merkeze ait bütçe tasar›s› haz›rl›¤›n› da 15 Aral›k'a kadar ta-
mamlar.
11-5- Bütçe tasar›lar›, Oda Bütçe Komisyonu raporlar›yla birlikte Oda Merkez Yönetim Ku-
rulu taraf›ndan incelenir, aynen veya gerekli de¤ifliklikler yap›larak 27 Aral›k gününe ka-
dar onaylan›r.
11-6- Oda Merkez Yönetim Kurulunun onaylamas› ile geçici olarak kesinlik kazanan büt-
çeler 1 Ocak tarihinden itibaren uygulanmak üzere ait olduklar›  örgüt birimlerine gönde-
rilir.
11-7- Oda Merkez Yönetim Kurulunun karar›yla uygulamaya konulan bütçeler ilk Genel
Kurulun tetkik ve onay›na sunulur. Bütçeler, Genel Kurulunun her y›l› ayr› ayr› aynen ka-
bulüyle veya o tarihten sonraki ifllemler hakk›nda geçerli olacak baz› de¤iflikliklerle onay-
lamas› üzerine kesinlik kazan›r.

Bütçe ‹lkeleri
Madde 12 - Bütçe tasar›lar› önceki y›l gelir ve gider gerçekleflmeleri ve cari y›l içinde ya-
p›lmas› düflünülen ifller gözönünde tutularak mümkün oldu¤u kadar gerçe¤e yak›n tahmin-
lere dayand›r›l›r.

Bütçelerin haz›rlanmas› s›ras›nda gözönünde bulundurulacak di¤er ilkeler, bütçe haz›rl›k
dönemi öncesinde Oda Merkez Yönetim Kurulu taraf›ndan belirlenerek örgüt birimlerine
duyurulur.

Bütçe Talimat›
Madde 13 - Bütçe uygulamalar›na yön vermek ve aç›kl›k kazand›rmak amac›yla öngörü-
len çeflitli hükümler bütçelerin sonuna "BÜTÇE TAL‹MATI" olarak eklenir.

Aktarmalar
Madde 14 - Oda, fiube ve bütçesi olan organlar›n yönetim kurullar›, gere¤inde, Genel
Merkeze bilgi verilmek kayd›yla, bütçelerin fas›l ve maddeleri aras›nda aktarma yapmak
üzere karar almaya yetkilidirler. Bölümler aras›nda aktarma yap›lmakla birlikte ihtiyaç gi-
derilemedi¤i taktirde, bütçe tasarrufundan karfl›lanmak üzere o bölüm için gerekli harca-
ma yap›lmas›na Oda Merkez Yönetim Kurulu karar verir.

Bütçe ‹zleme Raporlar›
Madde 15 - Örgüt birimleri her ay sonunda kendi bütçe uygulama sonuçlar›n› gösteren bir
BÜTÇE ‹ZLEME RAPORU düzenlemek ve her dört ayl›k dönemi takip eden hafta içinde bu
raporlar› Genel Merkeze göndermek zorundad›rlar.
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Bütçe ‹zleme Raporlar› "BÜTÇEDE ÖNGÖRÜLEN", "GERÇEKLEfiEN" ve "FARKLAR" kolon-
lar›n› içerir. Ayr›ca, raporlarda, bütçede öngörülen de¤erlerle gerçekleflme de¤erleri ara-
s›ndaki önemli sapmalar›n nedenleri hakk›ndaki görüfl ve aç›klamalara ve al›nan önlemle-
re iliflkin Yönetim Kurulu Kararlar›na da yer verilir.

Bütçede öngörülen gelirlerin harcama yetki s›n›r› d›fl›ndaki pay›n›n Genel Merkez'e gön-
derildi¤ine dair banka havale dekontunun fotokopisi de Ayl›k ‹zleme Raporlar›na eklenir.

Genel Merkezin Bütçe Uygulamalar›na ‹liflkin Yetkileri
Madde 16 - Bütçe ‹zleme Raporlar› Genel Merkezce incelenir. Ayr›ca, Oda Merkez Yöne-
tim Kurulunun, bilgisayar sistemi arac›l›¤› ile örgüt birimlerinin bütçe uygulamalar›n› sü-
rekli izleme ve denetleme yetkisi mevcuttur.

Bu izleme ve incelemeler sonucunda, bütçe uygulamalar›na iliflkin olarak al›nmas› uygun
görülen önlemler hakk›ndaki Oda Merkez Yönetim Kurulu kararlar›na örgüt birimleri ay-
nen uymak zorundad›rlar.

Kesin Hesap Raporu
Madde 17 - Merkez ve fiube Yönetim Kurullar›, her bütçe dönemi sonunda bütçe gerçek-
leflmesine iliflkin KES‹N HESAP ç›karmak ve bir KES‹N HESAP RAPORU haz›rlamak zorun-
dad›r. fiubeler Kesin Hesap Raporlar›n› en geç OCAK ay› sonunda Merkeze gönderirler.
Oda Merkez Yönetim Kurulu GENEL KES‹N HESAP RAPORU'nu Oda Genel Kurulun in-
celeme ve onay›na sunar. Ayr›ca Oda Denetleme Kurulu da kesin hesap raporunu incele-
yerek bu konuda düzenleyece¤i raporu Genel Kurula sunar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Muhasebe Düzeni

‹fllemlerin Aktar›lmas›
Madde 18 - Bilgisayarla ve Muzaaf usulde defter tutan örgüt birimleri Hesap Plan› ve ‹zah-
namesine aynen uymak ve ayl›k mizanlar arac›l›¤› ile ifllemlerini ba¤l› olduklar› birimin
muhasebe kay›tlar›na aktarmak yükümlülü¤ündedirler.

Kasa Defteri tutan örgüt birimleri ise, her ay sonunda, o aya ait gelir ve giderlerine ait bil-
gileri, yeterli izahatla AYLIK NAK‹T ‹fiLEMLER‹ CETVEL‹'ne iflleyerek bu cetvelin bir kop-
yas›n› ba¤l› bulunduklar› örgüt birimine, di¤er bir kopyas›n› ise Genel Merkeze göndermek
zorundad›rlar.

Gelir ve giderlerin dayana¤› olan bütün belgelerin fotokopileri cetvele eklenir.
AYLIK NAK‹T ‹fiLEMLER‹ CETVEL‹ olarak kullan›lacak formüller örne¤i Oda Yönetim Ku-
rulu'nca düzenlenir.

Kay›t Düzeni
Madde 19 - Di¤er hareketlerine ait ifllemler tarih, teselsül eden s›ra numaras› ve yetkili im-
zalar› içeren fifller arac›l›¤› ile muhasebelefltirilir. ‹flleme iliflkin belgelerin as›l nüshalar›
muhasebe fifllerine eklenerek muhafaza edilir.

Muhasebe fiflleri üç çeflit olup kasaya yap›lacak her türlü tahsilat için TAHS‹L F‹fi‹, kasa-
dan yap›lacak her türlü ödeme için TED‹YE (ÖDEME) F‹fi‹, kasa ile ilgili olmayan ifllemle-
rin muhasebelefltirilmesi için MAHSUP F‹fi‹ kullan›l›r.
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Muhasebe fiflleri de¤iflik renkli ka¤›tlara Oda Yönetim Kurulunca belirlenecek örne¤e uy-
gun olarak bast›r›l›r.

Tahsilat ‹fllemleri
Madde 20 - Odan›n Genel Merkezinde ve bütün örgüt birimlerinde tahsilat, bu iflle görev-
lendirilmifl ve bu görevi kendisine yaz›l› olarak tebli¤ edilmifl elemanlar arac›l›¤› ile yap›-
l›r.

Her tahsilat karfl›l›¤›nda görevlinin imzas› ile Odan›n mührünü tafl›yan bir makbuz verilir.
Makbuzsuz veya adi senetle tahsilat yap›lamaz.

Tahsilat ifllemlerinde kullan›lacak makbuzlar Genel Merkez taraf›ndan bast›r›l›r. Muhase-
be görevlileri taraf›ndan muhafaza ve özel bir defterde takip olunur. Makbuzlar tahsilatla
görevli kiflilere imza karfl›l›¤› verilir. Yeni makbuzlar verilirken kullan›lm›fl olanlar geri al›-
n›r.

Makbuzlar belli say›da nüshadan oluflur. Her nüsha, seri ve teselsül eden s›ra numaras› ta-
fl›r.

Makbuzlarda kaz›nt›, silinti ve düzeltme kesinlikle yap›lamaz. Hatal› yaz›lan makbuz nüs-
has› iptal edilip tüm nüshalar› ile birlikte saklan›r.

Bankadaki hesaplara yap›lan ödemeler karfl›l›¤›nda bankalarca verilen makbuz veya de-
kontlar Oda’ ca düzenlenmifl makbuz hükmündedir.

Ödeme ‹fllemleri
Madde 21 - Ödemeler makbuz, fatura, ibraname, gider makbuzu, bordro gibi tediyenin ni-
teli¤ine uygun imzal› ve geçerli belgeler karfl›l›¤›nda Yönetim Kurullar›nca yetkili k›l›nan
kifli veya kiflilerin imzas›n› tafl›yan ödeme fifllerine dayan›larak yap›l›r.

Kasa Defteri tutan örgüt birimlerinde ödemeye yetki veren imza veya imzalar sarf evrak›-
n›n ön veya arka yüzüne at›l›r.

Muhasebesi olan birimlerde ödeme fiflleri, di¤er birimlerde sarf evrak› tarih ve teselsül
eden s›ra numaras› verilerek ekleriyle birlikte saklan›r.

Kural olarak, bütçede tahsilat› bulunmayan veya tahsilat› tükenmifl olan hususlara ödeme
yap›lamaz. Zorunlu ve ertelenemez durumlarda Yönetim Kurulu Baflkan› veya Sayman
Üyenin yaz›l› oluru ile gerekli ödeme yap›lmakla beraber fas›l veya maddeler aras›nda tah-
silat aktar›lmas› ifllemine derhal bafllan›r.

Kasa Defteri
Madde 22 - Günlük tahsilat ve ödemeler KASA DEFTER‹' ne kaydedilir. Günün sonunda,
defter bakiyesi ile kasa mevcudunun mutabakat› sa¤land›ktan sonra mevcut para bankada-
ki hesaba yat›r›l›r.

Kasada Yönetim Kurulunca tespit edilmifl olan limitin üstündeki miktarda para tutulamaz.
Akflam kasada kalan miktar, kasa defterinde, ertesi güne ilk kay›t olarak devredilir.
Kasa mevcudu, ayda bir defadan az olmamak üzere Sayman Üye taraf›ndan say›larak kon-
trol edilir.
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Banka ‹fllemleri
Madde 23 - Oda Genel Merkezi ve örgüt birimlerine ait paralar›n hangi bankalarda aç›la-
cak hesaplarda, hangi miktarlarda vadeli veya vadesiz olarak muhafaza edilece¤i Oda Yö-
netim Kurulu taraf›ndan tespit edilir.

Odan›n bankalardaki hesaplar›ndan para çekmeye yetkili kifliler Oda Yönetim Kurullar› ta-
raf›ndan belirlenir. ‹lgili bankalara imza sirküleri gönderilmek suretiyle yetkinin s›n›r ve
kapsam› belli edilir.

Bu tespit ve belirleme ifli her y›l›n ilk ay› içindeki Yönetim Kurulu toplant›lar›ndan birinde
yeni bafltan yap›l›r.

Avans ‹fllemleri
Madde 24 - Kesin miktar› önceden saptanamayan harcamalar ile müteferrik harcamalar
için, sonradan sarf evraklar›na dayan›larak mahsubu yap›lmak üzere Genel Merkezde Ge-
nel Sayman›n, fiubelerde fiube Sekreter Üyesi ve/veya Sayman Üyenin onay› ile ilgililere
avans verilebilir.

Verilecek avans›n azami miktar› ilgili birimin Yönetim Kurulunca belirlenir.

Her türlü yol ve ifl avanslar›n›n görevin tamamlanmas›n› takip eden 7 gün içinde kapat›l-
mas› gerekir. Süresi içinde kapat›lmayan avanslara kamu alacaklar›na uygulanan oranda
gecikme faizi iflletilir.

Defterler
Madde 25 - Oda Genel Merkezinde ve muhasebe tutan örgüt birimlerinde Muhasebe He-
sap Plan› ‹zahnamesinde gösterilen esas ve yard›mc› defterler tutulur.

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

Defterlerin bilgisayarla tutulmas› as›ld›r. Hakl› nedenlerin varl›¤› halinde, herhangi bir ör-
güt birimi muhasebesine elle defter tutma izni Oda Yönetim Kurulu karar›yla verilebilir.

Bir sonraki y›la ait defterler aral›k ay› içerisinde üst birim taraf›ndan onaylanarak kullan›-
l›r.

Mizanlar 
Madde 26 - fiubelerde ayl›k mizanlar 3 nüsha olarak düzenlenir, iki nüshas› ertesi ay›n
10.günü akflam›na kadar Genel Merkeze gönderilir.

Y›ll›k geçici mizan hesap döneminin son günü akflam›na kadar yap›lm›fl ifllemlerin tama-
m›n› kapsamak üzere düzenlenir.

Kesin mizan, ifllemlerinin tamamlanmas›ndan sonra düzenlenir. Say›m sonuçlar› ve hesap
bakiyelerinin dökümleriyle birlikte flubeler en geç Ocak ay›n›n 15.günü akflam›na kadar 2
nüsha olarak Genel Merkeze gönderir.

Çift giriflli usulde muhasebe tutan Temsilcilikler kesin mizanlar›n›n bir nüshas›n› en geç
Ocak ay›n›n 10. günü akflam›na kadar ba¤l› bulunduklar› fiubeye gönderirler.
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Belge ve Kay›tlar
Madde 27 - Esas ve yard›mc› defterler, di¤er muhasebe evrak› bilgisayarla ya da mürek-
keple yaz›l›r. Bunlarda silinti, karalama, kaz›nt› ve usule ayk›r› düzeltmeler yapmak, sat›r
aralar›na yaz› ve rakam yazmak, sat›r ve sayfa atlamak yasakt›r.

Yanl›fl kay›tlar mahsup fiflleriyle düzeltilir.

Bütçenin, Genel Kurulca onaylanmas›ndan sonra esas ve yard›mc› defterler ciltlenerek, di-
¤er muhasebe evrak› düzenli bir flekilde dosyalanarak yasalar›n ön gördü¤ü süre boyunca
saklan›rlar. 

Demirbafl ‹fllemleri
Madde 28 - Oda' ya ait her türlü malzeme, demirbafl ve sair varl›klar›n say›m› ve ifllemle-
ri her y›l Aral›k ay› içinde, demirbafl yönergesine uygun olarak yap›l›r.

Sayman Üye
Madde 29 - Genel Merkezde ve örgüt birimlerinde, Sayman Üye, Yönetiminde bulundu-
¤u birimin muhasebe ifllemlerini izleyerek ve defterlerini inceleyerek muhasebe ifl ve ifl-
lemlerini sürekli flekilde denetler.

Yasalara, Yönetmeliklere uygun olmayan ifllemleri, aksakl›klar› ve eksiklikleri, gere¤ine gö-
re, Yönetim Kurulu'na veya Genel Sekretere bildirir.

Oda Genel Sayman›, tüm organlar›nda ayn› denetlemeyi diledi¤i zaman yapabilir veya bir
uzmana yapt›rabilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Son Hükümler

Hüküm Olmamas›
Madde 30 - Bu Yönetmelikte hakk›nda bir hüküm bulunmayan konularda Oda Genel Ku-
rulu kararlar› uygulan›r.

Yürürlük
Madde 31 - Bu Yönetmelik Oda Genel Kurulunca kabul edildi¤i 8 Nisan 1994 tarihinde
yürürlü¤e girer.

Eski Yönetmelikler
Madde 32 - Mali ‹flleri düzenleyen eski yönetmelikler yürürlükten kald›r›lm›flt›r.

Yürütme Yetkisi
Madde 33 - Bu Yönetmeli¤i Oda Yönetim Kurullar› yürütür.

• 14-16 Nisan 2000 tarihli 37. Ola¤an Genel Kurul toplant›s›nda yap›lan 5–6–18–21.
maddeler de¤ifliklik ve eklemeleri bu tarih itibariyle geçerlidir.
• 12-13 Nisan 2002 tarihli 38. Ola¤an Genel Kurul toplant›s›nda yap›lan 44, 11-3 mad-
deler de¤ifliklik ve eklemeleri bu tarih itibariyle geçerlidir. 
• 14-16 Nisan 2006 tarihli 40. Ola¤an Genel Kurul toplant›s›nda yap›lan
4,20,25,26,27,28. maddeler de¤ifliklik ve eklemeleri bu tarih itibar›yla geçerlidir.
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TMMOB M‹MARLAR ODASI MAL‹ ‹fiLER YÖNETMEL‹⁄‹ 
EK‹

HESAP PLANI VE ‹ZAHNAMES‹
"BÜTÇE VE MUHASEBE ‹fiLEMLER‹ KILAVUZU"

(M‹MARLAR ODASI  34. GENEL KURUL' UNDA KABUL ED‹LEN 
"MAL‹ ‹fiLER YÖNETMEL‹⁄‹" N‹N EK‹D‹R.)

HESAP PLANI VE ‹ZAHNAMES‹
"BÜTÇE VE MUHASEBE ‹fiLEMLER‹ KILAVUZU"

Bu "Tekdüzen Hesap Plan› ve ‹zahnamesi" (Bütçe ve Muhasebe ‹fllemleri K›lavuzu, Mimar-
lar Odas›n›n tüm birimlerinde ve fiubelerinde mali konularda ve bununla iliflkili olarak
Bütçe ve Muhasebe ‹fllemlerinde uyulmas› gereken kurallar› ve yap›lmas› gereken iflleri be-
lirlemek üzere M.Y.K taraf›ndan haz›rlanm›flt›r. Mali ‹fller Yönetmeli¤i' nin ekidir. Geliflen
ve de¤iflen koflullara göre, de¤ifliklik yapma yetkisi, Mali ‹fller Yönetmeli¤i' nin 4. madde-
si uyar›nca M.Y.K.' na aittir.

Yasa gere¤i, Oda muhasebe kay›tlar› ve bütçesi, Oda merkezince düzenlenir ve izlenir.
Esas kay›tlar oda merkezinde toplan›r ve ifllenir.

fiubeler, Oda ad›na tahsilat ve bütçeleri içinde harcama yapmak ve Mali ‹fller Yönetmelik
çerçevesinde muhasebelerini tutmakla yükümlüdürler. fiube ifllemleri bilgisayarla tutulur.
Gerekli donan›m›na sahip Temsilcilikler de muhasebe kay›tlar›n› bilgisayarla tutarlar.

Bilgisayarla tutulan kay›tlar, bilgisayar iletiflim a¤› arac›l›¤› ile, her istenildi¤inde, en geç
takip eden ay›n 10'unda, fiube ve Merkez kay›tlar›na aktar›l›r.

Ayr›ca, fiubeler ayl›k ifllemlerini, her ay›n sonunda düzenleyecekleri bilgisayar ç›kt›l› mi-
zanlarla, merkeze gönderirler.

Bütün fiubelerin ve bilgisayarla muhasebe tutan Temsilciliklerin kay›tlar›nda, muzaafad
(Çift giriflli) muhasebe sistemi esas›na uygun olarak haz›rlanm›fl ve her birimin ad›na dü-
zenlenmifl muhasebe program›n› kullan›rlar,

‹fllemlerin muhasebelefltirilmesinde, Mimarlar Odas› Merkez Yönetim Kurulunca belirle-
nen bütçe düzenine uygun olarak haz›rlanan, Tekdüzen Hesap Plan› ve hesap plan› aç›k-
lamas› hükümleri uygulan›r.

Bilgisayar kullanmayan Temsilcilikler bütçe yapmak ve izlemek koflulu ile kasa defteri tu-
tarlar.

Bilgisayar ile muhasebe tutan ve tutmayan birimlerin Bütçe ve Muhasebe ‹fllemleri ve uya-
caklar› esaslar ilgili bölümlerde aç›klanm›flt›r.
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Bilgisayarla Muhasebe tutmaya bafllayacak olan Temsilciliklerin bilgisayarlar›na Genel
Merkez' de haz›rlanm›fl Hesap Plan› yüklenir. Hesap plan›n›n haz›rlanabilmesi için bilgi-
sayara muhasebe tutmaya bafllayacak birimin aç›l›fl hesaplar›n›n belirlenmifl olmas› gere-
kir. Bunun için bafllang›ç tarihinde kesin mizan ç›kart›l›r.

Hesap plan›nda, Oda Genel Merkezi, fiubeler, Temsilcilikler taraf›ndan kullan›lacak hesap
fas›llar› ve hesap kodlar› ayn›d›r. Amaç, elde edilecek tüm gelirlerin ve yap›labilecek bü-
tün harcamalar›n hiç bir tereddüde ve yan›lg›ya meydan vermeden do¤ru fas›llara ifllen-
mesidir.

HESAP PLANININ KOD' LAMASI VE KURGUSU

Hesap plan›n›n kodlanmas›nda 5 basamakl› bir sistem benimsenmifltir. Gerekti¤inde 6. ve
daha alt basamaklar›n kullan›lmas›na aç›kt›r.

Ana hesaplar alt›nda her flube il plaka kodu ile yer al›r. fiubeler alt›nda ise flube ve etkin-
lik alanlar›nda yer alan birimler yer al›rlar. fiube ve birimleri alt›nda ise ana hesaba iliflkin
fas›l hesaplar bulunmaktad›r.

600 ANA HESAP KODU ( 200 = Gelirler Hesab›)
600.01 fiUBE KODU (fiube'nin ‹I Trafik Kodu) .. .. ADANA fiUBE Gelirleri
600.01.01 fiube'ye ba¤l› Birim'in kodu......... ‹skenderun Temsilcili¤i Gelirleri
600.01.01.03 Muhasebe Plan›nda ‹skenderun Temsilcili¤i Gelirler Hesab› fas›l 

Hesap Kodu (03 = Mesleki Denetim Gelirleri)
600.01.01.03.01 Muhasebe Plan›nda Tali Hesap Kodu 

(01= Proje Denetimi Gelirleri) 

Daha alt basamaklar›n kullan›lmas›na örnek:
600.01.01.03.01.01 Muhasebe Plan›nda Alt-Tali Hesap Kodu 

(01 = Kentsel Tasar›m Projesi Gelirleri)

fiubelerin ‹I Trafik Kod'lar› fiöyledir. (Kasa Hesab› örnek al›nm›flt›r.)

100.00 Genel Merkez
100.01.00 Adana
100.06.00 Ankara
100.07.00 Antalya
100.10.00 Bal›kesir
100.16.00 Bursa
100.17.00 Çanakkale
100.20.00 Denizli
100.21.00 Diyarbak›r
100.26.00 Eskiflehir
100.27.00 Gaziantep
100.31.00 Hatay
100.33.00 Mersin
100.34.00 ‹stanbul
100.35.00 ‹zmir
100.38.00 Kayseri
100.42.00 Konya

12



100.48.00 Mu¤la
100.52.00 Ordu
100.55.00 Samsun
100.61.00 Trabzon

Mimarlar Odas› Muhasebe ‹fllemlerinde ve Bütçesinin haz›rlanmas›nda ve izlenmesinde
kullan›lan TEKDÜZEN HESAP PLANI afla¤›da yaz›ld›¤› gibidir. Bu hesap plan›nda Merkez
Yönetim Kurulu karar› olmadan de¤ifliklik yap›lamaz. Merkez Yönetim Kurulu gerekli gör-
dü¤ü durumlarda, de¤iflen koflullara göre bu Hesap Plan›'nda de¤ifliklik yapabilir. Hesap
Plan›'n›nda M.Y.K. karar›yla yap›lan de¤ifliklikler ve bunlar›n uygulamaya konufl flekli tüm
birimlere zaman›nda bildirilir.

A- HESAP PLANI 

1- DÖNEN VARLIKLAR

10- HAZIR DE⁄ERLER
100- KASA
101- ALINAN ÇEKLER
102- BANKALAR
103- VER‹LEN ÇEKLER VE ÖDEME EM‹RLER‹ (-)
108- D‹⁄ER HAZIR DE⁄ERLER

11- MENKUL KIYMETLER
111- ÖZEL KES‹M TAHV‹L, SENET VE BONOLARI
112- KAMU KES‹M‹ TAHV‹L, SENET VE BONOLAR

12- T‹CAR‹ ALACAKLAR
121- ALACAK SENETLER‹
126- VER‹LEN DEPOZ‹TO VE TEM‹NATLAR

13- D‹⁄ER ALACAKLAR
136- D‹⁄ER ÇEfi‹TL‹ ALACAKLAR

15- STOKLAR
154- AMBAR HESABI 
159- VER‹LEN S‹PAR‹fi AVANSLARI

18- GELECEK AYLARA A‹T G‹DERLER VE GEL‹R TAHAKKUKLARI
180- GELECEK AYLARA A‹T G‹DERLER

19- D‹⁄ER DÖNEN VARLIKLAR
194- fiUBE BR‹MLER‹ HESABI
195- ‹fi AVANSLARI
196- PERSONEL AVANSLARI

2- DURAN VARLIKLAR

24- MAL‹ DURAN VARLIKLAR
248- D‹⁄ER MAL‹ DURAN VARLIKLAR

25- MADD‹ DURAN VARLIKLAR
250- ARAZ‹ VE ARSALAR
252- B‹NALAR
253- TES‹S, MAK‹NE VE C‹HAZLAR
254- TAfiITLAR
255- DEM‹RBAfiLAR
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258- YAPILMAKTA OLAN YATIRIMLAR
259- VER‹LEN AVANSLAR

28- GELECEK YILLARA A‹T G‹DERLER VE G‹DER TAHAKKUKLARI
280- GELECEK YILLARA A‹T G‹DERLER

29- D‹⁄ER DURAN VARLIKLAR
296- MERKEZ B‹R‹MLER‹ HESABI

3- KISA VADEL‹ YABANCI KAYNAKLAR

32- T‹CAR‹ BORÇLAR
320- SATICILAR
321- BORÇ SENETLER‹

33- D‹⁄ER BORÇLAR
335- PERSONELE BORÇLAR
336- D‹⁄ER ÇEfi‹TL‹ BORÇLAR

36- ÖDENECEK VERG‹ VE D‹⁄ER YÜKÜMLÜLÜKLER
360- ÖDENECEK VERG‹ VE FONLAR
361- ÖDENECEK SOSYAL GÜVENL‹K KES‹NT‹LER‹
368- VADES‹ GEÇM‹fi ERTELENM‹fi VEYA TAKS‹TLEND‹R‹LM‹fi VERG‹ VE 

D‹⁄ER YÜKÜMLÜLÜKLER
369- ÖDENECEK D‹⁄ER YÜKÜMLÜLÜKLER

38- GELECEK AYLARA A‹T GEL‹RLER VE G‹DER TAHAKKUKLARI
380- GELECEK AYLARA A‹T GEL‹RLER

39-D‹⁄ER KISA VADEL‹ YABANCI KAYNAKLAR
394- MERKEZ HESAP
395- TMMOB HESABI

4- UZUN VADEL‹ YABANCI KAYNAKLAR

47- BORÇ VE G‹DER KARfiILIKLARI
472- KIDEM TAZM‹NATI KARfiILI⁄I

48- GELECEK YILLARA A‹T GEL‹RLER VE G‹DER TAHAKKUKLARI
480- GELECEK YILLARA A‹T GEL‹RLER

5- ÖZ KAYNAKLAR

51- ÖZ VARLIK
510- ÖZ VARLIK

57- GEÇM‹fi YILLAR KÂRLARI
570- KONSOL‹DE HESAP

6- GEL‹R TABLOSU HESAPLARI

60- BRÜT SATIfiLAR
600- YURT‹Ç‹ SATIfiLAR

7- MAL‹YET HESAPLARI (7/A SEÇENE⁄‹)

77- GENEL YÖNET‹M G‹DERLER‹
770- GENEL YÖNET‹M G‹DERLER‹
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B- HESAP PLANI ve ALT HESAPLARI

HESAP F‹HR‹ST‹

HESAP KODU HESAP ADI

1 DÖNEN VARLIKLAR
10 HAZIR DE⁄ERLER
100 KASA HESABI
100.[**] ................ fiUBE
100.[**].00 ................

101 ALINAN ÇEKLER
101.[**] ................ fiUBE
101.[**].00 ................
101.[**].00.10 PORTFÖYDEK‹ ÇEKLER
101.[**].00.10.001 ...... Bankas› (Vade) - (ÇekNo)
101.[**].00.10.999 ...... Bankas› (Vade) - (ÇekNo)
101.[**].00.20 TAHS‹LDEK‹ ÇEKLER
101.[**].00.20.001 ...... Bankas› (Vade) - (ÇekNo)
101.[**].00.60 KARfiILIKSIZ ÇEKLER
101.[**].00.60.001 ...... Bankas› (Vade) - (ÇekNo)

102 BANKALAR
102.[**] ................ fiUBE
102.[**].00 ................
102.[**].00.10 VADES‹Z YTL
102.[**].00.10.001 ....... Bankas› (Hesap No)
102.[**].00.20 VADEL‹ YTL
102.[**].00.20.001 ....... Bankas› Repo
102.[**].00.60 VADES‹Z DÖV‹Z
102.[**].00.60.001 ....... Bankas› (Döviz Cinsi) - (Hesap No)
102.[**].00.70 VADEL‹ DÖV‹Z
102.[**].00.70.001 ....... Bankas› (Döviz Cinsi) - (Hesap No)

103 VER‹LEN ÇEKLER VE ÖDEME EMR‹. (-)
103.[**] ................ fiUBE
103.[**].00 ................
103.[**].00.10 VER‹LEN YTL  ÇEKLER
103.[**].00.10.001 ...... Bankas› (Vade) - (ÇekNo)
103.[**].00.20 VER‹LEN DÖV‹Z ÇEKLER
103.[**].00.20.001 ...... Bankas› (Vade) - (ÇekNo)

108 D‹⁄ER HAZIR DE⁄ERLER
108.[**] ................ fiUBE
108.[**].00 ................
108.[**].00.10 KRED‹ KARTI SL‹PLER‹
108.[**].00.10.001 ........... Bankas› Post makinas›
108.[**].00.20 MAIL-ORDER
108.[**].00.20.001 ...... Bankas›
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HESAP KODU HESAP ADI

11 MENKUL KIYMETLER
111 ÖZEL KES‹M TAHV‹L SENET BONO
111.[**] ................ fiUBE
111.[**].00 ................
111.[**].00.10 TAHV‹LLER
111.[**].00.10.001 ........ Bankas›
111.[**].00.20 YATIRIM FONLARI
111.[**].00.20.001 ........ Bankas›

112 KAMU KES‹M‹ TAHV‹L SENET BONOLAR
112.[**] ................ fiUBE
112.[**].00 ................
112.[**].00.10 TAHV‹LLER
112.[**].00.10.001 ......... Bankas›
112.[**].00.20 YATRIM FONLARI
112.[**].00.20.001 ......... Bankas›

12 T‹CAR‹ ALACAKLAR
121 ALACAK SENETLER‹
121.[**] ................ fiUBE
121.[**].00 ................
121.[**].00.10 PORTFÖYDEK‹ SENETLER
121.[**].00.10.001 ........ Vadeli  senet
121.[**].00.20 TAHS‹LE VER‹LEN SENETLER
121.[**].00.20.001 ........ Bankas›na verilen senetler
121.[**].00.30 PROTESTOLU SENETLER
121.[**].00.30.001 ........ Vadeli  senet

126 VER‹LEN DEPOZ‹TO VE TEM‹NATLAR
126.[**] ................ fiUBE
126.[**].00 ................

13 D‹⁄ER ALACAKLAR
136 D‹⁄ER ÇEfi‹TL‹ ALACAKLAR
136.[**] ................ fiUBE
136.[**].00 ................
136.[**].00.10 ODA TEMS‹LC‹LER‹
136.[**].00.10.001 ................
136.[**].00.20 B‹L‹K‹fi‹L‹K-EKSPERT‹ZL‹K
136.[**].00.20.001 ................
136.[**].00.30 B‹NA ‹fiLETME
136.[**].00.30.001 ................
136.[**].00.40 SERBEST MESLEK 
136.[**].00.40.001 ................
136.[**].00.50 K‹RA 
136.[**].00.50.001 ................ 
136.[**].00.60 K‹fi‹ ve KURULUfiLAR
136.[**].00.60.001 ................
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HESAP KODU HESAP ADI

15 STOKLAR
154 AMBAR HESABI
154.[**] ................ fiUBE
154.[**].00 ................
154.[**].00.10 K‹TAP STOKLARI
154.[**].00.10.001 ................
154.[**].00.20 SATIfi STOKLARI
154.[**].00.20.001 ................
154.[**].00.60 YAYIN STOKLARI
154.[**].00.60.001 ................
154.[**].00.70 KONS‹NYE STOKLAR
154.[**].00.70.001 ................
159 VER‹LEN S‹PAR‹fi AVANSLARI
159.[**] ................ fiUBE
159.[**].00 ................
159.[**].00.10 F‹RMALAR
159.[**].00.10.001 ... Firmas›

18 GELECEK AYLARA A‹T G‹DER VE 
GEL‹R TAHAKKUKLARI

180 GELECEK AYLARA A‹T G‹DERLER
180.[**] ................ fiUBE
180.[**].00 ................
180.[**].00.10 ................................... (Etkinlik ad›)
180.[**].00.10.01 ................................... (Etkinlik alt fas›llar›)
180.[**].00.80 ................  (SMGM) 
180.[**].00.80.001 ................. (SMGM alt fas›llar›)

19 D‹⁄ER DÖNEN VARLIKLAR
194 fiUBE B‹R‹MLER‹ HESABI
194.[**] ................ fiUBE
194.[**].01 ................ TEMS‹LC‹L‹⁄‹
194.[**].01.01 Gelir ve Gider Tahakkuklar›
194.[**].01.02 fiubeye Ödemeleri
194.[**].01.03 fiube Ad›na Harcamalar
194.[**].01.04 fiube Ad›na Tahsilatlar
194.[**].01.05 Temsilcilik Ad›na Harcamalar

195 ‹fi AVANSLARI
195.[**] ................ fiUBE
195.[**].00 ................
195.[**].00.10 ‹fi AVANSLARI
195.[**].00.10.001 .... (Kifli)
195.[**].00.20 ONUR KURULU YOL AVANSLARI
195.[**].00.20.001 .... (Kifli)
195.[**].00.30 DENETLEME KURULU YOL AVANSLARI
195.[**].00.30.001 .... (Kifli)
195.[**].00.40 KOM‹TE/KOM‹SYON YOL AVANSLARI
195.[**].00.40.001 .... (Kifli)
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HESAP KODU HESAP ADI

196 PERSONEL AVANSLARI
196.[**] ................ fiUBE
196.[**].00 ...............
196.[**].00.10 ÜCRET AVANSLARI
196.[**].00.10.001 ...............
196.[**].00.20 YÖNET‹C‹ YOL AVANSLARI
196.[**].00.20.001 .................
196.[**].00.30 PERSONEL YOL AVANSLARI
196.[**].00.30.001 .................

