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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

1.1. AMAC:

Bu Yonetmeligin amaci, Tirk Hava Kurumu Merkez Teskilatt ile
Sube Bagkanliklarinin calisma esaslarimni, kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklarini diizenlemektir.

1.2. KAPSAM :

Tiirk Hava Kurumu’nun Merkez ve Sube Teskilatt organlarinda
gorevli olan iiyeleri ve sube personelini kapsar.

1.3. TANIMLAR VE KISALTMALAR :

Bu Yonetmelikte gecen;

Genel Baskan : Tiirk Hava Kurumu Genel Bagkanini,

Genel Bagkanlik veya Genel Merkez: Tiirk Hava Kurumu Genel
Baskanligini,

Kurum : Tirk Hava Kurumunu,

Organ : Tirk Hava Kurumu’nun yonetim, denetim ve disiplin ile ilgili
islevlerini yerine getirmek iizere teskil edilen kurullarini,

Sube : Tiirk Hava Kurumu’nun il ve ilgelerde temel fonksiyonlarini
yiiriiten alt birimleri olan THK Sube Bagkanliklarini ,

Tiiziik : Tirk Hava Kurumu Tiiziigiini,

SGK : Sosyal Giivenlik Kurumunu,

KDV : Katma Deger Vergisini,

DVK : Damga Vergisi Kanununu,

VUK.: Vergi Usul Kanununu,

GVK.: Gelir Vergisi Kanununu,

MUGT.: Muhasebe Uygulamalar1 Genel Tebligini,

TMSU.:Tek diizen Muhasebe Sistem Uygulamalarini ifade eder.

1.4. YETKi VE SORUMLULUK :

Bu yonetmeligin kanun, tiizik ve yasal mevzuat kapsaminda
hazirlanma ve yayinlanmasindan Tirk Hava Kurumu Genel Bagkant,
uygulanmasindan ise Genel Bagkanlik organlari ve midiirliikler ile Tiirk
Hava Kurumu Sube Bagkanliklart sorumlulugunda yiritiliir.



IKINCI BOLUM
iDARI iSLEMLER
SUBELERIN KURULUSU VE UYELER

2.1. SUBELERIN KURULUSU

Kurum gerekli gordiigii yerlerde sube ve temsilcilik agar. Bu amagla;
Tirk Hava Kurumu Subesi bulunmayan il ve ilgelerde sube agmak igin o
il ve ilgede ikamet eden en az 3 (Ug) kisi, Genel Baskanliga yazili olarak
miiracaat eder ve sube acma yetkisi talebinde bulunur. Temsilcilik igin
ayni sartlarda en az bir kisinin teklifi yeterlidir.

a. Genel Bagkanlik¢a alinan bu teklif, inceleme ve degerlendirmeye
tabi tutularak Genel Yonetim Kuruluna sunulur.

b. Genel Baskanlik, sube agilmasi ile ilgili Genel Yonetim Kurulu
yetki kararindan iki niisha miiracaat eden kurucu kurula gonderir. Yetki
kararint alan kurucu kurul, subenin agilacagi yerin miilki amirligine yazilt
miiracaat eder ve Dernek kurulus bildirimi formu(EK-1) diizenlenir.
Diizenlenen bu form ile birlikte iki adet Tiirk Hava Kurumu Tiiziigi, yetki
karar1 ve kurucu iiyelerin niifus cilizdanlarinin fotokopileri, gegici kurul
iiyeleri ile yazisma ve tebligati almaya yetkili kisi veya kisilerin ad ve
soyadi, yerlesim yerlerini ve imzalarini belirten liste yaziya eklenir. Bu
belgeler, Biiyiiksehir Belediyesi siirlari iginde kalan ilgeler hari¢ diger
ilgelerdeki sube kurulus islemlerinde istenen belgeler birer suret
artirilarak ilgili makama teslim edilir.

c. Sube kuruldugu tarihten itibaren iiye kaydina baslar. Uyelik icin
miiracaatlar EK-2 ’deki {iye giris bildirimleriyle yapilir. Kurucu kurul,
subeye iiyelik i¢cin miiracaat eden kisilerin miiracaatlarin1 inceler ve en
¢ok 30 (otuz) giin icinde iyelige kabul veya reddi seklinde karara
baglayip sonucunu miiracaat sahibine yazi ile bildirir.

d. Kurucu kurul, mevcut iiyelerle en gec¢ 6 (Alt1) ay i¢inde genel kurul
toplantisint yaparak sube organlarint seger.

e. Yeni agilan subenin 10 giin igerisin de bagli bulundugu vergi
dairesine vergi miikellefiyet kaydii(personeli olsun veya olmasin, sube
yeri kira olsun veya olmasin) yaptirmasi gerekmektedir.

f. Subede personel g¢alistirlmaya baslanmadan o©ncede SGK
Miidiirliigiine isyeri bildirimi yapilarak, isyeri sicil numarasi alinmalidir.

2.2. SUBELERIN UYELERI

Tiirk Medeni Kanunu ve Dernekler Kanununun ilgili maddelerinde
Fiili ehliyetine sahip bulunan her gercek kisi ile tiizel kisiler derneklere
ilye olma hakkina sahiptir ve dernege iiye olmaya ve dernegin de kabul
etmeye zorlanamayacagi hiikkmii mevcut olup, yasa geregi derneklere iiye
olabilecekleri belirten gercek kisilerin Tirk Hava Kurumunun
Subelerinden birine kaydini yaptirip iiyeliginin kabuliinden sonra iiye
aidat1 6deyenler kurumun asil iiyeleridir.

Uyelik bagvurusu THK Subelerinden herhangi birine yapilabilir.
Ancak faaliyetlerin daha iyi bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ikametgahin



bulundugu yerdeki subeye lyelik miiracaatinin yapilmig olmasi daha
uygun olacaktir. Uyeler; Ikametgahlariin degismesi halinde iiyelik
kaydin1 yeni ikametgahlarinin bulundugu yerdeki THK Sube
Baskanligina naklini isteme hakkina sahiptirler.

2.3. SUBE ORGANLARI :

Tiirk Hava Kurumu Subeleri

a. Genel Kurul,

b. Yonetim Kurulu,

c. Denetleme Kurulu olmak iizere ii¢ organdan olusur.

2.4. SUBE GENEL KURULU’NUN YAPISI

Sube genel kurullari, THK Tiiziiglinde belirtilen sartlarda iiyelik
hakkini kazanmusg iiyelerden olusur.

2.5. SUBE GENEL KURUL TOPLANTILARI

Sube Genel Kurulu iki gekilde toplanir.

a) Olagan toplants; {i¢ y1lda bir, NISAN ayinda yapilir.

b) Olaganiistii toplanti;

(1) Genel Bagkanin teklifi ve Merkez Yonetim Kurulunun
karariyla,

(2) Sube yonetim kurulunun oy ¢oklugu veya sube denetleme
kurulunun oy birligi ile alacagi kararla,

(3) Uyelerin 1/5” inin yazili istegi ile,

(4) Sube yonetim kurulu liye sayisinin bosalmalar nedeniyle
yedeklerin de getirilmesinden sonra iiye tam sayisinin yarisindan asagi
diigmesi halinde, kalan yonetim kurulu iiyeleri veya denetim kurulu
tarafindan yapilir.

¢) Uyelerin 1/5’inin  yazih istegi ile olaganiisti toplanti
yapilabilmesi ig¢in, istekte bulunan iiyelerin yazili olarak bagvurmasi
sarttir.

d) Yonetim Kurulu iiye sayisi bosalmalar sebebiyle yedek iiyelerin
de getirilmesinden sonra iiye sayisinin yarisinin altina diislirse; kalan
yonetim kurulu iiyeleri veya denetim kurulu tarafindan yapilir.

e) Olaganiistii toplantida, yalmiz toplanti yapilmasina neden olan
giindem gorisiiliir ve karara baglanir.

f) Subelerin genel kurul toplantilar1 ve sonuglari Genel Yo6netim
Kurulu tarafindan incelenerek ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge
hiikiimlerine uymayan hususlarin diizeltilmesi istenir.



2.6. SUBE GENEL KURULUNA CAGRI USULU

a. Sube Yonetim kurulu, Tiiziigiin ilgili maddelerine gore; genel
kurula katilmaya hakki bulunan iiyelerin listesini diizenler. Ayrica tespit
edilen toplant1 giinii, yeri, saati, glindemi ile ¢ogunluk saglanamadig:
taktirde ikinci toplantinin hangi giin, saat ve yerde yapilacagi, toplantidan
en az onbes (15) giin 6nce genel kurula katilmaya hak kazanmis her iiyeye
ismen yazili ¢agri yapilir. Cagri yazisina giindem, yonetim kurulunun
¢aligma raporu ile denetleme kurulu raporu 6rnekleri eklenir.

b. Ayrica, Genel kurulun yapilacag: tarih, yer saat ve giindemi,
toplantidan en az on bes giin 6nce miilki amirlige yazi ile bildirilir.

c. Toplantinin yapilamamast halinde, ikinci toplanti yapihr. flk
toplant ile ikinci toplant1 arasindaki siire yedi (7) giinden az, altmis (60)
giinden fazla olamaz. Toplantt ¢ogunluk saglanamamasi sebebinin
disinda bagka bir nedenle geri birakilirsa; bu durum geri birakma
sebepleri de belirtilmek suretiyle, ilk toplant1 i¢in yapilan ¢agri usuliine
uygun olarak iiyelere duyurulur. Ikinci toplantimin  geri birakma
tarihinden itibaren en ge¢ alti (6) ay icerisinde yapilmast zorunludur.
Uyeler; ikinci toplantrya, birinci firkada belirtilen esaslara gére yeniden
cagrilir. Genel kurul toplantisi bir defadan fazla geri birakilamaz.

2.7. SUBE GENEL KURUL TOPLANTI YETER SAYISI

Toplanti, genel kurula katilma hakki bulunan {iyelerin en az yarisindan
bir fazlasinn katihmu ile yapilr. ilk toplantida bu say1 saglanamazsa,
ikinci toplantida ¢ogunluk aranmaz. Ancak bu ikinci toplantiya katilan
liye sayisi, yonetim, denetleme kurullari asil dye tam sayisinin iki
katindan az olamaz.

2.8. SUBE GENEL KURUL TOPLANTI USULU

a. Sube genel kurul toplantisi, subenin bulundugu yerde ve ¢agrida
belirtilen giin, yer ve saatte yapilir.

b. Genel kurula katilma hakki olanlar, 6énceden diizenlenen {iiye
listesindeki adlarinin karsisint imza ederek toplanti yerine girerler.
Toplant1 yerine gireceklerin resmi makamlarca verilmis kimlik belgeleri,
yonetim kurulu dyeleri veya yoOnetim kurulunca gorevlendirilecek
gorevliler tarafindan kontrol edilir. Toplanti yeter sayisinin saglanip
saglanmadig bir tutanakla tespit edilir.

C. Toplanti, sube baskani veya yonetim kurulu iiyelerinden biri
tarafindan agilir. Agilistan sonra, toplantiyr yonetmek iizere bir divan
baskani, bir baskan vekili ve iki yazman iiye se¢ilir. Toplantinin saglikli
bir sekilde yonetiminden divan baskani sorumludur. Genel kurul
toplantisinda, giindemde yer alan konular sirastyla goriisiiliir ve karara
baglanir. Toplantiya katilan tiyelerin en az 1/10’u tarafindan Onerilen
konular da giindeme alinir.

d. Genel Kurul gindemdeki konularin goriigiilerek karara
baglanmasi ile sonuglandirilir. Genel kurulda her iiyenin bir oy hakki
vardir, iiye oyunu sahsen kullanmak zorundadir. Gorligmeler tutanaga



gecirilir  divan bagkani ve yazmanlar tarafindan imzalanir. Toplanti
sonunda tutanaklar ve diger belgeler ydnetim kurulu baskanina teslim
edilir. yonetim kurulu baskani bu belgelerin korunmasindan ve yeni
secilen yonetim kuruluna yedi (7) giin icerisinde teslim etmekten
sorumludur.

e.Kararlar, toplantiya katilanlarin ¢ogunlugu ile alinir.

f. Olagan ve olaganiistii genel kurul toplantilarini izleyen otuz (30)
giin i¢inde ydnetim ve denetim kurullar1 asil ve yedek iyeleri ile diger
durumlart igeren Genel Kurul Sonug Bildirimi (EK-3) ve ekleri iki niisha
olara diizenlenir ve yonetim kurulu bagkani tarafindan miilki amirligi
yazili olarak verilir.

g. Genel kurul sonug¢ bildirimi ve ekleri Biiyiiksehir belediyesi
smirlart iginde kalan ilgeler harig, diger ilcelerde bulunan subeler
tarafindan {i¢ suret olarak diizenlenip verilir. Genel kurul sonug bildirimi
sube yonetim kurulu tarafindan yetki verilen bir yonetim kurulu iiyesi
tarafindan da yapilabilir. Bildirimin yapilmasindan yonetim kurulu
bagkan1 sorumludur.

2.9. SUBE GENEL KURULLARIN GOREV VE YETKILERI

Sube Genel Kurullari

a. Genel konusmalar agilmadan oOnce gerek duyuldugu taktirde
doneme ait sube hesaplarini incelemek iizere en az ii¢ kisilik bir hesap
komisyonu seger.

b. Yonetim ve Denetleme kurullarinin raporlarini goriisiir, yonetim ve
denetim kurullarinin ibrasini oylar.

c. Genel kurula katilmaya hak kazanan iiyeler arasindan sube yonetim
kurulu Ug (3) yilligina; icin bes (5) asil, bes (5) yedek, sube denetleme
kurulu i¢in ii¢ (3) asil, ii¢ (3) yedek iiye seger.

d. Secimler gizli oy agik sayim esasina gore yapulir.

e. Secimlerde genel kurul bagkanliginca dagitilan damgali oy
pusulalart kullanilacagi gibi, genel kurul kabul ettigi taktirde basili oy
pusulalart da kullanilabilir.

f. Damgali ve Basili oy pusulalarinda sube kurullar igin secilecek
asil ve yedek iiyelerin sayilar1 kadar aday gosterilmesi zorunludur.

g. Oylar genel kurulca segilen en az {i¢ (3) kisiden olusan oy tasnif
komisyonu tarafindan sayilir. Secim sonucu bir tutanakla tespit edilir ve
divan baskanligina teslim edilir.

h. Genel kurula katilan iiyeler arasindan Biiyiik Genel kurul delegeleri
segilir.



2.10. SUBE YONETIM KURULUNUN YAPISI

a. Sube yonetim kurulu, bes (5) asil, bes (5) yedek iiye olmak iizere
sube genel kurulu tarafindan segilir.

b. Sube Yonetim Kurulu tiyeliklerinde bosalmalar oldugu taktirde oy
sirasina gore yedeklerden tamamlanir.

c. Sube yonetim Kurulu kendi arasindan bir baskan ve bir baskan
yardimcist seger .Baskanligim ve baskan yardimeciliginin bosalmasi
halinde yeni baskan ve baskan yardimcisi yedeklerden iiye davet edilip
yonetim kurulunun tamamlanmasindan sonra segilir.

d. Uye sayis1, yedeklerin tiimiiniin ¢agrilmasindan sonra, iiye tam
sayisinin yarisindan asagi diiserse, kalan yonetim kurulu iiyeleri veya
denetim kurulu tarafindan bir ay i¢inde sube genel kurulu olaganiistii
toplantiya ¢agrilir.

2.11. SUBE YONETIM KURULU TOPLANTILARI, CAGRI
USUL VE YETER SAYISI

Sube yonetim kurulu, ayda bir sube baskaninin bagkanliginda,
iiyelerinin en az yarisindan bir fazlasi ile toplanir. Sube yonetim kurulu,
gerektiginde, sube baskaninin ¢agrisi ile daha kisa siirede de toplanabilir.

a. Kararlar oy ¢oklugu ile alinir. Oylarin esitliginde Bagkanin oyuna
gore karar alinmis sayilir.

b. Gegerli bir engeli olmaksizin ist {iste ii¢ toplantiya veya bir yil
icinde yapilan toplantilarin yarisindan fazlasina katilmayan iiye ¢ekilmis
sayilir.

2.12. SUBE YONETIiM KURULUNUN GOREV, YETKi VE
SORUMLULUGU
Sube yonetim kurulu;

a. Subeyi, kanun, tiiziik, yonetmelik, sube genel kurul kararlar1 ve
Genel Baskanlik yonetmelik, yonerge, genelge ve emirlerine uygun olarak
yOnetir.

b. Genel Yonetim Kurulu ve Genel baskanligin plan, prensip ve
direktifleri dogrultusunda, bolgesinde havacilik ¢aligmalarini diizenler.

¢ Kurumu tanitici, havaciligi 6zendirici ve subenin iiye sayist ve
gelirini arttirict her tiirli ¢aligmay1 yapar.

d. Yiiklendigi gorev ve calismalari siirdiiriirken, miilki amirle,
bolgesinde bulunan askeri birimlerle ve ilgili havacilik kuruluslariyla
diizenli iliskiler kurar, is birligi yapar, yardim alir.

e. Sube denetleme kurulunun raporlarini inceler ve gerekli islemleri
yapar.

f. Uyelik igin yapilan bagvurulari karara baglar ve sonucunu en geg
otuz giin i¢inde bagvuru sahibine yazi ile bildirir. Uyeligin kabul
edilmemesine iligkin kararlar1 gerekgeli olarak Genel Baskanliga bildirir.

g. Subenin iiye kayitlarini tutar.

h. Subenin faaliyet durumuna gore; subede ¢alisacak personel
sayisini belirler ve ise alinacak personeli Genel Baskanlia gerekgeleriyle



birlikte énerir. Oneri Genel Baskanlikca degerlendirildikten sonra ise alim
islemi gerceklestirilir.

1. Sube Genel kurul tarihini belirler ve genel kurul oncesi gereken
islemleri yapar.

i. Organlara segilenlerle Biiyilk Genel Kurul delegelerini yedi giin
icinde Genel Baskanliga ve 30 giin i¢inde miilki amire bildirir.

J. Kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge ve talimatlara, kurumun onur
ve yararlarma aykirt davranan, Kurum disiplinine uymayan kurumu
siyasete ara¢ eden iiyeler hakkinda disiplin kovusturmasi baslatir ve bu
konuda karar verir. Bu tiir faaliyetleri yapanlar sube organlarinda gorevli
ise; haklarinda islem yapilmak iizere Genel Bagkanliga bildirilir.

k. Subenin Biit¢esini hazirlar, gelir-gider hesaplarini inceler.

I. Genel kurula sunulmak {izere, déneme ait biitce, ¢aligma raporu ve
hesap raporunu hazirlar.

m. Sorumlu oldugu bdlgede yer alan Kurum taginmazlarinin en iyi
sekilde kiralanmasini, kiralarin zamanina tahsil edilmesini ve Genel
Baskanliga bildirilmesini, ¢evrede gegerli kira bedellerinin saptanmasi
konusunda gerekli arastirmalarin yapilmasini, tasinmazlarin devir ve
teslimlerinde kurum’un yonetmelik, yonerge ve emirlerine uygun hareket
edilmesini saglar.

n. THK: Madalya Plaket ve Armagan Yonetmeligi hikiimleri
uyarinca gerekli islemlerin yapilmasi i¢in kararlar alir.

2.13. SUBE BASKANI'NIN GOREV, YETKi VE
SORUMLULUGU

a. Sube Bagkani yonetim kurulu tarafindan segilir ve Subeyi temsil
eder.

b. Sube Bagkaninin bulunmadigi zamanlarda Bagkan Yardimcisi,
onun da bulunmadigi zamanlarda baskanin yerine birakacagi yonetim
kurulu iiyelerinden birisi vekalet eder. Sube Baskani ayrilmadan once
vekil tayin ettigi kisiyi Genel Baskanliga bildirir.

Cc. Her yil sube gelirlerinin artirilmast igin g¢alisir. Bu amagla
bolgedeki miilki, askeri ve kamu gorevlileri ile is birligi tesis ederek
miimkiin olan en yiiksek orandaki maddi ve manevi destegi saglar.

d. Subenin net gelir-gider durumuna goére subede ¢alisan personelin
degerlendirmesini yapar, Genel Bagkanliga goéreve devam ettirilip
ettirilmemesi  veya bulundugu iicret kategorisi konusunda tavsiyede
bulunur.

€. Yonetim kurulu toplantilarinin giindemini hazirlar ve siiresinde
yapilmasini saglar ve toplantilara baskanlik eder.

f. Subenin tiim idari ve mali islerinin, ilgili kanun, yonetmelik,
Kurum Tiiziigii, yonerge, genelge, emir hiikiimlerine ve yonetim kurulu
kararlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.



g. Sube hesaplarinin giinii giiniine tutulmasini saglar. Para ile ilgili
islemlerde gerekli belgeleri saymanla birlikte imzalar.

h. Subede ¢aligan iicretli personelin  yillik sicillerini Personel
yonetmeligi hiikiimlerine gore diizenler.

1. Genel Baskanliktan verilen yetki ile yurittigi islerin her
agamasindan ve sonucundan Genel Bagkanliga bilgi verir.

i. Her yil iiye sayisim artirarak Kurumun daha genis bir halk
tabanina yayilmasini, dayanmasini saglar. Uyelige kabul edilenlere yazili
duyuruda bulunur. Uye kayitlarimi tutar.Uye kayit defterine kayith
iiyelerin tam listesini her yilin sonunda, y1l i¢indeki degisiklikleri ise her
ii¢ ayda bir Genel Bagkanliga bildirir.

j. Genel Yonetim Kurulunun verdigi yetki iizerine Kurumu, yargi
organlari ile icra dairelerinde ve gerekli goriilen is ve islemler nedeniyle
diger kurum ve kuruluslarda temsil eder.

k. Tirk Hava Kurumu Subelerinden ¢alisan asli gérevli personelin
ahlaki ve mesleki gorevlerine ait vasiflarini degerlendirmek amaciyla
diizenlemek. (Personel Sicil Formunun doldurulma sekli ve THKY-101
sayili Personel Yonetmeliginin ilgili maddelerinde deginilmistir.)

2.14. SUBE DENETLEME KURULUNUN YAPISI

a. Sube Denetleme Kurulu, sube genel kurullarinca segilen {i¢ asil ve
li¢ yedek liyeden meydana gelir.

b. Sube genel kurulundan sonra denetleme kurulu asil iiyeleri, en yaslt
liyenin baskanliginda toplanarak bir baskan seger ve gorev bolisimil
yapar.

c. Denetleme Kurulundan herhangi bir {iyenin ayrilmasi halinde sube
bagkanliginca yedekler arasindan bir iiye davet edilir. Denetleme kurulu
bagkaninin gorevden ayrilmasi halinde yeni bagkan secimi, yedekler
arasindan iiye katildiktan sonra yapilir.

2.15. DENETLEME USUL VE ESASLARI iLE KURULUN
GOREVLERI

a. Denetleme Kurulu, en az alti ayda bir subenin biitiin kayit ve
hesaplarint kontrol ederek sonucunu bir rapor halinde(EK-4) sube
yonetim kuruluna ve toplandiginda sube genel kuruluna génderir.

b. Bunun diginda denetleme kurulu, ferden veya kurul olarak, gerekli
gordiigli zaman sube hesaplarini, kasayi ve islemlerini kontrol edebilir.

c. Calisma dénemi hakkinda sube genel kuruluna rapor verir.

d. Denetleme kurulu iyeleri, yonetim kurulu toplantilarina
katilabilirler; s6z haklar1 vardir, oy haklar yoktur.



2.16. KISITLAYICI HUKUMLER

a. Turk Hava Kurumu Genel YOnetim, Merkez Denetim ve Merkez
Disiplin Kurulu Uyeleri ile Sube Yonetim, Denetleme Kurulu iiyeleri,
Kurumda ticretli bir gérev alamazlar. Kurumun faaliyet alanina giren
islerde ticari faaliyette bulunamazlar, ayni alanda kurulmus ticari
sirketlerin kurucu ortagi, yoneticisi olamazlar, her ne nam altinda olursa
olsun bu tiir firma ve sirketlerden iicret alamazlar. Bu Yasaga uymayanlar
gorevlerinden ¢ekilmis sayilirlar ve haklarinda disiplin  kovusturmasi
yapilir.

b. Kurumun Merkez ve Sube organlarinda gorevli iiyelere, Kurum
taginmazlari kiraya verilemez.

c. Birinci dereceden kan ve sihri hisim olanlar, Kurum organlarinda
birlikte gorev alamazlar.

d. Kurumda ficretli olarak calisanlar delege olamazlar ve Kurum
organlarinda gorev alamazlar.

2.17. SUBELERIN KAPATILMASI

Subelerin herhangi bir nedenle kapatilmasi halinde tasinir mal ile para
ile ilgili tim haklar1 Genel Merkeze intikal eder.

2.18. YONETIM KURULLARI DEVIR-TESLIM iSLEMLERI

Gorev sliresi sona eren veya istifa eden yonetim kurulu, yeni kurulan
yonetim kuruluna asagida belirtilen sekilde gorevi devreder.

a. Eski ve yeni yonetim kurulu iyeleri, ve deneticileri ile sube
saymanindan olusan bir komisyon kurulur.

b. Subenin o giinkii tarih itibariyle mali islemlerinin tiimiiniin kayit
altina alimmasini saglar. Kayit altina aliman gelir ve giderleri kontrol
edilir. Kayit altina alinmamis , alindi belgesi ve gider belgeleri varsa
tespit edilip tiim hesaplarin islenmesi saglanir. Devir tarihi itibartyla sube
kasas1 ile banka mevcudu ve kiymetli evraklar mevcudu ¢ikarilir.
Muhasebe kayit durumu ile mevcut kasa durumu sayilir ve bankadan
dokiimler (ekstre veya banka ciizdan1) alinarak kayit altina alinan banka
hesap Ozeti ile denkligi saglanarak miisterek imzalarla devir-teslim edilir.

c. Resmi miihiir devredilir. Demirbag esyalar ile kefilli personelin
kefalet belgesi kontrol edilir.

d. Devir-teslim iglemleri eski ve yeni yonetim kurullarinin imzalarini
tagiyan bir kararla, karar defterine gegirilir.

2.19. SUBE PERSONELININ DEVIiR-TESLIiM iSLEMLERI

a. Her ne sebeple olursa olsun isten ayrilan personel, ¢aligtigi doneme
ait kasa, banka, kiymetli evrak, demirbas esya, notere tasdik ettirilen yasal
defterlerle birlikte dernekler masasina ve sube baskanliginca tasdik
ettirilen defterler dahil, muhasebe fis dosyalarini yerine atanan personel
mevcut ise ilgili personele degilse yonetim kurulu iiyesine devir ve teslim
eder.

b. Devir-teslim isleri o giinkii kasa, banka mevcudu , kiymetli evrak,
demirbas esya, notere tasdik ettirilen yasal defterlerle birlikte dernekler



masasina ve sube bagkanliginca tasdik ettirilen defterler dahil, muhasebe
fis dosyalarina ait devir teslim tutanagi iki niisha olarak diizenlenir.
Tutanaklarin bir niishas1 devir veren personele verilir, bir niishas1 subede
muhafaza edilir.

c. Devir-teslim islemleri, devreden ile devir alanin arasinda, sube
bagkan1 ve bir yonetim kurulu iiyesinin huzurunda yapilir. Diizenlenen
devir-teslim tutanaklari, hepsi tarafindan imza altina alinir. Devir-teslim
isleminde miifettisin bulundugu hallerde, tutanaklar, miifettis tarafindan
da imza edilir

2.20. BEYANNAME VERME YUKUMLULUGU

5253 Sayili Dernekler Kanunu’nun 19. Maddesi “Dernekler yil sonu
itibariyle faaliyetlerini, gelir ve gider islemlerinin sonuglarmi
diizenleyecekleri beyanname ile her yil Nisan ay1 sonuna kadar miilki idare
amirligine vermekle ylikiimlidiirler” hitkkmii yer almaktadir.

Dolayistyla, Tiirk Hava Kurumu Sube Baskanliklari, her takvim yilinin
ilk dort ayr icinde (Nisan ay1 Sonuna kadar), bir onceki yila ait
beyannamelerini  diizenleyerek miilki idare amirligine vermekle
yikiimliidiirler.

Il Merkezlerinde ve Biiyiiksehir Belediyesi smmirlar1 iginde kalan
ilgelerde bulunan Subeler, beyannamelerini bir niisha, diger ilge
merkezinde bulunlar ise iki niisha olarak diizenleyerek verirler.



UCUNCU BOLUM .
SUBE PERSONELI VE GOREVLERI{

3.1. PERSONEL KONULARI:

Subelerde, personelin ise alinmasi, isten ayrilmasi, 6zliik haklari, izin,
istirahat, mikafatlandirma, cezalandirma, idari sicil formlarimin
diizenlenmesi ve personel ile ilgili diger islemler, “THKY-101 sayili
Personel Yonetmeliginde” belirtilen usul ve esaslara gore yapilir.

3.2. SA\YMANLARIN GOREVLER]

a. Sube faaliyetlerinin, Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik , Genel
Baskanlik¢a yayinlanan genelge ve direktifler ile sube yonetim kurulunca
alinan kararlara bagl kalarak yiiriitiilmesini saglar ve galisir.

b. Subenin kasa ve banka mevcutlarini , kiymetli evrak, sair evrak ve
demirbag esyasi ile notere, dernekler miidiirliigii veya sube baskanliginca
tasdik edilen defterleri muhafaza eder. (Karar defteri, sube bagkanlig
miihrii sube bagkaninin sorumlulugundadir)

c. Sube hesap islerini yiiriitiir, Tahsil, Tediye, Mahsup ve Tahakkuk
islemlerinde muhasebe kayitlarii gilinlii giiniine tutar , muhasebe
kayitlarinda girilen fisleri yazdirir ekinde yasal belgesiyle birlikte ita
amiri olan sube bagkanina imzalattiktan sonra O6deme yapar ve fis
dosyasinda fis numarasina gore siraya koyarak muhafaza eder.

d. Bulundugu yil iginde aralik ay1 itibariyle bir sonraki yil igin
yevmiye defteri-defter-i kebir ve envanter defterini notere tasdik ettirir

e. Notere tasdik ettirilen; yevmiye ile kebir defterlerinin dokiimiinii
alir , envanter defterini igleyerek muhafaza eder.

f. Subenin bir sonraki yil i¢in gercege yakin gelir ve gider biit¢esini
diizenler. Biit¢e dis1 harcama yapmaktan sakinir.

g. THK Tiiziigii geregi, subenin takip eden yilin tahmini biit¢esine
onay verilmesi igin, Genel Bagkanliga; mali doneme ait gelir gider
tablosu, mizan, gergeklesen biitcesi ,bilangosu ve takip eden yila ait
tahmini gelir ve gider biit¢esini hazirlayarak en ge¢ 15 Subat tarihine
kadar onaylanmak {izere gonderir.

Bilango ve biitge onayinda bildirilen aksakliklari aynen yerine
getirir.

g. Tutulmasi gereken diger defterlerini Kurum mevzuatina uygun
olarak tutar. Gelen evrak ile subeden giden yazigmalari takip eder ve
dosyalar.

h. Genel Bagkanliga gonderilmesi gereken miath rapor (deri ve fitre
faaliyet raporu), cetvel ve irsaliye mektuplarini, zamaninda hazirlanip
gonderilmesini saglar,

I. Sube gelirlerinin arttirilmast konusunda, sube yonetim kuruluna
yardimci olur, bu yonde Oneride bulunur ve aliman kararlarin
uygulanmasini saglar.



i. Sube alacaklarini yakinen takip eder. Kuruma ait gayrimenkullerin
kira alacaklarin1 zamaninda tahsil edilmesi icin gereken islemleri yapar.
Bunlara ait cizelgelerin stiresi igerisinde Genel bagkanliga gonderilmesini
saglar.

j. Yardim pulu cari hesaplarini yakinen takip eder. Satis yapildikca
tahsillerini saglar, muhasebe kayitlarina alir ve yolsuzluga neden
olabilecek miktarlarda yardim pulunun, satis yapanlarda birikmesine
meydan vermez.

k. Yonetim kurulu toplantilarindan 6nce sube bagkani ile birlikte
toplanti giindem maddelerini hazirlar ve toplantida alinan kararlar
uygular.

1. Personelin iicret ve diger 6zliik haklarindan dogan yasal kesintileri
(Gelir ve damga vergisi, sosyal sigorta primi, sosyal giivenlik destekleme
primi, isgsizlik sigorta primi) zamaninda ilgili makamlara yatirir. Yasal
olarak faydalanilmasi gereken islemleri yerine getirerek kurum zarari
Onlenir.

m. Sube giderlerinden dogan gelir vergisi ve damga vergisini tutarlart
zamaninda tahakkuk ettirilmesinden ve 6denmesini saglar.

n.. Sosyal Giivenlik Kurumu’na “aylik prim ve hizmet” belgesinin
stiresi igerisinde tahakkuk ettirilmesini ve zamaninda 6denmesini saglar.

0. Saymanlar sube gelirlerini arttirmak icin gayret gosterir. Ozellikle
liye kaydi, yardim pulu satiglarinin yapilabilmesi , bagis toplanmasi
islerinde ¢alismalar yapar ve bu konularda sube baskani ve yonetim
kurulu iiyelerine bilgi verir.

6. Kurum amacina yonelik havacilik faaliyetlerinin bolgede
yayginlastirilmasi i¢in gereken ¢aligmalari yapar.

p. Ramazan ayi igerisinde fitre-zekat toplama faaliyetlerini planlar ve
yiriitiir. Fitre ve zekat zarflarinin en yiiksek diizeyde dagitilabilmesi igin
gerekli plan ve diizenlemeler yapar, yonetim kurulunca bu yonde alinan
kararlart uygular.

r. Kurban bayraminda deri-bagirsak toplama faaliyetlerinin aksaksiz
yiriitiilebilmesi ve toplanacak deri miktarinin en yiiksek diizeyde
olabilmesini saglamak i¢in gerekli diizenlemeleri yapar, yeteri kadar
personel ve arag planlamasinda bulunur, yonetim kurulunca bu yonde
alman kararlart uygular.

S. Dernekler Kanunu geregi subenin “Dernek Beyannamesini” (EK-5)
her yilin Nisan aymnin sonuna kadar internet {izerinden “e-dernek”
diizenleyerek onayli birer ¢iktisin1 bagli bulunulan miilki amirlige ve
Genel Baskanliga posta ile gonderir.

t. Kiymetli evraklar1 (¢ek, teminat mektubu, gayrimenkul ipotegi)
zamaninda genel merkeze gondermekle sorumludur.

s. Sube organlarinda gorevli iiyelerden istifa, vefat veya baska bir
nedenle degisiklik olmasi halinde s6z konusu degisiklik yasal siiresi
icerisinde (30giin) internet {iizerinden (e-dernek) “Sube Organlarinda



Degisiklik Bildirim Cizelgesi  diizenlenerek, birer ¢iktisini bagl
bulunulan miilki amirlige ve Genel Baskanliga posta ile gonderir.

t. 1774 Sayili Kanun geregi, is¢i ve igveren (Vekili) i¢in kimlik
bildirme belgelerini diizenleyerek ilgili kurulusa verir.

u. Yukarida belirtilen gorevlere ilave olarak, Genel Bagkanlik emir ve
talimatlar1 ile sube bagkanliginca verilecek diger gorevleri yapar.