2 DURAN VARLIKLAR
24 MAL‹ DURAN VARLIKLAR
248 D‹⁄ER MAL‹ DURAN VARLIKLAR
248.00 GENEL MERKEZ
248.[**].00.10 ‹fiT‹RAKLER
248.[**].00.10.001 ..................

25 MADD‹ DURAN VARLIKLAR
250 ARAZ‹ VE ARSALAR
250.[**] ................ fiUBE
250.[**].00 ................
250.[**].00.10 ARSALAR
250.[**].00.10.001 ....Ada/....Parsel
250.[**].01 ................
250.[**].01.10 ARSALAR
250.[**].01.10.001 ....Ada/....Parsel

252 B‹NALAR
252.[**] ................ fiUBE
252.[**].00 ................
252.[**].00.10 YÖNET‹M B‹NALARI
252.[**].00.10.001 .....Ada/ ..... Parsel
252.[**].01 ................
252.[**].01.10 YÖNET‹M B‹NALARI
252.[**].01.10.001 ....Ada/....Parsel

254 TAfiITLAR
254.[**] ................ fiUBE
254.[**].00 ................
254.[**].00.10 B‹NEK OTOLARI
254.[**].00.10.001 ................ (Araç plakas›)

255 DEM‹RBAfiLAR
255.[**] ................ fiUBE
255.[**].00 ................
255.[**].00.10 BÜRO
255.[**].00.10.001 Bilgisayarlar
255.[**].00.10.002 Tefriflat
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HESAP KODU HESAP ADI

255.[**].00.20 KÜTÜPHANE
255.[**].00.20.001 Bilgisayarlar
255.[**].00.20.002 Tefriflat
255.[**].01 ................
255.[**].01.10 BÜRO
255.[**].01.10.001 Bilgisayarlar
255.[**].01.10.002 Tefriflat
255.[**].01.20 KÜTÜPHANE
255.[**].01.20.001 Bilgisayarlar
255.[**].01.20.002 Tefriflat

258 YAPILMAKTA OLAN YATIRIMLAR
258.[**] ................ fiUBE
258.[**].00 ................
258.[**].00.10 B‹NA ‹NfiAATI
258.[**].00.10.010 ‹nflaat Malzemeleri Al›mlar›
258.[**].00.10.030 ‹nflaat ‹flçi Ücret ve Giderleri
258.[**].00.10.031 ‹nflaat SSK ‹flveren Pay›
258.[**].00.10.032 ‹nflaat ‹flsizlik Sigortas› ‹flveren Pay›
258.[**].00.10.040 ‹nflaat Elektrik Giderleri
258.[**].00.10.041 ‹nflaat Su Giderleri
258.[**].00.10.050 ‹nflaat Tafleron Giderleri

259 VER‹LEN AVANSLAR
259.[**] ................ fiUBE
259.[**].00 ................
259.[**].00.10 ‹NfiAAT AVANSLARI
259.[**].00.10.001 Tafleron .... Verilen Avans
259.[**].00.10.010 Firma....... Verilen Malzeme Avans›

28 GELECEK YILLARA A‹T G‹DER VE 
GEL‹R TAHAKKUKLARI

280 GELECEK YILLARA A‹T G‹DERLER
280.[**] ................ fiUBE
280.[**].00 ................
280.[**].00.10 ................  (Etkinlik ad›)
280.[**].00.10.001 ................. (Etkinlik alt fas›llar›)

29 D‹⁄ER DURAN VARLIKLAR
296 MERKEZ B‹R‹MLER‹ HESABI
296.00 GENEL MERKEZ

3 KISA VADEL‹ YABANCI KAYNAKLAR
32 T‹CAR‹ BORÇLAR
320 SATICILAR
320.[**] ................ fiUBE
320.[**].00 ................
320.[**].00.10 SATICI F‹RMALAR
320.[**].00.10.001 ...... Firmas›
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321 BORÇ SENETLER‹
321.[**] ................ fiUBE
321.[**].00 ................
321.[**].00.10 SONRAK‹ YIL VER‹LEN YTL  ÇEKLER
321.[**].00.10.001 ...... Bankas› (Vade) - (ÇekNo)
321.[**].00.20 SONRAK‹ YIL VER‹LEN DÖV‹Z ÇEKLER
321.[**].00.20.001 ...... Bankas› (Vade) - (ÇekNo)

33 D‹⁄ER BORÇLAR
335 PERSONELE BORÇLAR
335.[**] ................ fiUBE
335.[**].00 ................
335.[**].00.10 PERSONELE ÖDENECEK ÜCRETLER
335.[**].00.10.001 ................
335.[**].00.20 PERSONELE ÖDENECEK VERG‹ ‹ADELER‹
335.[**].00.20.001 ................
335.[**].00.30 ...... SOSYAL YARDIMI
335.[**].00.30.001 ................
335.[**].00.40 ...... SOSYAL YARDIMI
335.[**].00.40.001 ................

336 D‹⁄ER ÇEfi‹TL‹ BORÇLAR
336.[**] ................ fiUBE
336.[**].00 ................
336.[**].00.10 ODA TEMS‹LC‹LER‹
336.[**].00.10.001 ................
336.[**].00.20 B‹L‹RK‹fi‹L‹K-EKSPERT‹ZL‹K
336.[**].00.20.001 ................ 
336.[**].00.30 B‹NA ‹fiLETME
336.[**].00.30.001 ................ 
336.[**].00.40 SERBEST MESLEK
336.[**].00.40.001 ................ 
336.[**].00.50 K‹RA
336.[**].00.50.001 ................ 
336.[**].00.60 K‹fi‹ ve KURULUfiLAR
336.[**].00.60.001 ................ 

36 ÖDENECEK VERG‹/D‹⁄.YÜKÜMLÜLÜKLER
360 ÖDENECEK VERG‹ VE FONLAR
360.[**] ................ fiUBE
360.[**].00 ................
360.[**].00.10 ÜCRET VERG‹LER‹
360.[**].00.10.003 Gelir Vergisi
360.[**].00.10.022 Damga Vergisi
360.[**].00.20 ÖDENECEK SERBEST MESLEK
360.[**].00.20.003 Gelir Vergisi
360.[**].00.30 K‹RA VERG‹LER‹
360.[**].00.30.003 Gelir Vergisi

20



HESAP KODU HESAP ADI

360.[**].00.40 B‹L‹RK‹fi‹L‹K VERG‹LER‹
360.[**].00.40.003 Gelir Vergisi
360.[**].00.40.022 Damga Vergisi
360.[**].00.50 ÖDENECEK KATMA DE⁄ER
360.[**].00.50.9015 KDV Tevkifatlar›
360.[**].00.90 YILLARA YAYGIN ‹NfiAAT VERG‹LER‹
360.[**].00.90.003 Gelir Vergisi
360.[**].00.90.022 Damga Vergisi

361 ÖDENECEK SOSYAL GÜVENL‹K 
KES‹NT‹LER‹

361.[**] ................ fiUBE
361.[**].00 ................
361.[**].00.10 ÖDENECEK PR‹MLER
361.[**].00.10.001 SSK Primleri
361.[**].00.10.002 ‹flsizlik S.Primleri
361.[**].00.10.003 Sosyal Güvenlik Destekleme Primleri

368 VADES‹ GEÇM‹fi,ERT./ 
TAK.VER./D‹⁄.YÜKM.

368.[**] ................ fiUBE
368.[**].00 ................
368.[**].00.10 VERG‹ FON/D‹⁄ER YÜKÜML.
368.[**].00.10.001 Stopaj Vergisi
368.[**].00.10.002 SSK Primleri
368.[**].00.10.003 ................
368.[**].00.10.004 ................

369 ÖDENECEK D‹⁄ER YÜKÜMLÜLÜKLER
369.[**] ................ fiUBE
369.[**].00 ................
369.[**].00.10 YÖNET‹C‹-PERSONEL YOLLUK 

ALACAKLARI
369.[**].00.10.001 ...............
369.[**].00.20 KURUL - KOM‹TE - KOM‹SYON 

HARCAMALARI
369.[**].00.20.001 ...............
369.[**].00.30 A‹DAT VE KES‹NT‹LER
369.[**].00.30.001 Sendika Aidatlar›
369.[**].00.30.002 ‹cra Kesintileri

38 GELECEK AYLARA A‹T GEL‹R VE 
G‹DER TAHAKKUKLARI

380 GELECEK AYLARA A‹T GEL‹RLER
380.[**] ................ fiUBE
380.[**].00 ................
380.[**].00.10 ................  (Etkinlik ad›)
380.[**].00.10.001 ................. (Etkinlik alt fas›llar›)
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380.[**].00.80 ................  (SMGM) 
380.[**].00.80.001 ................. (SMGM alt fas›llar›)

39 D‹⁄ER KISA VADEL‹ YABANCI KAYNAK
394 MERKEZ HESAP
394.[**]. ................ fiUBE
394.[**].00 ................
394.[**].00.10 TAHAKKUK ÖDEME VE HARCAMALAR
394.[**].00.10.01 Gelir ve Gider Tahakkuklar›
394.[**].00.10.02 Merkeze Ödemeler
394.[**].00.10.03 Merkez Ad›na Harcamalar
394.[**].00.10.04 fiube Ad›na tahsilatlar
394.[**].00.10.05 ................
394.[**].00.20 MERKEZ ADINA TAHS‹LATLAR
394.[**].00.20.01 SM/SMB Mühür Bedeli
394.[**].00.20.02 Kimlik Kartlar›
394.[**].00.20.03 ................ (SMGM)
394.[**].00.20.04 ................
394.[**].01 ........................... (B‹R‹M) MERKEZ HESAP
394.[**].01.10 TAHAKKUK ÖDEME VE HARCAMALAR
394.[**].01.10.01 Gelir ve Gider Tahakkuklar› 
394.[**].01.10.02 Merkeze Ödemeler
394.[**].01.10.03 Merkez Ad›na Harcamalar
394.[**].01.10.04 ................
394.[**].01.20 ...................MERKEZ ADINA TAHS‹LATLAR
394.[**].01.20.01 SM/SMB Mühür Bedeli
394.[**].01.20.02 Kimlik Kartlar›
394.[**].01.20.03 ..............

395 TMMOB 
395.00 GENEL MERKEZ
395.00.10 B‹RL‹K PAYI
395.00.10.001 ................. Y›l›
395.00.10.002 ................. Y›l›

398 BURS – YARDIM FONU
398.[**] ................ fiUBE
398.[**].00 ................
398.[**].00.10 ................ (Burs – Yard›m veren isimleri ile 

aç›lacakt›r.)
398.[**].00.10.001 ................ (Burs – Yard›m veren isimleri ile 

aç›lacakt›r.)
398.[**].00.10.002 ................ (Burs – Yard›m alan isimleri ile 

aç›lacakt›r.)
398.[**].00.10.00 ................ (Burs – Yard›m alan isimleri ile 

aç›lacakt›r.)
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4 UZUN VADEL‹ YABANCI VARLIKLAR
47 BORÇ VE G‹DER KARfiILIKLARI
472 KIDEM TAZM‹NATI KARfiILI⁄I
472.[**] ................ fiUBE
472.[**].00 ................
472.[**].00.10 KIDEM TAZM‹NATLARI KARfiILI⁄I
472.[**].00.10.001 2000 Y›l› Karfl›l›¤›

48 GELECEK YILLARA A‹T GEL‹R VE 
G‹DER TAHAKKUKLARI

480 GELECEK YILLARA A‹T GEL‹RLER
480.[**] ................ fiUBE
480.[**].00 ................
480.[**].00.10 ................  (Etkinlik ad›)
480.[**].00.10.001 ................. (Etkinlik alt fas›llar›)

510 ÖZ VARLIK
510.[**] ................ fiUBE
510.[**].00 ................
510.[**].00.10 MADD‹ DURAN VARLIKLAR
510.[**].00.20 DEM‹RBAfiLAR

57 GEÇM‹fi YILLAR KARLARI
570 GEÇM‹fi YILLAR KARLARI
570.00 KONSOL‹DE HESAP

6 GEL‹R TABLOSU HESAPLARI
60 BRÜT SATIfiLAR
600 YURT‹Ç‹ SATIfiLAR
600.[**] ................ fiUBE
600.[**].00 ................
600.[**].00.01 KAYIT ÖDENT‹S‹
600.[**].00.02 ÜYE ÖDENT‹LER‹
600.[**].00.02.01 Y›ll›k Ödentiler
600.[**].00.02.02 Bir Önceki Y›l Ödentileri
600.[**].00.02.03 Geçmifl Y›llar Ödentileri
600.[**].00.03 MESLEK‹ DENET‹M
600.[**].00.03.01 Proje Denetimi
600.[**].00.03.02 TUS Denetimi
600.[**].00.03.03 MUS Denetimi
600.[**].00.03.04 ..........
600.[**].00.05 B‹L‹RK‹fi‹L‹K
600.[**].00.05.01 Baflvuru Ücreti
600.[**].00.05.02 Ekspertizlik
600.[**].00.05.03 % 5 Paylar›
600.[**].00.06 SERBEST M‹MARLIK H‹ZMETLER‹ BELGES‹
600.[**].00.06.01 S.M.H.B.‹lk Baflvuru
600.[**].00.06.02 S.M.H.B.Yenileme
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600.[**].00.08 BELGE SATIfiLARI
600.[**].00.08.01 Tan›tma Belgeleri
600.[**].00.08.02 ..........
600.[**].00.09 KONFERANS,SEMPOZYUM,TOPLANTI
600.[**].00.09.01 ...........
600.[**].00.10 H‹ZMET
600.[**].00.10.01 ........... MBÇK
600.[**].00.10.02 ...........
600.[**].00.11 MAHKEME VE ‹CRA
600.[**].00.11.01 ............
600.[**].00.12 YAYIN SATIfi
600.[**].00.12.01 .............
600.[**].00.13 DERG‹ ABONE
600.[**].00.14 ADRES SATIfi
600.[**].00.15 ..................... (Gerekti¤inde MYK Karar› ile 

kullan›lacakt›r
600.[**].00.16 K‹RA
600.[**].00.16.01 ...........
600.[**].00.17 BA⁄Ifi
600.[**].00.17.01 Bina Ba¤›fl
600.[**].00.17.02 ...........
600.[**].00.18 FA‹Z
600.[**].00.18.01 Banka Faizleri
600.[**].00.18.02 Kur Farklar›
600.[**].00.18.03 Fon
600.[**].00.19 SMGM
600.[**].00.19.01 ........... 
600.[**].00.19.02 ...........
600.[**].00.20 B‹LG‹SAYAR MBÇK
600.[**].00.20.01 Bilgisayar Kursu
600.[**].00.20.02 ...........
600.[**].00.21 KATILIM
600.[**].00.22 ‹fi DA⁄ITIMI
600.[**].00.23 DEM‹RBAfi – GAYRIMENKUL – 

TAfiIT SATIfi
600.[**].00.23.01 ..................... (Sat›lan Demirbafl/

Gayrimenkul/tafl›t)
600.[**].00.24 ..................... (Gerekti¤inde MYK Karar› ile 

kullan›lacakt›r

770 GENEL YÖNET‹M G‹DERLER‹
770.[**] ................ fiUBE
770.[**].00 ................
770.00.01 ULUSLAR ARASI ÖRGÜTLER
770.00.01.01 UIA
770.00.01.01.01 UIA Pay›
770.00.01.01.02 UIA Genel Kurul, Yönetim Kurulu ve 

Çal›flma Gruplar›
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770.00.01.02 UMAR
770.00.01.02.01 UMAR Pay›
770.00.01.02.02 UMAR Genel Kurul, Yönetim Kurulu ve 

Çal›flma Gruplar›
770.00.01.03 KARADEN‹Z M‹MARLAR FORUMU
770.00.01.03.01 K.M.F. Pay›
770.00.01.03.02 K.M.F. Genel Kurul, Yönetim Kurulu ve 

Çal›flma Gruplar›
770.00.02 TMMOB
770.00.02.01 TMMOB Pay›
770.00.02.02 TMMOB Genel Kurul, Yönetim Kurulu ve 

Çal›flma Gruplar›
770.[**].00.03 GENEL KURUL
770.[**].00.04 YÖNET‹C‹LERE ÖDEMELER
770.[**].00.04.01 Ücretler
770.[**].00.04.02 ‹kramiyeler
770.[**].00.05 YÖNET‹C‹ SOSYAL GÜVENL‹K
770.[**].00.05.01 SSK ‹flveren Paylar›
770.[**].00.05.02 ‹flsizlik Sig.‹flveren Pay›
770.[**].00.05.03 SDGP 
770.[**].00.05.04 SSK Sosyal Yard›m Zamm›
770.[**].00.06 YÖNET‹C‹ SOSYAL YARDIMI
770.[**].00.06.01 Yemek 
770.[**].00.06.02 Çocuk 
770.[**].00.06.03 Ulafl›m 
770.[**].00.06.04 Ö¤renim 
770.[**].00.06.05 Giyim 
770.[**].00.06.06 Yakacak 
770.[**].00.06.07 ...........................
770.[**].00.07 YÖNET‹C‹ TAZM‹NATLARI
770.[**].00.07.01 K›dem Tazminat›
770.[**].00.07.02 Y›ll›k ‹zin
770.[**].00.08 YÖNET‹C‹ YOLLUKLARI
770.[**].00.09 OTURUM ÜCRETLER‹
770.[**].00.10 TEMS‹L
770.[**].00.10.01 Lokal
770.[**].00.10.02 ‹kramlar
770.[**].00.10.03 ..........
770.[**].00.11 KONFERANS,SEMPOZYUM TOPLANTI
770.[**].00.11.01 ............ Dan›flma Kurulu
770.[**].00.11.02 ............
770.[**].00.12 KURULLAR
770.[**].00.12.01 Onur Kurulu
770.[**].00.12.02 Denetleme Kurulu
770.[**].00.13 KOM‹TELER
770.[**].00.13.01 …………. MBÇK
770.[**].00.13.02 TMMOB ‹l Koordinasyon K.
770.[**].00.13.03 ...........
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770.[**].00.14 PERSONELE ÖDEMELER
770.[**].00.14.01 Ücretler
770.[**].00.14.02 ‹kramiyeler
770.[**].00.14.03 Fazla Çal›flma
770.[**].00.14.04 Maddi Sorumluluk
770.[**].00.14.05 ............................
770.[**].00.15 PERSONEL SOSYAL GÜVENL‹K
770.[**].00.15.01 SSK ‹flveren Paylar›
770.[**].00.15.02 ‹flsizlik Sig.‹flveren Pay›
770.[**].00.15.03 SDGP
770.[**].00.15.04 SSK Sosyal Yard›m Zamm›
770.[**].00.16 PERSONEL  SOSYAL YARDIMI
770.[**].00.16.01 Yemek 
770.[**].00.16.02 Çocuk 
770.[**].00.16.03 Ulafl›m
770.[**].00.16.04 Ö¤renim
770.[**].00.16.05 Giyim 
770.[**].00.16.06 Yakacak
770.[**].00.16.07 ...........................
770.[**].00.17 PERSONEL TAZM‹NATLARI
770.[**].00.17.01 K›dem Tazminat›
770.[**].00.17.02 ‹hbar Tazminat›
770.[**].00.17.03 Y›ll›k ‹zin
770.[**].00.18 ..................... (Gerekti¤inde MYK Karar› ile 

kullan›lacakt›r)
770.[**].00.19 SMGM
770.[**].00.19.01 ........... 
770.[**].00.19.02 ...........
770.[**].00.20 B‹LG‹SAYAR  KURS G‹DERLER‹
770.[**].00.20.01 E¤itmen Ücretleri
770.[**].00.20.02 Makine Bak›m ve Onar›m
770.[**].00.20.03 Kira
770.[**].00.20.04 ………..
770.[**].00.21 H‹ZMET ALIMLARI
770.[**].00.21.01 .......... Serbest Meslek Hizmeti
770.[**].00.21.02 .......... 
770.[**].00.22 PERSONEL YOLLUKLARI
770.[**].00.22.01 fiehir içi ulafl›m
770.[**].00.22.02 fiehir d›fl› yol
770.[**].00.23 DEM‹RBAfi BAKIM – ONARIM
770.[**].00.23.01 Bak›m Sözleflmeleri
770.[**].00.23.01.01 .......... Sözleflmesi
770.[**].00.23.02 Demirbafl Onar›mlar›
770.[**].00.23.02.01 ……… Onar›mlar›
770.[**].00.24 PTT
770.[**].00.24.01 Postalamalar
770.[**].00.24.02 Kargolar
770.[**].00.24.03 Telefonlar
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770.[**].00.24.04 Provizyon,Havale
770.[**].00.25 KIRTAS‹YE
770.[**].00.25.01 .............
770.[**].00.26 YAYIN SATINALMA
770.[**].00.26.01 .............
770.[**].00.27 BASILI KA⁄IT
770.[**].00.27.01 ............
770.[**].00.28 DAMGA PULU HARÇLAR
770.[**].00.28.01 Damga Pulu
770.[**].00.28.02 Noter Harçlar›
770.[**].00.28.03 Muhtasar Beyanname
770.[**].00.28.04 ..........
770.[**].00.28.05 ..........
770.[**].00.29 ‹LAN
770.[**].00.29.01 .............
770.[**].00.30 B‹NA ‹fiLETME
770.[**].00.30.01 Kira
770.[**].00.30.02 Vergi
770.[**].00.30.03 ..........
770.[**].00.31 B‹NEK ARAÇ G‹DERLER‹
770.[**].00.31.01 Yak›t
770.[**].00.31.02 Bak›m Onar›m
770.[**].00.31.03 Vergi
770.[**].00.31.04 ..........
770.[**].00.32 HUKUK‹ G‹DERLER
770.[**].00.32.01 Av.Ücretleri
770.[**].00.32.02 Ulafl›m
770.[**].00.32.03 SSK Gecikme Cezalar›
770.[**].00.32.04 Muhtasar Gecikme Cezalar›
770.[**].00.32.05 ........Dava Harçlar›
770.[**].00.32.06 ........Dava Harçlar›
770.[**].00.33 YAYIN G‹DERLER‹
770.[**].00.33.01 Film
770.[**].00.33.02 Bask›
770.[**].00.33.03 Telif- Çevri
770.[**].00.33.04 Bant Çözüm Deflifre 
770.[**].00.33.05 .............
770.[**].00.34 ODA ‹fiT‹RAKLER‹
770.[**].00.34.01 .............
770.[**].00.35 DEM‹RBAfi ALIMLARI
770.[**].00.35.01 Büro Bilgisayar
770.[**].00.35.02 Büro Tefriflat
770.[**].00.35.03 Kütüphane Bilgisayar
770.[**].00.35.04 Kütüphane Tefriflat
770.[**].00.35.05 Lokal
770.[**].00.35.06 Bilgi ‹fllem
770.[**].00.35.07 Kurs Bilgisayar
770.[**].00.35.08 Kurs Tefriflat
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770.[**].00.35.09 Sergi
770.[**].00.35.10 KÜTÜPHANE (255 Demirbafllar Hesab›na 

Tahakkuk Yap›lmayacak)
770.[**].00.35.10.01 Süresiz Yay›n
770.[**].00.35.10.02 Süreli Yay›n
770.[**].00.35.10.03 Arfliv – Dokümantasyon (Kaset, CD, Cilt ‹flleri)
770.[**].00.36 GAYRIMENKUL - TAfiIT ED‹NME
770.[**].00.36.01 Gayrimenkul Sat›nalma
770.[**].00.36.02 Arazi/Arsa Sat›nalma
770.[**].00.36.03 Gayrimenkul ‹nflaat
770.[**].00.36.04 Tafl›t Sat›nalma 

C- HESAP PLANI AÇIKLAMALARI

1- DÖNEN VARLIKLAR
Bu ana hesap grubu; nakit olarak elde ve bankada tutulan varl›klar ile normal koflullarda
en fazla bir veya iflletmenin normal faaliyet dönemi içinde paraya çevrilmesi veya tüketil-
mesi öngörülen varl›k unsurlar›n› kapsar.

Dönen varl›klar; haz›r de¤erler, menkul k›ymetler, ticari alacaklar, di¤er k›sa vadeli ala-
caklar, stoklar ile di¤er dönen varl›klar fleklinde bölümlenir.

10- HAZIR DE⁄ERLER
Bu grup, nakit olarak elde veya bankada bulunan varl›klar ile istenildi¤i zaman de¤er kay-
b›na u¤ramadan paraya çevirme imkân› bulunan varl›klar› (menkul k›ymetler hariç) kap-
sar. Bu grup afla¤›daki hesaplardan oluflur.

100- KASA
Bu hesap, iflletmenin elinde bulunan ulusal ve yabanc› paralar›n TL. karfl›l›¤›n›n izlenme-
si için kullan›l›r.
‹flleyifli :
Tahsil olunan para tutarlar› borç, ödemeler ve bankaya yat›r›lan para tutarlar› alacak kay-
dedilir. Hesap daima borç bakiyesi verir veya s›f›r olur. Hiçbir flekilde alacak bakiyesi ver-
mez.