3.3. SAYMAN YARDIMCILARININ GOREVLERI

a. Sube saymanmnin 3.2 maddede belirtilen gorevlerini yerine
getirmesinde yardimei olur.

b. Sube gelirlerinin elde edilmesinde saymanla birlikte galisir.

c. Sube saymaninin; izin, istirahat vb. nedenlerle gérevde bulunmadig:
zamanlarda saymanlik gdrevini Gistlenir.

d. Genel Bagkanlik emir ve talimatlar1 ile sube bagkani ve sube
saymant tarafindan verilecek diger gorevleri yapar



DORDUNCU BOLUM
DENETIM VE HUKUKI DURUM

4.1. SUBELERIN DENETIMi

a. lgisleri Bakanliginin 24.06.2008 tarih ve 2038 sayili yazisi
iizerine, 5253 Sayili Dernekler Kanununun 27. maddesine gore, Bakanlar
Kurulunun 20.10.2008 tarih ve 14307 sayili karar1 ile onaylanarak
04.12.2008 tarih ve 27074 sayili resmi gazete’de yayimlanan Tiirk Hava
Kurumu Tiiziigliniin 20. maddesi (i) bendinde, “Tirk Hava Kurumu
Genel Merkez Teskilatini, bagli kurumlart ve sube bagkanliklarini
denetler ve denetlettirir” ibaresi mevcut olup, Tiirk Hava Kurumu Genel
Yonetim Kurulu tarafindan bu konuda Genel Baskana yetki verilir ve
Tirk Hava Kurumu Subeleri yilda en az bir defa Genel Bagkan emriyle,
Denetleme ve degerlendirme Baskaninca gorevlendirilecek miifettigler
tarafindan Denetleme Yonetmeligi cercevesinde denetlenir. Tirk Hava
Kurumu miifettislerince subelerin denetimleri sirasinda, kasa agigi,
yolsuzluk, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, riisvet, gorevinin sagladigi
giiveni kotiiye kullanma, yetkili olmadigi bir is igin yarar saglama, goreve
iligkin sirrin - agiklanmasi veya kagakeilik fiillerinin tespit edilmesi
halinde, konu Denetleme ve Degerlendirme Bagkanligina bildirilir ve
verilen emir dogrultusunda inceleme, sorusturma yapilarak, diizenlenen
rapor Genel Bagkanliga gonderilir.

b. Tirk Hava kurumu Subeleri ayrica Igisleri Bakanlign veya
bulunduklar1 yerin en biiyiikk miilki amiri tarafindan her zaman
denetlenebilir. Illerde, Dernekler Midiirligi, ilgelerde ise Dernekler Biiro
Sefliginde gorevli memurlar tarafindan denetlenir. Bu denetimlerde, Sube
defterleri, her tiirlii hesap ve islemler denetlenebilir. Denetim sirasinda,
gorevli yetkililer tarafindan istenecek her tiirli defter, belge, makbuz ve
islemleri, sube yetkilileri ve sorumlular1 tarafindan gosterilmesi veya
verilmesi, yonetim yerleri ve eklentilerine(Baskanin, saymanin biiro
olarak kullandiklar1 odalara, subenin arsivine, model ugak atolyesine, dus,
lavabo ve varsa diger bagimsiz boliimler gibi) girme isteminin yerine
getirilmesi zorunludur.

c. Icisleri Bakanlig1 iller Idaresi Genel Miidiirliigii Dernekler Daire
Bagkanligi Merkez ve Tagra Teskilatinda gorevli denetleme elemanlarinin
denetlemeleri sirasinda;

(1)Sube kasasim1 veya subenin bankalardaki vadeli ve vadesiz
hesaplarini kontrol ettirmekten, para ve para hiikmiindeki evraki, ayniyati,
bunlarin hesaplarini, defterlerini gostermekten ve sorulan sorulara cevap
vermekten, merkez ve eklentilerine girilmek istenmesi halinde, bu istemi
yerine getirmekten kaginan,

(2)Islemlerinde yolsuzluk tespit edilen, hirsizlik, dolandiricilik,
sahtecilik, inanc1 ve gorevini kotiiye kullanma veya kacakeilik suglarim
isleyen,



(3) Agir hapis cezas1 verilmesini gerektirir sug igleyen,

(4)Evrakta sahtekarlik yapan, Baskan ve Yénetim Kurulu Uyelerini
veya ilgili personeli gecici olarak gorevden uzaklastirabilir. Denetleme,
Vali ve Kaymakamlarin gérevlendirdigi memur ve memurlar aracilifr ile
yapildig1 takdirde, gorevden uzaklastirma, memurun veya memurlarin
Onerisi tlizerine Vali ve Kaymakamin onayr ile olur. Gorevden
uzaklagtirma karar1 ve gerekgesi, ilgili Valilik ve Kaymakamlikca
Cumhuriyet Bassavciligina en geg ti¢ giin i¢inde bildirilir.

42. TURK HAVA KURUMU MALLARINA KARSI
SORUMLULUK: 5253 Sayili Dernekler Kanunun 27. Maddesi “Kamu
yararina ¢alisan derneklerin mallarina karsi sug isleyenler Devlet malina
kars1 sug iglemis gibi cezalandirilir.” Hilkmii yer almaktadir..

4.3. SUBE BINALARI

Sube caligmalari, Kurumun kendi mali olan binalarda, yoksa
kiralanan sube binalarinda yiiriitiilir. Gerek Kurumca satin alinmasi
diistiniilen, gerekse kiralanmasi istenen taginmazin, merkezi bir yerde
bulunmasi, Kurumun onuruna ve manevi sahsiyetine uygun olmasi esas
almmalidir.

Sube c¢aligma yeri olarak kiralanacak tagmmmazlar ile Kurum
miilkiyetinde olup da kiraya verilecek taginmazlar, “THKY-605 sayili
Tasinmaz mal, Kira ve Isletme Yonetmeligi” esaslarma gore kiralamr
veya kiraya verilir.

4.4. ALACAKLARIN TAKIP VE TAHSILAT DENETIMi

Alacaklar karsih@inda Sube Bagkanhigimca aliman c¢ek ve teminat
mektuplar1 vadesinden en ge¢ 1 ay 6nce Genel Baskanliga gonderilir. S6z
konusu ¢ek ve teminat mektuplar vadelerinde Genel Baskanlik Mali Isler
Midiirliigiince banka kanaliyla tahsil edilir. Tahsil edilemeyen cekler
yasal yollardan tahsil edilmesi amaciyla Hukuk Danismanligina sevk
edilir. Yasal takip Hukuk Danismanliginca yapilir.

Subeden, satist yapilmak {izere Resmi kuruluslarin temsilcileri
tarafindan teslim alinan yardim pullari i¢in birer senet diizenlenir. Teslim
alan memur ve teslim eden sube personeli tarafindan imzalamr. Bu
senetler subedeki dosyasinda muhafaza edilir ve senetteki bilgiler cari
hesap defterine yazilir.

Yardim Pulu Satisi sonunda elde edilen gelirler, alindi belgesi
kesilerek ilgili hesapta kayda alinir ve tarih sirasina gore cari hesap
defterine kaydedilir. Senetlerin her yilbas itibariyle yenilenmesi gerekir.
Senet yenilenirken yardim pullar1 sayilarak kontrol edilir. Odemelerde
aksaklik oldugu takdirde, senet yenilenmez ve o kimseye yeniden yardim
pulu verilmez.

Uzerinde yardim pulu bulunan sorumlularin édemeleri aksatmalari
halinde pullarin iadesi istenir. Pulu veya bedelini vermeyenler hakkinda
yasal islemlere girisilir.



Sube alacaklarinin tehlikeye sokulmamasi igin ilk sart, alacaklarin
saglam teminatlara baglanmasidir. Ozellikle subelerin deri alacaklari;
deri-bagirsak satig sartnamesinde belirtilmis olan banka teminat mektubu,
devlet tahvili, tasinmaz mal ipotegi ve bloke ¢ek’e baglanir. Bu teminatlar
disinda teminat almmast halinde, tahsil edilmeyen alacaklar igin
sorumluluk ilgililere ait olur.

4.5. GELIR GETIRIiCi CALISMALAR

Sube Baskanliklari Kurumun ana gelirleri olan, yilin belirli
zamanlarinda elde edilen fitre-zekat, deri-bagirsak gelirleri disinda 2860
Sayilt Yardim Toplama Kanununda belirtilen esaslara bagli kalinmak
sartiyla; makbuzla, belirli yerlere kutu koymak suretiyle, bankalarda
hesap agtirarak, yardim pulu satis1 yaparak, esya piyangosu diizenleyerek,
kiiltiirel gosteri tertipleyerek, sergiler acarak, spor gosterileri, gezi ve
eglenceler diizenleyerek yardim toplayabilirler.

Esya piyangosu diizenleme ve kiiltiirel gosteriler tertipleme, sergi
acma, spor gosterileri, gezi ve eglence tertipleme gibi girisimlerde, elde
edilecek tahmini gelir ve sarf edilecek gidere ait teklifi hazirlayarak Genel
Baskanliga sunarak onay alinir. Onay alinmadan kesin sonuc¢lu herhangi
bir girisimde bulunulmaz.Kurumun ciddiyet ve onuruna zarar verecek
durumlara meydan verilemez.



BESINCIi BOLUM
ZIMMET VE YOLSUZLUGU ONLEYiCi TEDBIRLER
5.1. SUBELERDE ZiMMET VE YOLSUZLUGU ONLEYICi
TEDBIRLER

Zimmet ve yolsuzluk, Kurumun manevi varligina dolayst ile , Tiirk
Milletinin Kuruma gosterdigi sevgi ve giivene karsi islenen utandirict
olay ve devlet malina kars1 yapilmis bir suctur.

Bu gibi olaylara meydan verilmemesi i¢in Kurum teskilatinin,
mevzuatin uygulanmasinda gereken titizlik ve hassasiyetin gosterilmesi
ve sube yonetim kurullarinin da asagida belirtilen Onlemleri almasi
gerekir.

a. Sube hesaplarini, usuliine uygun olarak ve giinii giiniine muhasebe
kayitlarina alinir.

b. Sube kasa ve bankasinda, aylik ihtiyaglar1 karsilayacak miktardan
fazla para bulundurulmamalidir.

C. Sube kasasinda Dernekler Yonetmeliginde belirtilen hiikiimler
dogrultusunda  nakit  bulundurulabilecektir.  Dernek  kasasinda
bulundurulabilecek para miktari, ihtiyaglar dikkate alinarak ydnetim
kurulunca belirlenir. Subede kasa bulunsun veya bulunmasin, sube nakti
ve Genel Bagkanliktan gonderilen paralar, Genel Bagkanlik¢a tespit
edilip, bildirilen bankalara yatirilir, ihtiyag halinde ¢ift imza ile gekilir.

d. Kisiler tarafindan Sube Baskanligina nakit yapilan yardimlar i¢in
alind1 makbuzu kesilerek, kontrolii saglanir.

e. V.UXK. un hiikkiimlerinde belirtilen limitler dahilinde tahsilatlar-
O6demeler banka kanaliyla yapilmak zorundadir.

f.  Alindi belgeleri 2 niisha olarak hazirlanir , asli ve suretinin
kontrolii saglanir.

g. Kiymetli evrak cari hesap defterindeki hesaplardan tahsilatin
yapilip yapilmadigi, yil icerisinde satilmayan yardim pullart i¢in yeni yila
ait Kiymetli Evrak Cari Hesap senedi alinip alinmadigi, yardim pullarinin
satis yapildikca Genel Baskanliga gonderilmesi saglanmalidir.

Tiim tedbirlere ragmen yolsuzluk yaptig1 anlasilan iicretli personelin
veya bu gorevi istlenen yonetim kurulu iiyesinin yaptigi yolsuzlugun
mabhiyeti agiklanarak Genel Bagkanliga hemen bildirilir. Sube yonetim
kurulunca gorevlendirilecek bir komisyon tarafindan kasa sayilir banka
hesab tetkik edilir. Mevcut para ve kiymetli evrak (gek, alind1 belgeleri,
yardim pullari, fitre-zekat zarflari, deri-bagirsak makbuzlar1 vb.) tespit
olunduktan sonra muhasebe kayitlar1 ve ilgili defterdeki kayitlarla
karsilagtirtlir. Banka ve sube kasasindaki nakit miktarlari toplami ile
muhasebe kayitlar1 tutmazsa, eksik kasa mevcudu zimmet sayilir. Zimmet
sube yonetim ve denetim kurulunca tespit edilmigse, durum ivedi olarak
Genel Baskanliga bildirilir.

Zimmet ve yolsuzluk denetim sirasinda tespit edilmis ise durum Genel
Baskanlik Denetleme ve Degerlendirme Bagkanligina bildirilip, alinacak



talimata gore gereken sorugturma yapilir. Sonug Genel Bagkanliga raporla
birlikte sunulur. Yasal girisimler Genel Bagkanlik¢a yapilir.

Zimmete gecirilen para veya ayniyatin miktari, ¢esidi, kesin olarak
tespit edildikten sonra lizumlu delil ve belgeler toplanir. Suclunun
bilahare itirazina meydan verilmeyecek sekilde biitiin delil ve belgelerin
noksansiz toplanmasina Ozellikle itina edilmelidir. Sugla ilgili deliller,
zimmet belgeleri miifettis veya sube baskanliginca muhafaza edilir.

Cumbhuriyet Bas Savciliginin agacagi kamu davasinda, Kurumun
ugradig1 zarardan dolayi, alinan yetkiye istinaden miidahil sifati ile sube
bagkanlar1 katilmali, zararin tamaminin, masraf ve vekalet {icreti ile
birlikte tazmin ettirilmesine ¢alisilmalidir.



ALTINCI BOLUM
PROPAGANDA, TANITIM VE HAVACILIK KOLLARI

6.1. PROPAGANDA VE TANITIM CALISMALARI

Subeler, Kurum Genel Merkezinin her ¢esit yayinlarini genis dl¢iide
yaymakla, propaganda ¢aligmalarina yardimci olurlar. Propaganda yerel
radyo, TV, dergi, gazete, afis bildiri gibi organlar vasitastyla yapilir.

Brosiir vb. yaynlarla kaset ve slayt gosterilmesi, konferanslar
diizenlenmesi yoluyla Tiirk Milletine havacilik sevgisini agilamaya ve
havaciligin Onemini anlatmaya caligmalidirlar. Genel Bagkanliktan
gonderilen yayinlar, subenin kitapliginda muhafaza edilerek isteyenlerin
yararlanmasina sunulur.

Ucantiirk dergisi icin posta ticreti karsiligi abone kaydina calisilir.
Cesitli sirket ve sahislardan ucantiirk dergisine reklam alinabilir.

Tiirk Hava Kurumu’nun kurulus yil déniimiinde, hava sehitlerini anma
giiniinii takip eden havacilik haftasinda konferanslar diizenlenir, yerel
yaym organlarinda giiniin anlamin1  belirten yazilar yayinlanarak,
Kurumun ¢alismalari tanitilir.

Havacilik haftasinda yazi, siir, piyes yarigmalari, havacilik gosterileri
ve senlikleri diizenlenerek Kurumu genis ¢apta tanitici programlar
hazirlanir.

Subeler, Kurum’un basglica yayin organlarindan olan Ugantiirk Dergisi
icin Kurum ile ilgili haber niteligindeki bilgileri her ay diizeni olarak en
kisa zamanda Genel Bagkanliga gonderir.

6.2. YAZISMA YETKILERIi

Sube Bagkanliklari, ¢gevrelerinde bulunan il, il¢e, belde, miilki ve idari
makamlar1 ve Tiirk Hava Kurumu Sube Baskanlar1 ile yazigma
yapabilirler. Genel Bagkanlik ile ilgili konularda Genel Bagkanliga yazi
yazabilir ve tekliflerde bulunabilirler. Bakanliklara, Miistesarliklara,
Genel Midirliklere ve bu seviyedeki makamlara dogrudan yazi
gonderemezler. Bu gibi makamlarla herhangi bir yazigma gerekiyorsa
Genel Bagkanlik kanali ile yapilir.

Sube Baskanliklarinca yazilan yazilari, ancak Sube Baskani, eger
yoksa baskan yardimcisi imzalamaya yetkilidir. Subedeki {icretli
personelin, Sube Bagkanliklarinca yazilan yazilari imzalamaya ve yazi
yazmaya yetkileri yoktur. Sahsi dilekgeleri de olsa Sube Bagkanligina
vermek zorundadirlar. Ancak, Sube Baskanligi hakkinda bir sikayetleri
olursa dilekgeyi Personel Yonetmeliginin ilgili maddeleri dogrultusunda
Genel Baskanliga gonderirler.

6.3. TURK HAVA KURUMU’NUN KURULUS GUNU

Tirk Hava Kurumu’nun kurulug tarihi olan 16 Subat 1925’in yil
dontimleri, her yi1l Ankara’da Genel Baskanlik¢a diizenlenen programa
gore, subelerce de hazirlayacaklar1 programlara gore kendi bolgelerinde
kutlanir. Subeler, kurulus yil déniimlerinde halkin Kuruma olan ilgi ve



destegini arttiracak propaganda faaliyetlerine de yer verirler. 16 Subat
Kurulus y1l déniimiinde subelerde, bolgelerinin 6zelliklerine gore uygun
ve asagidaki calismalar1 kapsayan bir program uygulanir.

a. Sube binalari, Tirk bayraklar1 ve Kurum forslari ile siislenir ve
1siklandirilir.

b. Teshir vitrinleri en son resim ve afiglerle diizenlenir.

c. Kurulug yi1l doniimii programu igin, sube organlart miilki amiri
ziyaret ederek, ozellikle yerel basin ve okullarda koordineli bir ¢alisma
yapilmasini saglar.

d. Kurulus yil doniimii yerel basin ve yayin organlart ile halka
duyurulur. Kurum ¢aligmalari hakkinda okullarda ve toplant1 salonlarinda
konusmalar yapilir ve basinda yazilar yazilmasi saglanir. Yapilacak
konusmalar i¢in Genel Bagkanliktan gonderilen bilgilerden faydalanilir.

e. Ulkemizde sivil ve sportif havacihigm tek temsilcisi olan
Kurumumuza, kurulug yil dontimleri torenleriyle c¢aligmalarini
kamuoyuna daha genis bir sekilde duyurma firsati dogarken,
gelirlerimizin arttirilmast yolunda da yaygin bir propaganda yapilmasi
olanag1 saglanmis olur
6.4. HAVA SEHITLERINIi ANMA TORENIi

18 MART, aziz hava sehitlerimizi anma giiniidiir. Her yilin 18 Mart
ginii Genel Merkez ve subelerce hava sehitlerini anma torenleri
diizenlenir.

Térenler; illerde Garnizon Komutanliklari, TIlgelerde Garnizon
Komutanligi, milki amirlikler ve Tiirk Hava Kurumu Sube
Baskanliklarinin  birlikte koordinesi ile diizenlenir. Sehitleri anma
torenleri, varsa hava sehitlikleri yoksa Atatlirk anitlar1 6niinde yapilmak
iizere diizenlenir.

Torenlerde, Askeri ve Miilki erkan, Sehit aileleri, memurlar, birlikler,
okullar, kurumlar, havacilik kuliip mensuplari, eski havacilar, kuruluslarin
temsilcileri ve halk katilir. Resmi ve 6zel kuruluslarin ¢elenkleri, téren
baglamadan once toren yerinde bulundurulur. Torenler, dnceden tespit
edilen anma programina gore diizenlenir. Programlar, her bdlgenin
Ozelligine gore degisik bir sekilde diizenlenebilir, ancak agagida belirtilen
hususlar esas alinir.

-Torenler, toren komutaninin verecegi komut ve isaret ile agilir.

-Bu isaretle bir dakikalik sayg1 durusuna gegilir,

-Sayg1 durusundan sonra, varsa bando ile Istiklal Mars1 calimr. Istiklal
Marsi ile birlikte bayrak gonlere ¢ekilir. (Bando bulunmayan yerlerde
Istiklal Marg1 6grenciler ve torene katilanlar tarafindan sdylenir.)

-Istiklal Mars1 sona erdiginde toren komutaninin komutu ile rahat
durumuna gegilir.

-Toren mangasi tarafindan saygi atis1 yapilir.

-Silahli Kuvvetler temsilcisi, Tiirk Hava Kurumu temsilcisi ve bir
0grenci, anma giiniiniin énemini belirten bir konusma yapar.



-Sehitlerin mezarlari ziyaret edilerek toren biter.
6.5. BAYRAK CEKME VE iNDiRME

Hafta tatilleri ile diger tatil giinlerinde ve Ulusal bayramlarda, Tiirk
Bayragi Tiirk Hava Kurumu Subelerinde gonlere cekilir. Bayrak ¢ekme
ve bayrak indirme isi, Devlet dairelerinde uygulanan saatlere gore yapilir.
Bayramlarda, sube binalar1 imkanlar nispetinde i1siklandirilir. Kurum
forsu bayrak kapsaminda bulunmadigindan siirekli olarak gonlerde kalir.

Sube Baskanliklari tarafindan Tiirk Bayragi ve Kurum fors bayragi
gondere cekilirken veya subeye asilirken solmus ve eskimis bayraklarin
asilmamasina 6zen gosterilir. Gerekiyorsa her sube baskanliginda birer
adet yedek bayrak bulundurulmasi ve bu konuda Genel Bagkanliktan
istem belgesi ile Tirk Bayragi ve Kurum fors bayragi talep edilmesi
gerekmektedir.
6.6. HAVACILIK KOLLARI

Milli Egitim Bakanlig: ile Kurum arasinda yapilan anlagma geregince
havacilik faaliyetlerini tim yurt sathinda yayginlastirmak ve havaciliga
sevdali genglik yetistirmek amaciyla, ilkdgretimden baslayarak orta ve
yiiksek 6gretim okullarinda genclik merkezlerinde, izci gruplarna ve
Tirk Hava Kurumu Subelerinde “Havacilik Kollar1” kurulmaktadir.
“Havacilik Kollar1 Yonergesi” ne gore kurulan ve yiiriitilen havacilik
kollarinin ¢ogalmasi ve calismalarinin geligsmesi i¢in subelerimiz, Milli
Egitim Midiirliikleri ve okul idareleri ile is birligi yaparak yardimeci
olmalidirlar. Subeler havacilik kollarinin ¢aligmalarint yakiman izlemeli,
bilgi almali ve istekleri varsa yerine getirilmesine ¢aligsmalidirlar.

Biinyesinde havacilik kolu bulunan subeler, 06ncelikle model ugak
kurslarinin agilmasi iizerinde durmali ve agilacak kurslara katilim sayisini
arttiracak ¢alismalar yapmalidir.
6.7. HAVA iZCILIGI

Subeler hava izciligine iligkin faaliyetleri Genglik ve Spor Genel
Miidiirliigii ile koordine ederek tesvik eder, destekler ve kurulmasina
yardimet olur.
6.8. HAVACILIK KULUBU

Havaciligin Onemini anlatmak, havacilik sevgisini ve sporunu
tanitmak, yaymak havacilik bilgisini vermek, turistik ve sportif alanlarda
faaliyetler gostermek amaciyla Genglik ve Spor il Miidiirligiince
onaylanarak kurulan bir dernektir.



YEDINCi BOLUM
MALI iSLEMLER

Tirk Hava Kurumu Genel Merkez Teskilatt ve THK Sube
Baskanliklari’nda muhasebe iglemleri Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi ve bu teblig ekinde yer alan
Muhasebe Usul ve Esaslarina dayanarak, yasal gercevede belirtilen
sekliyle yiriitiiliir. Kanun, Tizik, Yonetmelik ve Muhasebe Sistem
Uygulamalar1 Genel Tebligi ile Muhasebe Usul ve Esaslarinda yeni
diizenlemelerdeki, degisiklikler Mali Isler Miidiirliigii tarafindan
incelenerek en sade sekli ile anlasilir bir dilde yayinlanir ve belirtildigi
tarihten itibaren uygulanir.

Mali konularda yapilan her tirli mal ve hizmet alimi- kanunun
tanidigr satiglar ile yardim toplama konusunda kanun, tiiziik, yonetmelik
ve tebliglere uygun olarak elde edilen gelirlerin tamami ve tahakkuka esas
gelir ve giderleri yasal belgelerle ispatlamak ve yasal belgeler
dogrultusunda Tekdiizen Muhasebe Sistemi Hesap Planina uygun
hesaplarda (tahsil, tediye, mahsup fislerinde) giinii giiniine kayit altina
almak zorundadir.

7.1. GELIRLER

THK’ un gelirleri asagida belirtilen kalemlerden olusmaktadir.
Uye aidatlari,

Kurban derisi ve bagirsak toplama faaliyet geliri,
Fitre ve zekat toplama faaliyet geliri,

Bagis geliri ,

Yardim pulu satig geliri,

Kira geliri,

Faiz geliri,

. Diger gelirler olarak siniflandirilir.

7.1.1. UYE AIDATI GELiRi;

Kurumun asil iiyesi olabilmek i¢in, Dernekler Kanunu, Yonetmelik
ve Tiziik’te belirlenmis olan sartlart yerine getirip, liye aidatini ilgili sube
baskanligina alind1 belgesi karsilig1 yatirmis olmasi gerekir.

Askeri birliklerin tiye aidatlarmi toplu olarak Odenmesi ve Kkisi
sayisinin fazla olmasi durumunda, eger tahsilat nakit olarak  Sube
Bagkanliginca yapiliyorsa, alindi makbuzu toplu olarak tek seferde
kesilmesi ve iiye aidatlarinin detayli icmalinin alindi makbuzuna
eklenmesi gereklidir.

Uye aidatlar1 eger subenin banka hesabina yatiriliyorsa bu durumda
alindi makbuzu diizenlenmez. Banka dekontu alindi makbuzu yerine
gecer.

Uye aidatlar1, bulundugu yil igerisinde TAHSIL edilir. Herhangi bir
nedenle yil icerisinde ddenmeyen aidatlar sube genel kurulundan en az
yirmi giin 6nce 6denmelidir.
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Sube Baskanliklari, bolgelerinde saygin ve kuruma yararli olabilecek
kisilerin iiye kaydedilmesi yoniinde ¢alismalar yapar. Bunun i¢in ticari,
zirai ve mesleki kuruluslarla temasta bulunur.

Koylerde ikamet eden vatandaglara THK faaliyetleri hakkinda bilgi
verilmeli ve bu suretle vatandasin kurum hakkinda daha fazla bilgi sahibi
olmasi ve Tirk Hava Kurumu’na iiye olmalari saglanmalidir.Bunu
yapabilmek icin , kdy muhtarlar1 ve ihtiyar heyeti ile temas kurulmalidir.

7.1.2. KURBAN DERiSi VE BAGIRSAK TOPLAMA
FAALIYET GELIRI

Kurban bayramlarinda kesilen kurbanlarmn deri ve bagirsaklarim
toplama yetkisi 2860 Sayili Kanunun 30’uncu maddesi ile Yardim
Toplama Esas ve Usulleri Hakkindaki Yo6netmelik hikiimleri
dogrultusunda Tiirk Hava Kurumu’na verilmis, Deri- bagirsak toplama
faaliyetinde, bu islerde calisanlara yapilacak oOdemeler, giderler ile
gelirlerin  paylagilmasina ait usul ve esaslar, bu YoOnetmelikte
belirlenmistir.

Subeler, yonetmelikte agiklanan zorunlu giderlerini ¢iktiktan sonra
kalan paray1 Genel Baskanliga gonderirler

Yonetmeligin 22. maddesine goére, bu gelirlerden 20. madde de
belirtilen zorunlu giderler diisiildiikten sonra kalan paranin % 40’1 Tirk
Hava Kurumu’na, % 4’ii Tirkiye Kizilay Dernegine, % 3’i Sosyal
Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu’na, % 3’i Tirkiye Diyanet
Vakfina, % 50’si Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigsma Vakfina verilmek
lizere Sube Bagkanliklarinca gonderilen ilge bazli faaliyet raporlari
dogrultusunda Genel Bagkanlikca dagtilir.

Gelirlerden pay alan yukarida belirtilmis kuruluslara, yonetmeligin
ongordiigii orandaki paylar Genel Bagkanlik¢a verildigi i¢in, Tiirk Hava
Kurumu subelerince bu kuruluslara,  kurban derisi ve bagirsak
gelirlerinden herhangi bir pay ayrilamaz ve verilemez.

Kurban bayramlarinda genellikle kurban derisi toplama faaliyeti 6n
planda tutulmakla birlikte, bagirsak toplanmasina da 6nem verilmelidir.
Toplanan Kurban derisi ve bagirsaklarin bozulmamasi igin subelerce
gerekli tedbirler alinmalidir.

Kurban derisi toplanmasi esnasinda vatandas tarafindan Kurum’a
bagislanmis kelle, boynuz, sakatat gibi organlarin kisa siirede bozulacagi
dikkate almarak pazarlik usulil ile satilarak paraya cevrilir ve bagis
hesabinda kayda alinir.

b. Kurban derisi ve bagirsak toplama faaliyetlerinde takip
edilecek usul ve esaslar;

(1) Kurban derisi ve bagirsaklarin satisi:

Ulkemizde Milli servet olarak nitelendirilen kurban derileri ve
bagirsaklar1 en iyi sekilde degerlendirilmesini saglamak iizere satislarin;
bolge 6zelligi, ulasim olanaklari da goz oniinde tutularak genelde merkezi



satis sistemi ile yapilmasi esas alinmistir. Ancak ulasim zorluklar1 ve
diger elverigsiz sartlar nedeniyle, bazi bolgelerde merkezi satig sisteminin
uygulanmasi miimkiin olmadigi hallerde, miistakil satig  sistemi
uygulamasi yapilabilir. Bu sekilde satis yapilabilmesi icin Genel
Baskanliktan olur alinmasi gerekir. En yiiksek oranda deri toplanmasin
saglamak i¢in deri toplama faaliyetlerinin ¢ok iyi organize edilmesi
gereklidir.

Merkezi satiglar, belirli merkezlerde kurban bayramindan 6nce Genel
Bagkanlik direktifleri dogrultusunda yapilir. Miistakil satiglar ise subenin
bulundugu yerde ve kurban bayramindan 6nce yapilmas: gerekmektedir.
Her iki uygulamada, deri ve bagirsaklarin en iyi fiyatla satilabilmesi esas
alinir.

(2) Deri satis esaslari: Merkezi, miistakil ve pazarlik usuliiyle olmak
iizere li¢ satis sistemi mevcuttur.

Merkezi deri satis sistemi ¢calisma esaslar1 asagiya belirtilmistir.

Genel esaslar:

fhale merkezi olarak tespit edilen subelerin baskanlar1 ve ihalesi
yapilacak olan diger sube baskanlarinin veya yonetim kurulu iiyelerinden
olmak iizere asgari ii¢ kisilik ihale komisyonu kurulur. Ihale islerini bu
komisyon yiiritiir.

Gorevli Miifettis ihalede Genel Baskan adina koordinator ve gézlemci
olarak bulunur ve ihalenin Genel Bagkanlik direktifine ve sartnameye
uygun olarak yiiriitiilmesine yardimci olur. fhale merkezlerinde; derileri
satilacak subeler, bagkan veya yonetim kurulundan bir liye ile sube
saymant bulundurulur. Sube temsilcileri, kendi subeleri ile ilgili
hususlarda komisyona yardimci olur. Ancak, komisyonun vazife ve
sorumluluguna miidahale edemezler.

ihale Komisyonunun gorevleri:

Thale giiniinden bir giin énce muammen bedel tespiti (Ticaret Odasi,
Belediye Baskanligi, canli hayvan borsasi gibi.) yapilacaktir.

fhale Komisyonu, subelerden gelen sartnamelerdeki(EK-6) bilgileri
esas alarak (EK-7) de verilen 6rnege gore satis ilan1 hazirlayacak ve ihale
tarihinden 6nce Belediye hoparlorii ile ilan etmek, Belediye ve Borsa ilan
tahtalarma asmak, taninmis deri bagirsak alicilarina mektupla bildirmek
ve buna benzer yontemler ile ilan edeceklerdir. Genel Baskanlik¢a
gazetelerde genel satis ilan1 verildigi icin ihale komisyonu ve subelerce
gazete ilan1 verilmeyecektir.

fhale sartname dosyalar1 ihale merkezlerinde gérevli saymanlarca
hazirlanip, gecici teminatlar hesaplanacaktir.

fhale saatinden ©nce ihaleye katilacak miiteahhitlerden istenen
belgelerin alinmasi gereklidir.Bu belgeler;

Kanuni ikametgah belgesi.

Ticaret borsasina veya Ticaret odast ile Esnaf Derneklerine kayith
olduklaria dair son bir ay i¢inde alinan belge.



fhaleye katilan sirket ise Ticaret Siciline kayith oldugunu belirtir
belge.

Sirketi temsil eden kisinin sirket adina ihalelere katilmaya, sartname,
sozlesme, ihale karar tebligatini imzalamaya yetkili olduguna dair en ¢ok
bir ay 6nceden alinmis en az 6 ay gegerli noterden tasdikli yetki belgesi.

Sartnamede belirtilen tahmini tutarin %5 gegici teminat1 yatirdigina
dair makbuz.

Son vergi dénemini kapsayan vergi levhasi fotokopisi.

Hangi subenin derilerine talip ise o subenin sartnamesini imzalamast
(ihaleye girecekler, gecici teminatlarini yatirmak ve sartnameyi
imzalamakla sartname hiikiimlerini kabul etmis sayilirlar.)

fhale komisyonu, ihaleye katilacak miiteahhitlerin yukaridaki
belgelerini  inceleyecek ve bu miiteahhitlerin  ihaleye alinip
alimmayacagina karar verecektir.

Ihalede haddi layik bedelin temini saglanacaktir. Tiirk Hava Kurumu
4734 Sayili Kamu ihale Kanununa tabi degildir. Yiiksek satis fiyat1 temin
edilirken, taliplilerin bilinen durumlari, mali imkanlar1 ve ihale
komisyonu iizerinde biraktiklari intibalarda dikkate alinacaktir.

Ihale komisyonu Genel Baskanlikca génderilen bor¢lu miiteahhit
listesinde bulunan miiteahhitler veya bunlarla ilgisi oldugunu diisiindigi
miiteahhitleri ihaleye almayacaktir. Akrabalik durumu, paravan sirket
olup olmama ve borg¢lu miiteahhit adina girip-girmeme durumuna dikkat
edilecektir.

Ihalenin sartname hiikiimlerine gére yapilmasini temin edecektir.

Thalenin diizenli bir sekilde vyiiriitilmesinden ( sube temsilcileri ve
ihaleye girenlerin disindaki sahislarin ihaleye alinmamasi ) sorumlu
olacaktir.

fhale komisyonu ihalede huzuru bozucu davranista bulunan kisileri
ihaleden ¢ikaracaktir.

Kurumun menfaatleri gerektiriyorsa ihaleyi bagka giine erteleyecektir.

Deri ihalelerine miiteahhitlerin en fazla iki kisi ile katilmalari
saglanacaktir.

Ihale basladiktan sonra miiracaat eden talipler, ihaleye
alinmayacaklardir.

fhalede tahmini toplam deri( koyun, kegi, sigir)- bagirsak satis bedeli
genel baskanlik direktifinde belirtilen tutarin altinda olan subelerin deri ve
bagirsaklari pesin olarak satilabilecek, bu durum ihale sirasinda katilime1
firmalara bildirilecektir.

Komisyonun tespit edecegi bir sira dahilinde her subenin sartnamesine
gore ihale ayr1 ayri yapilabilecegi gibi, toplu halde fakat deri cinslerine
gore ( koyun, kegi, sig1r, bagirsak) yapilabilecektir.

Bu sekildeki uygulama sonunda, deri fiyatlarin1 diisiik bulan Sube
Temsilcileri, Komisyon Bagkanligina durumu izahla; kendi subelerinin
satiglarini, sartname hiikiimleri dahilinde miistakil olarak yapabilmeleri



icin  teklifte bulunacaktir. Bu sekilde teklifte bulunan Sube
Baskanliklarinin miistakil satiglarinda kabul etmedikleri fiyatin altinda
satis yaptiklart takdirde Kurum aleyhine fark olursa s6z konusu Kurum
zararinin ilgili sube baskani tarafindan karsilanacaktir.