101- ALINAN ÇEKLER
Bu hesap, gerçek ve tüzel kifliler taraf›ndan iflletmeye verilmifl olup, henüz tahsil için ban-
kaya verilmemifl veya ciro edilmemifl olan çeklerin izlenmesini sa¤lar.
‹flleyifli :
Al›nan çeklerin yaz›l› de¤erleri ile borç, bankadan tahsil veya ciro edildi¤inde alacak kay-
dedilir. Her çek, o çek için aç›lacak tali hesapta izlenir

10. Portföydeki Çekler : 
Çekin makbuz ile al›narak kasaya konuldu¤unda borç kaydedilerek kullan›lacak hesapt›r.

20. Tahsildeki Çekler :  
Çekin kasadan al›narak bankaya tahsile verildi¤inde borç kaydedilerek kullan›la-

cak hesapt›r.
30. Karfl›l›ks›z Çekler : 

Banka veya cirodan karfl›l›ks›z nedeniyle dönen çeklerin tahsil edilinceye kadar borç kay-
dedilerek kullan›lacak hesapt›r.
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102- BANKALAR
Bu hesap, iflletmece yurt içi ve yurt d›fl› banka ve benzeri finans kurumlar›na yat›r›lan ve
çekilen paralar›n izlenmesini kapsar.
‹flleyifli :
Bankalara para olarak veya hesaben yat›r›lan de¤erler borç, çekilen tutarlar ile üçüncü ki-
flilerce tahsil edildi¤i anlafl›lan çek ve ödeme emirleri alacak kaydedilir. Afla¤›da belirtilen
fas›llar ile çal›fl›r. Fas›llar alt›nda çal›fl›lan her banka için ad› ve hesap numaras› ile hesap
aç›lacakt›r.
10. Vadesiz TL
20. Vadeli TL
30. Vadesiz Döviz
40. Vadeli Döviz

103- VER‹LEN ÇEKLER VE ÖDEME EM‹RLER‹ (-)
‹flletmenin üçüncü kiflilere bankalardan çekle veya ödeme emri ile yapaca¤› ödemeler bu
hesapta izlenir.
‹flleyifli :
Kiflilere çek ve ödeme emri verildi¤inde hesaba alacak; çek ve ödeme emirlerinin banka-
dan tahsil edildi¤i anlafl›ld›¤›nda bu hesaba borç, bankalar hesab›na alacak kaydedilir.
Afla¤›da belirtilen fas›llar ile çal›fl›r.
10. Verilen TL Çekler

108- D‹⁄ER HAZIR DE⁄ERLER
Nitelikleri itibar›yla haz›r de¤er say›lan pullar, vadesi gelmifl kuponlar, tahsil edilecek ban-
ka ve posta havaleleri (yoldaki paralar gibi) de¤erleri kapsar.
‹flleyifli :
Bu de¤erler elde edildi¤inde hesab›n borcuna, elden ç›kar›ld›¤›nda da hesab›n alaca¤›na
kaydedilir. Afla¤›da belirtilen fas›llar ile çal›fl›r.
10. Kredi Kart› Slipleri
20. Mail-Order

11- MENKUL KIYMETLER
Bu grup, faiz geliri veya kâr pay› sa¤lamak veya fiyat de¤iflmelerinden yararlanarak kârlar
elde etmek amac› ile geçici bir süre elde tutulmak üzere al›nan hisse senedi, tahvil, hazi-
ne bonosu, finansman bonosu, yat›r›m fonu kat›lma belgesi, kâr-zarar ortakl›¤› belgesi, ge-
lir ortakl›¤› senedi gibi, menkul k›ymetler ile bunlara ait de¤er azalma karfl›l›klar›n›n izlen-
mesi amac›yla kullan›l›r. Bu grup afla¤›daki hesaplardan oluflur.

111- ÖZEL KES‹M TAHV‹L, SENET VE BONOLARI
Özel sektörün ç›kartm›fl bulundu¤u tahvil, senet ve bonolar bu hesapta izlenir. Afla¤›da be-
lirtilen fas›llar ile çal›fl›r.
10. Tahviller
20. Yat›r›m Fonlar›

112- KAMU KES‹M‹ TAHV‹L, SENET VE BONOLARI
Kamu taraf›ndan ç›kart›lm›fl bulunan tahvil, senet ve bonolar bu hesapta izlenir. Afla¤›da
belirtilen fas›llar ile çal›fl›r.
10. Tahviller
20. Yat›r›m Fonlar›
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12- T‹CAR‹ ALACAKLAR
Bir y›l içinde paraya dönüflmesi öngörülen ve iflletmenin ticari iliflkisi nedeniyle ortaya ç›-
kan senetli ve senetsiz alacaklar bu hesap grubunda gösterilir. Ticari iliflkilerden dolay› ana
kurulufl, ifltirak ve ba¤l› ortakl›klardan olan alacaklar varsa bu gruptaki ilgili hesaplar›n ay-
r›nt›lar›nda aç›kça gösterilir. Bu grupta afla¤›daki hesaplar yer al›r.

121- ALACAK SENETLER‹
Bu hesap, iflletmenin faaliyet konusunu oluflturan mal ve hizmet sat›fllar›ndan kaynaklanan
senede ba¤lanm›fl alacaklar›n› kapsar.
‹flleyifli :
Al›nan senet tutar› bu hesaba borç, tahsilinde ise alacak kaydedilir. Her çek, o senet için
aç›lacak tali hesapta izlenir

10. Portföydeki Senetler : 
Senedin makbuz ile al›narak kasaya konuldu¤unda borç kaydedilerek kullan›lacak hesap-
t›r.

20. Tahsildeki Senetler :  
Senedin kasadan al›narak bankaya tahsile verildi¤inde borç kaydedilerek kullan›-

lacak hesapt›r.
30. Protestolu Senetler : 

Banka veya cirodan karfl›l›ks›z nedeniyle dönen senetlerin tahsil edilinceye kadar borç
kaydedilerek kullan›lacak hesapt›r.

126- VER‹LEN DEPOZ‹TO VE TEM‹NATLAR
‹flletmece üçüncü kiflilere karfl› bir iflin yap›lmas›n›n üstlenilmesi veya bir sözleflmenin ya
da di¤er ifllemlerin karfl›l›¤› olarak geri al›nmak üzere verilen depozito ve teminat niteli-
¤indeki de¤erlerin izlendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Verilen depozito ve teminatlar bu hesab›n borcuna, geri al›nanlar veya hesaba say›lanlar
alaca¤›na kaydedilir. Her depozito ve teminat için ad› ile tali hesap aç›l›r.

13- D‹⁄ER ALACAKLAR
Bu hesap grubu; herhangi bir ticari nedene dayanmadan meydana gelmifl ve en çok bir y›l
içinde tahsil edilmesi düflünülen senetli, senetsiz alacaklar ile bu gruba ait flüpheli alacak
ve flüpheli alacak karfl›l›¤›n›n 

136- D‹⁄ER ÇEfi‹TL‹ ALACAKLAR
Ticari olmay›p yukar›da say›lan hesaplardan herhangi birine dahil edilmeyen alacaklar›n
izlendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
‹flletme lehine do¤an alacaklar bu hesaba borç; tahsilatlar alacak kaydedilir. Her alacak
için firma-kifli ismiyle fas›l aç›l›r.

10. Oda Temsilcileri
10.001. ..................

20. Bilirkiflilik – Ekspertizlik 
20.01. ..................(Talep Edenler)

30. Bina ‹flletme
30.01. .................. (Ortak Gideri Yapan)

40. Serbest Meslek
40.01. .................. (Muhasebeci – Avukat) 
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50. Kira
50.01. ................. (Mülk Sahipleri)

60. Kifli ve Kurulufllar
60.01. ..................

15- STOKLAR
Bu grup, iflletmenin satmak, üretimde kullanmak veya tüketmek amac›yla edindi¤i, ilk
madde ve malzeme, yar› mamul, mamul, ticari mal, yan ürün, art›k ve hurda gibi bir y›l-
dan az bir sürede kullan›lacak olan veya bir y›l içerisinde nakde çevrilebilece¤i düflünü-
len varl›klardan oluflur. Faturas› gelmemifl stoklar ilgili bulunduklar› kalemin içinde göste-
rilir. Bu grupta yer alan hesaplar afla¤›daki gibidir:

154- AMBAR
Süreç içerisinde üyelere sat›lmak veya da¤›t›lmak üzere al›nan veya ç›kart›lan yay›n ve ba-
s›l› ve benzeri kalemler bu hesapta yer al›r.
‹flleyifli :
Girifli yap›lan mallar maliyet bedeli ile bu hesaba borç, sat›lmas› veya herhangi bir neden-
le ambardan çekilmesinde ise maliyet bedeli ile alacak kaydedilir. 

Sat›fl maddelerinin temini için yap›lan harcamalar (Ka¤›t, bask›,v.b.) giderler yay›n veya
bas›l› ka¤›t hesab›na gider olarak ifllenir. Karfl›l›k hesab› Kasa/Bankad›r. Giderlerde ifllem
gören Oda birimlerinin sat›fla arz edilecek sat›fl maddeleri, her biri için tali hesaplar aç›la-
rak sat›fl k›ymetleri üzerinden bu hesab›n borcuna yaz›l›r. Karfl›l›¤› Öz Varl›k Hesab›d›r. 

Ambar maddeleri, Oda merkezinden fiubelere gönderildi¤i zaman gönderilenlerin tutar›
kadar Oda merkez muhasebesinde Öz Varl›k hesab› borçland›r›l›p, karfl›l›¤›nda ambar he-
saba alacak kaydedilir. fiubeler muhasebesinde ise Ambar hesab› borçland›r›l›r, karfl›l›¤›n-
da Öz Varl›k Hesaba alacak kaydedilir.

fiubeler ambar maddelerin sat›fl› halinde sabit de¤erlerde oldu¤u gibi kasa ve gelirler he-
sab› münasebetinden sonra ambar ve öz varl›k hesaplar› münasebeti kurulur.

Merkez, direk sat›fl yapt›¤› takdirde de ayni ifllemi yapar. Ambar ifllemleri, öz varl›k hesa-
b›ndaki izahat çerçevesinde hem fiubeler hem merkez muhasebesinde ifllem görür. Tali
hesaplar› sat›fla arz edilen birim isimleri kadar olur. Afla¤›da belirtilen fas›llar ile çal›fl›r.

10. Arfliv Yay›n Stoklar›
10.01. Kitaplar
10.02. Süreli Yay›nlar

20. Sat›fl Stoklar›
20.01. Kitaplar
20.02. Süreli Yay›nlar

60. Bas›l› Evrak Stoklar›
60.01. ..................

70. Konsinye Stoklar
70.01. ..................

159- VER‹LEN S‹PAR‹fi AVANSLARI
Yurt içinden ya da yurt d›fl›ndan sat›n al›nmak üzere siparifle ba¤lanan stoklarla ilgili ola-
rak yap›lan avans ödemelerinin izlendi¤i hesapt›r.
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‹flleyifli :
Yap›lan ödemeler bu hesaba borç, mal›n teslimi üzerine alacak kaydedilir.

18- GELECEK AYLARA A‹T G‹DERLER
Bu grup, içinde bulunulan dönemde ortaya ç›kan, ancak gelecek dönemlere ait olan gider-
ler ile faaliyet dönemine ait olup da kesin borç kayd› hesap döneminden sonra yap›lacak
gelirlerden oluflur. Bu grup hesaplar› afla¤›daki gibidir.

180- GELECEK AYLARA A‹T G‹DERLER
Bu hesap, peflin ödenen ve cari dönem içinde ilgili gider hesaplar›na kaydedilmesi gere-

ken, gelecek döneme ait giderleri izlemek için kullan›l›r.
‹flleyifli :
Gelecek aylarda ilgili gider ve maliyet hesaplar›na borç kaydedilecek peflin olarak ödenen
giderler, bu hesab›n borcuna kaydedilir. Gelecek aylarda bu hesaba alacak verilmek sure-
tiyle ilgili gider hesab›na aktar›l›r.

Hesaba kaydedilmesi gereken tüm kay›tlar için, hesap aç›lmas›na neden olan etkinlikler,
ajanda ve katalog bas›m› ile ilgili tali hesaplar aç›lacakt›r. Sonucu gider olacak ve cari y›l
içerisinde yap›lan çeflitli etkinlikler ile ajanda ve katalog bas›mlar›n›n mali analizlerinin
yap›labilmesi için, yap›lan tahsilatlar alaca¤›na, yap›lan harcamalar ise borcuna yaz›l›r. Et-
kinlikler tamamland›¤›nda borç bakiyesi vermesi gereken hesap Genel Yönetim Giderleri
Hesab›nda ilgili hesap borçland›r›larak ve bu hesap alacakland›r›larak kapat›l›r. Transit he-
sap olarak bilinen bu ana hesap, etkinlik sonunda veya mali y›l sonunda kapat›larak; gider
bölümleri aynen giderler ana hesaplar›nda ilgili fas›llara aktar›l›r. Fark al›narak, gider ba-
kiyesi olarak aktar›m yap›lmaz. Karfl›l›k hesab› 380 Gelecek Aylara Ait Gelirler hesab›d›r.
Bakiye alaca¤a yönelirse hesap 380 e aktar›larak burada izlenmeye devam edecektir.

19- D‹⁄ER DÖNEN VARLIKLAR
Yukar›da belirtilen bölümlere girmedi¤i için özellikle kendi bölümlerinde tan›mlanmam›fl
olan di¤er dönen varl›k kalemleri bu grupta yer al›r. Bu grupta yer alan hesaplar afla¤›da-
ki gibidir:

194- fiUBE B‹R‹MLER‹
fiubelerimizin etkinlik alan› içerisinde bulunan birimlerimizin gelir-gider ve Merkez hava-
lelerinin ifllendi¤i hesapt›r. Birim ayl›k gelir-gider çizelgesinde bulunan sonraki aya devir
bakiyesi ile bu hesap alt›nda aç›lan birim hesap o ay bakiyesinin karfl›laflt›r›ld›¤› ve uyufl-
mas› zorunda oldu¤u hesapt›r.
‹flleyifli :
fiubelere ba¤l› her Temsilcilik için ismi ile hesap aç›l›r. fiubeler Oda ad›na yapt›klar› gelir-
ler ve giderler, ayn› adla an›lan gelir-gider döküm cetvellerine dökülür. ‹lgili aya ait döküm
sonraki ay›n en geç 3.günü akflam›na kadar ba¤l› olduklar› fiubelerine bildirirler. Gelir cet-
vellerinin toplam› ba¤l› birim hesab›n›n borcuna yaz›l›r. Karfl›l›¤›nda Gelirler hesab›nda
bulunan o birimin gelir fas›llar›na alacak kaydedilir. Gider cetvellerinde ise, giderler top-
lam› kadar birim hesab›na alacak kaydedilir, Giderler hesab›nda o birimin gider fas›llar›
borçland›r›l›r. fiubelere ba¤l› birimlerden Genel Merkeze havaleler yap›ld›¤›nda, o birim
hesab›na alacak kaydedilerek Merkez Hesab›nda fiube hesab› borçland›r›l›r. Oda merke-
zine ve merkez ad›na di¤er fiubelere gönderilen nakit veya banka havaleleri ilgili birim he-
sab›n›n alaca¤›na ifllenir. Merkezden gider bütçesi karfl›l›¤› gönderilen nakit veya banka
havaleleri ise borcuna ifllenir. Afla¤›da s›ralanan hesaplar ile birlikte çal›fl›r. Y›l Sonunda
Merkeze Ödemeler ve Merkez Ad›na Harcamalar, Gelir ve Gider Tahakkuklar›n fasl›nda
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kapat›l›r. Mühür ve Kimlik bedelleri üyeden tahsil edildi¤inde alacaklanacak, Bedelleri
Merkeze gönderildi¤inde ise borçlanacakt›r. Merkeze ödemeler ve Merkez ad›na harca-
malar mali y›l sonunda Gelir ve Gider Tahakkuklar› hesab›nda kapat›lacakt›r. 

Alt birimlerinden muhasebelerini bilgisayarl› ifllem yapan fiubeler her ay sonunda bu bi-
rimlerin Temsilcili¤in 394 Merkez hesaplar› ile fiube muhasebesinde bulunan 194 fiube
Birimleri hesaplar›n› tutturduktan fiube Merkezi muhasebesinde sonra O birimin O ayl›k
gelirler toplam› kadar 194 fiube Birimleri hesab›nda ilgili birim Gelir ve Gider Tahakkuk-
lar› fasl›na borç, 394 Merkez Hesap Gelir ve Gider Tahakkuklar› fasl›na alacak kayd› ya-
p›lacakt›r. Giderler içinde tersi olan O birimin O ayl›k giderler toplam› kadar 194 fiube Bi-
rimleri hesab›nda ilgili birim Gelir ve Gider Tahakkuklar› fasl›na alacak, 394 Merkez He-
sap Gelir ve Gider Tahakkuklar› fasl›na borç kayd› yap›lacakt›r.

fiube etkinlik alan›nda bulunan Temsilcilik kadar isimleri ile alt hesaplar aç›lacakt›r.
01. …... TEMS‹LC‹L‹⁄‹

01. Gelir ve Gider Tahakkuklar›
02. fiubeye Ödemeler
03. fiube Ad›na Harcamalar
04. fiube Ad›na Tahsilatlar
05. Temsilcilik Ad›na Harcamalar

195- ‹fi AVANSLARI
‹flletme ad›na mal ve hizmet sat›n alacak, iflletme ad›na bir k›s›m gider ve ödemeleri yapa-
cak personel ve personel d›fl›ndaki kiflilere verilen ifl avanslar›n›n izlendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli:
Avans verildi¤inde bu hesaba borç; avans alan›n ibraz etti¤i harcama veya ödeme belge-
lerine dayan›larak ilgili hesaplar›n borcu karfl›l›¤›nda, bu hesaba alacak kaydedilir. Afla¤›-
da belirtilen fas›llar ile çal›fl›r.

10. ‹fl Avanslar›
10.01. .............

20. Onur Kurulu Yol Avanslar›
20.01. ............

30. Denetleme Kurulu Yol Avanslar›
30.01. ............

40. Komite/Komisyon Yol Avanslar›
40.01. ..................

196- PERSONEL AVANSLARI
Personel ve iflçilere maafl, ücret ve yolluklar›na mahsuben önceden ödenen avanslar›n iz-

lendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Yap›lan ödemeler bu hesaba borç; nakden iadeler ile istihkaklardan kesilen tutarlar ve tev-
di edilen belgeler tutar› alacak kaydedilir. Afla¤›da belirtilen fas›llar ile çal›fl›r.

10. Ücret Avanslar›
10.01. ..................

20. Yönetici Yol Avanslar›
20.01. ..................

30. Personel Yol Avanslar›
30.01. ..................
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2- DURAN VARLIKLAR
Bu ana hesap grubu; bir y›ldan veya bir normal faaliyet döneminden daha uzun sürelerle, ifl-
letme faaliyetlerinin gerçeklefltirilmesi için kullan›lmak amac›yla elde edilen ve ilke olarak bir
y›lda veya normal faaliyet dönemi içinde paraya çevrilmesi veya tüketilmesi öngörülmeyen
varl›klar› kapsar. Duran Varl›klar, Ticari Alacaklar, Di¤er Alacaklar, Mali Duran Varl›klar,
Maddi Duran Varl›klar, Maddi Olmayan Duran Varl›klar, Özel Tükenmeye Tabi Varl›klar, Ge-
lecek Y›llara Ait Giderler ve Gelir Tahakkuklar› ve Di¤er Duran Varl›klar olarak bölümlenir.

24- MAL‹ DURAN VARLIKLAR
Uzun vadeli amaçlarla veya yasal zorunluluklar nedeniyle elde tutulan uzun vadeli men-
kul k›ymetlerle veya paraya dönüflme niteli¤ini kaybetmifl uzun vadeli menkul k›ymetler
bu grupta izlenir. Ayr›ca, di¤er bir iflletmeye veya ba¤l› ortakl›¤a ortak olmak amac›yla edi-
nilen sermaye paylar› da bu grupta yer al›r. Bu grup afla¤›daki hesaplar› kapsar.

248- D‹⁄ER MAL‹ DURAN VARLIKLAR
Yukar›da belirtilen hesaplar›n hiçbirinin kapsam›na girmeyen özellikle kendi bölümlerin-
de tan›mlanmayan di¤er mali duran varl›klar›n izlendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Tüzel kiflili¤e haiz bir kurulufl ile ortaklafla girilen etkinliklerde, yap›lan ödemeler bu hesa-
ba borç; nakden iadeler ile tahsilatlar ve tevdi edilen belgeler tutar› alacak kaydedilir. Afla-
¤›da belirtilen fas›llar ile çal›fl›r.

10. ‹fltirakler

25- MADD‹ DURAN VARLIKLAR
‹flletme faaliyetlerinde kullan›lmak üzere edinilen ve tahmini yararlanma süresi bir y›ldan
fazla olan fiziki varl›k kalemlerinin ve bunlarla ilgili birikmifl amortismanlar›n›n izlendi¤i
hesap grubudur. Bu grupta afla¤›daki hesaplar yer al›r.

250- ARAZ‹ VE ARSALAR
‹flletmeye ait her türlü arazi ve arsalar›n izlendi¤i hesapt›r. Bu hesap afla¤›daki alt fas›llar
ile kullan›l›r.

10. Arsalar
001. ....Ada/....Parsel

20. Araziler
001. ....Parsel/..... Cilt-Sayfa

252- B‹NALAR
Bu hesap iflletmenin her türlü binalar› ve bunlar›n ayr›lmaz parçalar›n›n izlendi¤i hesapt›r.
Bu hesap afla¤›daki alt fas›llar ile kullan›l›r.

10. Yönetim Binalar›
001. ....Ada/....Parsel

20. ……. Binalar› 
001. ....Ada/....Parsel

253- TES‹S, MAK‹NA VE C‹HAZLAR
Üretimde kullan›lan her türlü makine, tesis ve cihazlar ile bunlar›n eklentileri ve bu amaç-
la kullan›lan tafl›ma gereçlerinin izlendi¤i hesapt›r. Bu hesap kullan›m amaçlar›na ve ma-
kine çeflitlerine göre bölümlenebilir. Bu hesap afla¤›daki alt fas›l ile kullan›l›r.

10. ………  Makine/Cihazlar›
001. ........Cihaz›
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254- TAfiITLAR
‹flletme faaliyetlerinde kullan›lan tüm tafl›tlar›n izlendi¤i hesapt›r. Ulaflt›rma sektöründe
hizmet üretimi amac›yla kullan›mda olan tüm tafl›t araçlar› da bu hesapta izlenir. Ancak,
ulaflt›rma sektöründe ana üretimde kullan›lan tafl›t araçlar›n›n toplam tutar› bilanço dipnot-
lar›nda gösterilir. Bu hesap afla¤›daki alt fas›l ile kullan›l›r.

10. Binek Otolar›
001. ........(Araç Plaka No)

255- DEM‹RBAfiLAR
‹flletme faaliyetlerinin yürütülmesinde kullan›lan her türlü büro makine ve cihazlar› ile dö-
fleme, masa, koltuk, dolap, mobilya gibi maddi varl›klar›n izlendi¤i hesapt›r. Bu hesap afla-
¤›daki alt fas›llar ile kullan›l›r.

10. Büro
001.Bilgisayarlar
002.Tefriflat

20. Kütüphane
001.Bilgisayarlar
002.Tefriflat

‹flleyifli :
Maddi duran varl›klar hesaplar› sat›nalma, devir, infla veya imal bedelleriyle borçland›r›-
l›r. Sat›lan, devredilen, kullanma yetene¤ini kaybedenler ise, alacak kayd› ile hesaplardan
ç›kar›l›r. Tahmini kullanma ömrü bir y›ldan fazla olan maddi de¤erler,bu hesab›n borcu-
na yaz›l›r. Karfl›l›k hesab› 510 Öz Kaynaklar hesab›d›r.  Bu ifllem mahsup fifli ile yap›l›r.
Demirbafl al›m› onayl› talep formu ile yap›l›r. Maddi Duran Varl›klar harcamas› ilk defa,
fatura belgesine göre giderler hesab› ile ilgili ifllemi yap›ld›ktan sonra, varl›klar ile ilgili
mahsup ifllemi yap›l›r. Y›l sonunda, tali hesaplarda görünen noksanl›klar veya imha edile-
cek de¤erler, yönetim kurulu karar›na ba¤l› olarak, bu hesab›n alaca¤›na yaz›larak düflü-
lür. Karfl›l›¤› 510 Öz Kaynaklar hesab› olur. Sabit de¤er mahsup ifllemleri (Öz Kaynaklar
hesab›ndaki izahat çerçevesinde) hem fiubeler, hem merkez muhasebesinde ifllem görür. 
Ba¤›fl fleklinde dahil olan demirbafllar Gideler hesab›nda ifllem görmeden güncel de¤erle-
ri ile ilgili alt fas›la borç ve karfl›l›k olarak 510 Öz Kaynaklar hesab› alacak kaydedilir.

258- YAPILMAKTA OLAN YATIRIMLAR
‹flletmede, yap›m› süren ve tamamland›¤›nda ilgili maddi duran varl›k hesab›na aktar›lacak
olan, her türlü madde ve malzeme ile iflçilik ve genel giderlerle ilgili harcamalar›n izlen-
di¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Yap›lmakta olan yat›r›m projelerine direkt ve endirekt flekilde gelen harcamalar bu hesaba
borç; tamamlanan yat›r›m bedelleri ilgili 770 Giderler Gayr›menkul Edinme hesab›na borç
kaydedilerek, bu hesaba alacak kaydedilir. Daha sonra mahsup ifllemi ile Maddi Duran
Varl›klar ilgili hesab›na borç ve 510 Öz Kaynaklar ilgili hesab›na alacak kaydedilir. Yay›l-
makta olan yat›r›m ihtiyaçlar›na göre tali hesaplar aç›l›r.

259- VER‹LEN AVANSLAR
Yurt içinden veya yurt d›fl›ndan sat›n al›nmak üzere siparifl edilen maddi duran varl›klarla
ilgili olarak yap›lan avans ödemelerinin izlendi¤i hesapt›r. Siparifl avans›yla ilgili giderleri
de kapsar.
‹flleyifli :
Ödeme yap›ld›¤›nda hesaba borç; siparifl edilen malzeme teslim al›nd›¤›nda ilgili hesab›n
borcu karfl›l›¤›nda bu hesaba alacak kaydedilir.
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28- GELECEK YILLARA A‹T G‹DERLER VE GEL‹R TAHAKKUKLARI
Bu grup, içinde bulunan dönemde ortaya ç›kan ancak gelecek y›llara ait olan giderler ile
faaliyet dönemine ait olup da ileriki y›llarda tahsil edilebilecek gelirlerden oluflur. Bu grup
hesaplar› afla¤›da gösterilmifltir.

280- GELECEK YILLARA A‹T G‹DERLER
Bu hesap, peflin ödenen ve cari dönem içinde ilgili gider hesaplar›na kaydedilmesi gere-
ken, gelecek y›llara ait giderleri izlemek için kullan›l›r.
‹flleyifli:
Gelecek y›llarla ilgili ve etkinlik hesaplar›na borç kaydedilecek olan peflin ödenen gider-
ler bu hesap dönemlerinde bu hesab›n borcuna kaydedilir. Etkinlik sonucunda Genel Yö-
netim Giderleri ilgili etkinlik hesab›na borç kaydedilerek kapat›l›r. K›sa vadeli nitelik kaza-
nan gelirler bu hesab›n borcu mukabili “180- Gelecek Aylara Ait Giderler Hesab›”na ak-
tar›l›r.

29- D‹⁄ER DURAN VARLIKLAR
Bundan önceki bölümlerde say›lan duran varl›k kalemlerine girmeyen özellikle kendi bö-
lümlerinde tan›mlanmam›fl olan di¤er duran varl›k kalemleri bu grupta yer al›r.

296- MERKEZ B‹R‹MLER‹ HESABI
fiubelerin oda nam›na yapt›klar› gelirler gelir döküm cetvelleri ile merkeze bildirilir. Bu
cetvellerin yekünü fiubeler hesab›n›n borcuna yaz›l›r. Karfl›l›¤›nda 570 Geçmifl Y›llar Kar-
lar› (Konsolide Hesap) alacakland›r›l›r. fiubeler yapt›klar› giderleri, giderler cetvelleri ile
merkeze bildirirler. Bu cetvellerin yekünleri fiubeler hesab›n›n alaca¤›na yaz›l›r. Bunun
karfl›l›¤›nda Konsolide Hesap borçland›r›l›r. fiubelerin, merkeze veya merkez ad›na di¤er
fiubelere gönderdikleri nakit veya banka havaleleri fiubeler hesab›n›n alaca¤›na, gider büt-
çeleri tahsisatlar›na karfl›l›k olarak fiubelere merkez taraf›ndan gönderilen mebla¤larda fiu-
beler hesab›n›n borcuna kaydedilir. fiubeler hesab›, organ isimlerine göre tali hesaplara
ayr›l›r. fiubeler ve ba¤l› birimlerinin Oda ad›na yapt›klar› gelirler ve giderler, ayl›k mizan-
lar ile Oda merkezine sonraki ay›n ilk 10 günü içerisinde iletirler

3- KISA VADEL‹ YABANCI KAYNAKLAR
K›sa vadeli yabanc› kaynaklar, dönen varl›klar›n ayr›lmas›nda kullan›lan ölçüye uygun ola-
rak, en çok bir y›l veya iflletmenin normal faaliyet dönemi sonunda ödenecek yabanc› kay-
naklar› kapsar.

K›sa Vadeli Yabanc› Kaynaklar, Mali Borçlar, Ticari Borçlar, Di¤er Borçlar, Al›nan Avans-
lar, Ödenecek Vergi ve Di¤er Yükümlülükler, Borç ve Gider Karfl›l›klar›, Gelecek Aylara
Ait Gelirler ve Gider Tahakkuklar› ile Di¤er K›sa Vadeli Yabanc› Kaynaklar fleklinde bö-
lümlenir.

32- T‹CAR‹ BORÇLAR
Kuruluflun ticari iliflkileri nedeniyle ortaya ç›kan senetli ve senetsiz borçlar›n kaydedildi¤i
hesaplar› kapsar.

320- SATICILAR
‹flletmenin faaliyet konusu ile ilgili her türlü mal ve hizmet al›mlar›ndan kaynaklanan  se-
netsiz borçlar›n izlendi¤i hesapt›r. Ortaklar, ana kurulufl, ifltirakler ve ba¤l› ortakl›klara
olan senetsiz ticari borçlar›n bilanço dipnotlar›nda gösterilmesi gerekir.
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‹flleyifli:
Senetsiz borcun do¤mas› ile bu hesaba alacak, ödenmesi halinde borç kaydedilir. Vadeli mal
ve hizmet al›mlar›nda kullan›lan hesapt›r. Teslim al›nan mal ve hizmet karfl›l›¤›nda nakit öde-
me yap›lmad›¤›ndan fatura bedeli kadar bu hesapta ilgili firmaya alacak karfl›l›k olarak da gi-
derlerde ilgili hesap borç kaydedilir. Ödeme yap›ld›kça hesaba borç kaydedilerek kapat›l›r.

321- BORÇ SENETLER‹
‹flletmenin faaliyet konusu ile ilgili her türlü mal ve hizmet al›mlar›ndan kaynaklanan se-
nede ba¤lanm›fl ticari borçlar›n›n izlendi¤i hesapt›r. Ortaklar ana kurulufl, ifltirakler ve ba¤-
l› ortakl›klara olan senetli ticari borçlar›n bilanço dipnotlar›nda gösterilmesi gerekir.
‹flleyifli:
Borç senetleri tutarlar› bu hesaba alacak, ödenmesi halinde, borç kaydedilir. Afla¤›da bu-
lunan hesaplarla çal›fl›r.

10. Sonraki Y›l Verilen Çekler
001. ...Bankas›-....(Çek no)-....(Vade)

20. Sonraki Y›l Verilen Döviz Çekler
01. ...Bankas›-....(Çek no)-....(Vade)

33- D‹⁄ER BORÇLAR
Bu hesap grubu; herhangi bir ticari nedene dayanmadan meydana gelmifl ve en çok bir y›l
içinde ödenmesi düflünülen borçlar›n kaydedildi¤i hesaplar› kapsar.

335- PERSONELE BORÇLAR
‹flletmenin personeline olan çeflitli borçlar bu hesapta izlenir.
‹flleyifli:
Tahakkuk eden personele borçlar bu hesab›n alaca¤›na, ödenmesi halinde borcuna kay-
dedilir. Afla¤›da bulunan hesaplarla çal›fl›r.

10. Personele Ödenecek Ücretler
001. .........

20. Personele Ödenecek Özel Gider ‹ndirimi
001. .........

30. ....... Sosyal Yard›m›
001. .........