Artirma islemleri bir tutanakla (EK-8) tespit edilecektir. Ileri siiriilen
peyler bu tutanaga isim de agiklanarak gecirilecek, gerek ihaleden
cekilenler ve gerekse ihalesi ilizerinde kalan miiteahhitler tutanaga
yazilacaktir. Thaleye katilan miiteahhitlerin pey artirimlar1 isimleri de
belirtilerek tek tek yazilacaktir. Gerek ihaleden ¢ekilenler ve gerekse
ihalesi iizerinde kalan miiteahhit tutanakta tespit edilen son peyleri
hizasim1 “cekildim” veya “kabul ettim” ifadelerinden birini yazmak
suretiyle imza edeceklerdir. Bu tutanagin alti1 ihalenin kimde kaldig:
belirtilerek komisyon tiyeleri tarafindan imzalanacaktir. Ayrica ihale saati
de belirtilecektir.

Ihalenin ge¢c saatlere kalmasinda veya devaminda mahzur
goriildiigiinde komisyon ihalenin ertesi giin veya ileri bir tarihe
birakilmasina karar verebilir. hale sonunda siiriilen son pey uygun
bulunmadig1 takdirde komisyon ihaleyi bagka giine erteler.

Uygun bedel temin edildigi takdirde, Deri Satig Sartnamesinin ilgili
hikkiimleri geregi artirim varakalarmma “cekildim” deyip imzalayan
miiteahhitlerin gecici teminatlar1 ihale sonunda kendilerine iade edilir.

Ihale sonucu, Thale Komisyonunca tanzim edilecek (EK-9) tutanak ile
tespit edilir.

Ihaleden 24 saat sonra ihale kararinin kesinlestigi miiteahhide (EK-10)
tutanak ile teblig edilecek ve %5 gecici teminatt gergeklesen ihale
fiyat1 lizerinden % 10 kati teminata ¢evrilecek, 3 niisha sozlesme
imzalattirilacaktir. Ihalenin kesinlestigi miiteahhide bildirildigi halde
miiteahhit ihaleden 24 saat sonraki giin sdzlesme imzalamaya gelmez ve
kati teminati tamamlamaz ise sartname hiikiimlerine riayet edilmedigi i¢in
protesto ve hiikiim almaya hacet kalmaksizin ihale feshedilerek gecici
teminat irat kaydedilecektir. Deri ve bagirsaklarin satigi i¢in yeniden ihale
yapilacaktir. Ilk satis fiyat1 ile ikinci ihale fiyat1 arasinda dogacak olan
kurum zarari ilgili miiteahhitten tahsil edilecektir.

fhale komisyonu % 10 kati teminata ilave olarak % 25 pesinati
tamamlatacagi % 15’lik kisim i¢in bayramdan 15 giin Oncesi tarihli ¢ek
alacaktir. Miiteahhit bayramdan 15 giin 6nce % 25 pesinatini nakit olarak
tamamlayarak g¢ekini geri alir, bunu yapmadigi takdirde sartname ve
sozlesme feshi edilerek %10 kati teminat1 irat kaydedilip deriler yeniden
ihaleye ¢ikarilacaktir.

fhale komisyonu takside baglanacak % 75 tutar i¢in bayramdan
sonraki ilk gilin tarihli ¢ek alacaktir. Bu ¢ekler Kurban Bayramindan
sonra deri miktarlar1 kesinlesince miiteahhitten 3 esit taksit halinde ¢ek
aliarak miiteahhide iade edilecektir.



Thale iizerinde kalan miiteahhitten, ihale merkezinin bulundugu sube
yetkililerince, merkezde ihalesi yapilan tiim THK Subelerinin ihale karar
damga vergisi ( %o 4,5) tahsil edilecektir. 15 giin igerisinde ilgili Mal
Midirligi veya Vergi Dairesine beyanname, dilekge ile ihale
merkezindeki sube tarafindan 6denecektir.

Miiteahhitlerle sozlesme imzalanmasina miiteakip, sozlesmedeki
tutarinin %07,5 oraninda kesilecek olan sdzlesme damga vergisini 15 giin
icerisinde ilgili vergi dairesine beyanname veya dilekge karsiligi 6demek.

Thale komisyonu alman nakit kati teminatlari, %25lik ve %75’lik ¢ek
sOzlesme, sartname, arttirma belgesi, ihale karar tutanagi ve ihale karar
teblig belgesi ile ihale evraklarmin ashini ilgili subeye gonderecektir.
Fotokopileri, ihale merkezinde muhafaza edilecektir. Sube teslim aldig:
nakit teminatlar i¢in alind1 belgesi diizenleyecektir.

THK Miifettislerince ihale formlar1 doldurularak Genel elektronik
ortamda gonderilecektir. ihale formlarinda unvan, firma sahibinin veya
ortaklarinin adi soyadi, miiteahhitlerin adres ve telefon numaralar1 agik
olarak belirtilecektir.

Ihale ertelenir ise ayn1 ihale komisyonunun ertelenen ihalede gérev ve
sorumlulugu devam edecektir. Ertelenen ihalelerde de THK
Miifettislerince ihale formu diizenlenerek ertelenme sebebi belirtilecektir.

fhale komisyonu ihaleye katilan firmalara genel baskanlik direktifleri
dogrultusunda belirtilen yi1l Oncesi verilmis olan gayrimenkul
ipoteklerinin gegersiz oldugunu ve alinan ihalelerle ilgili yeni ipotek
istenecegini bildirecektir.

fhale iizerinde kalan miiteahhit sartnamenin ilgili hiikiimleri
dogrultusunda derinin giinliik olarak alinmamasi yada sube bagkanligi ile
anlagilan gilinlerde alinmamasi halinde uygulanacak ceza tutarinin tahmini
adetlere ¢arpimi sonucu elde edilecek tutar kadar teminat olarak kurban
bayrami1 sonrasi ilk is giinii vadeli ¢ek verecektir. Deri teslimati
gerceklestikten sonra teminat olarak alinan ¢ekler iade edilecektir.

Ihale komisyonu yukarida islerin yapilmasindan direkt olarak
sorumludur ve bu isler yapildiktan sonra komisyonun gorevi sona erer.
Bundan sonraki iglerin yiiriitiilmesi ve sonug¢landiriimasindan ilgili sube
ve yonetim kurulu yetkili ve sorumludur.

Miistakil deri satis sistemi calisma esaslar1 asagiya cikarilmistir.

(1) Genel esaslar:

Deri ihalesi, sube baskani ve sube yonetim kurulundan istirak edecek
iki iiye olmak iizere asgari li¢ kisilik bir komisyon tarafindan yapilir.
(Sube yonetim kurulu iiyelerinin tiimiiniin komisyona dahil edilmesi
tercih sebebidir.)

Komisyonun Gorevleri :

(@) Uygun bedelin temini

Tiirk Hava Kurumu 2886 sayili Artirma, Eksiltme ve Thale Kanununa
tabi degildir. Bu bakimdan yiiksek satig fiyati temin edilirken taliplerin



bilinen durumlari, mali imkanlari ve ihale komisyonu fizerinde
biraktiklar intibalar da dikkate alinir.

(b) Ihalenin, sartname hiikiimlerine gére yapilmasinin temini.

(c) Kesin ihaleden sonra miiteahhit ile EK-11" deki Ornege gore
sozlesme yapilmasi.

(d) Ihalenin diizenli bir sekilde yiiriitilmesi (fhaleye girenlerin
disindaki sahislarin ihale yerine alinmamasi vb.)

(e) Miiteahhitle sézlesme imzalanmasina miiteakip, sézlesmedeki
tutarin %07,5 oraninda kesilecek olan sozlesme damga vergisini 15 giin
icerisinde ilgili vergi dairesine beyanname veya dilekge karsiligi 6demek.

(f) Kurum menfaatleri gerekiyorsa, ihaleyi bagka bir giine ertelemek.

fhale komisyonu yukarida belirtilen gdrevlerin yapilmasindan
miistereken sorumludur.

(2) ihaleden 6nce yapilacak isler:

Sube, oOrnegi ekli satis sartnamesinin bos yerlerin doldurup, son
sayfasini imza ederek; bir niishasimi satis komisyonuna verir, bir
niishasini da subede muhafaza eder.

Deri ihalesinin yapilacagi tarih, saat ve yer belirterek gazete veya
yerel yayin araglari ile ilan yapilmasi. (Bu ilan ihale tarihinden en geg li¢
giin evvel yapilmis olacaktir.) Ayrica, belediye hoparlori ile ilan etmek,
belediye ve borsa ilan tahtalarmma asmak, taninmis deri alicilarina
mektupla bildirmek gibi usuller de uygulanir.

Ihaleye istirak edecekler sartnameyi okuyup imza ederek ihale éncesi
sartnamedeki gegici teminatlar yatirirlar.

(3) ihalede yapilacak isler:

Ihale basladiktan sonra miiracaat eden talipler sartnameyi imzalamis
ve gegici teminatini yatirmis olmak sart1 ile ihaleye katilabilirler.

Sube derilerinin tiimii ihale edilebilecegi gibi cinslerine gore ayri ayri
ihale de edilebilir.

Artirma islemleri bir tutanakla tespit edilir. Ileri siiriilen peyler bu
tutanaga talibin ismi de agiklanarak gegirilir. Gerek ihaleden ¢ekilenler ve
gerekse ihalesi iizerinde kalan talipler, tutanakla tespit edilen son
peylerin hizasina imza ederler. “CEKILDIM” veya “KABUL ETTIM”
ifadelerinden birini yazmak suretiyle imzalanir. Bu tutanagm altim
komisyon iiyeleri de imzalayacaklardir.

fhalenin devaminda mahzur goriildiigii takdirde, komisyon ihalenin
ertesi giine veya ileri bir tarihe birakilmasina karar verebilir. Thale
sonunda siiriilen son pey uygun bulunmadigi takdirde komisyon ihaleyi
baska giine erteler.

Uygun bedel temin edildigi takdirde deri satis sartnamesinin ilgili
hiikiimleri uygulanir ve diger taliplilerin gegici teminatlar1 kendilerine
iade edilir. Thale sonucu, komisyonca diizenlenecek bir tutanak ile tespit
edilir.



fhaleyi alan miiteahhit kararm kendisine teblig tarihinden itibaren
(resmi tatil gilinleri hari¢) 7 giin icerisinde mahalline giderek; gecici
teminati, kati teminata gevirir ve sube bagkani ile s6zlesmeyi diizenler. Bu
sartlar yerine getirilmedigi takdirde, sartnamenin ilgili hiikiimler
uygulanir. Deri tesliminden Once kati teminat tahsil edilmeli, mutlak
suretle deri satig sartname ve sdzlesmesi imzalanmis olmalidir.

Deri cinslerine gore ihale ayr1 ayr1 miiteahhitlere yapilmis ise, ilgili
miiteahhitlerle ayr1 ayr1 sdzlesme yapilacaktir. Evraklar iizerindeki tiim
imzalar ayni kisilere ait olacaktir.

Pazarhk Usulii:

Deri ve bagirsaklar yapilan ihalelerde (en az iki kere) satilamazsa,
Genel Bagkanliktan olur alinarak pazarlik suretiyle satilabilir.

Ihalede belirtilen fiyatin altinda pazarhk usuliiyle satis yapilamaz.
Yapilan ihalelerde temin edilen en yiiksek fiyat ile pazarlik usuliiyle
yapilan satig fiyatt arasinda kurum aleyhine bir fark olusmasi halinde
ilgili sube bagkanligindan, aradaki fark tazmin edilir.

Pazarlik usuliiyle ilgili yapilan satislarda miiteahhide (EK-12)
sOzlesme 3 niisha imzalattirilacaktir.

Deri satisina iliskin genel esaslar

a. Tahsil edilecek KDV:

Derilerin miiteahhitlere teslimi aninda deri bedeli toplamimna 3065
sayil1 Katma Deger Vergisi kanununa gore katma deger vergisi uygulanir.

b. Ihaleye girebilme sartlari;

(1) Taliplerin kanuni ikametgahlarinin bulunmasi,

(2) Thaleye girecek ticari isletme sirket ise; sirketin ticaret siciline
kayitlt oldugunu belirtir belge, (kayith oldugu meslek kurulusundan
alacag1 belge dahil) halen faaliyette bulundugunu tevsik edici belge ile
sirketi temsil eden kisinin, sirketi temsil ettigine dair, Noterden tasdikli
yetki belgelerini ibraz etmeleri,

(3) Ihaleye girme sartlarini tastyanlarin, sartnamede belirtilen gegici
teminatlarini yatirdiklarina dair aldiklari alindi belgelerini ibraz etmeleri;
Gegici teminat olarak; nakit, limit i¢i banka teminat mektubu, bloke ¢ek
veya Devlet tahvili disinda herhangi bir teminat kabul edilmez. Gegici
teminat olarak limit i¢i banka teminat mektubu, bloke ¢ek veya Devlet
tahvili verildigi hallerde, ihale kesinlesip ihale kararinin ilgili miiteahhide
yazili olarak teblig edilmesini miiteakip, bu teminatlar derhal nakde
cevrilir.

c. ihaleye giremeyecek olanlar;

(1) Tirk Hava Kurumu igyerlerinde {icretli olarak ¢alisanlar,

(2) Tiirk Hava Kurumu Genel Merkez ve Subelerin Yonetim, Denetim
ve Merkez Disiplin Kurullar1 Bagkan ve iiyeleri,

(3) Tirk Hava Kurumu’na ne suretle olursa olsun taahhiidiinii yerine
getirmeyerek, borglu bulunanlar,



(4) Havacilik Kuliipleri; Yonetim, Denetleme ve Disiplin Kurullari
Baskan ve iiyeleri, (Tiirk Hava Kurumu’nca destekleme karar1 alinmig
olanlar giremezler.)

d. Gegici Teminat:

Sartnamede aciklanan tahmini miktar ve tahmini fiyatlarin
carpimindan elde edilen tutarin (TL) yiizde besidir. (% 5)

e. Kati Teminat

Gegici teminat oraninin iki katidir. Yizde on (% 10) ancak, kati
teminat gercek ihale fiyati ile tahmini miktarin ¢arpimindan elde edilen
tutarin (TL) yilizde on (% 10)’u olarak hesaplanir.

f. Sartname Hiikiimlerinin Kabul Edilmesi:

fhaleye girecekler, gegici teminatlarini yatirmak ve sartnameyi
imzalamakla, sartname hiikiimlerini kabul etmis sayilirlar.

g. Thalenin Kesinlesmesi :

Gerek Merkezi satig, gerekse miistakil satig sisteminde, komisyonun
yaptig1 ihale 24 Saat sonunda (Resmi tatil giinleri sayilmamak iizere)
kesinlik kazanir. Bu siire sonuna kadar, kati teminat1 yatirmak sart1 ile, en
az ylizde on (% 10) artirma teklifleri alindig: takdirde, yiizde on (% 10)
artiranlar, ihale iizerinde kalan sahis ile karsilastirilir. En yiiksek pey
slirene ihale yapilir.

Ihale iizerinde kalan miiteahhide durum yazih olarak teblig edilir.

Yiizde on (% 10) artirma tekliflerinde, siire bakimindan herhangi bir
anlagsmazligin meydana gelmesini Onlemek ig¢in, hafta tatili arifesine
rastlayan Cuma giinleri ihale yapilmamasi tercih edilmelidir.

Ihale kararinin kesinlestigi, miiteahhidin kendisine veya Kanuni
ikametgahina teblig tarihinden itibaren (Resmi tatil giinleri sayilmamak
iizere 7 Giin i¢inde miiteahhit, ilgili Tiirk Hava Kurumu Subesine giderek,
gecici teminatin1 kati teminat miktarina (gegici teminat oraninin iki
katina) ¢ikarmaya ve Sube Baskanligi ile (3) niisha sézlesme yapmaya
mecburdur.

Sozlesmedeki yetkili imzalara ait imza sirkiileri (Sube Baskani ve
Miiteahhit imzalar1) s6zlesmeden ayr1 bir belge olarak NOTER’E tasdik
ettirilir.

Ihalenin kesinlestigi ve miiteahhide tebligatin yapildig:1 tarihten
itibaren (7) yedi giin i¢inde miiteahhit s6zlesme imzalamak iizere subeye
gelmedigi takdirde, sartname hiikiimlerine riayet edilmedigi igin, sube
baskanliginca protesto ve hiikiim almaya hacet kalmaksizin ihale fesih
edilerek, gegici teminat Tiirk Hava Kurumu Subesine irada kaydedilir ve
deri ile bagirsaklar yeniden satisa ¢ikarilir. Bu gibi durumda iki ihale
arasinda Kurum aleyhine fark olursa, ylikiimliigiinii yerine getirmeyen
miiteahhit bu farki 6demeye mecburdur.



h. Deri-Bagirsak Bedellerinin Odenmesi:

Satis1 yapilan deri-bagirsaklarin tahmini miktar1 ile ihale fiyatlari
carpilmak suretiyle elde edilecek toplam tutarin tamami pesin 6denmedigi
takdirde;

(1) % 25’1 evvelce yatirtlmig, % 10 kat’t teminati da dahil etmek
suretiyle pesin olarak alinir.

(2) Geri kalan borg, teslim tarihinden itibaren iicer ay araliklarla, ii¢
(3) esit taksit halinde 6denir.

(3) Taksitlere baglanacak bu alacaklarin, asagida belirtilen teminatlara
baglanmas1 zorunludur.

(8) Limit i¢i banka teminat mektubu

(b) Devlet Tahvili

(¢) 1. Derece 1. Sira taginmaz mal ipotegi

(d) Bloke ¢ek.

Bu maddede belirtilen pesinatin 6denmesi ve taksitlerin teminata
baglanmasi islemi en ge¢ kurban bayramindan on (10) giin 6ncesi
aksamina kadar tamamlanmis olur. Aksi takdirde sdzlesme feshi edilerek
teminati irada kaydedilir ve emtia yeniden satisa ¢ikartilir. Bu takdirde iki
ihale arasinda Kurum aleyhine fark olursa miiteahhit 6demeye mecburdur.

i. Deri- Bagirsaklarin Miiteahhitlere Teslim-Teselliim islemleri:

Kurban bayramlarinda toplanacak deri — bagirsaklarin, miiteahhit veya
temsilcisine teslim siiresi, bolgenin 6zelligine gore, kurban bayraminin
birinci giiniinden baglamak tizere belirlenir ve bu siire satig sartnamesinin
ilgili maddesindeki bos yere yazilir. Ancak, Sube toplama yerine gelecek
deriler, bekletilmeden aymi giin miiteahhit veya temsilcisi tarafindan
teslim alinir. Miiteahhit her giin derileri kaldirmaya mecburdur. AKsi
halde, gececek her giin icin, yine bdlge ozelligine gore tespit edilecek
miktarda ceza 6denmesi sarti konur. Bu miktarlar sartnamelerin ilgili
boliimiindeki bos hanelere yazilir. Derilerin kaldirilmamasi nedeni ile
kurumun ugrayacagi zarar ve ziyandan sorumlu olur ve bu zarart Kuruma
oder.

Deri-Bagirsaklarin teslimi, Turk Hava Kurumu Subelerince tayin ve
tespit edilen yerde aliciya, her parti i¢in ayr1 ayr1 6rnegi (EK-13)’deki deri
teslimat ve sevk irsaliyesi ile yapilir. Bu fisler (2) iki niisha diizenlenir,
bir niishast subedeki dosyasinda muhafaza edilmek {izere alikonulur, bir
niishasi da aliciya verilir.

Sartnamede belirtilen tahmini miktardan fazla veya eksik deri bagirsak
teslimi halinde miiteahhit itirazda bulunamaz. Teslim-Teselliim sonucu,
ornegi (EK-14)’daki deri teslim tutanagi diizenlenir. Bu tutanak 3 (ii¢)
niisha diizenlenir. Bir niishas1 subede dosyasinda muhafaza edilmek {izere
ali konur, bir niishasi1 aliciya verilir, bir niisha da Genel Bagkanliga
gonderilen 6rnegi EK-15deki deri ve bagirsak toplama faaliyet raporuna
eklenir. Bu rapor faaliyetin gerceklestigi giinden en gec bir ay sonra
Genel Baskanliga gonderilmelidir.



Teslim-teselliim igleri sonunda, Tirk Hava Kurumu’na ait teslimat
yerinde birakilan deri-bagirsaklarin  bozulmasi, fire vermesi veya
kaybolmasindan Tiirk Hava Kurumu sorumlu tutulamaz.

Teslimat sirasinda, deri-bagirsak miktari, tahmin edilen miktar1 agtig1
takdirde teslimat, toplanan miktarlar iizerinden yapilir. Fazla miktarin
tutari, ihale fiyatlar1 lizerinden hesaplanarak, bu meblag pesin tahsil edilir
veya bayram tatiline miiteakip (3) li¢ giin i¢inde (resmi tatil giinleri harig)
yukarida belirtilen esaslar igerisinde % 25°1 pesin alinarak (3)’er aylik (3)
ii¢ taksitle ddenmek tizere Genel Bagkanlikca belirtilen tarihlerde takside
baglanir. Bu taksitler i¢in de yukarida belirtilen teminatlar alinr.

Teslimat esnasinda fazla ¢ikan deri-bagirsak i¢in, miiteahhit yukarida
belirtilen sartlar1 yerine getirmedigi takdirde, Kurum bu fazla miktari
satmakta serbest oldugu gibi, Kurum aleyhine dogacak fiyat farkin1 da
miiteahhit 6demeye mecburdur.

Miiteahhide teslim edilen deri-bagirsak adetleri, tahmin edilen
miktarlardan az oldugu takdirde, eksik miktarlara ait toplam para tutari,
miiteahhide alinan pesinattan iade edilir.

Tahmin edilen miktarin tiim bedeli pesin alinmissa, aradaki fark
hemen 6denir. .

Sartnamede belirtilen teslim siiresinden sonra toplanan deriler ihale
fiyat1 iizerinden miiteahhide teklif edilir. S6z konusu deriler miiteahhit
tarafindan alinmadig: takdirde subece pazarlik usulii satilir. Miiteahhit bu
hususta herhangi bir hak talebinde bulunamaz.



j- Fatura Ve Sevk Irsaliyeleri

Subeler deri-bagirsak satiglarindan dolayr fatura ve sevk irsaliyesi
diizenlemek zorundadirlar. Sevk irsaliyesi deri-bagirsak teslimi aninda
diizenlenir(EK-16). Fatura ise malin tesliminden itibaren yedi (7) giin
icerisinde diizenlenmelidir(EK-17). Deri —bagirsak satiglar1 vadeli oldugu
takdirde fatura acik olarak diizenlenmeli, imza faturanin ist kismina
atilmalidir. Pesin satilmasi halinde ise imza faturanin alt kismina atilarak
diizenlenir.

Sevk irsaliyesinde THK kasesi ve hangi subeye ait oldugu yazilmali
vu numaralandiriimalidir.

k. Deri-Bagirsaklarin Toplama isleri :

Sube Bagkanliklari, deri-bagirsak toplama faaliyetlerini bizzat
organize eder ve yiriitlirler. Toplama islerinde sube, aract kullanamaz.
Sadece, kendi gorevlendirdigi ekip, ara¢ ve personel vasitasiyla toplama
islerini yiiriitiir. Subelerin deri toplamada, bayram Oncesi ve bayram
stiresince yapacaklar1 galigsmalar asagida belirtilmistir.

1. Bayramdan dnce yapilacak ¢calismalar:

Kurban bayramlarinda azami miktarda deri-bagirsak toplamak igin,
sube bagkanliklarinca bayram 6ncesi gereken tiim tedbirler alinir. Kurban
derisi-bagirsak toplama yetkisi Tiirk Hava Kurumu’na verildigi igin, bu
yetkinin en iyi bir sekilde kullanilmasi esas alinmali ve faaliyet bolgesinin
tam olarak taranmasi i¢in gereken tiim tedbirler alinarak, iyi bir organize
ve program yapilmalidir. Bunun igin kurban bayramindan iki ay once
sube baskanliklarinca asagida belirtilen tedbirler alinmalidir.

(a) Bolgelerinde kurban derisi ve bagirsak gelirlerinden pay alan
kuruluglarla toplanti yapilarak bu faaliyetlere katkilart saglanir.

(b) Miilki Amirlige ve Belediye Baskanliina miiracaatla, kurban
derisi ve bagirsak toplama faaliyetleri yazili olarak belirtilir ve ihtiyag
duyulan yardimlar talep edilir.

(c ) Bolgenin ozelligine gore, her yerde gorevin yapilabilmesi igin
yeteri kadar ekip olusturulur. Bu ekiplerde ¢alisacak kisilerin deri,
bagirsak, toplama iglerinde tecriibe kazanmis, kurum igin biitiin gayreti ile
calisabilecek kisilerden olusturulmasina dikkat edilmelidir.

(d) Ekiplerde gorev alacak kisilere, dernek gelirlerinin toplanmasi ile
ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére EK-18 *deki 6rnegine uygun fotografli
gecici yetki belgesi Sube Bagkanliklarinca diizenlenerek verilir.

(e) Biiyiik yerlesim yerlerinde, uygun yerlere bir esas deri toplama
merkezi, toplama faaliyetlerini kolaylastiracak semtlerde de, ayr1 birer
deri toplama merkezleri tesis edilebilir. Bu merkezlerde sube
baskanliginca gorevli en az bir kisinin bulunmasi zorunludur. Ayrica, bu
merkezlerde kimlikleri &nceden belirlenmis yardimdan pay alan
kuruluslarin gozlemcileri de bulunabilir.

Subenin telefon numarasi ile esas ve diger deri toplama merkezlerinin
yerleri ve varsa telefon numaralari ile toplama ekiplerinin faaliyet alan ve



giizergahlari, sube bagkanliklarinca kurban bayraminin bir ay 6ncesinden
itibaren muhtelif yayin organlari ile halka duyurulur. Bununla birlikte,
sube bagkanliginin ve yararlanilan diger telefonlarin numaralari, deri
vermek i¢in miiracaat eden vatandaglara iletilmek iizere telefon idaresi
bilinmeyen numaralar servisine yazi ile bildirilir.

(e) Biiyiik yerlesim yerleri, turistik bolgeler ve sube baskanliklarinca
uygun goriilen yerlerde yeteri kadar kurban kesim merkezlerinin
kurulmasi yoniinde ¢alismalar yapilir.

(9) Toplama islerinde gorev alan kisilere Kurumca bastirilmig deri
(koyun, kegi, sigir ve bagirsak ) makbuzlarindan yeteri kadar imza kadar
verilir. Gorevlilere teslim edilen deri makbuzlar1 cinslerine gore EK-
19°deki deri defterine kaydedilir.

(h) Deri toplama faaliyetinde gorev yapacak araclardaki gorevli
kisilere; ses yayin cihazlari, pankart, flama, bez, afis, kaset vb. zimmet
karsiliginda verilmis olmalidir.

(1) Deri toplama faaliyetlerinde ozel ekipler olusturabilecegi gibi,
mabhalle ve kdy mubhtarlar1 vasitastyla da toplama isleri yiiriitiilebilir.

(j) Kurban derileri ve bagirsaklarin deger kaybetmemesi igin
kesimlere dikkat edilmesi, bigakla kesilip delinmesine meydan
verilmemesi, miimkiinse derilerin tulum olarak ¢ikarilmasi hususlari,
mahalli yayin organlari ve ses yayin cihazlari ile halka duyurulmalidir. Bu
konuda yazili basin, radyo ve televizyon kanallari ile yapilan yaymla da
vatandasa hatirlatilip, bu isin 6nemi lizerinde durulmasi saglanmalidir.

(k) Bagirsaklarin zedelenip pargalanmadan hayvanin karnindan
c¢ikarilarak, bol su ile yikandiktan sonra, Tiirk Hava Kurumuca dagitilmis
naylon torbalar igerisinde konup, tasinmasi iizerinde durulmali ve bu
hususta vatandaslar uyarilmalidir.

(1) Kurban bayramindan 6nce ihale edilmeyen veya toplandiktan sonra
satilmasi diisiiniilen deriler i¢in, subece gereken depolama ve tuzlama
tedbirleri alinarak, deri ve bagirsaklarin bozulmasi veya zayi olmasi
onlenmelidir.

(m) Tiirk Hava Kurumu subesi bulunmayan il ve Ilgelerdeki deri
toplama faaliyetleri, Genel Bagkanlikga gorevlendirilen subelerce,
yukarida belirtilen esaslar dahilinde yiiriitiiliir ve deri faaliyet raporlari
ayrica diizenlenerek gonderilir.



(2) Bayram siiresince yapilacak calismalar :

(a) Deri toplama gorevlilerinin, bayram namazinin bitiminden hemen
sonra gorev yerlerine intikalleri saglanmalidir.

(b) Vatandaslardan alinan her deri ve bagirsak icin cinsine gére THK
logolu makbuz verilmesi zorunlu oldugundan, toplama goérevinde
calisanlar uyarilarak derilerin makbuz karsilig1 alinmasi ve herhangi bir
sikayete yer verilmemesi saglanmalidir.

(c) Toplamada gorevlendirilen araglarin, toplama mahallinde diisiik
stiratte hareket ederek, tiim evlere ugramak suretiyle gorev yapmasi
saglanmalidir.

(d) Gorevlilerce toplanan deri ve bagirsaklar, sube toplama merkezine
getirilerek, sube yetkililerine deri teslimat fisi ile teslim edilir.

(e) Toplama merkezlerinde biriken deri ve bagirsaklar,
geciktirilmeden giinii giiniine deri teslimat fisi ile miiteahhide teslim
edilmeli ve herhangi bir ziyana meydan verilmemelidir.

(f) Toplama islerinde gorevli kisilere verilen deri teslimati fislerinde
belirtilen deriler, cinslerine gore deri defterine kaydedilir. Kullanilmayan
makbuzlart geri alinarak deri defterine kaydedilir, fark bulundugu
takdirde nedenleri aragtirilarak, kasit bulunmasi halinde yasal islemlere
bagvurulur.

(g) Deri ve canli kurban yerine, bedelini vermek isteyen vatandaslarin
bu yardimlart da kabul edilir.

(h) Toplama faaliyetleri i¢in gorevlendirilen ekiplere verilen ses yayin
cihazlari ile diger malzemeleri faaliyet sonrasi geri alinir.

m. Kurban kesim merkezlerinin kurulmasi :

Biiyiik yerlesim yerleri, turistik bolgeler ve sube bagkanliklarinca
uygun goriilen yerlerde, kurban kesim merkezleri acilabilir. Kesim
merkezlerinin; site, kooperatif, kurban satilan yerler vb. ihtiyag duyulan
yerlerde kurulmasi uygun olacaktir.

Kesim merkezi kurulmasi i¢in, Belediye Bagkanliklarindan izin alinir.
Kesim hizmetinin temiz ve diizenli olabilmesi i¢in, Belediye
Bagkanliklar1 veya diger kuruluslardan; ¢op kamyonu, su, bidon ve
ihtiya¢ duyulabilecek diger mal ve hizmetler talep edilerek temin edilir.

Kesim merkezleri bayramdan 6nce mutat yayin vasitalariyla halka
duyurulur. Merkezler uzaktan goriilecek sekilde, Tirk Hava Kurumu
pankart ve flamalar1 asilir.

Tiirk Hava Kurumu Sube Baskanliklarinca geliri giderini karsilamak
ve Genel Baskanliktan onay alinmak suretiyle kurban kesim merkezi
acabilir. Agilacak olan Kurban kesim merkezleri asagidaki ihtiyaglari
karsilayacak sekilde diizenlenir.

(1) Yeterli sayida isin ehli kasap tutulur ve kurbanlarin dini usullere
gore kesilmesi saglanir.

(2) Kesim yerlerinin temizligi i¢in gerekli dnlemler alinir.



(3) Kesim islerinin seri sekilde yapilabilmesi i¢in gerekli malzemeler
tedarik edilir. (GoOvdelerin asilabilecegi ¢engelli sehpalar, etleri
parcalamak icin kiittikler vb.)

(4) Kurban kesim yerlerinin; kurbanliklarin, kurban sahiplerinin ve
araglarinin bekleme ve dinlenme ihtiyaglarini karsilayacak sekilde genis
bir alana sahip olmasina dikkat edilmelidir.

(5) Vatandaslarin, bagis yapacaklar1 hayir kuruluslarinin kurban
etlerini muhafaza edecekleri boliimler hazirlanir.

(6) Bedeli karsiligi  kurban kestirmek isteyen vatandaslarin
kurbanliklari, sube bagkant ve en az iki yonetim kurulu iiyesinden
olusacak bir komisyon tarafindan satin alinir. Kurban kesilirken baginda
bulunmayacak olanlarin vekaletleri alinmalidir.

n. Deri ve Bagirsak giderleri :

Tirk Hava Kurumu subelerinin kurban bayraminda toplayacaklari
deriler i¢in, ihale Oncesi, ihale sirasinda ve ihaleden sonra yapilacak
masraflar vardir. Bu masraflarin bir kismi sube baskanliginca karsilanir,
bir kismi ise miiteahhitlerce karsilanir. Bunlar deri-bagirsak satis
sartnamesinde de belirtilmekle beraber, asagida da agiklanmistir.

(1) Miiteahhide ait olan giderler:

(a) Sube yakininda olmak iizere miiteahhidin istegi iizerine tutulacak
depo kirast,

(b) Miiteahhidin istegi {izerine yapilacak tuz ve tuzlama masraflari,

(c) Ihale karar1 i¢in 6denecek damga vergisi,

(d) Sozlesme damga vergisi,

(e) Varsa borsa tescil masrafi,

(2) Tiirk Hava Kurumu’na ait olan giderler:

(a) Toplama masraflari,

(b) Deri ve bagirsaklarin, subece tayin ve tespit edilecek teslim-
teselliim mahalline nakil masraflari,

(c) Thale ilan masraflari,

0. Deri-Bagirsak Toplama Giderleri,

Deri ve bagirsak toplama islerinde gorev alan kisilere, deri ve bagirsak
bagina Sube Bagkanliklarinca tespit edilecek prim ile, mahallin 6zelligine
gore belirlenecek yevmiye de ddenebilir. Yevmiye ve primlerin tespiti,
deri ve bagirsak adedini arttirmaya yonelik olmalidir.

Toplayicilara ddenecek yevmiye, prim , deri ve bagirsak toplama
islerinde kullanilan ara¢ giderleri, deri ve bagirsak gelirinden 6denir.
Ancak, bu 6demelerin toplami Yardim Toplama Kanununun Uygulama
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte belirtilen orani gegemez. Bu ddemeler
icin Gider Makbuzu diizenlenir. Diizenlenen makbuzun bedeli iizerinden
damga vergisi kesilerek ilgili vergi dairesine siiresinde yatirilir. Kalan
tutar net olarak 6denir.

Ita amiri olarak sube baskani, 6demeyi yapan sube saymani ve deme
yapilan kisi tarafindan imza altina alinir.



6. Deri Taksitlerinin Ertelenmesi Istemi:

Taksitlerin ertelenmesi istekleri oldugu takdirde, miiteahhitten bir
dilekce alinir. Sube yonetim kurulu bu istegi degerlendirir. Miiteahhidin
istegini yerinde bulursa, alacaklar1 karar sureti ile birlikte, kanaat da
belirtilerek miiteahhidin dilek¢esini Genel Baskanliga gonderir. Erteleme
istegi Genel Baskanlik tarafindan uygun goriildiigii takdirde, konu Genel
Yonetim Kuruluna sunulur. Genel Yonetim Kurulunun alacagi karar
dogrultusunda iglem yapilir. Genel Yonetim Kurulunca erteleme talebinin
uygun goriilmesi durumunda, uygulanacak olan yasal faiz oranmin da
karara baglanmasi dogrultusunda vade farki tahakkuk ettirilir. Bu vade
farki miiteahhitten pesin olarak fatura karsiligi tahsil edilir. Erteleme
istegi, Sube yonetim kurulunca uygun bulunmazsa, durum Genel
Baskanliga bildirilmez.

Deri taksitlerinin ertelenmesi, ancak Genel Bagkanlik onayi ile
miimkiin olur. Sube baskanliklarinin erteleme yetkisi yoktur.

p. Deri ve Bagirsak Makbuzlan :

Kurban bayraminda vatandas tarafindan Kurum’a bagislanan deri ve
bagirsaklar Kurum  gorevlilerine teslim edildiginde, vatandasa,
bagisladiklart her kurban derisi ve bagirsak karsiligi olarak verilen
belgeleridir.