40. ....... Sosyal Yard›m›
001. .........

336- D‹⁄ER ÇEfi‹TL‹ BORÇLAR
Ticari olmay›p yukar›daki hesaplardan hiçbirinin kapsamana al›namayan di¤er borçlar bu
hesapta izlenir.
‹flleyifli:
Tahakkuk eden borçlar bu hesab›n alaca¤›na, ödenmesi halinde borcuna kaydedilir. Afla-
¤›da bulunan hesaplarla çal›fl›r.

10. Oda Temsilcileri
10.001. ..................

20. Bilirkiflilik – Ekspertizlik 
20.001. .................. (Üye Ad ve Soyad›)

30. Bina ‹flletme
30.001. .................. (Gider Ortaklar›)

40. Serbest Meslek
40.001. .................. (Muhasebeci – Avukat
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50. Kira
50.001. ................. (Mülk Sahipleri)

60. Kifli ve Kurulufllar
60.001. ..................

36- ÖDENECEK VERG‹ VE D‹⁄ER YÜKÜMLÜLÜKLER
‹flletmenin sorumlu veya mükellef s›fat›yla, ödeyece¤i vergi, resim, harç, kesinti, sigorta
primi, sendika aidatlar›, icra taksitleri ve benzeri borçlar›n›n izlendi¤i hesap grubudur.

360- ÖDENECEK VERG‹ VE FONLAR
‹flletmenin ekonomik faaliyetlerde bulunmas›n›n sonucu ilgili mali mevzuat uyar›nca mü-
kellef veya sorumlu s›fat›yla iflletmenin kendisine, personeline ve üçüncü kiflilere iliflkin
olarak ödenmesi gereken vergi, resim, harç ve fonlar›n izlendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Vergi, resim, harçlar›n tahakkuk ettirilmesini gerektiren olaylar ve ifllemler ortaya ç›kt›kça
an›lan hesaplar alacaklan›r, ödemeler yap›ld›kça borçlan›r. Afla¤›da s›ralanan hesaplar ile
birlikte çal›fl›r.

10. Ücret Vergileri
003. Gelir Vergisi
022. Damga vergisi

20. Ödenecek Serbest Meslek
003. Gelir Vergisi

30. Kira
003. Gelir Vergisi

40. Bilirkiflilik
003. Gelir Vergisi
022. Damga Vergisi

50. Ödenecek Katma De¤er
9015. KDV Tevkifatlar›

90. Y›llara Yayg›n ‹nflaat
003. Gelir Vergisi
022. Damga Vergisi

361- ÖDENECEK SOSYAL GÜVENL‹K KES‹NT‹LER‹
‹flletmenin, personelin hak edifllerinden sosyal güvenlik mevzuat› hükümlerine göre kesin-
tiye tabi tutmakla yükümlü bulundu¤u, personele ait emeklilik kesene¤i ve sigorta primle-
ri ile bunlara iliflkin iflveren kat›lma paylar› ve iflverence sosyal güvenlik kurulufllar›nca
ödenecek di¤er yükümlülüklerin izlendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Kesintiler yap›ld›kça bu hesap alacakland›r›l›r ve ödemeler yap›ld›kça borçland›r›l›r. Afla-
¤›da s›ralanan hesaplar ile birlikte çal›fl›r.

10. Ödenecek Primler
001. SSK Primleri
002. ‹flsizlik Sigortas› Primleri
003. Sosyal Güvenlik Destek Primleri

368- VADES‹ GEÇM‹fi ERTELENM‹fi VEYA TAKS‹TLEND‹R‹LM‹fi VERG‹ VE D‹⁄ER
YÜKÜMLÜLÜKLER
Kanuni süresi içerisinde ödenmeyen vergi ve yükümlülükler ile erteleme ve taksitlendirme
süresi bilanço tarihinde bir y›ldan az olan vergi ve yükümlülükleri kapsar.
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‹flleyifli :
Vadelerinde ödenemeyen vergi ve di¤er yükümlülüklerle erteleme veya taksitlendirme sü-
resi bir y›ldan az olanlar ile vadesi bir y›l›n alt›na düfltü¤ü için hesab›n alaca¤›na kaydedi-
lir. Ödemeleri halinde hesaba borç kaydedilir. Afla¤›da s›ralanan hesaplar ile birlikte çal›-
fl›r. 

10. Vergi, Fon/ Di¤er Yükümlülükler
001. Stopaj Vergisi
002. SSK Primleri

369- ÖDENECEK D‹⁄ER YÜKÜMLÜLÜKLER
Özel bölümlerinde tan›mlananlar d›fl›nda kalan yükümlülüklerin izlendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Tahakkuk ettirilmesini gerektiren olaylar ve ifllemler ortaya ç›kt›kça an›lan hesaplar alacak-
lan›r, ödemeler yap›ld›kça borçlan›r. Afla¤›da s›ralanan hesaplar ile birlikte çal›fl›r.

10. Aidat ve Kesintiler
001. Sendika Aidatlar›
002. ‹cra Kesintileri

20. Yönetici/Personel Yolluk Alacaklar›
001. ..............
002. .............

38- GELECEK AYLARA A‹T GEL‹RLER VE G‹DER TAHAKKUKLARI
Bu grup, içinde bulunulan dönemde ortaya ç›kan ancak gelecek aylara ait gelirler ile fa-
aliyet dönemine ait olup ödenmesi gelecek aylarda yap›lacak giderlerden oluflur.

380- GELECEK AYLARA A‹T GEL‹RLER
Gelecek bilanço dönemlerine ait peflin tahsil olunan gelirlerin bir y›ldan k›sa süreye ait k›-
s›mlar›n›n izlendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Gelecek aylarda ilgili gider ve maliyet hesaplar›na alacak kaydedilecek peflin tahsil edilen
gelirler, bu hesab›n alaca¤›na kaydedilir. Gelecek aylarda bu hesaba borç kaydedilmek su-
retiyle Yurt ‹çi Sat›fllar Hesab›nda ilgili gelir hesab›na aktar›l›r. Hesaba kaydedilmesi gere-
ken tüm kay›tlar için, hesap aç›lmas›na neden olan etkinlikler, ajanda ve katalog bas›m›
ile ilgili tali hesaplar aç›lacakt›r. Sonucu alacak olacak ve cari y›l içerisinde yap›lan çeflit-
li etkinlikler ile ajanda ve katalog bas›mlar›n›n mali analizlerinin yap›labilmesi için, yap›-
lan tahsilatlar alaca¤›na, yap›lan harcamalar ise borcuna yaz›l›r. Etkinlikler tamamland›-
¤›nda borç bakiyesi vermesi gereken hesap Genel Yönetim Giderleri Hesab›nda ilgili he-
sap borçland›r›larak ve bu hesap alacakland›r›larak kapat›l›r. Transit hesap olarak bilinen
bu ana hesap, etkinlik sonunda veya mali y›l sonunda kapat›larak; gider bölümleri aynen
giderler ana hesaplar›nda ilgili fas›llara aktar›l›r. Fark al›narak, gider bakiyesi olarak akta-
r›m yap›lmaz. Karfl›l›k hesab› 180 Gelecek Aylara Ait Giderler hesab›d›r. Bakiye alaca¤a
yönelirse hesap 180 e aktar›larak burada izlenmeye devam edecektir.

39- D‹⁄ER KISA VADEL‹ YABANCI KAYNAKLAR
Özellikle kendi bölümlerinde tan›mlanmam›fl olan di¤er k›sa vadeli yabanc› kaynaklar bu
grupta yer al›r.

394- MERKEZ HESAP
fiubeler ve bilgisayar ile ifllem yapan birimlerin muhasebesinde kullan›lacak bir hesapt›r.
Oda merkezine ve Genel Merkez ad›na di¤er fiubelere gönderilen nakit veya banka hava-
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leleri bu hesab›n borcuna ifllenir. Merkezden gider bütçesi karfl›l›¤› gönderilen nakit veya
banka havaleleri alaca¤›na ifllenir. Mali y›l sonunda (31/12/....), o y›la ait gelirlerde , ilgili
gelir fasl›n›n borcuna kay›t edilirken, gelirler yekünü bu hesab›n alaca¤›na, yine o y›la ait
giderlerde, ilgili gider fasl›n›n alaca¤›na kay›t edilirken, giderler yekünü bu hesab›n borcu-
na kay›t edilir. Temsilciliklerde ise Merkez Hesap birimlerin flubeleri ile mali iliflkilerini yu-
kar›daki aç›klamalar do¤rultusunda sa¤lamak üzere kullan›l›r. 

Afla¤›da s›ralanan hesaplar ile birlikte çal›fl›r. Y›l Sonunda Merkeze Ödemeler ve Merkez
Ad›na Harcamalar, Gelir ve Gider Tahakkuklar›n fasl›nda kapat›l›r. Mühür ve Kimlik bedel-
leri üyeden tahsil edildi¤inde alacaklanacak, Bedelleri Merkeze gönderildi¤inde ise borçla-
nacakt›r. Merkeze ödemeler ve Merkez ad›na harcamalar mali y›l sonunda Gelir ve Gider
Tahakkuklar› hesab›nda kapat›lacakt›r. Alt birimlerinden muhasebelerini bilgisayarl› ifllem
yapan fiubeler her ay sonunda bu birimlerin Temsilcili¤in 394 Merkez hesaplar› ile fiube mu-
hasebesinde bulunan 194 fiube Birimleri hesaplar›n› tutturduktan fiube Merkezi muhasebe-
sinde sonra O birimin O ayl›k gelirler toplam› kadar 194 fiube Birimleri hesab›nda ilgili bi-
rim Gelir ve Gider Tahakkuklar› fasl›na borç, 394 Merkez Hesap Gelir ve Gider Tahakkuk-
lar› fasl›na alacak kayd› yap›lacakt›r. Giderler içinde tersi olan O birimin O ayl›k giderler top-
lam› kadar 194 fiube Birimleri hesab›nda ilgili birim Gelir ve Gider Tahakkuklar› fasl›na ala-
cak, 394 Merkez Hesap Gelir ve Gider Tahakkuklar› fasl›na borç kayd› yap›lacakt›r.

00.10. TAHAKKUK ÖDEME VE HARCAMALAR
01. Gelir ve Gider Tahakkuklar›
02. Merkeze Ödemeler
03. Merkez Ad›na Harcamalar

04. fiube Ad›na Tahsilatlar
05. .................................

00.20. MERKEZ ADINA TAHS‹LATLAR
01. SM/SMB Mühür Bedeli 

02. Kimlik Kartlar›
03. .................. (SMGM)
04. ...................

01 10. TAHAKKUK ÖDEME VE HARCAMALAR
01. Gelir ve Gider Tahakkuklar›
02. Merkeze Ödemeler
03. Merkez Ad›na Harcamalar
04. fiube Ad›na Tahsilatlar
05. ..................

01.20. MERKEZ ADINA TAHS‹LATLAR
01. SM/SMB Mühür Bedeli 
02. Kimlik Kartlar›
03. ...................

395- TMMOB HESABI
TMMOB ne ödenen paralar bu hesaba borç kay›t edilir. Y›l sonunda TMMOB Genel Ku-
rulunda belirtilen esaslar dahilinde tahakkuk edecek birlik pay› kadar alacakland›r›l›r. He-
sap alacak kalan› verirse, bu birli¤e olan Oda borcunu gösterecektir. fiayet borç kalan› ve-
riyor ise birli¤e fazla ödenmifl demektir. Gelecek y›l hissesine mahsup edilecektir. Bu he-
sap Oda merkezinde kullan›lan hesapt›r.

398- BURS – YARDIM FONU HESABI
Oda arac›l›¤› ile üye, kifli ve kurulufllar taraf›ndan sa¤lanan ö¤renci burslar›, yard›ma muh-
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taç üyelere verilmek üzere sa¤lanan kaynaklar›n tahsilatlar› ve yap›lan ödemelerin izlen-
di¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Burs – Yard›m veren isimleri ile aç›lacak olan hesap alt›nda aç›lacak olan alan her kifli is-
mi ile tali hesap aç›lacakt›r. Tahsilat yap›ld›¤›nda hesab›n alaca¤›na, ayl›k veya dönemsel
ödemelerde hesab›n borcuna kay›t yap›lacakt›r. 

10. ............. BURSU/YARDIMI (Kifli/ kurulufl, isim soyad›/unvan›) 
001. ............. (Bursu/Yard›m› verenin isim soyad›)
002. ............. (Bursu/Yard›m› alan›n isim soyad›)
003. ............. (Bursu/Yard›m› alan›n isim soyad›)

20. ............. BURSU/YARDIMI (Kifli/ kurulufl, isim soyad›/unvan›)
001. ............. (Bursu/Yard›m› verenin isim soyad›)
002. ............. (Bursu/Yard›m› alan›n isim soyad›)
002. ............. (Bursu/Yard›m› alan›n isim soyad›)

4- UZUN VADEL‹ YABANCI KAYNAKLAR
Kredi kurumlar›ndan, sermaye piyasas›ndan ve iflletmenin iliflkide bulundu¤u üçüncü kifli-
lerden sa¤lanan ve bir y›ldan fazla vadeli olan iflletme borçlar›n› kapsar.

Uzun Vadeli Yabanc› Kaynaklar, Mali Borçlar, Ticari Borçlar, Di¤er Borçlar, Al›nan Avans-
lar, Ödenecek Vergi ve Di¤er Yükümlülükler, Borç ve Gider Karfl›l›klar›, Gelecek Y›llara
Ait Gelirler ve Gider Tahakkuklar› ile Di¤er Uzun Vadeli Yabanc› Kaynaklar fleklinde bö-
lümlenir.

47- BORÇ VE G‹DER KARfiILIKLARI
Bilanço tarihinde belirgin olarak ortaya ç›kan ancak tutar›n›n ne olaca¤› kesin olarak bili-
nemeyen veya tutar› bilinmekle birlikte ne zaman tahakkuk edece¤i bilinmeyen uzun va-
deli borçlar veya giderler için ayr›lan karfl›l›klar›n izlendi¤i hesap grubudur.
Bu grupta yer alan karfl›l›k hesaplar› aktifi düzenleyici nitelikte de¤ildir.

472- KIDEM TAZM‹NATI KARfiILI⁄I
Belirlenecek esaslar çerçevesinde ayr›lacak k›dem tazminat› karfl›l›klar› bu hesap kalemin-
de gösterilir.
‹flleyifli :
Hesaplanan k›dem tazminat› karfl›l›k tutarlar› konu ilgili gider hesaplar›na borç bu hesaba
alacak kaydedilir. ‹zleyen dönemde ödenmesi beklenen k›dem tazminat› karfl›l›k tutarlar›
bu hesab›n borcuna kaydedilir.

48- GELECEK YILLARA A‹T GEL‹RLER VE G‹DER TAHAKKUKLARI
Bilânçonun ç›kar›ld›¤› dönemi izleyen y›ldan daha sonraki bilanço dönemlerine ait peflin
tahsil olunan gelirler ile faaliyet dönemine ait olup da gelecek bilanço dönemlerinde öde-
necek giderlerden oluflur.

480- GELECEK YILLARA A‹T GEL‹RLER
Gelecek bilanço dönemlerine ait peflin tahsil olunan gelirlerin bir y›ldan uzun süreye ait
k›s›mlar›n›n izlendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Peflin tahsil olunan gelirler bu hesab›n alaca¤›na kaydedilir. K›sa vadeli nitelik kazanan ge-
lirler bu hesab›n borcu mukabili “380- Gelecek Aylara Ait Gelirler Hesab›”na aktar›l›r.
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5- ÖZKAYNAKLAR
‹flletme sahip veya ortaklar›n›n bilanço tarihinde iflletmeye yapm›fl olduklar› sermaye yat›-
r›mlar›n›n tutar›n› gösteren ödenmifl sermaye ile, Sermaye Yedekleri, Kâr Yedekleri, Geç-
mifl Y›llar Kârlar› ve Geçmifl Y›llar Zararlar› ve Dönemin Net Kâr veya Zarar›n› kapsar.

51- ÖZ VARLIK
510- ÖZ VARLIKLAR
15- Stoklar alt›nda çal›flan 154- Ambar Hesab› ve 25- Maddi Duran Varl›klar Hesab› alt›n-
da çal›flan 248- Di¤er Duran Varl›klar, 250- Arazi ve Arsalar, 252- Binalar, 253- Tesis, Ma-
kine ve Cihazlar, 254- Tafl›tlar ve 255- Demirbafllar hesaplar›n›n karfl›l›k hesab› olarak ça-
l›fl›r.
‹flleyifli :
Oda merkezi ve fiubelerinde, maddi duran varl›klar ile ambar mevcudu yekünlerini verir.
fiubeler her ay sonunda, demirbafl gideri var ise bunlar›n toplamlar›n›, Maddi Duran Var-
l›klar Hesab›nda ilgili fas›la borç, Öz Varl›k hesab›nda ise alacak olarak bir mahsup fifli ile
hesaplar›na ifllerler. Ambar hesab›nda girifl var ise, Ambar hesab› borçlu, Öz Varl›k Hesa-
b› alacakl› olarak mahsup fifli ile ilgili hesaplara ifllenir. Maddi Duran Varl›klar veya Am-
bar hesab›ndan ç›k›fl var ise; Öz Varl›k hesab› borçlu, Sabit K›ymetler veya Ambar hesab›
alacakl› olarak mahsup fifli ile muhasebelefltirilir.

fiubeler birimlerinden gönderilen ayl›k gelir gider cetvellerinde kay›tl› demirbafl al›mlar›n›,
al›nan demirbafla ait fatura fotokopisi ile birlikte Maddi Duran Varl›klar alt›nda bulunan il-
gili birim hesab›na borç, Öz Varl›k hesab› alt›nda bulunan ilgili birim hesab›na alacak kay-
dedilen mahsup fifli düzenleyeceklerdir. 

Ba¤›fl fleklinde dahil olan demirbafllar Gideler hesab›nda ifllem görmeden güncel de¤erle-
ri ile ilgili alt fas›la alacak ve karfl›l›k olarak 255 Sabit K›ymetler hesab›na borç kaydedilir.

57- GEÇM‹fi YILLAR KÂRLARI
570- GEÇM‹fi YILLAR KÂRLARI
Geçmifl faaliyet dönemlerinde ortaya ç›kan ve iflletme sahibine veya ortaklar›na da¤›t›lma-
m›fl bulunan kârlardan ilgili yedek hesaplar›na al›nmayan tutarlar›n izlendi¤i hesapt›r.
‹flleyifli :
Oda merkezinde bu hesap, y›l sonunda Gelirler ve Giderler hesab›n›n kapat›lmas›nda ka-
pan›fl karfl›l›k hesab› olarak da kullan›l›r. Y›l sonunda gelirler hesab› yekünü, Geçmifl Y›l-
lar Karlar› alt›nda Konsolide hesab›n›n alaca¤›na ve Gelirler hesab›n›n fas›llar›n›n borcu-
na; Giderler hesab› yekünü ise Konsolide hesab›n›n borcuna, Giderler hesab›n›n fas›llar›-
n›n ise alaca¤›na yaz›l›r. Oda merkez muhasebesinde, fiubelerin gelirler yekünü Konsoli-
de hesab›nda alaca¤›na, Merkez Birimleri Hesab›nda ise borca; fiubeler gideri ise Konso-
lide hesab›nda borca, fiubeler Hesab›nda ise alaca¤a kaydedilir.

6- GEL‹R TABLOSU HESAPLARI
‹flletmenin faaliyet dönemine iliflkin brüt sat›fllar›, sat›fl indirimleri sat›fllar›n maliyeti, faali-
yet giderleri, di¤er faaliyetlerden gelir ve kârlar, di¤er faaliyetlerden gider ve zararlar, fi-
nansman giderleri, ola¤and›fl› gelir ve karlar ve ola¤and›fl› gider ve zararlardan oluflur.

60- BRÜT SATIfiLAR
‹flletmenin esas faaliyetleri çerçevesinde sat›lan mal yada hizmetler karfl›l›¤›nda al›nan ya-
da tahakkuk ettirilen toplam de¤erleri kapsar. Sat›lan mal ve hizmetlerle ilgili sübvansiyon-
lar, sat›fl tarihindeki vade farklar›, ihracatla ilgili dönem içinde ortaya ç›kan kur farklar›,
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vergi iadeleri brüt sat›fllar içinde gösterilir. Brüt Sat›fllara “Katma De¤er Vergisi” dahil edil-
mez.

Holding ana flirketinin, kendine ba¤l› yurtiçi ve yurtd›fl› ortakl›klar›ndan elde etti¤i gelirler
ana flirketin esas faaliyet gelirini oluflturdu¤undan bu bölümdeki hesaplarda izlenir.
Gereksinime göre bölümlenebilir.
Brüt Sat›fllar; yurtiçi sat›fllar, yurtd›fl› sat›fllar ve di¤er gelirler fleklinde bölümlenir.

600- YURT‹Ç‹ SATIfiLAR
Yurt içindeki gerçek ve tüzel kiflilere sat›lan mal ve hizmetler karfl›l›¤›nda al›nan ya da ta-
hakkuk ettirilen toplam de¤erlerin izlendi¤i hesapt›r. Gereksinime göre bölümlenebilir.
‹flleyifli :
Gelirlerin kayd›na mahsus bir hesapt›r. Tahsil edilen gelirler alaca¤›na ifllenecektir. Hesap
plan›nda her Oda, fiubeler ve fiubelere ba¤l› Temsilcilikler için ayr› ayr›, kendi gelirlerine
ait, tüm birimlerde ayn› kod ile tali hesaplar› bulunmaktad›r. fiubeler birimlerinden gelen
gelir çizelgelerine göre o birimin gelirlerini fas›llar›na ifllerler. Tali hesaplar› ve aç›klama-
lar› afla¤›dad›r.

600.[..].[..].01 ÜYE KAYIT ÖDENT‹S‹ GEL‹RLER‹
Odaya kay›t olan üyeden, bir defaya mahsus olmak üzere al›nan ödenti bu hesa-
ba ifllenir. Miktar› her y›l Bütçe Komisyonunca belirlenerek, MYK nun onay› ile ka-
rarlaflt›r›l›r. Yabanc› mimarlar›n ilk kay›t ücretleri de bu hesapta izlenir. Kay›t öden-
tisi içinde kimlik kart› bedeli bulundu¤undan ayr›ca kimlik kart› bedeli al›nmaz ve
tahsil makbuzunda belirtilemez. Ancak tahsil edilen kay›t bedeli muhasebelefltiri-
lirken kay›t ödentisi bedeli bu fas›la kimlik kart› bedeli ise Merkez hesap alt›nda
bulunan ilgili fas›la alacak kaydedilir.
600.[..].[..].02 ÜYE ÖDENT‹LER‹

01 Y›ll›k Ödentiler
Üyelerin her y›l ödemek zorunda oldu¤u aidat ödentileri bu hesapta izle-
nir. Aidat miktar› her y›l Bütçe Komisyonu'nca belirlenerek MYK'na sunu-
lur, MYK'nca karar alt›na alarak kesinleflir, Yabanc› mimarlar›n ödedikleri
aidatlar da bu hesapta izlenir.
02 Bir Önceki Y›l Ödentileri
Üyelerin y›l› içinde ödemek zorunda olduklar› ancak ödemedikleri, bir ön-
ceki y›l ödentilerinin, ifllendi¤i hesapt›r. Ödenti tahsilat› içinde bulunulan
y›l aidat› tutar›ndad›r. (Örne¤in 2006 y›l› ödentisi 96,00 YTL ise, bir önce-
ki y›l ödenti geliri olarak al›nacak olan 2005 y›ll›k ödentisi için de 96,00
YTL tahsil edilip bu fas›la ifllenecektir.)
03 Geçmifl Y›llar Ödentileri
Bir önceki y›l ödentileri d›fl›nda Geçmifl Y›llara ait üye aidatlar›, içinde bu-
lunulan y›l ödentisi olan rakam esas al›narak uygulanacakt›r. 37. Genel Ku-
rul Karar› ile 1993 y›l›ndan itibaren ödentiler tahsil edilir. 1992 ve öncesi
aidatlar tahsil edilmeyecektir. (Örne¤in 2006 y›l›nda, 1985 y›l›ndan beri ai-
dat ödememifl bir üyeden 1993-2004 y›llar› ödentileri için 12 x 96,00 YTL
= 1.152,00 YTL aidat tahsil edilecek, ayr›ca bir gecikme cezas› uygulanma-
yacakt›r.)

600.[..].[..].03 MESLEK‹ DENET‹M GEL‹RLER‹
Mimarlar Odas› birimlerinin mimar›n gerçeklefltirdi¤i mimarl›k hizmetlerine uygu-
lad›klar› mesleki denetim karfl›l›¤›nda, Asgari Ücret Tarifelerine göre hesaplanan
bedel üzerinden al›nan harçlar bu hesaba ifllenir. Mesleki Denetim harc›, mimar›n
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sundu¤u hizmetler karfl›l›¤›nda ald›¤› ücret üzerinden MYK'nun onay› ile fiube Yö-
netim Kurullar› taraf›ndan belirlenir. Mesleki Denetim Gelirleri 2 tali hesapta izlen-
mektedir. 

01 Proje Denetimi Gelirleri
Mimar›n gerçeklefltirdi¤i projecilik hizmetlerinin denetiminden elde edilen
gelirler bu hesaba ifllenir.
02 TUS Denetimi Gelirleri
Mimar›n gerçeklefltirdi¤i T.U.S. (Fenni Mesuliyet) ve Mesleki Kontrollük
hizmetlerinin denetiminden elde edilen gelirler bu hesaba ifllenir.
03 MUS Denetimi Gelirleri
Mimar›n gerçeklefltirdi¤i M.U.S. (Mesleki Uygulama Sorumlulu¤u) ve Mes-
leki Kontrollük hizmetlerinin denetiminden elde edilen gelirler bu hesaba
ifllenir.

600.[..].[..].04 YARIfiMALAR ODA PAYI GEL‹RLER‹
Her türlü Mimarl›k, Mühendislik, fiehircilik ve Kentsel Tasar›m yar›flmalar›nda de-
rece, mansiyon, sat›n alma fleklinde ödül kazananlar›n ödül tutarlar› ile jürilere üye
olarak kat›lan ve raportörlük yapan Oda' m›z üyelerine ödenen mebla¤lar›n % 5'i
oran›nda kesilen Oda pay›n›n ifllendi¤i hesapt›r. Yar›flmalardan bu flekilde elde
edilen gelirler Genel Merkez' e aittir. fiube ve Temsilcilikler tahsil ettikleri bu ge-
lirleri do¤rudan Genel Merkez' e aktar›rlar.
600.[..].[..].05 B‹L‹RK‹fi‹L‹K GEL‹RLER‹
Mahkemelerin veya özel kiflilerin müracaat› ile üyelerimize yapt›r›lan bilirkiflilik,
hakemlik, ekspertizlik hizmetleri karfl›l›¤› ald›klar› ücretlerden kesilen harçlar bu
hesaba ifllenir. Afla¤›daki alt hesaplarla çal›fl›r. 

01 Baflvuru Ücretleri
Y›ll›k aidat tutar›nda bafl vuran üyelerden tahsil edilen harçlar bu hesaba ifl-
lenir.  
02 Ekspertizlik
Bilirkiflilik ve ekspertizlik hizmeti almak için Oda’ya baflvuranlardan mak-
buz ile tahsil edilen tutarlar›n Oda pay› bu hesaba ifllenir. (Talep üzerine
Oda yönetiminin görevlendirdi¤i üye taraf›ndan verilen hizmet karfl›l›¤›nda
ekspertizlik ücreti makbuz ile tahsil edilir. Tutar 336 Di¤er Çeflitli Borçlar
hesab›na alacak kaydedilir. Tutar›n % 50’si üye veya ü yelere gider makbu-
zu ile ödenir. Tutar›n geri kalan % 50’sinin % 30’u 600 Gelirler Hesab› Bi-
lirkiflilik gelirlerine kay›t edilir ve di¤er % 20 pay TMMOB’ye ödenmek
üzere Genel Merkeze havale edilerek hesap kapat›l›r.)
03 % 5 Paylar›
Mahkemelerin talebi üzerine yap›lan bilirkiflilik hizmetleri karfl›l›¤›nda üye-
lerin ald›klar› bedel üzerinden al›nan % 5 Oda pay› gelirleri bu hesaba ifl-
lenir.

600.[..].[..].06 SERBEST M‹MARLIK H‹ZMETLER‹ BELGES‹
Serbest mimarl›k hizmeti sunmak üzere M.O. birimlerine baflvurarak Büro Tescil
Belgesi alan Serbest Mimarlardan al›nan ilk kay›t ve y›ll›k büro tescil harçlar›n›n ifl-
lendi¤i hesapt›r. ‹lk Kay›t ve y›ll›k yenileme harçlar›n›n miktar› her y›l Bütçe Ko-
misyonu'nca belirlenerek MYK'na sunulur ve MYK'nca karar alt›na alarak kesinle-
flir. Yabanc› mimarlar›n ödedikleri harçlar da bu hesapta izlenir. Gecikmeli öde-
meler de, gecikme cezalar› da bu hesapta izlenir. Afla¤›daki alt hesaplarla çal›fl›r.

01 S.M.H.B. ‹lk Baflvuru
02 S.M.H.B. Yenileme
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600.[..].[..].07 K‹ML‹K KARTI SATIfiI GEL‹RLER‹
Üyelere kimli¤ini belirtmek üzere verilen kartlardan tahsil edilen ücretlerin ifllen-
di¤i hesapt›r. Kimlik kart› aidat borcu olmayan üyelere verilir. Kimlik Kart› hesab›,
Genel Merkez muhasebesinde y›l sonunda Merkez Hesapta bulunan bakiyenin ka-
y›t edildi¤i bir hesap olarak kullan›l›r. fiubeler kimlik kartlar›ndan elde ettikleri tah-
silatlar› Merkez Hesapta alacakland›r›larak Genel Merkez banka hesaplar›na akta-
r›ld›¤›nda borç kaydedilecektir.
600.[..].[..].08 BELGE SATIfiLARI
Yönetim Kurulu kararlar› paralelinde ve y›ll›k aidatlar›n› ödemifl üyelerin talebi
üzerine üyelere ya da 3. flah›slara verilen her türlü belge karfl›l›¤›nda al›nan harç-
lar bu hesapta izlenir. Belge harçlar›n›n bedelleri her y›l Bütçe Komisyonu'nca be-
lirlenerek MYK'na sunulur ve MYK'nca karar alt›na al›narak kesinleflir. Afla¤›daki
alt hesaplarla çal›fl›r. 