Kurban derisi ve bagirsak teslim alindiginda, her deri ve bagirsak i¢in
cinsine gore deri makbuzu verilmesi zorunludur.

Kurban derisi ve bagirsak toplama faaliyetlerinde goérev alanlara,
Kurumca bastirilmis deri (koyun, kegi, sigir) ve bagirsak makbuzlart imza
kargilig1 teslim edilir.

Deri alind1 belgeleri, koyun, kegi ve sigir olarak iizere ii¢ (3) cinstir.
Gorevlilerce, teslim alinan kurban derisi cinslerine gore deri makbuzu
verilmeli, degisik deri makbuzlari(eski baski vb.) verilmemesi i¢in azami
itina gosterilmelidir.

Toplanan her bagirsak i¢in de, bagist yapan vatandasa bir bagirsak
makbuzu verilmelidir. Teslim alinan her deri ve bagirsak i¢in birden fazla
deri makbuzu verilmemesi i¢in dikkat edilmelidir.

Genel Bagkanliktan Subeye gonderilen deri ve bagirsak alindi
belgeleri cinslerine gore, baslangi¢ ve bitis numaralari, serileri belirtilerek
kiymetli evrak ambar defterine kaydedilir ve Sube Baskanligi miihri ile
miihtirlenir.

r. Deri-Bagirsak Makbuzlariin Sayilmasi ve incelenmesi :

Genel Baskanliktan gonderilen deri (koyun, kegi, sigir) ve bagirsak
makbuzlart Kiymetli Evrak Ambar Defterine kaydedilir.
Kullanilmamis bos deri makbuzlar kasada veya emin bir yerde saklanir.
Kullanilmig deri makbuzlar1 dip koganlar1 ise, denetimde imha edilir.



Yaprak sayist ile numara sirasinda fazlalik veya noksanlik tespit edilen
deri makbuzlari i¢in tutanak tutulur ve tutanakla birlikte Genel Baskanliga
bildirilir.

Hatali olup da kullanilabilecek durumda olan ciltlerin, hatali
yapraklar1 iptal edilerek, hatasiz olan yapraklar1 kullanilir. Hig
kullanilmayacak durumda olan ciltler ise kullanilmaz. Her iki halde de
tutanakla birlikte Genel Baskanlhiga bildirilir ve Genel Baskanlikca
verilecek emre gore hareket edilir.

Vekaleten Kurban Faaliyeti

Genel Bagkanlik kanali ile yiiriitiilen vekalet kurban kesimi faaliyeti
kampanyasi siiresinde; belirtilen banka hesaplarina, belirtilen tutarlarda
kurban bedelleri yatirilir. Kurban bedelinin Sube Bagkanligina yatirilmasi
durumunda, alinan kurban bedelleri, Sube baskanliginca emanet hesabina
alimacak, Genel Bagkanlik¢a bildirilen banka hesaplarina yatirilacaktir.
Kurban sahibinin bilgileri ise liste ile aymi giin Genel baskanliga
gonderilecektir.

Vekaleten kurban etlerinin kavurma yaptirildig: ve her yil on binlerce
vatandagimiza bedelsiz olarak kavurma dagitildigi dikkate alinarak Sube
Bagkanliklarinca vekaleten kurban sayisinin arttirilmasi biiyiik dnem arz
etmektedir. Bu nedenle iki ay 6ncesinden vatandaslara duyuru yapilmasi
ve genel bagkanlik direktifleri dogrultusunda islem yapilmasi
gerekmektedir.

Dernekler Yonetmeligine gore deri faaliyet raporu faaliyetin
bitiminden itibaren en geg 2 ay igerisinde diizenlenerek Genel Baskanliga
gonderilmesi gerektigi bildirilmesine ragmen Muhasebe kayitlarinda
biitiinliiglin saglanmasi i¢in Deri faaliyet raporunu Faaliyetin bitimine
miiteakip en ge¢ 20 giin icerisinde gonderilecektir.

7.1.3 FITRE VE ZEKAT GELIRI

a. Genel Bilgi

Fitre—zekat zarfi dagitmak suretiyle toplama yetkisi, 2860 Sayili
Yardim Toplama Kanunu’nun 30. maddesi ile Yardim Toplama Esas ve
Usulleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusundan Tirk Hava
Kurumuna verilmistir.

Subeler, Yonetmelikte acgiklanan zorunlu giderlerini ¢iktiktan sonra
kalan parayr Genel Bagkanliga gonderirler. Ayni yo6netmeligin 22.
maddesine gore bu gelirlerden 20. maddesinde belirtilen zorunlu giderler
diistildiikten sonra, kalan paranin; % 40 Tiirk Hava Kurumu’na, % 4’
Tiirkiye Kizilay Dernegine, % 3’ii Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme
Kurumuna, % 3’1 Diyanet Vakfina, % 50’si de Sosyal Yardimlasma ve
Dayanigma Vakfina verilmek tizere dagitilir.

Gelirlerden pay alan yukarida belirtilen kuruglara, yonetmeligin
Oongordigi oranlardaki paylar1 Genel Bagkanliga verildigi i¢in, Tiirk Hava
Kurumu subelerince bu kuruluslara fitre-zekat gelirlerinden herhangi bir
pay ayrilmaz ve verilemez.



Subeler zekat toplamaya da 6nem vermeli ve fitre —zekat zarflarinin
dagitilmasi yaninda, zengin ve varlikli vatandaslara mektup yazarak veya
bizzat kendileri miiracaatla, zekat toplamaya calisiimalidir.

b. Fitre ve zekat zarfi dagitmak suretiyle gelir elde edilmesi usul

ve esaslan ;
(1) Fitre ve Zekatin noksansiz olarak toplanabilmesi i¢in subeler, kendi
bolgelerindeki mahalle, kdy ve beldelerin aile ve niifus sayilarini1 6nceden
inceleyip 6grenmeli ve Ramazan aymin ilk giinlerinde bolgeye bagh
mahalle, kOy ve beldelerde oturan her aile icin bir fitre-zekat zarfi
verilmesi igin hazirlik yapilmalidir.

a) Biitlin bu hazirliklar tamamlandiktan sonra, bdlgenin 6zelligine
gore fitre-zekat zarflarin1 dagitacak gorevli kisiler tespit edilir. Ramazan
aymin ilk giinlerinde baslamak ve en fazla bir hafta igerisinde
tamamlanmak iizere, 6rnegi EK-20’de belirtilen fitre ve zekat defterine
kaydedilerek, gorevlilere dnceden tespit edilen miktarlarda fitre ve zekat
zarfi imza karsiligi teslim edilir. Fitre-zekat zarflar1 ile birlikte yeteri
kadar da ornegi EK-21’de belirtilen fitre ve zekat icmal ve miiteakip
cetveli gorevlilere verilir.

b) Fitre ve zekat zarflarinin dagitilip-toplanmasinda gérevlendirilecek
kisiler, bolgenin 6zelligine gore sube bagkanliklarinca 6zel yetistirilmis
giivenilir kimseler olabilecegi gibi, 2860 Sayili Yardim Toplama
Kanunu’nun 13. Maddesinde belirtildigi sekilde kamu gorevlileri de
olabilir. Ancak, kamu gorevlilerinin fitre ve zekat zarflarim1 dagitma
gorevinde c¢aligabilmeleri i¢in Vali veya Kaymakamdan izin almalar
zorunludur. Fitre ve zekat zarfi dagitma- toplama islerinde gorev alacak
kisilere, dernek gelirlerinin toplanmasi ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine
gore, EK-22’deki Ornegine uygun fotografli gegici yetki belgesi, sube
bagkanliklarinca diizenlenerek verilir.

c) Fitre-zekat zarflarinin en ge¢ bayramdan bir giin 6ncesine kadar
toplanmis ve subeye ulasmis olmasi esastir. Dini vecibelerin yerine
getirilmesi yoniinden, bu husus biiyiik 6nem tasir. Fitre-zekat zarflari hig
bir sebeple uzun siire dagiticilarin elinde kalmamalidir. Yukarida
belirtilen zamanlarda dagitilmast ve toplanmasi iizerinde titizlikle
durulmalidir.

d) Gorevliler, fitre ve zekat zarflarini, kimlere verildigini belgeleyen
liste esasina gore dagitirlar. Fitre ve zekat zarflarinin toplanmasi sirasinda
da, fitre-zekat zarflar1 icmal cetvellerinin diizenlenmesi gereklidir. Bu
husus vatandasa hesap verilmesi yoniinden ¢ok Onemlidir. Icmal
cetvellerinin diizenlenmesinde, sube personeli de gorevlilere yardimci
olurlar.

e) Fitre—zekat zarflar1 gorevliler tarafindan subeye getirildiginde,
sube baskani, yonetim kurulu iiyelerinden iki {iye, sube personeli ve
zarflar1 getiren gorevlilerden olusan kurul huzurunda agilarak, zarflardan
cikan paralar sayilir. Fitre—zekat icmal cetvelleri, gorevliler tarafindan



zarflarin lizerindeki para miktarma goére doldurulmus ise, zarf agilmasi
sirasinda, zarflardan ¢ikan paralar icmal cetvelindeki miktarlar ile
kargilagtirtlir. Mutabakat — saglanirsa, icmal cetvelinin sayim kurulu
tutanag1 boliimii doldurulur ve yine bu tutanagin altindaki imza bloklari
kurul iiyeleri tarafindan giinliik olarak imzalanir.

f) Zarflarin agilmasi sirasinda, zarflardan ¢ikan paralar sube personeli
tarafindan Fitre-Zekat icmal cetvellerine kaydedilir. Tutanak buna gore
doldurulur ve kurul iiyeleri tarafindan imzalanar.

g) Zarflardan ¢ikan paralar ile, zarf lizerinde yazili para miktar
arasinda eksik veya fazla olarak bir uyusmazlik varsa, bu durumda bir
tutanak tutulur.

h) Miimkiin olursa durum zarf tizerindeki adresi yazili olan vatandasa
durum, gorevli tarafindan bizzat, bu miimkiin olmazsa sube baskanligi
tarafindan yazili olarak bildirilir.

i) Kurul huzurunda zarflardan ¢ikan paralar sayilarak, yukarida
bildirilen islemlerin tamamlanmasindan sonra, alindi belgesi kesilerek,
muhasebe kayitlarina fitre veya zekat geliri olarak islenir.

j) Bolgenin 6zelligi dikkate alinarak, sube yonetim kurullarinin tespit
edecegi belirli bir miktardan yukari fitre-zekat veren vatandasa tesekkiir
mektubu yazilabilir. Boylelikle, Kuruma fitre-zekatini severek ve
inanarak vermis olan vatandaglara karsi, hem tesekkiir borcu yerine
getirilmis ve hem de Kuruma giivenleri saglanmis olur.

k) Fitre-zekat zarflar1 icmal cetvelleri, ikiser niisha olarak diizenlenir.
Bir niishas1 subede kalir, ikinci niishasi da fitre-zekat zarflarinin dagitilip
toplandig1 mahalle, ky veya beldenin goriilebilecek bir yerine asilarak,
vatandaglarin goérmesi saglanir. Bu suretle, tesekkiir mektubu yazilma
olmayan vatandaslar da Kuruma vermis olduklart fitre-zekatlarin yerine
ulagsmis oldugunu bizzat gorerek, Kuruma karsi giivenlerinin artmasi
saglanmisg olur.

I) Tiirk Hava Kurumu Subesi bulunmayan il ve ilgelerdeki fitre ve
zekat zarflarinin dagitim ve toplama faaliyetleri, Genel Baskanlik¢a
gorevlendirilen subelerce yiriitiliir ve fitre faaliyet raporlari(EK-23)
ayrica diizenlenerek gonderilir.

(2) Fitre-zekat zarflarinin dagitim ve toplanmasinda herhangi bir
aksakligin meydana gelmemesi icin asagida belirtilen hususlar noksansiz
olarak yerine getirilmelidir.

(a) Genel Baskanliktan subeye gonderilen fitre-zekat zarflar1 tek tek
elden gecirilir. Baski hatast (numarasiz, amblemsiz ve baska baski
hatalar1 gibi) olup da kullanilmayacak durumda olanlar bir tutanakla tespit
edilir ve sube zimmetinden diisiilmesi i¢in Genel Bagkanliga teklif yapilir.
Tutanak iki niisha olarak diizenlenir. Bir niishasi subede kalir, ikinci
niishast Genel Bagkanlia gonderilen teklif yazisina eklenir.Genel
bagkanlik Lojistik Miidiirliigiiniin verecegi direktif dogrultusunda islem
yapilacaktir



(b) Fitre-zekat zarflari, toplayicilara dagitilirken seri numaralarma
gore verilir ve karsiliginda fitre-zekat defterindeki isminin karsisina imza
ettirilir. Zarflarin subeye iadesi sirasinda teslim edilen zarf kadar iade
edilir.Bu zarflardan dolu ve bos zarf miktarlar1, fitre-zekat defterinin
ilgili hanelerine kaydedilir ve hesap kapatilir. Dolu ve bos zarf toplami,
teslim edilen zarf adedi kadar olmazsa aradaki noksanlik zayi olarak ilgili
haneye yazilir. Zayi edilen zarflarin, zayi nedenleri arastirilir ve arastirma
sonucu elde olmayan nedenlerle zayi olduguna kanaat getirilse tutanak
diizenlemek suretiyle sube zimmetinden disilir. Zayi zarf miktar
slipheyi mucip bir miktarda ise gerekli arastirma derinlestirilir ve elde
edilen delillerle birlikte gorevliler hakkinda Kanuni islemlere girisilir.
Zarflarin kaybedilmesinde kusurlu goriilenlere bir daha bu goérev
verilmez.

(c) Kullanilmis ve icmal listelerine gegirilmis olan fitre-zekat zarflari,
mahalle, kdy ve beldelere gore ayri ayri paketlenir. Uzerlerine ait
olduklar1 mahalle, kdy ve beldenin adi yazilarak teftise kadar subede
muhafaza edilir. Denetim gordiikten sonra ihtilaf konusu olmayan zarflar,
Miifettisin verecegi talimat iizerine yakilmak suretiyle imha edilir.

(d) Genel Baskanlik¢a bastirilarak gonderilen fitre-zekat zarflart
disinda Sube Baskanliklarinca zarf bastirilamaz ve kullanilamaz. Ancak,
vatandaglar tarafindan kaybedilen zarflarin yerine, yine vatandaslar
tarafindan beyaz zarf kullanilabilir. Fitre zarfi yerine gegecek bu zarflarin
lizerine fitre zekatin1 veren vatandaslarin adi soyadi, acik adresi ve zarfa
konan para miktar1 yazilir. Bu gibi zarflar kullanildigi zaman, sube
bagkanliklarinca, =zarflarin T{zerindeki adreslerden fitre-zekat zarfi
dagitmakla gorevlendirilen personel tarafindan dagitilmig, Kurum
zarflarinin gercekten vatandas tarafindan zayi edilip edilmedigi arastirilir.

Sube baskanliklari, fitre-zekat toplama faaliyetlerini bizzat organize
eder ve yiiriitiirler. Fitre-zekat zarflarinin dagitim ve toplanmasinda araci
kullanilmaz. Ancak kendi gorevlendirdigi kisiler vasitasiyla toplama
islerini ytriitiir.

(3) Subelere Genel Bagkanliktan gonderilen veya ihtiya¢ halinde
diger bir subeden alinan fitre-zekat zarflar1 adet ve seri numaralar
belirtilerek kayda alinir. Kullanilmis olan zarflar ise adet olarak sube
kaydindan diisiiliir.

Fitre- zekat faaliyetleri sonuglandiktan sonra  ‘Dernekler
Yonetmeligi’ne gore en geg iki ay i¢inde “Fitre-Zekat Faaliyet Raporu”
diizenlenip Genel Baskanliga gonderilir ifadesi yer almasina ragmen
muhasebe kayitlart agisindan biitiinliiglin saglanmasi i¢in en geg¢ 20 giin
icerisinde, {i¢ niisha olarak diizenlenen raporun iki niishasi Genel
Baskanliga gonderilir, bir niishas1 da subede muhafaza edilir. Zayi edilen
zarflar i¢in de, diizenlenen tutanagin bir niishast Genel Bagkanliga
gonderilen fitre-zekat faaliyet raporu’na eklenir.



c. Alternatif fitre-zekat toplama yontemleri:

Subeler kendi bolgelerindeki terminal, havaalani, tren gar1 ve biiyiik
aligveris merkezlerine basvurarak fitre-zekat toplama masasi(stand)
kurmak amaciyla ilgili yerlere miiracaat edecek, bu standlarda
gorevlendirilen personele yetki belgesi diizenlenerek, alindi makbuzu
karsiligi (post cihazi ile tahsilat’ta bir yontem olabilir) fitre-zekat
toplayabilirler.

Her sube kendi bolgesindeki varlikli kisilerin adres bilgilerini olarak
kurumun tanitict bir yazi yazilmali ve yazi sonunda kurumun fitre geliri
yani sira zekat topladigini ve zekat gelirlerinin ne sekilde kullanildigini,
ayrica bayramlarini kutlayan bir yazi yazilarak adresine gonderilmelidir.

Imkanlar dahilinde her sube kendi bolgesindeki yerel basm ve
televizyonlarda kurumu tanitici beyanatlar verilerek fitre-zekat paralarinin
yatirilabilecegi hesap numaralarini ilan edilmesi.