01 Tan›tma Belgeleri
02 ...................
03 ...................

600.[..].[..].09 KONFERANS, SEMPOZYUM, PANEL, TOPLANTI 
Mimarlar Odas› birimleri taraf›ndan düzenlenen çeflitli toplant›lar, konferanslar,
panel ya da sempozyumlar vb. ile sergilerden elde edilen gelirlerin ifllendi¤i he-
sapt›r. Düzenlenen her etkinlik ad› ile aç›lan alt hesaplarla birlikte çal›fl›r.
600.[..].[..].10 H‹ZMET GEL‹RLER‹
Odan›n yapt›¤› çeflitli mesleki hizmetler (Bilgisayar kursu, rozet, ajanda, takvim,
kartpostal sat›fl› v.b.) karfl›l›¤›nda elde edinilen gelirler bu hesaba kaydedilir. Oda
birimleri gerekli gördükleri kadar alt fas›l açabilirler.

01 ...................
Bilgisayar kurs gelirleri d›fl›nda elde edilen hizmet gelirlerinin ifllendi¤i he-
sapt›r. Rozet sat›fl›, ajanda, takvim, kartpostal sat›fllar› fleklinde örneklenebi-
lir. Ayr›ca, M.O. birimlerinin sundu¤u geçici bir hizmet (dan›flmanl›k vb)
karfl›l›¤›nda elde edilen gelirler de bu hesaba ifllenir.

600.[..].[..].11 MAHKEME VE ‹CRA GEL‹RLER‹
Mahkemelerden ve icralardan tahsil edilen ve di¤er gelir fas›llar› d›fl›nda kalan taz-
minat, harç, resim vb. bedellerin ifllendi¤i hesapt›r.
600.[..].[..].12 YAYIN SATIfi GEL‹RLER‹
Oda taraf›ndan bast›r›lan veya d›flar›dan hibe ya da ba¤›fl yoluyla ücret ödenme-
den ya da ücret ödenerek sat›n al›nan yay›nlar›n (kitap, dergi, broflür vb) sat›fl›ndan
sa¤lanan gelirlerin ifllendi¤i hesapt›r. Birimler yay›n komitesinden indirimli olarak
ald›klar› yay›nlar› satt›¤›nda, sat›fl fiyat›n› de¤il indirim bölümünü bu hesaba kay-
dederler. (Örnek: Kitap sat›fl fiyat›:1,50 YTL, Birimin yay›n karfl›l›¤›nda ödedi-
¤i:1,30 YTL ise birimin kaydedece¤i gelir: 0,20 YTL)
600.[..].[..].13 DERG‹ ABONE GEL‹RLER‹
Yay›n Komitesince ve fiubelerce ç›kar›lan sürekli yay›nlara abone olanlardan al›-
nan ücretlerin ifllendi¤i hesapt›r. Mimarl›k Dergisi Aboneli¤ini sadece Yay›n komi-
tesi yapabilir. 
600.[..].[..].14 ADRES SATIfiLARINDAN ELDE ED‹LEN GEL‹RLER
Üye adreslerini, MYK kararlar› paralelinde, flah›s ve kurulufllara ücret karfl›l›¤› ve-
rilmesinden elde edilen gelirlerin kay›t edildi¤i hesapt›r.
600.[..].[..].15 YAYIN ‹LAN GEL‹RLER‹
Oda ve fiubelerince ç›kart›lan yay›nlara al›nan ilanlardan elde edilen gelirler bu
hesaba ifllenir. 
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600.[..].[..].16 K‹RA GEL‹RLER‹
Sabit K›ymetler Hesab›nda mevcut gayr›menkullerin kiraya verilmesi halinde al›-
nan bedeller kay›t edilir. 
600.[..].[..].17 BA⁄Ifi GEL‹RLER‹
Oda ve fiubelerine hakiki ve hükmü flah›slar taraf›ndan yap›lan ba¤›fl ve yard›mlar
bu hesaba kay›t edilir. MYK'ca onaylanan, birimlerin gayrimenkul almak veya in-
flaat›n› yapmak üzere toplanan ba¤›fllar›n Oda pay›ndan düflülmesini sa¤lamak ve
bunu izleyebilmek amac› ile iki tali hesap ile birlikte çal›fl›r. 
600.[..].[..].17.01 Bina Ba¤›fl 
M.O. birimlerinin gayrimenkul (arsa ya da bina) sat›n al›m› veya inflas› için üyeler-
den ya da di¤er flah›s, flirket, kurum ve kurulufllardan sa¤lanan ba¤›fl ve yard›mla-
r›n ifllendi¤i hesapt›r. Birimlerin bu hesapta toplad›¤› gelirlerinin tamam›n› amac›
do¤rultusunda kullanma yetkisi vard›r. Genel Merkez'e aktar›lan Gelir Paylar› he-
saplan›rken bu hesapta toplanan gelirler matrahtan düflülerek hesaplan›r.
600.[..].[..].17.02 ......... Ba¤›fl 
Gayrimenkul sat›n al›nmas› ya da inflas›na yönelik toplanan ba¤›fllar d›fl›nda Mi-
marlar Odas› ve birimlerine yap›lan ba¤›fl ve yard›mlar›n ifllendi¤i hesapt›r. Ayni
yard›mlar nakde dönüfltürülmedikçe bu gelir hesab›na dahil edilmezler.
600.[..].[..].18 FA‹Z GEL‹RLER‹
Vadeli veya vadesiz banka mevduatlar›ndan tahakkuk ettirilen dönem sonu faiz
gelirlerinin ifllendi¤i hesapt›r.

01 Banka Faizleri
02 Kur Farklar›
03 Fon

600.[..].[..].19 SÜREKL‹ MESLEK‹ E⁄‹T‹M GEL‹RLER‹ (SMGM)
Mesleki e¤itimlerden elde edilen gelirlerin y›l içinde kay›t edildi¤i 380 Gelecek
Aylara Ait Gelirler hesab›n›n sonuç olarak aktar›ld›¤› hesapt›r.
600.[..].[..].20 B‹LG‹SAYAR MBÇK 
fiubelerde bilgisayar kursu dahil olmak üzere, Bilgisayar Mesleki Bilimsel Çal›flma
Komitesinin elde edece¤i gelirleri tali hesaplar ile izleyece¤i hesapt›r. 

01 Bilgisayar Kursu
02 ...................

600.[..].[..].21 KATILIM 
Oda ve fiubelerin kar getiren kurumlara flirketlere veya ifllere ifltiraki neticesinde el-
de edilen karlar bu hesaba ifllenir.
600.[..].[..].22 ‹fi DA⁄ITIM 
‹fl da¤›t›m› nedeniyle Oda ve fiubelerin elde ettikleri gelirler bu hesaba kay›t edi-
lir.
600.[..].[..].23 DEM‹RBAfi – GAYRIMENKUL – TAfiIT SATIfi
Sat›larak yerine yenisi al›nmayacak olan ihtiyaç fazlas› veya hurda olarak sat›lan
Demirbafl ve Gayrimenkulden elde edilen gelirlerin kay›t edildi¤i hesapt›r. Her sa-
t›fl için tali hesap aç›larak izlenir.

01 Demirbafllar
02 Gayrimenkuller
03 Tafl›tlar

600.[..].[..].24 ................ 
Bofl olarak b›rak›lan bu hesap gerekti¤inde MYK Karar› ile belirlenecek gelir hesa-
b› olarak kullan›lacakt›r.
600.[..].[..].25 ÇEfi‹TL‹ 
Gelirler Hesab›nda bulunan alt hesaplar, Oda' da elde edilebilecek tüm gelirlerin
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kaydedilece¤i flekilde detayland›r›lm›fl olmas›nda as›l amaç çeflitli gelirler fasl›n›n
kullan›lmamas›d›r. Yap›lan detayland›rmalara ra¤men gelirler hesab› fas›llar›na
girmeyen gelir kalemleri oldu¤unda Genel Saymanl›¤a bafl vurulacakt›r. Genel
Saymanl›k talebin gerekli oldu¤una karar verir ise uygulama do¤rultusunda yaz›l›
olarak bildirir ve ilk MYK Toplant›s›nda önerir. MYK Karar› ile kesinleflen gerekli
fas›l Hesap Plan ‹zahnamesine eklenir. Yaz›l› bildirim veya MYK Karar› olmad›¤›
sürece çeflitli gelirlere kay›t yap›lamaz. Tahmini Bütçelerde ise bütçe denkli¤ini
sa¤lamak üzere kullan›l›r.

7 - MAL‹YET HESAPLARI
Maliyet hesaplar›, mal ve hizmetlerin planlanan biçim ve niteli¤e getirilmesi için yap›lan
giderlerin topland›¤› ve maliyet unsurlar›na dönüfltürülerek izlendi¤i hesaplard›r.
Bu bölümde yer alan gider hesaplar› uygulamada esneklik sa¤lamak üzere iki seçenek ha-
linde 7/A ve 7/B olarak sunulmufltur. 7/A seçene¤inde giderler defter-i kebirde fonksiyon
esas›na göre, 7/B seçene¤inde ise çeflit esas›na göre belirlenmifltir. Bu suretle, iflletmelere
giderlerin bölümlenmesinde ve defter-i kebirde izlenmesinde kendi organizasyon yap›lar›-
na, büyüklüklerine ve ihtiyaçlar›na göre düzenleyebilmeleri için kolayl›k sa¤lanm›fl, farkl›
maliyet hesaplama yöntemlerine uyulabilmesi aç›s›ndan da genifl bir esneklik tan›nm›flt›r.

77- GENEL YÖNET‹M G‹DERLER‹
Bu grup yönetim fonksiyonu ile ilgili gider, yans›tma ve fark hesaplar›ndan oluflur.

770- GENEL YÖNET‹M G‹DERLER‹:
Bütçe ile belirlenmifl giderler kayd›na mahsus bir hesapt›r. Yap›lan harcamalar hesab›n
borcuna ifllenecektir. Hesap plan›nda Oda, fiubeler ve fiubelere ba¤l› Temsilcilikler için
ayr› ayr›, kendi giderlerine ait, tüm birimlerde ayn› kod ile tali hesaplar bulunmaktad›r. fiu-
beler birimlerinden gelen gider çizelgelerine göre o birimin giderlerini, o birimin fas›llar›-
na ifllerler. Tali hesaplar› ve aç›klamalar› afla¤›dad›r.

770.[..].[..].01 ULUSLARARASI ÖRGÜTLER
Afla¤›da bulunan tali hesaplarla izlenir.

01 UIA
UIA ile iliflkiler çerçevesinde yap›lan harcamalar›n ifllendi¤i hesapt›r. ‹ki ta-
li hesap ile birlikte çal›flmaktad›r.

01.01 UIA Pay› 
Mimarlar Odas› taraf›ndan UIA tüzü¤ü gere¤ince UIA' ya üye say›-
s› ve di¤er de¤erlendirmeler çerçevesinde hesaplanarak ödenen
pay bu hesaba kaydedilir. Yaln›zca Genel Merkez muhasebesinde
kullan›l›r.
01.02 UIA Genel Kurul, Yönetim Kurulu ve Çal›flma Gruplar› 
UIA'n›n Genel Kongre, Genel Kurul, Yönetim Kurulu ve Komitele-
rine gönderilecek üyelerin yolluklar› ile haz›rl›klar için yap›lan har-
camalar ve yurtiçi toplant› harcamalar›n›n kay›t edildi¤i, düzenle-
nen toplant›lar ve yap›lan çal›flma giderlerinin izlendi¤i hesapt›r.

770.[..].[..].01.02 UMAR
UMAR ile iliflkiler çerçevesinde yap›lan harcamalar›n ifllendi¤i hesapt›r. ‹ki tali he-
sap ile birlikte çal›flmaktad›r.

02.01 UMAR Pay› 
Mimarlar Odas› taraf›ndan UMAR tüzü¤ü gere¤ince UMAR'a üye say›s› ve
di¤er de¤erlendirmeler çerçevesinde hesaplanarak ödenen pay bu hesaba
kaydedilir. Yaln›zca Genel Merkez muhasebesinde kullan›l›r.
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02.02 UMAR Genel Kurul, Yönetim Kurulu ve Çal›flma Gruplar› 
UMAR'›n Genel Kongre, Genel Kurul, Yönetim Kurulu ve Komitelerine
gönderilecek üyelerin yolluklar› ile haz›rl›klar için yap›lan harcamalar ve
yurtiçi toplant› harcamalar›n›n kay›t edildi¤i, düzenlenen toplant›lar ve ya-
p›lan çal›flma giderlerinin izlendi¤i hesapt›r. 

770.[..].[..].01.03 Karadeniz Mimarlar› Forumu
Karadeniz Mimarlar› Forumu ile iliflkiler çerçevesinde yap›lan harcamalar›n ifllen-
di¤i hesapt›r. ‹ki tali hesap ile birlikte çal›flmaktad›r.

03.01 K. M.F. Pay› 
Mimarlar Odas› taraf›ndan Karadeniz Mimarlar› Forumu tüzü¤ü gere¤ince
Karadeniz Mimarlar› Forumu'na üye say›s› ve di¤er de¤erlendirmeler çer-
çevesinde hesaplanarak ödenen pay bu hesaba kaydedilir. Yaln›zca Genel
Merkez muhasebesinde kullan›l›r.

770.[..].[..].01.03.02 K. M. F. Genel Kurul, Yönetim Kurulu ve Çal›flma Gruplar› 
Karadeniz Mimarlar› Forumu'nun Genel Kongre, Genel Kurul, Yönetim Kurulu ve
Komitelerine gönderilecek üyelerin yolluklar› ile haz›rl›klar için yap›lan harcama-
lar ve yurtiçi toplant› harcamalar›n›n kay›t edildi¤i, düzenlenen toplant›lar ve ya-
p›lan çal›flma giderlerinin izlendi¤i hesapt›r.
770.[..].[..].02 TMMOB 
TMMOB ile iliflkiler çerçevesinde yap›lan harcamalar›n ifllendi¤i hesapt›r. ‹ki tali
hesap ile birlikte çal›flmaktad›r.

01 TMMOB Pay› 
Mimarlar Odas› taraf›ndan Birlik tüzü¤ü gere¤ince TMMOB'ne üye say›s›
ve gelir bütçesi üzerinden hesaplanarak ödenen birlik pay› bu hesaba kay-
dedilir. Yaln›zca Genel Merkez muhasebesinde kullan›l›r. 
02 TMMOB Genel Kurulu 
TMMOB Genel Kurul'una kat›lan delegeler için yap›lan yol paras›, konak-
lama, yemek vb. harcamalar›n ifllendi¤i hesapt›r. Yanl›zca Genel Merkez
muhasebesinde kullan›l›r.

770.[..].[..].03 ODA GENEL KURULU 
Mimarlar Odas›'n›n ve birimlerinin ola¤an ve ola¤anüstü genel kurul toplant›lar›
için yap›lan harcamalar›n ifllendi¤i hesapt›r. Bu harcamalar; Genel Kurul ilan›, ra-
por bask›lar›, k›rtasiye harcamalar› ile PTT ücretleri, salon kiralar›, delege yolluk-
lar›, kokteyl, yiyecek, yemek, çelenk, buket, band kay›t, geçici çal›flt›r›lanlar vb gi-
bi tüm harcamalar›n ifllendi¤i hesapt›r. Bu harcama türlerinin her birinin ayr› ayr›
ifllenebilece¤i alt hesaplar istenirse aç›labilinir. Ancak, burada dikkat edilmesi ge-
reken bu harcamalar›n genel kurul amaçl› olmas›d›r ve hepsi bu hesapta toplana-
cakt›r.
770.[..].[..].04 YÖNET‹C‹LERE ÖDEMELER
Bordroya tabi yönetici kadrosunda ücret alanlar›n brüt ücret ve ikramiyelerinin ifl-
lendi¤i hesapt›r. Yöneticiler seçimle göreve gelmifl olanlard›r. Yöneticilerin ücretli
olarak çal›flmalar›na ve alacaklar› ücretlere Yönetim Kurullar› karar verir.

01 Ücretler
02 ‹kramiyeler

770.[..].[..].05 YÖNET‹C‹ SSK ‹fiVEREN PAYI
Yönetici ücretlerine ve ikramiyelerine tahakkuk ettirilecek SSK ‹flveren paylar›n›n
ifllendi¤i hesapt›r. 

01 SSK ‹flveren Payl›
02 ‹flsizlik Sigortas› ‹flveren Payl›
03 SDGP (Sosyal Güvenlik Destekleme Primleri)
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770.[..].[..].06 YÖNET‹C‹ SOSYAL YARDIM
Bordroda gösterilen ayl›k çocuk zamm› ödemelerinin ve bordroya tabi çal›flan yö-
neticilere sözleflmeleri gere¤i yap›lan ödemelerin ifllendi¤i hesapt›r. Afla¤›da bulu-
nan alt fas›llar ile birlikte çal›fl›r

01 Yemek Yard›m›
02 Çocuk Yard›m›
03 Ulafl›m Yard›m›
04 Ö¤renim Yard›m›
05 Giyim Yard›m›
06 Yakacak Yard›m›

770.[..].[..].07 YÖNET‹C‹ TAZM‹NATLARI
Yöneticilere sözleflmeleri ve/veya kanunlar çerçevesinde ödenecek k›dem ve izin
tazminatlar›n›n ifllendi¤i hesapt›r. Ödemelere göre afla¤›da bulunan alt fas›llar ile
birlikte çal›fl›r.

01 K›dem Tazminat›
02 Y›ll›k ‹zin

770.[..].[..].08 YÖNET‹C‹ YOLLUKLARI
Yönetim Kurullar›nca özel vazife ile görevlendirilenlerin ulafl›m harcamalar›, MYK
toplant›lar›na kat›lan üyeler ve MYK' nca davet edilenlere ödenen yolluk ve ula-
fl›m harcamalar›n›n ifllendi¤i hesapt›r. 
770.[..].[..].09 OTURUM ÜCRETLER‹
Genel Kurullarca belirlenecek olan bedeller üzerinden yönetim kurulunca onayla-
nacak listeye yap›lan bordro ile ödemeler bu hesaba ifllenir. Yönetici ücretleri Yö-
netim kurular›n›n toplant›lar›nda ücret alan yöneticiler haricinde kalan üyelere
ödenen hakk› huzur gibi ücretlerin ifllendi¤i hesapt›r.
770.[..].[..].10 TEMS‹L 
Oday› temsil amac› harcamalarda aç›kl›kla belirtilmifl olmas› gereklili¤i ile iki alt
fas›lda izlenir. Giderler toplam›n›n % 6’ s›n› aflamaz. 

01 Lokal
Oda, fiube, Temsilciliklerin temsili için ifltirak edilen gerçek ve tüzel kiflile-
re yap›lan ikramlar, Oda'da içilmek üzere al›nan çay, fleker vb. harcamala-
r›n ve lokal ile ilgili olarak yap›lmas› gereken harcamalar›n ifllendi¤i fas›l-
d›r. 
02 Di¤er
Oda, fiube, Temsilciliklerin tan›t›m› ve temsili için düzenlenen kokteyl, zi-
yafet, yemek ve cenazeler ile etkinliklere gönderilen çelenk ve çiçeklere
iliflkin harcamalar›n ve lokal fasl›na girmeyen tüm harcamalar›n kaydedile-
rek izlendi¤i hesapt›r.

770.[..].[..].11 KONFERANS, SEMPOZYUM, PANEL, TOPLANTI 
Odan›n düzenleyece¤i bilimsel ve mesleki konferans, sempozyum, seminerlere
veya toplant›lara ait yap›lacak giderler bu hesaba ifllenir.Düzenlenen her etkinlik
için tali hesap aç›larak izlenir.

01 ................
02 ................

770.[..].[..].12 KURULLAR 
Oda genel kurulunca veya MYK'nca meydana getirilen kurullar›n masraflar›n›n ifl-
lendi¤i hesapt›r. Yanl›zca Genel Merkez muhasebesinde kullan›l›r. Kurullar›n gi-
derlerini izlemek üzere kurul adlar›yla tali hesaplar aç›l›r.

01 Onur Kurulu 
Onur Kurulu'nun yapaca¤› toplant›lar›n masraflar› ile üyelerinin bu toplan-
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t›lara kat›lmak üzere yapacaklar› yolculuklar›n (yol, otel, yemek vb) tüm
masraflar› bu hesaba ifllenir.
02 Denetleme Kurulu 
Denetleme Kurulu'nun yapaca¤› toplant›lar›n masraflar› ile üyelerinin bu
toplant›lara kat›lmak ve oda birimlerini denetlemek üzere yapacaklar› yol-
culuklar›n (yol, otel, yemek vb) tüm masraflar› bu hesaba ifllenir.

770.[..].[..].13 KOM‹TELER
Oda Yönetmeli¤inde belirtilen, Genel Kurul ya da M.Y.K. taraf›ndan kurulan ko-
mitelerin harcamalar›n›n ifllendi¤i hesapt›r. Komitelerin giderlerini izlemek üzere
komite adlar›yla tali hesaplar aç›l›r.

01 U‹K (Uluslararas› ‹liflkiler Komitesi)
U.‹.K' n›n baflka ülkelerde yap›lan, UIA d›fl›ndaki, komite, kongre, sempoz-
yum, aç›k oturum, panel v.b. toplant›lara Türkiye' den kat›lmas›n› uygun
gördü¤ü ve MYK' ca onaylanan toplant›lara kat›lan üyelerin yolluklar› ile
yurt içinde düzenlenen benzeri toplant›lar›n haz›rl›klar› için yap›lan harca-
malar›n kay›t edildi¤i hesapt›r. Her bir oluflum ve etkinlik için alt hesaplar
aç›larak giderler bu hesaplara ifllenecektir. 
02 Yay›n Komitesi
MYK' ca onaylanan toplant›lara kat›lan üyelerin yolluklar› ile yurt içinde ve
yurt d›fl›nda düzenlenen benzeri toplant›lar›n haz›rl›klar› için yap›lan har-
camalar›n kay›t edildi¤i hesapt›r. 
03 MDUK (Mesleki Denetim Uygulama Komitesi)
MYK' ca onaylanan toplant›lara kat›lan üyelerin yolluklar› ile yurt içinde ve
yurt d›fl›nda düzenlenen benzeri toplant›lar›n haz›rl›klar› için yap›lan har-
camalar›n kay›t edildi¤i hesapt›r. 
04 ………… MBÇK
fiubelerde çeflitli alanlarda kurulan MBÇK lar var ise, komitenin yapaca¤›
çal›flmalar›n tali hesaplar› ile izleyece¤i hesapt›r. 

770.[..].[..].14 PERSONELE ÖDEMELER
Sekreter Yard›mc›lar›, belge mimar› gibi görevleri üstlenen mimar personel ile mi-
mar olmayan personele ödenecek brüt ücret, ikramiye, fazla çal›flma, maddi so-
rumluluk (Mutemetlik zamm› ve bilgisayar y›pranma zamm› v.b.) bordroda bulu-
nan brüt tahakkuklar›n ifllendi¤i hesapt›r. Bordrolar›n brüt tutarlar›, bu hesab›n il-
gili alt fasl›na borç kaydedilir. 
Personele yap›lan, ücret, ikramiye, SSK ‹flveren Paylar›, fazla çal›flma, maddi so-
rumluluk tazminat›, sosyal yard›m, tazminat ödemeleri toplam› fiubeler giderler
toplam›n›n % 40’ ›n› aflamaz.

01 Ücretler
02 ‹kramiyeler
03 Fazla Çal›flma
04 Maddi Sorumluluk

770.[..].[..].15 PERSONEL SSK ‹fiVEREN PAYI
Ayl›k bordrolarda ödenecek ücretler ile ikramiyelere tahakkuk ettirilecek olan SSK
‹flveren paylar› bu hesapta izlenecektir.

01 SSK ‹flveren Payl›
02 ‹flsizlik Sigortas› ‹flveren Payl›
03 SDGP (Sosyal Güvenlik Destekleme Primleri)

770.[..].[..].16 PERSONEL SOSYAL YARDIM
Bordroda gösterilen ayl›k çocuk zamm› ödemelerinin ve bordroya tabi çal›flan per-
sonellere sözleflmeleri gere¤i yap›lan sosyal yard›m ödemelerinin ifllendi¤i hesapt›r.
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01 Yemek Yard›m›
02 Çocuk Yard›m›
03 Ulafl›m Yard›m›
04 Ö¤renim Yard›m›
05 Giyim Yard›m›
06 Yakacak Yard›m›

770.[..].[..].17 PERSONEL TAZM‹NATLARI
Personele sözleflmeleri ve kanunlar çerçevesinde ödenecek k›dem ve ihbar tazmi-
natlar›n›n ifllendi¤i hesapt›r. Ödemelere göre afla¤›da bulunan alt fas›llar ile birlik-
te çal›fl›r.

01 K›dem Tazminat›
02 ‹hbar Öneli
03 Y›ll›k ‹zin

770.[..].[..].18 ................ 
Bofl olarak b›rak›lan bu hesap gerekti¤inde MYK Karar› ile belirlenecek gider hesa-
b› olarak kullan›lacakt›r.
770.[..].[..].19 SÜREKL‹ MESLEK‹ E⁄‹T‹M GEL‹RLER‹ (SMGM)
Mesleki e¤itimler nedeniyle yap›lan giderlerin y›l içinde kay›t edildi¤i 180 Gele-
cek Aylara Ait Giderler hesab›n›n sonuç olarak aktar›ld›¤› hesapt›r.
770.[..].[..].20 B‹LG‹SAYAR KURSU 
fiubelerde bilgisayar ile ilgili veya baflka alanlarda kurulan MBÇK lar var ise, komi-
tenin yapaca¤› çal›flmalar› tali hesaplar ile izleyece¤i hesapt›r. Bilgisayar kurs e¤it-
menlerine ödenen ücretlerin ve bilgisayar kurslar› düzenli yürütülmesi için yap›lan
di¤er harcamalar›n izlendi¤i hesapt›r. Bilgisayar kurs e¤itmenleri bordrolu ya da gö-
türü olarak çal›fl›yor olabilirler. Bilgisayar, kurs gelirleri, gelir gider fark› üzerinden
Oda pay› tahakkuk ettirilmesi nedeniyle; bilgisayar e¤itmen ücretleri ile ayr› mekan-
da hizmet veren birimlerde kira, elektrik, su ve k›rtasiye giderleri (ölçülebilir ve bel-
gelenebilir olmas› kayd› ile) ifllenebilir. Bilgisayar kurs gelirlerinden kurs giderleri dü-
flüldükten sonra kalan "Bilgisayar Kurs Geliri" kabul edilmekte ve Genel Merkez'e ak-
tar›lacak pay bunun üzerinden hesaplanmaktad›r. Alt fas›llar ile birlikte çal›fl›r. 

01 E¤itmen Ücretleri
02 Makine Bak›m ve Onar›m
03 Kira
04 ................
05 ................

770.[..].[..].21 H‹ZMET ALIMLARI
Geçici ifller için veya devaml› olup da özel anlaflmalarla kendi bürolar›nda çal›fla-
rak hizmet veren memur, hizmetli, serbest meslek sahiplerine, bilirkiflilere ödenen
ücretler ile internet abonelikleri gibi hizmet al›mlar› bu hesapta izlenir. Aç›lacak
tali hesaplarla izlenir. 

01  .......... S. M. Hizmeti
02  .......... 

770.[..].[..].22 PERSONEL YOLLUK 
Büro personelinin otobüs, dolmufl, taksi gibi flehir içi ulafl›m ödemeleri (yapt›r›lan
vazife dahilinde olarak) bu hesaba ifllenir. ‹ki alt fas›l ile birlikte çal›fl›r.

01 fiehir ‹çi Ulafl›m
02  fiehir D›fl› Yol

770.[..].[..].23 DEM‹RBAfi BAKIM – ONARIM 
Var olan demirbafllar›n bak›m onar›m sözleflmeleri ile sözleflmesiz bak›m onar›m-
lar› ve yedek parça de¤iflimlerinin borç kay›t edildi¤i hesapt›r.
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01 Bak›m Sözleflmesi
01.01 ......... Sözleflmesi

02 Demirbafl Onar›mlar›
02.01 ......... Onar›m›

770.[..].[..].24 PTT 
Posta, kargo, telefon, telgraf gibi iletiflim araçlar› ile çekler için yap›lan provizyon
harcamalar›na yap›lacak ödemeler bu hesaba ifllenecektir. ‹stendi¤i takdirde alt he-
saplar aç›larak kullan›l›r

01 Postalamalar
02 Kargolar
03 Telefonlar
04 Provizyon-Havale

770.[..].[..].25 KIRTAS‹YE SATIN ALMA 
Her türlü k›rtasiye, büro malzemeleri, fotokopi masraflar›, faks ka¤›d›, lastik dam-
ga, vb gibi büro ihtiyac› için yap›lan harcamalar bu hesaba ifllenir. ‹stenildi¤i tak-
dirde alt fas›llar aç›labilir.
770.[..].[..].26 YAYIN SAYIN ALMA 
Demirbafl, kitapl›k niteli¤inde olmayan gazete, dergi gibi yay›nlar ile sat›lmak üze-
re al›nan kitaplara yap›lan ödemeler bu hesaba ifllenir. Al›nan yay›n ismi ile aç›la-
cak olan tali hesapla izlenir.

01 ................
02 ................

770.[..].[..].27 BASILI KA⁄IT 
Ambar mevcuduna al›nacak ve/veya sat›fla sunulacak veya kullan›lacak her türlü
belgenin matbaa bas›m› ile Genel Merkezden ücret karfl›l›¤›nda edinilen harcama-
lar bu hesaba ifllenecektir. Her bas›m ve edinilen belge grubu için alt hesaplar aç›-
larak izlenir.

01 ................
02 ................

770.[..].[..].28 DAMGA PULU, HARÇLAR
K›ymetli ka¤›t masraflar›, fatura ile al›nan damga pullar›, veya damga pulu ödeme-
leri ile harç pulu ödemeleri, noter harçlar› bu hesaba ifllenir. Tali hesaplar› flöyle-
dir.

01 Damga Pulu Al›m›
02 Noter Harçlar›
03 Çek Karnesi 
04 Muhtasar Beyanname
05 E¤itime Katk› Pay›
06 Özel ‹fllem Vergisi

770.[..].[..].29 ‹LAN 
Yönetim Kurulunun verilmesine gerek gördü¤ü genel kurul ilan› d›fl›ndaki ilan har-
camalar›n›n kaydedildi¤i hesapt›r. Verilen ilan ad› ile aç›lacak olan tali hesap ile
çal›fl›r.

01 ................
02 ................

770.[..].[..].30 B‹NA ‹fiLETME 
Bina ile ilgili harcamalar›n kaydedildi¤i hesap olup, harcama guruplar›na göre aç›-
lacak alt hesaplar› ile birlikte çal›fl›r.

01 Kira
02 Vergiler

52



03 Bak›m-Onar›m
04 Temizlik
05 Elektrik
06 Su
07 Yak›t
08 Apartman-‹flhan› Aidat›
09 Sigortalar

770.[..].[..].31 B‹NEK ARAÇ ‹fiLETME
Oda ve birimleri mülkiyetinde olan araç/araçlar ile ilgili harcamalar›n kaydedildi-
¤i hesap olup, harcama guruplar›na göre aç›lacak alt hesaplar› ile birlikte çal›fl›r.

01 Vergiler
02 Bak›m-Onar›m
03 Yak›t
04 Sigortalar
05 ......

770.[..].[..].32 HUKUK‹ ‹fiLER 
Mahkeme, icra masraflar›, hukuk müflavirlerine ödenen ücretleri ile stopajlar› ve
adli konularda di¤er müflavirlere yap›lan ödemeler, vergi ve SSK gibi kurumlar›n
tahakkuk ettirdikleri ceza ödemelerinin ifllendi¤i hesapt›r. Alt hesaplar› afla¤›dad›r.

01 Avukat Ücretleri
02 ......... Dava Harçlar›
03 ......... Dava Harçlar›
04 Hukuk Büro Yol
05 SSK Gecikme Cezalar›
06 Muhtasar Gecikme Cezalar›

770.[..].[..].33 YAYIN 
Süreli ve süresiz yay›nlar için yap›lan bask›-matbaa, ka¤›t, film, dizgi ve telif har-
camalar› ile yap›labilecek di¤er harcamalar bu hesaba ifllenir. Yay›n için yap›lan
her türlü harcamalar›n ifllendi¤i bu hesap, harcamalara göre alt hesaplarda izlene-
cektir.

01 Film
02 Bask›
03 Ka¤›t
04 Telif-Çeviri
05 Bant Çözüm-Deflifre
06 ...........

770.[..].[..].34 ODA ‹fiT‹RAKLER‹ 
Tüzel Kiflili¤e sahip Oda’ n›n ifltirak etti¤i vak›f ve bunun gibi kurum ve kuruluflla-
ra ödedi¤i aidatlar ile Oda ve fiubelerin di¤er kurum ve kurulufllar ile ortak yap›-
lan etkinlikler harcamalar›n›n kay›t edilip izlendi¤i hesapt›r. ‹fltirak edilecek di¤er
kurum ve kurulufllar için aç›lacak alt hesaplarla izlenir.

01 ...........
02 ...........

770.[..].[..].35 DEM‹RBAfi ALIMI
Sabit k›ymetler ana hebas›nda toplanan demirbafl al›mlar› ile kitapl›k için al›mlar bu
hesaba ifllenir. Büro, kütüphane, müze, bilgisayar kurslar›, vb. alt hesaplar aç›larak
iflleyecektir. Kütüphane için yap›lan giderlerden yay›n, arfliv ve dokümantasyon
al›mlar› kütüphane program›na kaydedilmek üzere kütüphaneciye zimmetleflir.

01 Büro Bilgisayar
02 Büro Tefriflat
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03 Kütüphane Bilgisayar
04 Kütüphane Tefriflat
05 Lokal
06 Bilgi ‹fllem
07 Kurs Bilgisayar-Yenileme
08 Kurs Tefriflat
09 Sergi
10 Kütüphane 

10.01  Süreli Yay›n
10.02  Süresiz Yay›n
10.03  Arfliv – Dokümantasyon (Kaset, CD, Cilt ‹flleri) 

770.[..].[..].36 GAYR‹MENKUL – TAfiIT ED‹NME 
Sabit k›ymetler ana hesab›nda toplanan gayr›menkul al›mlar›n›n ve inflaat maliyet-
lerinin ayr› ayr› ifllendi¤i iki alt hesap ile çal›fl›r.

01 Gayrimenkul Sat›n Alma Giderleri
02 Arazi/Arsa Sat›nalma
03 Gayrimenkul ‹nflaat Giderleri

Yap›lmakta olan inflaat giderleri, inflaat tamam› ile bitene kadar 258- Yap›lmakta
Olan Yat›r›mlar hesab›na ifllenecek, inflaat bitiminde düzenlenecek olan mahsup
fifli ile Yap›lmakta Olan Yat›r›mlar hesab›na alacak, bu hesab›n borcuna kay›t edi-
lir.

03 Tafl›t Sat›nalma

770.[..].[..].40 ÇEfi‹TL‹ G‹DERLER
Giderler Hesab›nda bulunan alt hesaplar, Oda' da yap›labilecek tüm harcamalar›n
kaydedilece¤i flekilde detayland›r›lm›fl olmas›nda as›l amaç çeflitli giderler fasl›n›n
kullan›lmamas›d›r. Yap›lan detayland›rmalara ra¤men giderler hesab› fas›llar›na
girmeyen gider kalemleri oldu¤unda Genel Saymanl›¤a bafl vurulacakt›r. Genel
Saymanl›k talebin gerekli oldu¤una karar verir ise uygulama do¤rultusunda yaz›l›
olarak bildirir ve ilk MYK Toplant›s›nda önerir. MYK Karar› ile kesinleflen gerekli
fas›l Hesap Plan ‹zahnamesine eklenir. Yaz›l› bildirim veya MYK Karar› olmad›¤›
sürece çeflitli giderlere kay›t yap›lamaz. Tahmini Bütçelerde isi bütçe denkli¤ini
sa¤lamak üzere kullan›l›r.

TEMS‹LC‹L‹KLER MUHASEBE KAYIT DÜZENLER‹

Muhasebe kay›tlar›n› bilgisayar ile düzenlemeyen birimlerde kasa defteri kullan›lacakt›r.
Günlük tahsilat ve ödemeler Kasa Defterine kaydedilir. Günün sonunda, defter bakiyesi ile
kasa mevcudunun mutabakat› sa¤land›ktan sonra mevcut para bankadaki hesaba yat›r›l›r.
Kasada Yönetim Kurulunca tespit edilmifl olan limitin üstündeki miktarda para tutulamaz.
Akflam kasada kalan miktar, kasa defterinde, ertesi güne ilk kay›t olarak devredilir.

Temsilcilikler için haz›rlanm›fl olan ayl›k nakit ifllemleri cetveli Kasa Hesab› bölümünde
Devir k›sm›na bir önceki aydan devir eden rakam yaz›lacak, o ay içinde kasaya giren na-
kit ilk sat›rda borç hanesine, ç›kan nakit ise ikinci sat›rda bulunan alacak hanesine, sonra-
ki aya devreden nakit durumu ise üçüncü sat›rda bulunan devir hanesine yaz›lacakt›r.

Temsilcilikler için haz›rlanm›fl olan ayl›k nakit ifllemleri cetveli giderlere ait fatura, fifl ve
makbuzlar Giderler Hesab›nda bulunan alt hesaplara göre tasnif edilerek toplamlar› al›n›r
ve bu toplamlar cetvelde sa¤ tarafta bulunan ilgili gider hesab›na kay›t edilir. Ayn› flekilde
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tahsilat makbuzlar›yla elde edilen gelirlerde tasnif sonras›nda toplamlar› itibariyle cetvelin
solunda bulunan ilgili gelir hesab›na kay›t edilir. Var olan banka hesaplar›na iliflkin kay›t-
lar özeti de önceki aydan devir ve sonraki aya devir olarak her banka hesab›n›n kendi sa-
t›r›na yaz›lacakt›r.

Ayl›k Nakit ifllemleri cetveli son bölümünde ise, cetvelde yaz›l› bulunan Gelirler toplam›-
n›n % 40 ' i hesaplanarak ilgili bölümün birinci sat›r›na yaz›lacakt›r. O ay veya devir eden
fiubeye olan borçlara iliflkin havale veya ödemeler tarih s›ras›yla yaz›lacak ve havaleler
toplam› Tutar hanesinin en alt sat›r›na toplama yaz›lacakt›r.

MUHASEBE KAYIT DÜZEN‹

‹fllemeler, fifller vas›tas›yla muhasebelefltirilir. Üç çeflit fifl vard›r.
Tahsil Fifli
Kasaca yap›lacak her türlü tahsilat için kullan›lan tahsil fiflinin ihtiva etti¤i miktar, üzerin-
de numaras› ve ismi yaz›l› hesaplara alacak, kasa hesab›na borç yaz›l›r.
Ödeme Fifli
Kasadan yap›lacak her türlü ödeme için kullan›l›r. ‹htiva etti¤i miktar üzerinden numaras›
ve ismi yaz›l› hesaplara borç, kasa hesab›na alacak kaydedilir.
Mahsup Fifli
Kasa ile ilgili olamayan ifllemlerin muhasebelefltirilmesi için sol taraf› borç, sa¤ taraf› ala-
cak kayd›na mahsustur.

Kasa ifllemleri girifl ve ç›k›fllar›, tahsilat makbuzu, gider makbuzu, fatura gibi belgelerle ya-
p›l›r. Kasa ifllemleriyle ilgili belgeler, tahsil ve ödeme fifllerinin ekleridir. Mahsup fiflleri bel-
geleri dekont v.s gibi benzerleridir.

F‹fiLERDE BULUNACAK B‹LG‹LER

Bir fiflin muhasebe kay›tlar›n› esas al›nabilmesi için:
a) fiekil ve ebad›n›n belirlenmifl olmas›,
b) Hesap numara ve ifllemlerinin yaz›lm›fl olmas›,
c) Düzenleme tarihini tafl›mas›, d) Kaz›nt›s›z ve silintisiz olmas›,
e) Yaz› ve rakamlarla yaz›l› bir tutar› ve bu tutarlarla ilgili yeterli aç›klamay› ihtiva etmesi,
f) Yetkili imzalar› tafl›mas›,
g) Eklerin tamam olmas› esast›r.
Yukar›da belirtilen hususlar muhasebe flefi ve/veya muhasebe görevlileri taraf›ndan kontrol
edilerek, eksikler giderilir.

DÖKÜM CETVELLER‹

Mimarlar Odas› Genel Merkezi'nde, fiubelerde, Temsilciliklerde, bütçesi olan birimlerde,
bir takvim ay› içindeki tüm muhasebe ifllemlerinin, merkez muhasebesine geçirilmesini
sa¤lamak üzere ayl›k gider ve gelir döküm cetvelleri haz›rlan›r.

Gelirler ana hesab›n›n bir ayl›k tali hesap yekünleri, tali hesap isimler belirtilmek suretiy-
le bir ka¤›da dökümü yap›l›r. Bu dökümün yekünü mizan ve yard›mc› defterlerdeki kay›t-
lar›n toplamlar› ile uyuflmak durumundad›r. Gider ve döküm cetvelleri, ilgili oldu¤u aya
takip eden ay›n en geç onuna kadar Genel Merkez' e gönderilir. Bu suretle, Üç nüsha ha-
z›rlanan bu cetvellerin bir nüshas› flubelerde saklan›r.
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D‹⁄ER BELGELER

Tahsilat Makbuzlar›
Kasa tahsilatlar›, veznedar taraf›ndan, elden veya posta havalelerinin tahsilini tahsilat mak-
buzlar›na istinat ettirilmek suretiyle yap›l›r.

Gider Belgeleri
Fatura, gider makbuzu, perakende sat›fl fiflleri gibi giderleri gösteren belgelerle harcama
yap›l›r. Veznedar bu belgelerle kasa giderlerini ifller.

DEFTERLER

Oda' n›n, merkez ve flubelerinde tutulacak defterler Kasa, Yevmiye, Demirbafl defteridir.
Defterler bilgisayar ile de tutulur. Yaln›z Demirbafl defteri ayr›ca elde tutulacakt›r. 

Demirbafl Defteri notere onaylat›lacakt›r. Demirbafl d›fl›ndaki, “Onay Formu” na uygun
olarak numaralanm›fl defterleri damgalayarak formu onaylayacakt›r. Defter onaylamas›n-
da Temsilcilikler için Üst Birim fiubeleri, fiubeler için ise Genel Merkezdir.

Kayda geçirilecek ifllemlerin, belgelerine dayan›larak tarih s›ras› ile ve madde halinde, dü-
zenli bir flekilde kayd›na mahsustur. Bu defter, günlük kasa tahsil fifli birinci, kasa ödeme
fifli ikinci ve mahsup fifli üçüncü s›ray› teflkil etmek üzere müteselsil madde numaras› ve-
rilmek suretiyle kaydedilir. Bu numaralar fifllere de yaz›l›r.

Kasa Defteri
Günlük olarak tahsil edilen mebla¤ ile kasadan yap›lan harcamalar, her gün bu deftere ka-
y›t edilir.

Özel Defterler

Yard›mc› Defter
Büyük defter ana hesaplar›na ba¤l› tali hesaplar›n›n, ifllem tarihi itibari ile yaz›ld›¤› defter-
dir. fiekil ve boyutlar› Genel Merkezce belirlenmifl kalamoza föylerinden oluflabilir.
Demirbafl Defteri
Odan›n sahip olduklar› varl›klar (Gayrimenkul, tafl›t, demirbafl ve kitapl›k) gibi sabit de¤er-
ler ana hesab›na kay›tl› birimlerin, al›m tarihi, miktar› ve de¤eri ile ifllendi¤i defterdir.

Üye Ödentileri ‹zleme Defteri
Bu defter üye kay›tlar›ndan ibaret olup, y›ll›k ödenti borçlar›n›n y›l ve miktar› gösterilmek
suretiyle gerekli kay›tlar›n yap›ld›¤› defterdir. Üye bilgilerinin ifllendi¤i kartonlar defter ye-
rine geçebilir. Kartlar›n borç ve alacak sütunlar› vard›r. Tahsil edilen miktar borçtan düflü-
lerek bakiye belirtilir.

Esas ve yard›mc› defterler ve di¤er muhasebe evrak›, mürekkeple, daktilo makinas› veya
bilgisayarla yaz›l›r. Bunlar› karalamak, kaz›mak, okunmayacak flekilde üzerlerini çizmek
suretiyle düzeltme yapmak, sat›r aralar›na yaz› ve rakam yazmak, sat›r ve sayfa atlamak
yasakt›r. Yanl›fl kay›tlar, gerekli düzeltmeyi ifade eden mahsup fiflleriyle düzeltilir. Y›l so-
nunda ifli biten defterler, mürekkepleme ifli tamamland›ktan sonra ciltli olarak, di¤er evrak-
lar ilgili dosyalar›nda, Türk Ticaret Kanunu, Borçlar Kanunu, Sosyal Sigortalar Kanunu ve
‹fl Kanunu ilgili hükümleri sürelerince saklan›r.
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...................  TEMS‹LC‹L‹K
............... AYLIK NAK‹T ‹fiLEMLER‹ CETVEL‹

KASA HESABI DEV‹R BORÇ ALACAK

....................   Ay› Giren Nakit

....................   Ay› Ç›kan Nakit
Sonraki Aya Devir Kasa

GEL‹RLER GERÇEKLEfiME G‹DERLER GERÇEKLEfiME

Üye Kay›t Temsilcilik Genel Kurulu
Y›ll›k Ödenti Yönetici Ücreti
Bir Önceki Y›l Ödentileri Yönetici SSK ‹flveren Pay›
Geçmifl Y›llar Ödentileri Oturum Ücretleri
Proje Denetimi Yönetici Yolluklar›
Tus Denetimi Temsil-Lokal
Mus Denetimi Yönetici Sosyal Yard›m
Bilirkiflilik Yönetici Çocuk Yard›m›
S.M.H.Belgesi Konf.Semp.Toplant›
Belge Set›fllar› Komiteler (TMMOB ‹KK)
Konf.Semp.Toplant› Personel Ücretleri
Di¤er Hizmet Personel ‹kramiye
Yay›n Sat›fl Personel SSK ‹flveren Pay›
Adres Sat›fl Personel Fazla Çal›flma
Kira Personel Çocuk Yard›m›
Bina Ba¤›fl Maddi Sorumluluk
Di¤er Ba¤›fl Personel Sosyal Yard›m
Faiz Götürü Hizmet-Di¤er
Kat›l›m Personel Yolluklar›

TOPLAM Tazminatlar
MERKEZ TAHS‹LATLARI PTT
S.B.Mührü K›rtasiye
Kimlik Kart› Yay›n Sat›nalma
...... Bas›l› Ka¤›t

Damga Pulu-Harçlar
NOT ‹lan

Bina ‹flletme - Kira
Bina ‹flletme - Di¤er
Hukuki
Yay›n
Demirbafl
Gayr› Menkul Al›m›
Gayr› Menkul ‹nflaat›

TOPLAM

BANKALAR HESABI ÖNCEK‹ AYDAN DEV‹R SONRAK‹ AYA DEV‹R
................................. Bankas› YTL YTL
................................. Bankas› YTL YTL
................................. Bankas› YTL YTL
................................. Bankas› YTL YTL
................................. Bankas› YTL YTL

% 40 MERKEZ PAYI

GEN.MERK.HAVALELER fiUBEYE HAVALELER TAR‹H
YTL YTL .... / ..... / 200
YTL YTL .... / ..... / 200
YTL YTL .... / ..... / 200

TOPLAM

57



MUHASEBE KONTROLU

Ayl›k Mizanlar
Her ay›n son günü itibari ile üç nüsha olarak düzenlenir ve organ sekreteri, Sayman üyesi
ve muhasebe görevlisinden en az ikisi taraf›ndan imzalan›r. fiubelerde, bir nüshas› oda
merkezine gönderilir, bir nüshas› yönetim kuruluna verilir, di¤er nüsha muhasebe servisin-
de dosyalan›r.

fiubeler ve bütçesi olan Temsilcilikler ayl›k mizanlar›n›, takip eden ay›n ilk 10 günü için-
de, oda merkezinde olacak flekilde düzenleyip, ayl›k gider ve gelir döküm cetvelleriyle bir-
likte gönderilmeleri zorunludur.

Merkezin ayl›k mizanlar›, yukar›daki esaslar çerçevesinde haz›rlan›r. Bir nüshas› muhase-
be dosyas›nda saklan›r, bir nüshas› genel sekretere verilir.

Y›ll›k Geçici Mizan
Hesap döneminin sonuncu günü olan 31 Aral›k akflam› ç›kar›lan ve bu tarihe kadar yap›l-
m›fl ifllemlerin tamam›n› kapsayan mizand›r.

Kesin Mizan
Bilanço tamamlama devresinde, bafll›ca;
- O y›l bütçesine ait olup, henüz ödenmemifl gider tahakkuklar› yap›l›r.
- Bütün avanslar, devam›nda zorunluluk bulunanlar d›fl›nda kapat›l›r.
- Oda varl›¤›na dahil veya emanet olarak bulunan tüm mevcutlar, say›m kurulu taraf›ndan
say›l›r. Say›m sonuçlar› usulüne uygun olarak düzenlenecek say›m cetvellerine geçirilir.
Say›lan mevcutlar aras›ndaki farklar, usulüne uygun olarak muhasebelefltirilir.- Gelir ve gi-
der hesaplar›, fiubelerde Merkez Hesaba, Genel Merkezde Öz Varl›k Hesab›na aktar›l›r.
Tüm ifllemler tamamland›ktan sonra kesin mizan ç›kar›l›r. Kesin mizan›n ç›kt›¤› tarihte,
defterlerin y›l›n son ay›na ait toplamalar› hariç, di¤er aylara ait bütün toplamlar›n mürek-
keplenmifl olmas› gerekir. Son aya ait toplamlarla, ifllemlerin kapan›fl çizelgeleri, bilanço-
nun genel kurulca onay›n› takip eden ay içinde tamamlan›r. fiubeler ve bütçesi olan Tem-
silcilikler, y›l sonunda tanzim ettikleri mizan cetvellerini, say›m sonuçlar›n› ve kesin mi-
zan hesap kalanlar›n›n detayl› dökümlerini, Ocak ay›n›n sonuna kadar oda merkezine
gönderirler.

MUHASEBE KAYITLARINDA KULLANILAN EVRAK

Merkez, flube, temsilcilik örgütlerinde, muhasebe kay›tlar›na esas olarak kullan›lan afla¤›-
daki bas›l› ka¤›tlar›n flekli, ebat, nüsha ve adetleri, oda yönetim kurulunca saptan›r.
1- Föyler:
a) Yard›mc› defter föyleri
b) Üye ödenti föyleri
2- Makbuzlar:
a) Tahsil makbuzlar› (Üç nüsha olup asl› ödemeyi yapana verilir.)
b) Gider makbuzu (Fatura ve parkende sat›fl fifli kullanmayan kiflilere yapt›r›lan hizmet ve-
ya al›nan birim için yap›lan ödemelerde kullan›r.)
3- Cetveller:
a) Gider Döküm cetveli, 
b) Gelir döküm cetveli, 
c) Ayl›k mizan cetveli,
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4- Fifller:
a) Tahsil fifli, 
b) Tediye fifli, 
c) Mahsup fifli,
5- Di¤er evraklar:
a) Ücret bordrolar›,
b) Yolluk bildirimi,
Merkez, flube ve temsilciliklerinde kullan›lacak bas›l› ka¤›tlar, Oda Yönetim kurulunca bi-
rim ilgililerine zimmetli olarak da¤›t›l›r.

HARCAMA BELGELER‹

Yap›lacak ödemelerde, afla¤›da belirtilen evrak›n bulunmas› gereklidir.
a) Personele yap›lacak ödemelerde bordrolar ve bordrolara göre düzenlenmifl iflçi ücret
pusulalar›
b) Yolluklarda, yolluk bildirimi ve ekinde tafl›t biletleri, konaklama faturalar›
c) Oturum ücretlerinde bordrolar (Genel Kurulda belirlenmemifl ise ödeme yap›lamaz)
d) Sat›n almalarda, fatura, makbuz ve emsal belge.
e) Vergi, prim vs. ödemelerde, beyanname, tahakkuk fifli ve makbuz.
f) Di¤er ödemelerde, ödemenin nevine göre fatura, makbuz, gider makbuzu, ibraname,
beyan ve benzeri di¤er belgeler.
g) Evraka ba¤lanmas› mümkün olmayan harç, damga ve posta pulu flehir içi otobüs, dol-
mufl gibi vesait harcamalar›nda, harcamay› yapan›n imzas› ve beyanat›yla gider makbuz-
lar›. 
h) Gereken hallerde yetkili kurullar karar›.

BÜTÇE HAZIRLANMASI VE ‹ZLENMES‹

Oda Mali ‹fller Yönetmeli¤i Madde 15 birimlerin her ay sonunda kendi bütçe izleme uy-
gulama sonuçlar›n› gösteren Bütçe ‹zleme Raporlar›n›n nas›l düzenlenece¤ini ve hangi ta-
rihlerde Genel Merkeze gönderilece¤ini anlatmaktad›r.
Tahmini Gelir-Gider bütçesinin sa¤lam, gerçekçi ve uygulanabilir olarak haz›rlanmas›n›
sa¤lamak üzere haz›rlanan tablolar›n nas›l kullan›laca¤› ve tablolar d›fl›nda haz›rlanacak
raporlarda nelere dikkat edilece¤i afla¤›ya ç›kar›lm›flt›r.

1- Bütçe Gerçekleflme Durumu Raporu Gelir/Gider hesaplar›na ait fas›llara göre;
1-Kolonda ‹çinde bulunulan y›l tahmini bütçesi rakamlar›
2.Kolonda mizan› al›na bilinen son ay gerçekleflme durum rakamlar›
3.Kolonda ikinci kolonda bulunan gerçekleflme rakamlar›n›n birinci kolonda bulunan tah-
mini bütçeye göre gerçekleflme oranlar›
4.Kolonda mizana göre o y›l sonunda gerçekleflme projeksiyon rakamlar›
5.Kolonda Sonraki y›l için öneri/projeksiyon tahmini bütçe rakamlar›

Genel Merkezce haz›rlanarak fiubelere gönderilen tablolarda:
1- Gelir ve Gider gerçekleflme durumu raporunda fiubeye ba¤l› Temsilciliklerin Gelir ve
Giderlerinin aç›kl›kla belirtilecektir.
2- fiubeler haz›rlayaca¤› sonraki y›la ait Tahmini Bütçesi Gelir ve Gider Fas›llar› için ön-
gördü¤ü rakamlar›n gerekçelerini aç›klayan raporu tutarl› bir bütçe için haz›rlamak ve gön-
dermek zorundad›rlar.
Tahmini Gelir/Gider Bütçesinin haz›rlanmas›nda flu hususlara dikkat edilecektir.
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2.1 Gelir ve Gider bütçeleri DENK olacakt›r. fiubeler harcama yetkileri d›fl›nda olan, Tah-
mini Gelirlerinin % 20' si Merkeze Ödemeler sat›r›na yaz›ld›ktan sonra Giderlerini hesap-
layacak ve Gelirler Toplam› ile Giderler Toplam› rakamlar› birbirine eflit olacakt›r.
2.2 fiubeler tahmini bütçe haz›rlad›klar› y›l içinde harcama gerektiren etkinlikleri tahmini
gider hesab› ile bütçede gösterecek ve detay halinde Bütçe Raporuna ekleyeceklerdir.
2.3 Personel giderleri götürü personel giderleri dahil (Brüt ücret, SSK ‹flveren Pay›, ‹krami-
ye, E¤itim, Sorumluluk Tazminat› ve varsa personele yap›lan di¤er ödemeler} toplam gi-
derlerin o/o 40' ›n› aflmayacakt›r. Ayr›ca o y›la iliflkin "‹simsiz Kadro Listesi haz›rlayacak-
lard›r.
2.4 Tahmin y›l› için öngörülen gayrimenkul - tafl›t edinme amac›yla yap›lacak harcamala-
r›n fizibilite özeti Bütçe Raporuna eklenecektir.
2.5 Tahmin y›l›nda öngörülen demirbafl al›mlar› ile ilgili yap›lacak harcamalar dökümü ve
ödeme plan› yine Bütçe Raporuna eklenecektir.
2.6 Üye ilk kay›t ödentileri, üye y›ll›k ödentileri, mesleki denetimde proje onay harc› ora-
n›, belge sat›fllar› v.b. her y›l bütçe komitesince belirlenip MYK' ca onaylanarak yürürlü¤e
giren ödentiler konusunda flube önerileri gerekçeleri ile birlikte Bütçe Raporunda yer ala-
cakt›r.
2.7 fiubeler Tahmin y›l› içinde kendi etkinlik alan› içerisinde gerçeklefltirmeyi planlad›¤›,
Mimarlar Odas› tüm üyelerini ilgilendirebilecek giriflimlerin (Kitap, broflür, ajanda, takvim
bas›m› v.b.) tahmini gider dökümü ile birlikte ve ayn› konuda mükerrerli¤i önlemek yö-
nünde önerilerini Bütçe Raporunda belirteceklerdir.
2.8 Daha önce iletilmifl olsada, flube ve flubeye ba¤l› birimlerin sahip olduklar› gayrimen-
kullar ile demirbafllar ve bunlar›n kay›tl› güncel de¤erlerini gösteren bir cetvel Bütçe Ra-
poruna eklenecektir.
2.9 fiubeye kay›tl› üyeler ile içinde bulunulan y›lda kaydolanlar ve serbest çal›flanlar, Yet-
ki Belgesi (BTB) alanlar,Yetki Belgesini (BTB) tescil ettirenler, memur olarak çal›flanlar, üc-
retli çal›flanlar, çal›flmayanlar, iflsiz olanlar, adresi çal›flmayanlar Bütçe Raporunda yer ala-
cakt›r.

Yukar›da belirtilen konulara dikkat edilerek haz›rlanan rapora muhasebe iflleyiflindeki du-
rum ve giderilmesi önerilen aksakl›klar eklenerek Genel Merkezin bu raporlar üzerinde ça-
l›flma yapabilmesi için öngördü¤ü tarihte elinde olacak flekilde gönderilecektir.

ODA, fiUBE ve TEMS‹LC‹L‹K' LERDE BÜRO KILAVUZU
ÜYE ‹LK KAYIT ‹fiLEM VE BELGELER‹

1. Diploman›n ya da geçici mezuniyet belgesinin asl›
2. Nüfus Cüzdan›n›n asl›
3. Befl adet vesikal›k foto¤raf
4. ‹ki adet üye sicil fifli (üye aday› taraf›ndan doldurulacak doldurulacakt›r) 
5. Bir adet üye kimlik kart› baflvuru formu (üye aday› taraf›ndan doldurulacakt›r) 
6. Mezun oldu¤u tarihten itibaren y›ll›k ödenti borçlar› tahsil edilecektir.

K‹ML‹K YEN‹LEME BAfiVURULARI ‹fiLEM VE BELGELER‹

1. Bir adet üye kimlik kart› baflvuru formu (üye aday› taraf›ndan doldurulacakt›r) 
2. Üç adet vesikal›k foto¤raf
3. O y›l için belirlenen kimlik yenileme ücreti 
4. Kimlik kart› (üye taraf›ndan imzalanacakt›r)
5. ‹çinde bulunulan y›l dahil borç tahsili
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ODA VE B‹R‹MLER‹ YILSONU ‹fiLEMLER KILAVUZU

Örnek olarak 2006 y›l›n›n sonunda yap›lacak kapan›fl ifllemi verilmektedir.

31.12.2006 tarihi itibariyle "Rapor Seviyesi" "9" ve "0" olan Genel ve Ayl›k Mizanlar ç›ka-
r›lacakt›r.

Hat›rlatma: E¤er her ay mizan alma iflleminden önce yapm›fl bulundu¤umuz fifl numara-
lama ifllemi yap›lmam›fl ise önce bu ifllemi yap›n›z.)

Geçici hesaplar›n›z› mahsup fifli ile;
Gelir ve gider olarak oldu¤u gibi fark almadan ilgili gelir ve gider fasl›na aktar›lacakt›r. Mi-
zan› gönderdi¤iniz üst yaz›da bu geçici hesaplar›n gelir-gider durumlar›n› bilgi olarak ver-
meniz Genel Merkezde fark›n›n al›narak, Merkez Pay›n› gelir üzerinden de¤il fark üzerin
al›nmas›n› sa¤layacakt›r.

Merkez Hesap alt›nda bulunan y›l içi ifllemleri görmek için aç›lan tali fas›llar›n tamam› ver-
dikleri bakiyelere göre Gelir ve Gider tahakkuklar› fasl›nda kapat›lacakt›r. (Borç bakiyesi
verenler bakiye kadar alacak kaydedilecek, alacak bakiyesi verenler bakiye kadar borç
kaydedilecek ve karfl›l›k hesab› olarak Gelir ve Gider tahakkuklar› hesab› borç/alacak kay-
d› yap›lacakt›r.)

fiubece ödenemeyen ve Merkez Hesap alt›nda bulunan di¤er hesaplar gibi SB Mührü ve
Kimlik Kart› tahsilatlar›n›, Merkez Hesab› Gelir ve Gider tahakkuklar› fasl› alacak kaydedi-
lecek, ilgili hesab› borçland›r›larak kapatman›z gerekmektedir.

Mahsup Fiflinde:
a) Gelirler en alt fas›llar itibariyle borç kaydedilecek, kaydedilen gelirler toplam› kadarda
Merkez Hesab›na alacak kaydedilecektir.
Giderler en alt fas›llar itibariyle alacak kaydedilecek, kaydedilen giderler toplam› kadarda
Merkez Hesaba kaydedilecektir.

Kapan›fl Fifli olmamas› sebebi ile yine mahsup fifli kullan›larak kapan›fl ifllemi yap›lacakt›r. 

fiöyle ki: 
Gelirler ve giderlerin Merkez Hesapta kapat›lmas›ndan sonra, rapor seviyesi "9" olan Ge-
nel Mizan al›nacakt›r. Genel Mizan kullan›larak tüm bakiyeler kendi fas›llar›nda ters ola-
rak borç/alacak kayd› yap›larak en alt fas›llar düzeyinde kapat›lacakt›r.
Örne¤in:
102 BANKALAR HESABI alt›nda bulunan,
102.27.00.01 D›flbank hesab›n›n 31.12.2006 bakiyesinin l.000,00 YTL borç bakiyesi dev-
retti¤ini farz edersek, kapan›fl fiflinde D›flbank l.000,00 YTL alacak kaydedilecektir.

YEDEKLEME:

2006 y›l› hesaplar›n›n kapat›lmas›ndan sonraki ifllemimiz, kopyalama ve devir ifllemleri
yap›l›rken herhangi bir aksakl›k ç›kt›¤›nda yararlanmak ve elimizde sürekli bulunmas› ge-
rekti¤inden 2006 y›l› bilgilerinin yedeklemesi  yap›lmal›d›r. Bu konuda bilgisayarc›ya da-
n›fl›larak ek önlemler al›nabilece¤i gibi afla¤›da verilen yöntem ile program yedekleme sis-
teminden de yararlanabilirsiniz.
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Bilgisayar›n›zda “k›sa yolu” yüklü olan VTyonet seçilecek. Ekrana gelen Sunucu Ba¤lant›-
s› penceresinde “Kullan›c› Ad› :” bölümüne “Sa” yaz›lacakt›r.

Yine pencerede bulunan “fiifre” atlanarak “Sunucu” bölümüne; “Bafllat çubu¤unda” bulu-
nan MSSQLserver seçilerek aç›lmas› sa¤lanacakt›r.(Açmak için çift t›klay›n.) Gelen pence-
rede “Server”  önünde bulunan yaz› bilgisayar›n›z›n ad›d›r. Hiçbir de¤ifliklik olmamas›na
özen göstermek için kopyalanacak ve bir önceki VTyonet - Sunucu Ba¤lant›s› penceresin-
de bulunan “Sunucu" önüne yap›flt›r›lacakt›r. MSSQLserver penceresi kapat›lacakt›r. 

Aktif hale gelen “Ba¤lan” seçilecek ve yedek al›nacak olan “Veritaban› Yönetici” pencere-
si aç›lacakt›r. Pencere sa¤ bölümünde “LKSDB” üzerinde iken maus sa¤ t›klanacak “yedek-
le” seçilecek ekrana “Veritaban› Yedekleme” penceresi aç›lacakt›r. “Dosya Tan›m›”ndaki
“...” seçilecek karfl›m›za ç›kan Dosya Kay›ttan Disk sürücüsü “YEDEK” klasörünün bulun-
du¤u C veya D sürücüsü seçilecek, “Dizin” bölümünde “YEDEK” klasörü bulunarak çift
t›klanacakt›r. Sa¤ tarafta daha önce al›nan yedekler görünecektir.

Dosya Kay›t penceresindeki “Dosya ‹smi” bölümüne yedek al›nan günün tarihi girilecek-
tir. Bu ifllemde “.bck” uzant›s›n›n olmas›na dikkat edilecektir.(Örne¤in 20.12.2006 tarihin-
de yedek al›n›yorsa Dosya ‹smi 20122006.bck olacakt›r.) “Tamam” seçilecektir. Veritaba-
n› Yedekleme penceresinde “Yede¤ini Al” ikonu seçilecektir. Yedekleme bitince bilgi pen-
ceresinde “Tamam” seçilecektir. Pencere kendili¤inden kapanana kadar bilgisayara müda-
hale de bulunmay›n›z. 

‹fllem sonunda pencere kapat›larak YEDEK klasörü kontrol edilecek ve yedekleme ifllemi-
nin baflar›l› oldu¤undan emin olunacakt›r. (Yani verilen dosya isminin klasör içinde olup
olmad›¤› kontrol edilecektir.)

Yedekleme iflleminin di¤er bir yolu da ayl›k aktar›m ifllemlerinde yap›ld›¤› gibi XML dos-
yalar› haz›rlayarak bu dosyalar›n diskete kopyalanmas›d›r. Dikkat edilmesi gereken diske-
te s›¤mamas› göz önüne al›narak CD’ye yazd›r›lmas› veya disketlere ayl›k veya 3-4 ayl›k
XML dosyalar› haz›rlanmas›d›r.

DEFTERLER‹N YAZDIRILMASI:

Yaz›c› ç›k›fl›n›n düzgün olmas›n› sa¤lamak için onays›z ka¤›da müsvedde ç›k›fl al›nmal›-
d›r. Müsvedde ç›k›fl 1 günlük al›narak zaman ve ka¤›t kayb› azalt›lmas› sa¤lanm›fl olunur.
Müsvedde ka¤›tta yaz›lanlar›n mümkün olacak flekilde ka¤›d›n sa¤›na yak›n olmas›na dik-
kat ederek ciltleme pay› yarat›n›z.

Defterlerin yazd›r›lmas› iflleminden önce yap›lmas› gereken haz›rl›klar flöyle 
s›ralanabilir.

LKSWIN program›nda Ana Menüden Muhasebe seçilecek 
Önümüze gelen ikinci Menüden ‹fllemler seçilecek 
Bu kez üçüncü menüden Yevmiye Madde Numaras› Verme seçilecek
Tarih Aral›¤›: 01/01/2006 – Bitifl Tarihi: 31/12/2006 seçilecek
‹lk Yevmiye Madde No : 1 olacak  Tamam seçilecek
Numaralama Tamam ile bafllat›lacak. (Numaralama ifllemi yap›l›rken müdahale etmeyiniz.) 
Numaralama tamamlan›nca Kapat seçilecektir.
Ayn› menüden Onaylama seçilecek.
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Yeni Onay Tarihi bölümüne 31/12/2006 yaz›l›p Kaydet seçilecek veya F2 Kabul tufluna ba-
s›lacak. Yeni onay tarihi kontrol edilecek ve tamam seçilecektir. ‹fl bitiminde ‹fllemler me-
nüsünde Onaylamaya dönecektir.

Bu ifllemlerden sonra art›k haz›rl›k tamamlanm›fl ve defter alma ifllemlerine bafllan›labilir
demektir.

b) Yevmiye Defterinin yazd›r›lmas› :
Daha önce Noterce Onaylanm›fl olmas› gereken sürekli formlara yazd›r›lacakt›r.

LKSWIN program›nda ana menüden Muhasebe seçilecek
‹kinci menüden Defterler  seçilecek
Üçüncü menüden Yevmiye Defteri seçilecek
Yevmiye Defteri penceresinde bulunan Filtreler seçilecektir. 
Filtreler bölümünde:
Tarih Aral›¤› : 01/01/2006 ... 31/12/2006
Bafllang›ç Sayfa No : 1 (Noter Onay›ndan sonraki ilk sayfadan  
bafllanacakt›r. Noter onay› genellikle numaras›z   
sayfa olup onay 1 den bafllar. Yani yaz›lacak 
sayfadaki numara ne ise o rakam yaz›lacakt›r.)
Yevmiye : Onayl›
Yevmiye Detay› : Evet
Bafllang›ç Madde No : 1
Kebir Hes. Birleflecek : Hay›r
Fifl Aç›klamas› : Bas›lacak
Fifl No : Bas›lacak
Kapan›fl Maddesi : Evet
Yevmiye Seviyesi : 9 
Sayfa No : Bas›lacak

(Gerekli bölümler yukar›ya al›nm›fl olup, di¤er alanlara müdahale edilmeyecektir.)

Filtreler bölümü “Tamam” seçilecek, defter penceresinde bulunan “Rapor” bölümünde
Ünite Yaz›c› seçilecek, “Ünite” bölümünde bulunan “Yaz›c› Sayfas›na Göre” seçilecektir.
“Tamam” seçilerek yazmaya bafllanacakt›r.

c) Defter-i Kebir yazd›r›lmas›:
Daha önce Noterce Onaylanm›fl olmas› gereken sürekli formlara yazd›r›lacakt›r.

LKSWIN program›nda ana menüden Muhasebe seçilecek
‹kinci menüden Defterler seçilecek
Üçüncü menüden Defter-i Kebir seçilecek
Yevmiye Defteri penceresinde bulunan Filtreler seçilecektir. 
Filtreler bölümünde:
Tarih Aral›¤› : 01/01/2006 ... 31/12/2006
Hesap Kodu : Bofl b›rak›l›rsa bütün hesaplar› Ana Hesap  

baz›nda döktü¤ü görülecektir.
Defter Dökümü : Detayl›
Genel Toplam : Ayn› Sayfa
Defter-i Kebir : Onayl›
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Bafllang›ç Sayfa No : 1 (Noter Onay›ndan sonraki ilk sayfadan  
bafllanacakt›r. Noter onay› genellikle numaras›z 
sayfa olup onay 1 den bafllar. Yani yaz›lacak 
sayfadaki numara ne ise o rakam yaz›lacakt›r.)
Kapan›fl Maddesi : Evet
Sayfa No : Bas›lacak

(Gerekli bölümler yukar›ya al›nm›fl olup, di¤er alanlara müdahale edilmeyecektir.)

Filtreler bölümü “Tamam” seçilecek, defter penceresinde bulunan “Rapor” bölümünde
Ünite Yaz›c› seçilecek, “Ünite” bölümünde bulunan “Yaz›c› Sayfas›na Göre” seçilecektir.
“Tamam” seçilerek yazmaya bafllanacakt›r.

d) Muavin Defter yazd›r›lmas›:
Noter onays›z sürekli formlara yazd›r›lacakt›r.

LKSWIN program›nda ana menüden Muhasebe seçilecek
‹kinci menüden Defterler seçilecek
Üçüncü menüden Yevmiye Defteri seçilecek
Yevmiye Defteri penceresinde bulunan Filtreler seçilecektir. 
Filtreler bölümünde:
Tarih Aral›¤› : 01/01/2006 ... 31/12/2006
Hesap Kodu : Seçilmez ise tüm hesaplar› dökecektir. Seçme  
durumunda sadece seçilen hesab› Ana Hesap 
baz›nda döker.
Hesap Ad› : Kod seçilmesi nedeniyle bofl b›rak›lacakt›r.   
Özel Kodu : Bofl B›rak›lacakt›r.   
Hesap seviyesi : Ad›m ad›m gidersek; 1.Enter - 2.Bafllang›ç enter –  

3. “9” enter
Listeleme : Ayr› Sayfa
Hareket Görmeyenler : Listelenmeyecek

(Gerekli bölümler yukar›ya al›nm›fl olup, di¤er alanlara müdahale edilmeyecektir.)

Filtreler bölümü “Tamam” seçilecek, defter penceresinde bulunan “Rapor” bölümünde
Ünite Yaz›c› seçilecek, “Ünite” bölümünde bulunan “Yaz›c› Sayfas›na Göre” seçilecektir.
“Tamam” seçilerek yazmaya bafllanacakt›r.

Yedekleme ifllemi yap›l›p, defterler yazd›r›ld›¤›n› var sayarsak s›ra 2007 y›l› hesaplar›n›
muhafaza etmek üzere yeni firma açmaya s›ra gelmifltir.

Her flube 2007 mali y›l› ifllemlerini kay›t etmek için kullanaca¤› 207 No’lu firmay› olufltu-
racakt›r.

F‹RMA OLUfiTURMA:

Firma oluflturmak için LKSSYS yönetim bölümüne girildi¤inde karfl›m›za ç›kan ana menü-
den Firmalar seçildi¤inde ç›kan “Firma Tan›mlar›” menü kay›tl› bulunan firmalar ile dö-
nemlerini göstermektedir.
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F9 Tuflu, maus sa¤ tuflu ile veya en alt sol bölümde bulunan ekle ikonu seçilecektir. Pen-
cere alt›nda Firma Tan›m› bölümünde 
No: 207
Ad›: .................... fiUBE’07
Ünvan›: M‹MARLAR ODASI .................. fiUBES‹’07 yaz›lacakt›r.

Detaylar ikonu seçilecek, Genel Bölümünde ilgili bölümlerde gerekli olanlar doldurula-
cakt›r. Çal›flma Bilgileri bölümü seçilerek çal›flma günleri iflaretlenecektir. Kaydet ikonu se-
çilecektir.

Karfl›m›za ç›kan Dikkat penceresinde Tamam seçilecek ve Firma dosyalar› program tara-
f›ndan oluflturulacakt›r. Bir önceki y›l hesap plan› al›narak düzenlenece¤i için Standart he-
sap plan›nda Vazgeç seçilecektir.Firma Tan›mlar› içerisinde 207 nolu firma görülecektir.

207 no’lu firma solundaki + seçilecektir, altta ortaya ç›kan Dönemler üzerinde maus sa¤
t›kla ortaya ç›kan ekle seç Dönem tarihleri Bafllang›ç 01.01.2007 Bitifl  31.12.2007 olarak
de¤ifltirilecek ve Kaydet ikonu seçilecektir.

Karfl›m›za ç›kan Dikkat penceresinde Tamam seçilecek ve Dönem dosyalar› program tara-
f›ndan oluflturulacakt›r. 

01.01.2007 – 31.12.2007 Dönemi üzerinde sa¤ t›klad›¤›m›zda ortaya ç›kan pencere en
alttaki madde Çal›flma Dönemi Olarak ‹flaretle seçilecek, Yeni pencerede Bu dönem aktif
hale getirilecektir. ikaz› ç›k›nca Tamam seçilecek ve ifllem sonunda dönem yan›nda (*) ifla-
ret ç›kacakt›r. 

2007 Y›l›nda kullan›lacak olan 207 no’lu firma haz›r hale geldi¤inden Firma Tan›mlar›
penceresini kapat ikonu ile kapat›lacak ve LKSSys program›ndan ç›k›lacakt›r.

LKSWIN program›nda 207 no’lu firmaya girilerek menüden Di¤er ‹fllemler, burada aç›lan
menüdende Çal›flma Bilgileri seçildi¤inde aç›lan menüden Muhasebe seçilecek, Muhase-
be penceresinde;

Kullan›lan Kasa Hesab› : Adana, Antalya, Gaziantep, ‹stanbul BK, ‹zmir, 
Kocaeli, Konya, Samsun fiube, d›fl›ndaki  
flubelerimiz 100.(‹l plaka kodu).00 yazacaklard›r.  Yani Mersin fiubesi plaka kodu 33 ol-
du¤una göre 100.33.00 yazacakt›r. Gaziantep ve ‹stanbul BK fiube ise 206 No’lu firmala-
r›nda bölümünü bofl b›rakacakt›r.
Otomatik Fifl Bas›m›  : Hay›r
Fifl S›ralamas› : Hesap+Aç›klama+Tutar
Fifllerde Üst Hesap Bas›lacak : Evet

Bölümleri belirtildi¤i gibi doldurulacak ve Tamam ikonu seçilecektir. 

E¤er yanl›fl veya eksik bilgi girildi¤i fark edildi¤i takdirde firma oluflturma bölümü tekrar-
lanarak düzeltme ve tamamlamalar yap›lmas›nda hiçbir engel bulunmamaktad›r.

Bu ifllemlerin tamamlanmas› sonras›nda 2007 Y›l› Aç›l›fl fiflini girerek ifllemlere bafllama-
n›z için herhangi bir sorun kalmam›flt›r. Bir aksakl›k olmamas› halinde yap›lan bu ifllemler
neticesinde 2007 y›l› aç›l›fl fifli ile birlikte ifllemlere bafllan›lacakt›r.
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Aç›l›fl fifli; 2006 y›l› kapan›fl fifli kay›tlar›n› ters olarak yani borç bakiyeleri alaca¤a, alacak
bakiyelerini borca kay›t yaparak 2007 y›l› aç›l›fl fiflini düzenleyeceklerdir.

fiubelerimiz 2007 y›l›nda da 2006 y›l›nda oldu¤u gibi fifl numaralar›n›n il plaka numara-
lar› ile bafllamas›na dikkat etmeleri gerekmektedir.

Bu k›lavuz, Yönetmelik Eki olan Hesap Plan ‹zahnamesinde bulunan LKSWIN Program›na
göre haz›rlanm›fl Oda ve Birimlerde Kullan›lacak Mali Y›l Sonu ‹fllemleri K›lavuzu yerini
alacakt›r.

Bu ifllem den sonra XML dosyalar› kullan›larak 206 numaral› firmada bulunan hesap pla-
n›n› Veri Aktar›m› d›flar› ile yazd›rarak 207 numaral› firmada Veri  Aktar›m› içeri ile oku-
tacak ve 2006 y›l›nda ifllevi bitmifl ve art›k kullan›lmayacak hesaplar› silerek hesap plan›
güncellefltirilecektir.

MUHASEBE F‹fi SIRALAMASI (NUMARALAMASI)

As›l fifl s›ralamas› LKSWIN program› içinde yap›l›rken istedi¤imiz kurallar› belirlemek için
her firma için bir kez LKSSys program›na girilerek kullan›lacakt›r.

LKS Sistem Yönetmeni penceresinde Yönetim içerisinde bulunan Kay›t Numaralama seçi-
lecek.

Ç›kan ikili pencereden Kay›t Numara fiablonlar› seçilecek.

Kay›t Numaralama penceresinde Muhasebe seçildi¤inde fifl türleri görünecektir.

Tahsil fifli seçilecek, aç›lacak Kay›t Numaralama – Tahsil fifli penceresinde F9 veya maus
sa¤ t›klanarak aç›lan pencereden ekle seçilecek.
Aç›lan Kay›t Numaralama fiablonu penceresi Genel bölümünde;
Bafllang›ç numaras› : 33000001 (8 rakam ve bafllang›c› il plaka kodu 

olacakt›r.)
Bitifl numaras› : 99999999 (8 rakam olacak)
Geçerlilik tarihleri : 01.01.2007 – 31.12.2007 (207 no’lu firma için)
Organizasyon Seçenekleri’ nde Firma bölümünde maus sol tuflu veya sa¤ taraftaki ok ifla-
reti kullan›larak ortaya ç›kan firmalardan 207 no’lu firma seçilecek ve zemin mavi renge
dönüflürken firma ad› (MERS‹N fiUBE’07) ç›kacakt›r.
Genel bölümünde bu ifllemler yap›ld›ktan sonra, Numara Bölümleri ikonu seçilecektir.
Türü : Art›r›ml›
Uzunluk (Karakter say›s›) : 8
Özellik : Belirsiz>
Bafllang›ç : 33000001
Bitifl : 99999999
Boflluk ve S›ralama bölümleri ise Klavyedeki Tab tuflu ile atlanacak ve sa¤ altta bulunan
Kaydet ikonu seçilecektir.
Kay›t Numaralama – Tahsil fifli penceresinde [207] görülünce pencere kapat ikonu seçile-
rek kapat›lacakt›r.

fiimdi Tediye fifli seçilecek, aç›lacak Kay›t Numaralama – Tediye fifli penceresinde F9 ve-
ya maus sa¤ t›klanarak aç›lan pencereden ekle seçilecek.
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Aç›lan Kay›t Numaralama fiablonu penceresi Genel bölümünde;
Bafllang›ç numaras› : 33000001 (8 rakam ve bafllang›c› il plaka 

kodu olacakt›r.)
Bitifl numaras› : 99999999 (8 rakam olacak)
Geçerlilik tarihleri : 01.01.2007 – 31.12.2007 (207 no’lu firma için)
Organizasyon Seçenekleri’ nde Firma bölümünde maus sol tuflu veya sa¤ taraftaki ok ifla-
reti kullan›larak ortaya ç›kan firmalardan 207 no’lu firma seçilecek ve zemin mavi renge
dönüflürken firma ad› (MERS‹N fiUBE’07) ç›kacakt›r.
Genel bölümünde bu ifllemler yap›ld›ktan sonra, Numara Bölümleri ikonu seçilecektir.
Türü : Art›r›ml›
Uzunluk (Karakter say›s›) : 8
Özellik : Belirsiz>
Bafllang›ç : 33000001
Bitifl : 99999999
Boflluk ve S›ralama bölümleri ise Klavyedeki Tab tuflu ile atlanacak ve sa¤ altta bulunan
Kaydet ikonu seçilecektir.
Kay›t Numaralama – Tediye fifli penceresinde [207] görülünce pencere kapat ikonu seçi-
lerek kapat›lacakt›r.

Son olarak Mahsup fifli seçilecek, aç›lacak Kay›t Numaralama – Mahsup fifli penceresinde
F9 veya maus sa¤ t›klanarak aç›lan pencereden ekle seçilecek.

Aç›lan Kay›t Numaralama fiablonu penceresi Genel bölümünde;
Bafllang›ç numaras› : 33000001 (8 rakam ve bafllang›c› il plaka kodu 

olacakt›r.)
Bitifl numaras› : 99999999 (8 rakam olacak)
Geçerlilik tarihleri : 01.01.2007 – 31.12.2007 (207 no’lu firma için)
Organizasyon Seçenekleri’ nde Firma bölümünde maus sol tuflu veya sa¤ taraftaki ok ifla-
reti kullan›larak ortaya ç›kan firmalardan 206 no’lu firma seçilecek ve zemin mavi renge
dönüflürken firma ad› (MERS‹N fiUBE’07) ç›kacakt›r.
Genel bölümünde bu ifllemler yap›ld›ktan sonra, Numara Bölümleri ikonu seçilecektir.
Türü : Art›r›ml›
Uzunluk (Karakter say›s›) : 8
Özellik : Belirsiz>
Bafllang›ç : 33000001
Bitifl : 99999999
Boflluk ve S›ralama bölümleri ise Klavyedeki Tab tuflu ile atlanacak ve sa¤ altta bulunan
Kaydet ikonu seçilecektir.
Kay›t Numaralama – Mahsup fifli penceresinde [207] görülünce pencere kapat ikonu seçi-
lerek kapat›lacakt›r.

Yukar›da yap›lan ifllemler her firma için sadece bir kez yap›lacakt›r.LKSSys program›nda
yap›lan ifllemler bitti¤inden programdan ç›k›lacakt›r.

‹stenildi¤i ve gereken durumlar d›fl›nda, her ay sonunda mutlaka Genel Merkeze aktar›m
yap›lmadan önce uygulanmas› gereken fifl s›ralamas› yap›lmak üzere LKSWIN program›na
girilecektir.

Fifl s›ralamas› yap›l›rken menüde hiçbir bölüm aç›k olmamal›d›r.
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Dosya seçilecek karfl›m›za ç›kan pencereden de Fifl Numaralama seçilecektir.

Pencerede bulunan Kay›tlar + seçildi¤inde numaralanacak fifl gruplar› ortaya ç›kacakt›r.

Muhasebe Fiflleri seçildi¤inde Fifl Numaralama – Muhasebe Fiflleri penceresi aç›lacakt›r.

Tahsil Fifli bölümünde Numara fiablonu seçildi¤inde ortaya ç›kan nokta seçilecektir. 

Aç›lan pencerede mavi flerit fiflleri numaralanacak firma üzerinde iken F9 veya Maus sa¤
tuflu seçilecek ve görünün pencereden De¤ifltir seçilecektir.

Aç›lan Kay›t Numaralama fiablonu penceresi Genel bölümünde;
Bafllang›ç numaras› : 33000001 (8 rakam ve bafllang›c› il plaka 

kodu olacakt›r.)
Bitifl numaras› : 99999999 (8 rakam olacak)
Geçerlilik tarihleri : 01.01.2007 – 31.12.2007 (207 no’lu firma 

için)
Organizasyon Seçenekleri’ nde Firma bölümünde normal olarak kulland›¤›n›z firma ad›-
n›n gelmesi gerekmektedir. Gelmedi¤i takdirde maus sol tuflu veya sa¤ taraftaki ok iflareti
kullan›larak ortaya ç›kan firmalardan 207 no’lu firma seçilecek ve zemin mavi renge dö-
nüflürken firma ad› (MERS‹N fiUBE’07) ç›kacakt›r.
Genel bölümünde bu ifllemler yap›ld›ktan sonra, Numara Bölümleri ikonu seçilecektir.
Türü : Art›r›ml›
Uzunluk (Karakter say›s›) : 8
Özellik : <Belirsiz>
Bafllang›ç : 33000001
Bitifl : 99999999
Boflluk ve S›ralama bölümleri ise Klavyedeki Tab tuflu ile atlanacak ve sa¤ altta bulunan
Kaydet ikonu seçilecektir. Firma mavi zeminde iken Seç ikonu seçilecek ve Fifl Numarala-
ma – Muhasebe Fiflleri penceresinde TAHS‹L F‹fi‹ Numara fiablonu bölümünde (+) iflareti
oluflacakt›r.

Afla¤› ok tuflu veya maus ile TED‹YE F‹fi‹ – Numara fiablonu seçildi¤inde ortaya ç›kan nok-
ta seçilecektir.  

Aç›lan pencerede mavi flerit fiflleri numaralanacak firma üzerinde iken F9 veya Maus sa¤
tuflu seçilecek ve görünün pencereden De¤ifltir seçilecektir.

Aç›lan Kay›t Numaralama fiablonu penceresi Genel bölümünde;
Bafllang›ç numaras› : 33000001 (8 rakam ve bafllang›c› il plaka 

kodu olacakt›r.)
Bitifl numaras› : 99999999 (8 rakam olacak)
Geçerlilik tarihleri : 01.01.2007 – 31.12.2007 (207 no’lu firma 

için)

Organizasyon Seçenekleri’ nde Firma bölümünde normal olarak kulland›¤›n›z firma ad›-
n›n gelmesi gerekmektedir. Gelmedi¤i takdirde maus sol tuflu veya sa¤ taraftaki ok iflareti
kullan›larak ortaya ç›kan firmalardan 207 no’lu firma seçilecek ve zemin mavi renge dö-
nüflürken firma ad› (MERS‹N fiUBE’04) ç›kacakt›r.
Genel bölümünde bu ifllemler yap›ld›ktan sonra, Numara Bölümleri ikonu seçilecektir.
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Türü : Art›r›ml›
Uzunluk (Karakter say›s›) : 8
Özellik : <Belirsiz>
Bafllang›ç : 33000001
Bitifl : 99999999
Boflluk ve S›ralama bölümleri ise Klavyedeki Tab tuflu ile atlanacak ve sa¤ altta bulunan
Kaydet ikonu seçilecektir. Firma mavi zeminde iken Seç ikonu seçilecek ve Fifl Numarala-
ma – Muhasebe Fiflleri penceresinde TED‹YE F‹fi‹ Numara fiablonu bölümünde (+) iflareti
oluflacakt›r.

Afla¤› ok tuflu veya maus ile MAHSUP F‹fi‹ – Numara fiablonu seçildi¤inde ortaya ç›kan
nokta seçilecektir.  

Aç›lan pencerede mavi flerit fiflleri numaralanacak firma üzerinde iken F9 veya Maus sa¤
tuflu seçilecek ve görünün pencereden De¤ifltir seçilecektir.

Aç›lan Kay›t Numaralama fiablonu penceresi Genel bölümünde;
Bafllang›ç numaras› : 33000001 (8 rakam ve bafllang›c› il plaka 

kodu olacakt›r.)
Bitifl numaras› : 99999999 (8 rakam olacak)
Geçerlilik tarihleri : 01.01.2007 – 31.12.2007 (207 no’lu firma 

için)
Organizasyon Seçenekleri’ nde Firma bölümünde normal olarak kulland›¤›n›z firma ad›-
n›n gelmesi gerekmektedir. Gelmedi¤i takdirde maus sol tuflu veya sa¤ taraftaki ok iflareti
kullan›larak ortaya ç›kan firmalardan 207 no’lu firma seçilecek ve zemin mavi renge dö-
nüflürken firma ad› (MERS‹N fiUBE’07) ç›kacakt›r.

Genel bölümünde bu ifllemler yap›ld›ktan sonra, Numara Bölümleri ikonu seçilecektir.
Türü : Art›r›ml›
Uzunluk (Karakter say›s›) : 8
Özellik : <Belirsiz>
Bafllang›ç : 33000001
Bitifl : 99999999

Boflluk ve S›ralama bölümleri ise Klavyedeki Tab tuflu ile atlanacak ve sa¤ altta bulunan
Kaydet ikonu seçilecektir. Firma mavi zeminde iken Seç ikonu seçilecek ve Fifl Numarala-
ma – Muhasebe Fiflleri penceresinde MAHSUP F‹fi‹ Numara fiablonu bölümünde (+) ifla-
reti oluflacakt›r.

Tahsil, Tediye ve Mahsup Fiflleri Numara fiablonlar› bölümünde (+) iflareti olufltu ise Fifl
Numaralama – Muhasebe Fiflleri penceresi sa¤ alt›nda bulunan Numarala ikonu seçilecek-
tir.

Numaralama ifllemi tamamland›¤›nda “Fifl numaralama ifllemi tamamland›!” yaz›s› alt›nda
bulunan Tamam ikonu seçilecek ve pencere Fifl Numaralama penceresine dönecektir. 

Pencere kapat›larak ç›k›ld›ktan sonra s›ralaman›n kontrol edilmesi gerekmektedir. Yap›lan
Kontrolde her hangi bir aksakl›k veya eksiklik var ise tekrar bafltan yap›n›z.
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LKSWIN VER‹ (DATA) AKTARIMI 

(XML Dosyalar›)

Oda Merkez muhasebesine, fiubeler muhasebesine ve bilgisayar ile ifllem gören Temsilci-
likler fiubelerine muhasebe ifllemlerinin aktar›labilmesi için "Logo LKSWIN" program›n›n
kullan›lmas› gerekmektedir.

Muhasebe bilgilerinin aktar›lmas› için :
1. VER‹ AKTARIMI (DIfiARI) :

Haz›rl›k : Afla¤›da ifade edilenler her firma için sadece bir kez yap›lacakt›r. 

a) Hesap Plan› 

LKSWIN program›nda ana menüden Araçlar Menüsü seçilecek, aç›lan pencereden ise Ve-
ri Aktar›m› (D›flar›) seçilecektir. 

Aç›lan Veri Aktar›m› (D›flar›) penceresinde Muhasebe seçilecektir.
Muhasebe alt›nda bulunan Hesap Kartlar› seçildi¤inde Muhasebe Hesaplar› [Dosya Akta-
r›m] penceresi aç›lacakt›r.

Muhasebe Hesaplar› [Dosya Aktar›m] penceresinde XML fiablonu kullan›lacakt›r kutusu
seçilecek ve XML fiablonu bölümünde bulunan “...” seçilecektir.  

Aç›lan Muhasebe Hesaplar› penceresinde bofl alanda F9 Tuflu veya maus sa¤ tuflu kullan›-
larak aç›lan pencereden Ekle seçilecektir. 

Aç›lan XML Aktar›m fiablonu penceresinde fiablon Ad› bölümüne merkez yaz›lacak ve  alt
bölümde bulunan Alan ile Filtre bölümünde bofl kutular›n üzerine gelinerek maus sol   tu-
flu veya ara çubu¤u kullan›larak iflaretleneceklerdir. (Baz› kutular program›n kullan›m›nda
olmas› sebebi ile iflaretlenemez.) ‹fllem bitti¤inde Tamam ikonu seçilecek ve pencere ka-
pat›lacakt›r.

b) Muhasebe Fiflleri : 

Veri Aktar›m› (D›flar›) penceresinde Muhasebe alt›nda bulunan Muhasebe Fiflleri seçilecek-
tir.

Muhasebe alt›nda bulunan Hesap Kartlar› seçildi¤inde Muhasebe Fiflleri [Dosya Aktar›m]
penceresi aç›lacakt›r.

Muhasebe Fiflleri [Dosya Aktar›m] penceresinde XML fiablonu kullan›lacakt›r kutusu seçi-
lecek ve XML fiablonu bölümünde bulunan “...” seçilecektir.  

Aç›lan Muhasebe Fiflleri penceresinde bofl alanda F9 Tuflu veya maus sa¤ tuflu kullan›la-
rak aç›lan pencereden Ekle seçilecektir. 

Aç›lan XML Aktar›m fiablonu penceresinde fiablon Ad› bölümüne merkez yaz›lacak ve  alt
bölümde bulunan Alan ile Filtre bölümünde bofl kutular›n üzerine gelinerek maus sol   tu-
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flu veya ara çubu¤u kullan›larak iflaretleneceklerdir. (Baz› kutular program›n kullan›m›nda
olmas› sebebi ile iflaretlenemez.) ‹fllem bitti¤inde Tamam ikonu seçilecek ve pencere ka-
pat›lacakt›r.

Uygulama: 

a) Hesap Plan› 

LKSWIN program›nda ana menüden Araçlar Menüsü seçilecek, aç›lan pencereden ise Ve-
ri Aktar›m› (D›flar›) seçilecektir. 

Aç›lan Veri Aktar›m› (D›flar›) penceresinde Muhasebe seçilecektir.

Muhasebe alt›nda bulunan Hesap Kartlar› seçildi¤inde Muhasebe Hesaplar› [Dosya Akta-
r›m›] penceresi aç›lacakt›r.

Muhasebe Hesaplar› [Dosyaya Aktar›m] penceresinde XML fiablonu kullan›lacakt›r kutusu
seçilecek ve XML fiablonu bölümünde bulunan “...” seçilecektir.  

Aç›lan XML Aktar›m fiablonu penceresinde merkez adl› aktar›m gruplamas› maus ile seçi-
lecektir. Merkez gruplamas› seçildi¤inde XML fiablonu bölümünde silik olarak “merkez”
yaz›ld›¤› görülecektir.

Dosya Ad› bölümünde bulunan “...” seçilecektir.  

Aç›lan XML Dosyas› penceresinde Konum (“C” veya “D” sürücüsünde bulunan) XML  Kla-
sörü olacak flekilde seçilecektir.

Konum XML ise altta bulunan Dosya ad› bölümüne 33P01 [“(33) Mersin plaka nosu” “(P)
Muhasebe Fiflleri” “(01) Ocak ay›” oldu¤unu belirtir flekilde yaz›lm›flt›r.]

Muhasebe Hesaplar› [Dosyaya Aktar›m] penceresinde, aktar›lacak Dosya Ad›, XML flablo-
nu kullan›lacakt›r iflareti ve XML fiablonu bölümünde silik merkez yaz›l› ise bafllat ikonu
seçilecektir.

Mavi tamamlama çizgisi yan› s›ra bafllat ve kapat ikonlar› görülecektir. Kapat ikonu seçi-
lerek ifllem bitirilecektir. 

b) Muhasebe Fiflleri : 

LKSWIN program›nda ana menüden Araçlar Menüsü seçilecek, aç›lan pencereden ise Ve-
ri Aktar›m› (D›flar›) seçilecektir. 

Aç›lan Veri Aktar›m› (D›flar›) penceresinde Muhasebe seçilecektir.

Muhasebe alt›nda bulunan Muhasebe Fiflleri seçildi¤inde Muhasebe Fiflleri [Dosya Aktar›-
m›] penceresi aç›lacakt›r.

Muhasebe Fiflleri [Dosyaya Aktar›m] penceresinde XML fiablonu kullan›lacakt›r kutusu se-
çilecek ve XML fiablonu bölümünde bulunan “...” seçilecektir.  
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Aç›lan XML Aktar›m fiablonu penceresinde merkez adl› aktar›m gruplamas› maus ile seçi-
lecektir. Merkez gruplamas› seçildi¤inde XML fiablonu bölümünde silik olarak “merkez”
yaz›ld›¤› görülecektir.

Dosya Ad› bölümünde bulunan “...” seçilecektir.  

Aç›lan XML Dosyas› penceresinde Konum (“C” veya “D” sürücüsünde bulunan) XML  Kla-
sörü olacak flekilde seçilecektir.

Konum XML ise altta bulunan Dosya ad› bölümüne 33F01 [“(33) Mersin plaka nosu” “(P)
Muhasebe Fiflleri” “(01) Ocak ay›” oldu¤unu belirtir flekilde yaz›lm›flt›r.]

Muhasebe Fiflleri [Dosya Aktar›m›] penceresi sol alt bölümünde bulunan 3 ikondan orta-
daki filtreler ikonu seçilecek ve aç›lan Muhasebe Fiflleri penceresinde DATE (Tarih) + s› se-
çilecektir.

Aç›lan DATE penceresinde bulunan üstteki “ nokta seçilecek ve önce Ocak ay› aylar liste-
sinden ve ay›n ilk günü olan 1 maus ile seçilecektir, Pencere üstünde Tarih : 1 Ocak 2007
yazd›¤› görülünce altta bulunan Tamam seçilecektir.

Tekrar DATE penceresinde döndü¤ümüzde alttaki “...” nokta seçilecek ve önce Ocak ay›
aylar listesinden ve ay›n son günü olan  31 maus ile seçilecektir, Pencere üstünde Tarih :
31 Ocak 2007 yazd›¤› görülünce altta bulunan Tamam seçilecektir.

Aç›lan DATE penceresinde ay bafllang›ç ve bitifl tarihlerinin Ay, Gün ve Y›l olarak s›ralan-
d›¤› görülecektir. DATE penceresinde Yeflil Tamam seçildi¤inde ise DATE alt›nda mavi bo-
yal› 01.01.2007 – 31.01.2007 yaz›ld›¤›n› görünce pencerede bulunan büyük Tamam iko-
nu seçilecektir.

Muhasebe Fiflleri [Dosyaya Aktar›m] penceresinde, aktar›lacak Dosya Ad›, XML flablonu
kullan›lacakt›r iflareti ve XML fiablonu bölümünde silik merkez yaz›l› ise bafllat ikonu   se-
çilecektir.

Mavi tamamlama çizgisi yan› s›ra bafllat ve kapat ikonlar› görülecektir. Kapat ikonu seçi-
lerek ifllem bitirilecek ve programdan ç›k›lacakt›r.

2. VER‹ AKTARIMI (‹ÇER‹) :

Al›nan veri aktar›m dosyalar›n› hesaplar›m›za dahil etmemiz için herhangi bir haz›rl›¤a ge-
rek duyulmamaktad›r. 

Uygulama : 

a) Hesap Plan› 

LKSWIN program›nda ana menüden Araçlar Menüsü seçilecek, aç›lan pencereden ise Ve-
ri Aktar›m› (‹çeri) seçilecektir. 

Aç›lan Veri Aktar›m› (‹çeri) penceresinde Muhasebe seçilecektir.
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Muhasebe alt›nda bulunan Hesap Kartlar› seçildi¤inde Muhasebe Hesaplar› [Dosyadan
Aktar›m] penceresi aç›lacakt›r.

Dosya Ad› bölümünde bulunan “...” seçilecektir.  

Aç›lan XML Dosyas› penceresinde Konum (“C” veya “D” sürücüsünde bulunan) XML  Kla-
sörü olacak flekilde seçilecektir.

Konum XML ise al›nm›fl bulunan 33P01 Dosyas› görülecektir. 

33P01 Dosyas› seçildi¤inde Muhasebe Hesaplar› [Dosyadan Aktar›m] penceresi Dosya
Ad› bölümünde 33P01.XML dosyas› görülecektir.

Muhasebe Hesaplar› [Dosyadan Aktar›m] penceresinde bafllat ikonu seçilecektir.

Mavi tamamlama çizgisi yan› s›ra bafllat ve kapat ikonlar› görülecektir. Kapat ikonu seçi-
lerek ifllem bitirilecektir. 

b) Muhasebe Fiflleri : 

LKSWIN program›nda ana menüden Araçlar Menüsü seçilecek, aç›lan pencereden ise Ve-
ri Aktar›m› (‹çeri) seçilecektir. 

Aç›lan Veri Aktar›m› (‹çeri) penceresinde Muhasebe seçilecektir.

Muhasebe alt›nda bulunan Muhasebe Fiflleri seçildi¤inde Muhasebe Fiflleri [Dosyadan Ak-
tar›m] penceresi aç›lacakt›r.

Muhasebe Fiflleri [Dosyadan Aktar›m] penceresinde XML fiablonu kullan›lacakt›r kutusu
seçilecek ve XML fiablonu bölümünde bulunan “...” seçilecektir.  

Aç›lan XML Aktar›m fiablonu penceresinde merkez adl› aktar›m gruplamas› maus ile seçi-
lecektir. Merkez gruplamas› seçildi¤inde XML fiablonu bölümünde silik olarak “merkez”
yaz›ld›¤› görülecektir.

Dosya Ad› bölümünde bulunan “...” seçilecektir.  

Aç›lan XML Dosyas› penceresinde Konum (“C” veya “D” sürücüsünde bulunan) XML  Kla-
sörü olacak flekilde seçilecektir.

Konum XML ise al›nm›fl bulunan 33F01 Dosyas› görülecektir. 

33F01 Dosyas› seçildi¤inde Muhasebe Fiflleri [Dosyadan Aktar›m] penceresi Dosya Ad›
bölümünde 33F01.XML dosyas› görülecektir.

Muhasebe Hesaplar› [Dosyadan Aktar›m] penceresinde bafllat ikonu seçilecektir.

Mavi tamamlama çizgisi yan› s›ra bafllat ve kapat ikonlar› görülecektir. Kapat ikonu seçi-
lerek ifllem bitirilecek ve programdan ç›k›lacakt›r.
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Program Menü’sünde Muhasebe seçilecek ve aktar›mlar›n düzgün olup olmad›¤› kontrol
edilecektir.

3.Diskete veya CD’ye Dosya Yazd›rma:

fiubeler yazd›r›lm›fl olan bu iki aktar›m dosyas›n›, mail ve modem kanal› ile Genel Merke-
ze veya üst birimlerine aktarabileceklerdir. Bunlar d›fl›nda istenirse diskete alarak gönde-
rebileceklerdir. Bu nedenle diskete alma flekli afla¤›ya ç›kar›lm›flt›r.

Diskete alma windows masa üstünden Bilgisayar›m kanal› ile C veya D sürücüsü içerisin-
de bulunan XML Klasörü içinde bulunan aktar›m dosyalar›n›n diskete veya CD ye yazd›-
r›lmas›  fleklinde yap›labilir.

4.Disket veya CD’den Dosaya Aktar›m›:

Disket veya CD’ye al›nan aktar›m dosyalar› windows masa üstünden Bilgisayar›m kanal›
ile C veya D sürücüsü içerisinde bulunan XML Klasörü içerisine aktar›m dosyalar›n›n kop-
yalanmas› fleklinde yap›l›r.

Kopyalanan dosyalar Veri Aktar›m› (‹çeri) kullan›larak muhasebeye dahil edilir.

BAKIM ‹fiLEMLER‹ – HATA DÜZELTME  

Elektrik kesintisi veya bir çok di¤er nedenle bazen program hata mesajlar› vermektedir. Bu
durumlarda ifllem yapt›¤›m›z LKSWIN içerisinde bulunan;

Dosya seçilecek

Aç›lan pencereden Bak›m ‹fllemleri seçilecek

Bak›m ‹fllemleri penceresinde Di¤er ‹fllemler seçilecek

Aç›lan alt k›r›mda Network Dosya Kontrolü maus sol tuflu ile çift t›klay›nca Dikkat pence-
resinde “Network dosya kontrolü tamamlanm›flt›r” ç›kacak ve Tamam ikonu seçilerek ifl-
lem bitirilecektir.

E¤er hata devam ediyor ise;

LKSSys program›nda Yönetim seçilecek, aç›lana pencerede bulunan A¤ Dosya Kontrolü
seçilecek aç›lan Dikkat penceresinde “A¤ dosyas› temizlenecektir.” ibaresi ç›k›nca Tamam
ikonu seçilecektir. Ç›kan ikinci bir Dikkat Penceresi “A¤ dosyas› temizlenmifltir.” ‹baresi
verecektir. Tamam ikonu seçilerek ifllem bitirilecektir.

LKSWIN halen hata vermeye devam ediyorsa ayn› ifllemi bir kez de bilgisayar›n›z› kapat›p
aç›n ve tekrar deneyin ve halen düzelmedi ise Logo bayiinden destek hizmeti al›n›z.
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MAL‹ DEFTER ONAY FORMU

Onay Tarihi : ..............................

Kay›t Tarihi : .............................

Kay›t No : .............................

Onaylayan Birim: ........................................................................................................

Onaylanan Birim: .......................................................................................................

Defterin Türü: o KASA

Defterin Kaç Sahife
(çift) den ibaret oldu¤u: ..........................................................................................

Defterin Türü: o YEVM‹YE

Defterin Kaç Sahife
(tek) den ibaret oldu¤u: ..........................................................................................

Ciltli, her sayfas› ............................................................................................................. 

taraf›ndan numaral› ve mühürlü olarak iflbu defter, tasdik edilmifltir.

‹MZA ‹MZA
Genel Sekreter / Sekreter Üye Genel Sayman / Sayman Üye



EK II



TMMOB M‹MARLAR ODASI MAL‹ ‹fiLER YÖNETMEL‹⁄‹  
EK‹

DEM‹RBAfi YÖNERGES‹ 

B‹R‹NC‹ KISIM
Genel Hükümler

Amaç ve Kapsam
Madde 1- Mimarlar Odas›lar tüm birimleri Oda hizmetlerinin yürütülebilmesi için Oda
mülkiyetinde bulunan, demirbafl ve tüketim malzemelerini bu yönerge esaslar›na göre yü-
rütülür.

Tan›mlar
Madde 2- Bu Yönetmelikte geçen;

Malzeme: Oda’n›n al›m, sat›m ve her türlü idari ve iflletme faaliyetleri için gerekli olan do-
nat›m, döfleme-demirbafllar, büro malzemeleri, k›rtasiye ile benzeri yard›mc› araç ve ge-
reçleri,

Demirbafl Malzeme: Oda hizmetlerinin yürütülebilmesi için Oda mülkiyetinde bulunan,
kullan›m›na her zaman ihtiyaç duyulan, tek bafl›na ifllev gören ve kullanma süresi bir y›l-
dan fazla olup, kullan›m süresince afl›nan, y›pranan ve de¤erinden kaybeden, onar›m su-
retiyle kullan›m süresi uzat›labilen, kullan›lmayacak duruma geldikten sonra az da olsa bir
de¤er tafl›yan her türlü tafl›nabilir malzemeyi,

Tüketim Malzemesi: Kullan›l›nca tükenen, fleklini de¤ifltiren ve özelli¤ini kaybeden veya
di¤er bir malzemenin bünyesine kat›larak kullan›lan, kullan›m süresi 1 y›ldan az olan mal-
zemeyi,

Maliyet Bedeli: Varl›k ve tüketim malzemesinin sat›nalma (fatura fiyat›) bedeline, Odada
kullan›lacak duruma gelinceye kadar yap›lan tüm giderlerin (vergi, resim, harç ve bu gibi)
kat›lmas› ile bulunan de¤eri,

Rayiç Bedel: Bir malzemenin de¤erlendirilmeye tabi tutuldu¤u o güne ait piyasa de¤erini,

Hurda Malzeme: Hizmette kullan›lmayacak derecede y›pranm›fl veya bozulmufl, onar›m›
ekonomik olmayan malzemeyi,

ifade eder. 

Görevli Birim
Madde 3- Demirbafl ve tüketim malzemelerinin,

a) Muhasebe kayd›:
1. Merkezde Muhasebe Müdürlü¤ünce,
2. fiube ve Temsilciliklerde Muhasebe Bölümlerince,
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b) Muhasebe kayd› d›fl›nda kalan ifllemleri :
1. Genel Merkezde Genel Sekreterlikçe,
2. fiube ve Temsilciliklerde Sekreterliklerce,

yap›l›r.

‹K‹NC‹ KISIM
Demirbafl Malzemeler

Demirbafl Malzemeler
Madde 4- Demirbafl malzemelerin numaralanmas› ve tasnif ifllemleri, demirbafl tan›m›na
giren malzemelerden muhasebe envanterine tabi tutulacaklar 3.K›s›m Çeflitli Hükümler
bafll›¤› alt›nda aç›klanm›flt›r.

Demirbafllar›n Stok Grup Numaras› ve Bilgisayar Kod Numaras› Almas›
Madde 5- Demirbafllar stok grup numaras› ve bilgisayar kod numaras› al›r. Demirbafllar›n
s›n›fland›r›lmas› ve numaralanmas›na Genel Merkezde Genel Sekreterlik, fiube ve Temsil-
ciliklerde Sekreterlikler yetkilidir.

Yeniden Tasnif Edilecek Malzeme Al›m›
Madde 6- Oda’n›n faaliyetlerinin yürütülmesi için gerekli olan her türlü demirbafl ve tüketim
malzemeleri Yönetim Kurulu Karar› al›nmadan sat›n al›namaz, sat›lamaz ve elden ç›kar›lamaz.

Di¤er Kamu Kurum ve Kurulufllar›na, Üniversitelere ve Okullara Verilecek Malzeme
Madde 7- Oda’ca hurdaya ayr›lan malzemelerden az bir masrafla kullan›labilir duruma ge-
tirilebilecek olanlar›n, kamu kurum ve kurulufllar›nca, üniversitelerce, okullarca, il özel
idarelerince, belediyelerce talep edilmek kayd› ile hibe olarak Kurum kay›tlar›ndan düflü-
lerek verilmesi Yönetim Kurulu Karar› ile geçici olarak verilmesi ise Genel Sekreterlik, fiu-
be ve Temsilcilik Sekreterlikleri yetkisindedir.

Demirbafl Malzemelerinin Takibi ve Sorumlulu¤u
Madde 8- Genel Merkez, fiube ve Temsilcilikler hizmetinde kullan›lan demirbafl malzeme-
lere numaralama sistemine uygun olarak demirbafl numaras› verilerek demirbafl kay›t cet-
vellerine ifllenir. Bu ifllemler malzeme sorumlular› taraf›ndan yürütülür. Hizmete verilen
malzemeler malzeme sorumlusu taraf›ndan zimmet karfl›l›¤› kullananlara teslim edilir. Bu
malzemelerden malzemeyi teslim eden ve teslim alanlar Genel Sekreterlik, fiube ve Tem-
silcilik Sekreterlikleri ile birlikte sorumludurlar.

Malzemelerin Kullan›lmas› ve Muhafazas›
Madde 9- Görevliler, kullan›lmak üzere kendilerine verilen Oda malzemelerini maksada
uygun suretle kullan›r, muhafaza eder. Kötü ve hor kullan›m neticesinde bozulmas›ndan
sorumludurlar.

Kay›ts›zl›k, ihmal, tedbirsizlik veya dikkatsizlik gibi sebeplerle kaybolan, hasara u¤rayan
veya tamamen kullan›lmaz hale gelen malzemeler ilgili Yönetim Kurullar› karar›na göre
mesullerine tazmin ettirilir.

Malzemelerin Teslimi
Madde 10- Kurum malzemeleri ilgililere imzal› tutanak al›nmak suretiyle teslim olunur. Bu
flah›slar›n, daimi olarak görevlerinden ayr›lmas› halinde, üzerindeki malzemeleri teslim
al›nmadan iliflikleri kesilmez.
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Demirbafllar›n Bak›m ve Onar›m›
Madde 11- Demirbafllar›n bak›m ve onar›m› Genel Merkezde Genel Sekreterlikçe, fiube ve
Temsilciliklerde Sekreterliklerce sa¤lan›r.

Say›m
Madde 12- Genel Merkez, fiube ve Temsilciliklerde bulunan Oda demirbafllar›n›n her Ge-
nel Kuruldan bir ay önce demirbafl defteri kay›tlar› esas olmak üzere teflkil edilen komis-
yonlarca genel ve fiili say›m›n›n yap›lmas› zorunludur. 

Temsilcilik Sekreterlerince güncellenerek haz›rlanan say›m cetvelleri flubelerine gönderi-
lir. fiube Sekreterlikleri flube merkezinde bulunan demirbafllara iliflkin haz›rlanan güncel-
lenmifl say›m cetvellerini de ekleyerek Genel Merkeze gönderir. Haz›rlanan bu cetvellerin
bir nüshas› Genel Kurullarda seçilen yeni yönetim kurullar›na teslim edilir. 

Bunun d›fl›nda bilgisayar ve muhasebe ünitelerinde kay›tl› bulunan demirbafllar›n gerçek
mevcudunu tespit için kontrol mahiyetinde olmak üzere k›smi say›mlar yap›labilir. 

Say›mlarda kay›tl› malzeme ile mevcut aras›nda bir fark bulundu¤u zaman bu Yönerge
esaslar›na göre ifllem yap›l›r.

Say›mda görülen ve hesap hatalar›ndan oldu¤una kesin kanaat has›l olan aksakl›klar için
say›m düzeltme belgeleri tanzim olunur. Gereken incelemeden sonra Yönetim Kurullar›n-
ca onaylanarak hatalar düzeltilir.

Güncelleme
Madde 13- Oda Vergi Usul Kanunu hükümlerine tabi olmad›¤›ndan amortisman söz ko-
nusu de¤ildir. Bu nedenle al›nan demirbafllar do¤rudan giderler hesab›na kaydedilir. De-
mirbafllar hesaplara maliyet bedelleriyle al›n›r. 

Demirbafl güncellemeleri için say›m yap›l›rken demirbafllar›n fiili tespiti yap›l›rken kulla-
n›l›rl›klar›na, ihtiyaç dahilinde olmalar›na, eskime ve y›pranm›fll›klar›na, ederlerini koru-
yup korumad›¤›na ve rayiç bedellerine dikkat edilecektir. Demirbafl listeleri güncellenir-
ken belirtilen ölçütler çerçevesinde de¤er güncellemesi yap›lacakt›r. 

Kay›tlardan usulüne uygun olarak düflürülmüfl olanlar listeye dahil edilmeyecek ve demir-
bafllar güncel ederleri ile listelenecektir. Haz›rlanan listeler ilgili yönetim kurulunca önce-
ki demirbafl listelerinin hükümsüz oldu¤unu, haz›rlanan yeni listenin geçerli oldu¤unu ve
demirbafl defterine yap›flt›r›lmas›na, muhasebe kay›tlar›n›n bu listelere göre düzenlemesi
karar›n› alacaklard›r. 

Kay›t Silme
Madde 14- Oda demirbafllar›ndan;

a) Kullanma sonucu kullanma süresini (miad›n›) doldurmufl ve eskiyerek onar›m› ve yeni-
lefltirmeyi kabul etmeyecek durumda olanlar›n, (miad›n› doldurdu¤u halde kullan›labile-
cek durumda olanlar hariç),
b) Onar›mlar› ekonomik olmayanlar›n, (ancak onar›m çok gerekli görülüyorsa bunlar ka-
y›ttan düflülmez, harcanacak paraya bak›lmadan emirlerle onar›m› yönüne gidilir),
c) Evsaf tespiti sebebiyle flekil ve niteliklerini yitirmifl olanlar›n,                                       
d) Çal›nan veya kaybolan demirbafl malzemelerin,
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e) Kovuflturmaya geçilmifl olmak kayd› ile kas›t, ihmal veya kusur sonucu evsaf ve niteli-
¤ini yitirmifl olanlar›n, kay›tlar›, yönetim kurullar›n›n karar› ile silinir, kay›ttan düflürülür.

Tazmin Usulleri
Madde 15- Malzemelerin kaybolmas›, hasara u¤ramas› veya normal afl›nma ve y›pranma-
dan baflka sebeplerle ifle yaramaz bir hale gelmesinde; malzemelerin kayboldu¤u, hasara
u¤rad›¤› veya ifle yaramaz hale geldi¤inin anlafl›ld›¤› tarihteki rayiç bedel üzerinden so-
rumlular›ndan tazmin ettirilir.

ÜÇÜNCÜ KISIM
Çeflitli Hükümler

Ba¤›fl Demirbafllar
Madde 16- Ulusal ve uluslararas› iliflkiler çerçevesinde Oda Genel Merkez ve birimleri de-
mirbafl envanterine giren demirbafl malzemelere numaralama sistemine uygun olarak de-
mirbafl numaras› verilecek ve ilgili birim yönetim kurulunca tespit edilecek bedel ile de-
mirbafl kay›t cetvellerine ifllenir. Üyeler ile Kurum ve Kurulufllarca yap›lan demirbafl ba¤›fl-
lar› muhasebe ve demirbafl cetvellerine güncel de¤erleri ile kay›t edilecek ve di¤er demir-
bafllar ile ayn› ifllemlere tabi olacakt›r.

Numaralama
Madde 17- Hizmetteki demirbafllar›n her biri ayr› numara almak suretiyle numaralan›r.
Ekonomik aç›dan bütünlük gösteren ve birden fazla parçadan teflekkül eden tak›mlar ve
benzeri tek bir demirbafl gibi kayda ve kütü¤e al›nd›¤›ndan bunlara ait numara uygun bir
parçaya veya yere verilir.

Etiketlenmeyecek Malzemeler
Madde 18- Hizmetteki Demirbafl malzemelerden etiket yap›flt›r›lmayacak özellikli malze-
meler Sekreterlikçe tespit edilerek bu malzemeler numaralanmazlar, bunlar›n takipleri tu-
tanaklarda belirtilir.

Demirbafl Malzemeler Listesi
Madde 19- Demirbafllar befl grup alt›nda listelenecektir.                                                  

1 Bilgisayarlar
2 Elektronik Eflyalar
3 Tefriflat
4 Kütüphane
5 Müze

001. Bilgisayarlar: Haz›r veya toplama fleklinde al›nan her bilgisayar verilecek bir demir-
bafl numaras› ile izlenir. O bilgisayara iliflkin olarak de¤iflim veya ekleme yolu al›nacak her
parça o bilgisayar›n demirbafl numaras› ile kay›t görür. K›rtasiye sarf malzemesi niteli¤ine
dönüflen klavye, fan v.b. çabuk bozulan malzemeler demirbafl kayd› görmez. Kullan›lmaz
duruma gelerek de¤iflen parçalar (Harddisk, ram, cd – dvd yaz›c› ve okuyucular› v.b.) bil-
gisayar demirbafl numaras› ile usulüne uygun olarak demirbafl cetvellerinden ve muhase-
be kay›tlar›ndan silinirken, yeni al›nanlar kay›t edilir. Bilgisayarlar grubuna giren demirbafl
eflyalardan bir k›sm› flöyledir: Dizüstü – masaüstü bilgisayar, monitör, program lisanslar›,
harddisk, ram, ekran kart›, anakart, cd – dvd okuyucu, cd – dvd yaz›c›, kasa v.b. 
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002. Elektronik Eflyalar: Yaz›c›, scaner, faks, ses kay›t cihazlar›, projeksiyon cihaz›, fotoko-
pi, santral, telefon makinesi, televizyon, slayt makinesi, foto¤raf makinesi, video – cd – dvd
oynat›c›, masaüstü hesap makineleri, klima, vantilatör, buzdolab›, bulafl›k makinesi, buz
makinesi,  tost makinesi, f›r›n, s›cak – so¤uk su makineleri, abajur (ayakl› lambalar), güç
kaynaklar›, seyyar ayd›nlatma, katalitik soba v.b. makine – teçhizat bu gurupta her biri ay-
r› demirbafl numaras› ile izlenir. 

003. Tefriflat: Çal›flma – toplant› – bilgisayar masalar›, çal›flma – toplant› koltuklar›, san-
dalye, oturma gruplar›, bilgisayar kabin dolaplar›, tam – yar›m - rafl› dosya dolaplar›, eta-
jer, sehpa, televizyon sehpas›, ask›l›k, v.b. eflyalar demirbafl olup yine her biri ayr› demir-
bafl numaras› ile izlenir. Tefriflata kay›t edilecek eflyalarda aranan özellik seyyar ve tafl›na-
bilir olmas›d›r. Monteli, sökülmesi ve söküldü¤ünde kullan›lmas› zor olan eflyalar: Kap›,
gömme dolap, hal› – pvc yer döflemeleri, kalorifer kazanlar›, at›k su motorlar›, su depola-
r› gibi eflyalar müfltemilat ve tüketim malzemeleri türü olup demirbafl eflya niteli¤i tafl›ma-
yan bina iflletme giderleridir. 

Kütüphane
Madde 20- Üye hizmetine sunulan kütüphaneler için al›nan kitaplar, süreli ve süresiz ya-
y›nlar bilgisayar ortam›nda bulunan kütüphane program›na kaydedilir ve kütüphane so-
rumlusuna tutanak ile zimmet kaydedilir. Bilgisayar program› bulunmayan birimlerde kü-
tüphane amaçl› al›mlar 004.Kütüphane grubu olarak, her bir yay›n ayr› ayr› olmak üzere
numaralanarak demirbafl ifllemi görür.

Müze
Madde 21- Mimarl›k Müzesi için üyelerce ba¤›fllanan, sat›n al›nanlar ile kifli ve kurulufllar-
dan sergilenmek veya arfliv dokümantasyon malzemesi olarak temin edilen demirbafl mal-
zemeleri içerir. Bu demirbafl malzemelere numaralama sistemine uygun olarak demirbafl
numaras› verilecek olup bu malzemeler temin edilen fiubede tutulacak demirbafl defterine
kaydedilecektir. Döküm Cetvelleri Genel Merkez’de Genel Sekreterlikçe tutulacak Müze
Envanter Defterine kaydedilmek üzere Genel Merkeze gönderilir. Malzemelerin rayiç be-
delleri Merkez Yönetim Kurulu’nca tespit edilerek takip edilmek üzere kay›t cetvellerine
ifllenir. Müzeye ait malzemelerin saklanma ve kay›t koflullar› müze yönetmeli¤ine göre be-
lirlenir.

* Bu Yönerge 21 Madde ve 5 sayfadan ibarettir.
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DEM‹RBAfi MALZEME TALEP FORMU

Talep Tarihi : ..............................

Onay Tarihi : .............................

Talebi Yapan Birim: ...................................................................................................

Kullanacak Personel: ................................................................................................

Talep Edilen Demirbafl: ..........................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Talep Edilen Adet: ......................................................................................................

Ek Malzeme ‹se Demirbafl No : ........................................................................

Teklif Tutarlar›: .............................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

TALEP EDEN ONAYLAYAN
Ad›-Soyad› Ad›-Soyad›
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