Oniimiizdeki yillarda zarf dagitiminda M.E.B biinyesindeki okullar
kullanamayacagindan,Genel Bagkanlik¢a alinan miisaadeler
dogrultusunda faaliyet bdlgesindeki kamu kurum ve kuruluslarina elden
zarf dagitilip-toplanmasi saglanmali,

Subenin bulundugu boélgedeki Dernek, Vakif ve Oda Bagkanliklari
ziyaret edilerek bu kuruluslara mensup liyelere zarf dagitimina saglayarak
fitre-zekat geliri elde etmek.,

Toplu konularin bulundugu bolgelerde, Site Lojman ve Kooperatif
yoneticileriyle irtibata gecirerek sitelerin kapicilart vasitasiyla zarf
dagitimini ve toplanmasini saglamak,

Sube faaliyet bolgesindeki mahallelerin ayr1, ayri krokileri gikarilacak,
bu mahallelerde prim usulii personel gorevlendirilmek suretiyle han, hane
dolagilarak zarf dagitimi-toplanmasi gerceklestirilecek.  Prim usulii
personel  gorevlendirmelerinde  bolgelerde  bulunan  {iniversite
ogrencilerinden faydalanabilecegi gibi, kursiyerlerden faydalanabilirler.

d. Fitre-zekat giderleri:

Fitre-zekat zarflar1 dagitilip toplanmasinda gorev alan kisilere zorunlu
giderlerini kargilamak tizere Yardim Toplama Kanununun Uygulama
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’te belirtilen orani gegemez. Bu d6demeler
i¢cin Gider Makbuzu diizenlenir. Diizenlenen makbuzunu bedeli tizerinden
damga vergisi kesilerek ilgili vergi dairesine siiresinde yatirilir. Kalan
tutar net olarak ddenir.

Fitre—zekat gider makbuzu noksansiz olarak diizenlenmeli ve ita
amiri olarak sube baskani, 6ddemeyi yapan sube saymani ve Odeme
yapilan kisi tarafindan imza edilmelidir. Belgenin alt kismina paray1 alan
kisi tarafindan kendi el yazisi ile alian para miktari1 da yazilacaktir.



7.1.4. BAGIS GELIRI

a. Nakdi Bagis Geliri

Bagis gelirleri, ¢esitli sekillerde saglanabilir. Bunlarin basinda, alindi
belgesi ile toplanan her tiirlii ayni ve nakdi yardim gelmektedir. Bunlarin
yaninda, belirli yerlere kutu koymak, bagis toplama kuliibeleri kurmak,
bankalara hesap actirmak, Internet iizerinden tahsilat yapmak, esya
piyangosu diizenleyerek kiiltlirel gosteriler tertiplemek, sergiler agmak,
spor gosterileri, gezi ve eglenceler diizenleyerek Kuruma “BAGIS” geliri
saglanabilir.

Subeler, bolgenin &zelligine gore alacaklart tertip ve organize ile
koylerden ayni bagis makbuzu ile bugday veya benzeri {irlin
toplayabilirler. Bu triinler, genel de Toprak Mahsulleri Ofisine (TMO)
teslim edilerek paraya ¢evrilir. Toprak Mahsulleri Ofisi olmayan yerlerde,
iiriiniin, ya bagisin yapildigt kdyiin ihtiyar kurullar1 tarafindan mahallinde
acik artirma ile veya borsa ile pazarlarda satilarak paraya g¢evrilmesi
uygundur. Satig bedelleri i¢in alind1 belgesi kesilerek bagis gelirine alinir.

Alind1 belgeleriyle toplanan ayni ve nakdi yardimlarda 6denebilecek
giderlerin, briit gelirin ylizde on’unu (% 10) gegmeyecegi ve bunun
disinda, esya piyangosu diizenleyerek, sergiler acarak, spor gosterileri,
gezi ve eglence diizenleyerek yardim toplama hallerinde, giderlerin briit
gelirin ylizde kirk’in1 (% 40) gecemeyecegi, 2860 Sayili Yardim Toplama
Kanunu’nun 24. maddesi geregidir. Bunun digina ¢ikilmaz.Giderlerin,
yukarida belirtilen oranlart gegmesi halinde, aradaki fark, hakli nedenler
olmadik¢a sorumlu kurul iyelerine odettirilir. Ancak THK da gorevli
sayman ve sayman yardimcist ile sube yonetim veya denetiminde goérevli
kisilere yukarida bahsedilen konularla ilgili 6deme yapilamaz.

Vatandaslarin subeye bizzat yaptiklari, yardimlarda veya bankada
hesap actirarak yapilan yardimlarda yada belirli yerlerde kutu koymak
suretiyle yapilan yardimlarda gider olmadigindan dolay:1 bagis toplama
gideri de yapilamaz.

Kurum personeli digindaki kisiler aracilig ile yapilan bagis toplama
faaliyetlerinde, ilgili kisilere yapilacak Odemelerden damga vergisi
kesintisi yapilarak kalan net tutar 6denir ve kigilere “Yetki Belgesi
diizenlenir. Yetki belgeleri, Vali veya Kaymakamlar tarafindan onaylanir.

b. Gayrimenkul bagis geliri-

Tasinir ve tasinmaz mal bagislari da onemli yer tutmaktadir. Taginmaz
mal bagislarinda THK adina diizenlenecek tapuda kurum yetkilisi olarak
Genel Baskanin verecegi vekaletname ile gerekli islemler yiiriitiiliir. Tapu
kaydi THK adina verildiginden muhasebe kayitlar1 da genel baskanlik
muhasebe kayitlarinda takip edilir.

Tirk Hava Kurumu Subelerine, vatandaslar tarafindan yapilmak
istenen tasinmaz mal bagislar1 kabul edilmeden, ileride sakincalik
durumlarin = zuhur etmemesi, kanuni sorunlarin ¢ikarak Kurumu
ugrastirmamak i¢in bagis yapmak isteyen vatandastan asagida agiklanan



bilgiler alinarak, sube baskanlig1 goriisleri ile birlikte Genel Bagkanliga
bildirilir. Bundan sonraki islemler THKY-605 sayili Tasinmaz Mal ve
Kira Yonetmeligi dogrultusunda yiiriitiilecektir.

c. Arac bags geliri

Yurt disindan yapilacak ara¢ bagislarinda yerine getirilmesi gerekli
bazi hususlarin olmasi nedeni ile bagista bulunmak isteyen kisi ve
kuruluglarin Genel Bagkanliga miiracaatlari saglanmalidir.

Yurt icinde temin edilipte, bagislanmak istenen ara¢ oldugu takdirde,
bu tir bagis durumu Genel Baskanliga bildirilir. Gereken miisaade
alindiktan sonra arag bagisi kabul edilebilir. Ancak, motorlu ara¢ bagislari
Genel Baskanlik adina kabul edilir. Islemler tamamlandiktan sonra arag
subede tutulmayip Genel Bagkanlik¢a Ankara’ya aldirilir.

7.1.5. YARDIM PULU GELIRI

Kurumca bastirilan Yardim Pullar1 Kurum’un 6nemli gelirlerinden
biridir. Bu pullarin satislari, Icisleri Bakanligmin 29 Mart 2001 giin ve
051EGMO012.08.06(27-1)2001-071381 sayili genelgesi ile; 2860 sayili
Yardim Toplama Kanunun hiikiimlerine gore yardim pulu bastirilarak
THK subeleri kanaliyla izin alinmadan Tiirkiye Genelinde satilmasina
Bakanlar Kurulunun 22.02.2001 tarih ve 2001/2095 sayili karari ile
yapilir.

Bolgenin  ozelligine gore muhtelif degerde yardim pullan
kullanilabilir. Yardim pullarmin satiginin,  sahislar eliyle yapilmasi
sakincali oldugu i¢in ancak miiesseseler ve resmi kuruluslar kanali ile
yapilmasi gerekmektedir. Yardim pullar bir senet (EK-24) karsiliginda
miiessese ve resmi kuruluglarin temsilcilerine teslim edilir ve senet
kargilig1 verilen yardim pullari cari hesap defterine islenir.

Satis icin ilgililere verilecek yardim pullarinin miktari, bélgenin
ozelligi, satis durumlar1 g6z oniinde tutularak, herhangi bir suiistimale
meydan vermeyecek sekilde sube yonetim kurulunca tespit edilir. Verilen
pullarn satis1 yapildiginda, 6nceki hesap kapatilmadan ikinci istek yerine
getirilmez. Satis1 yapilmadan yeniden verilen yardim pullarinin birikmesi
suiistimali kolaylastirir. Bu nedenle sube tarafindan takip ve dikkat
edilmelidir. Satis1 yapilan yardim pullart i¢in alindi makbuzu kesilerek,
s6z konusu tutar muhasebe kayitlarinda YARDIM PULU  gelirine
almarak stok hesaplarindan disiiliir.

Kurumun yardim pulu satisinda, 2860 Sayili Yardim Toplama
Kanunu’nun 24incli maddesi esaslarina gore, briit gelirin ylizde on’u
asilmamak {izere (% 10) gider olarak 6denir.

Ayrica, pul satiglarint artirmak ve satan kuruluglari tesvik etmek amaci
ile satilan pulun yiizde kirk’1 (% 40) sosyal yardim fonuna aktarilir.

7.1.6. KIRA GELIRI

Kurum tasinmaz mallarin kiralar1 Sube Bagkanliklarinca tahsil
edilerek Genel Bagkanlik hesabina gonderilir. THKY-605 sayili Taginmaz
Mal ve Kira Yonetmeligi dogrultusunda islem yapilmalidir. Kira geliri



500 TL’nin altinda ise Sube Bagkanliginca alind1 makbuzu karsilig1 tahsil
edilecek, 500 TL nin iizerinde ise subenin banka hesabina yatirilacaktir.
7.1.7. FAIZ GELIRLERI

Kurumun nakit tutari ile 6demeler dengesi kurularak kalan paranin
bankada degerlendirilmesi sonucu elde edilen gelirler, Kuruma faiz geliri
olarak kaydedilir. Gelir Vergisi Kanununa gore faiz geliri gelir vergisine
tabidir.Bu nedenle banka, faiz gelirinden gelir vergisi kesintisi yapar ve
kesintiden sonra kalan net faiz tutarin1 hesaba isler.

Subelerde ise Dernekler Kanunu geregi sube kasasinda ve bankasinda

fazla para bulunduramazlar. Ancak yil sonlarinda subenin galistig:
bankalarca, donem sonu faizi tahakkuk ettirilir. Bu tutar gelir vergisine
tabidir. Ancak subeler faiz gelirini muhasebe kayitlarma alirken
kaynaktan olan ve direkt banka tarafindan kesilen vergi tutarini muhasebe
kayitlarinda gostermeksizin net tutar {izerinden muhasebe kayitlarina
alirlar.
7.1.8. ESYA PiYANGOSU, KULTUREL GOSTERILER,
SERGILER ACMAK, SPOR GOSTERILERI, GEZi VE
EGLENCELER DUZENLENMESINDEN ELDE  EDILEN
GELIRLER

Tirk Hava Kurumu Subeleri; esya piyangosu, Kkiiltiirel gosteriler
diizenlemek, sergiler a¢mak, spor gosterileri, gezi ve eglenceler
diizenlemek suretiyle gelir elde edebilirler. 2860 sayili Yardim Toplama
Kanunu 24. madde esaslarina gore bu gibi faaliyetlerde giderler, briit
gelirin ylizde kirk’in1 (% 40) gecemez. Bir hesap 0Ozeti hazirlayarak
faaliyetten dogacak gelir ve gider belirtilir. Sube yonetim kurulunca da
onaylanarak, gerekli izin alinmak iizere Genel Baskanliga gonderilir. izin
alindiktan sonra uygulamaya gecirir Bu faaliyetten dogan gelir bagis
geliri, gideri ise yasal belgeler karsiliginda bagis toplama gideri olarak
muhasebe kayitlarina alinir.

7.1.9. DIGER GELIRLER

Subeler yukarida sayilan gelirler disinda elde ettikleri gelirleri diger
gelirler hesabinda kayda alir. Bunlar;

- Kira gecikme farki

- Ortak gider gecikme farki

- Diger sair gelirlerdir.

7.2. GIDERLER

Kanun, Tiizik, Yonetmelik ve Muhasebe Sistemi Uygulama Genel
Tebligi ve bu teblig ekinde yer alan Muhasebe Usul ve Esaslarina
dayanarak , yasal ¢ercevede belirtilen sekliyle yiiriitiilmesi ile ilgili esaslar
dogrultusunda yiiriitiilmesi ig¢in gereken bilgiler asagida belirlenmistir.
Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Muhasebe Sistem Uygulamalar1 Genel
Tebligi ile Muhasebe Usul ve Esaslarinda yapilacak yeni diizenlemeler
ayrica belirtilen sekliyle yitiriitiilecektir.



THK Genel Bagkanligi ve THK Sube Bagkanliklarinda ayni sistem
kullanilir. Ancak Merkez ve Subeler arasi hesaplar fiizyonda
birlestirildiginden ve konsolide caligmalarla tamamlandigindan subelere
ait baz1 hesaplar Tiizik ve yonetmelik dogrultusunda Genel Merkez
kayitlarinda, islem goriir subenin kendine ait giderleri ise sube baskanlig1
hesaplarinda kayda alinir. Gider belgelerinde KDV ayriminin yapilmis
olmast ve KDV hesabinda muhasebe kaydina alinmasi yada gider
belgesine gore gelir vergisi veya damga vergisi hesabinda muhasebe
kayitlarina alinmasi zorunludur.

Gider kalemleri; Muhasebe Sistemi Uygulamalari Genel Tebligine
gore, her hesabi kendi adi altindaki gider kayitlarinda takip etmek
zorunludur. Gider kayitlarinda  belgeler Kanunun belirledigi yasal
cergevede , Fatura, yazar kasa fisi, Serbest Meslek makbuzu, Gider
pusulasi ve Gider makbuzu gibi ispat vesikalari karsiliginda kayda alinir.
Ayrica be belgelerde bildirilen Katma Deger Vergisi, Gelir Vergisi ve
Damga vergisi tutarlar1 ilgili hesaplarda tahakkuk eder ve 6demesi
gergeklestirilir.

Bu nedenle muhasebe kayitlar: giinliik yada en ge¢ 10 giin igerisinde
kayitlara alinmalidir. Mali konularla ilgili THKY-602 sayili Muhasebe
Hizmetleri Avans ve Harcirah Yonetmeliginde daha detayli bilgilere
ulagilacak ve bu bilgiler 1s181inda islemler gergeklestirilecektir.

Sube Tarafindan Yapilan Giderleri ;
[lk madde ve malzeme giderleri
Personel Giderleri
Disardan saglanan fayda ve hizmet giderleri
Cesitli Giderler
Vergi resim ve harglar
Toplama masraflar
g. Demirbas giderleri
Subeler a, b, ¢, d, e, g maddelerinde belirlenen giderleri genel
bagkanliktan &denek olarak talep ederler. (f) maddesinde belirlenen
giderleri ilgili gelirlerden yasal oran dahilinde karsilarlar.
7.2.1. ILK MADDE VE MALZEME GiDERLERI
Subelerin zorunlu giderlerinden olan; 1sinma , kirtasiye ve temizlik
giderlerinden olusur. Bu giderler genel baskanliktan talep edilecek 6denek
ile karsilanir.
Ayrica subeler bu giderlerini fatura ile belgelendirmek zorundadir.
7.2.2. PERSONEL UCRET VE GIDERLERI
THK Sube Baskanliklarinda g¢aliganlarinin 6zlilkk haklarina ait yasal
olarak verilmesi gereken ile sdzlesmeden dogan ddemeler ve iicrete ait
igverenin katlandig1 giderlerin izlendigi hesaptir.
THK Sube personelinin 6zlilk haklar1 Personel Yonetmeliginde
belirlenmis esaslara gore fakat, farkl: statiide ¢alisan personel {icretleri de
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sozlesmede belirtilen hiikiimlere gore yiriitiiliir. Sube personelinin gérev
tazminati gostergesi, her yil personel yonetmeliginde belirtilen terfih
esasina gore Genel Baskanlik¢a onaylanir.

Bu hiikiimler disinda higbir 6deme yapilamaz. Subelerde farkl
statiide caligan personel (gostergeli, asgari licretli, part-time zamanli, ek
gorevli ve briit ticretliler gibi) ticret tahakkuklarini muhasebe kayitlarina
alirken hangi statiide calisiyorsa ona karsilik gelen ilgili hesapta kayda
alir.

Ucrete bagli olarak personele ddenecek tazminat ve primler ise
subenin yil sonlarinda gonderdigi mizan, gelir tablosu, bilanco ve
biitgelerinin Genel Bagkanlik tarafindan onay verilmesi sirasinda yapilan
hesaplamalarla  bilanco onayinda ilgili tutarlar sube baskanliklarina
bildirilir. Bilango onay1 verilmeden sube tazminat yada primini alamaz.
Eksik ticretin alinmasi ve fazla alinan iicretin iadesine ait iglemler bilango
onayinda bildirilen sekli ile yerine getirilir.

Ucret tahakkuklari muhasebe kayitlarma girilmeden 6nce iicret
bordrosu hazirlanir ve tahakkuk fisine eklenir.Ucret tahakkuklar1 her ayin
son is giinli muhasebe kayitlarina alinir ve iicret ddemesi yapilir. Biitge
ve bilango onayr c¢alismalarinda subenin hesaplari incelenirken sube
personelinin hak ettigi licret ve primlere ait yasal olarak 6denmesi
gereken sgk primleri ve vergiler ayrica hesaplanarak eksik ddemeler igin
6denme islemi, fazla 6demeler i¢in mahsuplasma iglemi ayrica Srnekli
olarak bildirilir. Bilango onayinda bildirilen islemler aynen yerine
getirilir.

Ucretlilerde Sosyal Giivenlik Kanunu ve Gelir Vergisi Kanunu geregi
O0denmesi gereken yasal kesintiler bildirilen siireler igerisinde tahakkuk
etmesi ve Odemenin yapilmasi gerekir. Yasal kesintilere ait geg
O6demelerden dogacak cezalar ilgilisinden tahsil edilir.

Sosyal Giivenlik Kurumu Primleri;

Subelerde; siiresi belirli, siiresi belirsiz statiide veya aym belirli
gonlerinde giinliik briit ticret ile galistirilan personel igin igveren
tarafindan Kanunda belirtilen oranda 6denmesi gereken Sosyal Giivenlik
Primi Isveren Hissesi Kurumca ddenir.

Sosyal Giivenlik Primi Isveren Hissesinin kaydi ile birlikte, personel
tarafindan 6denmesi gereken sosyal giivenlik pirimi Is¢i Hissesi de dzliik
haklarindan Kanuni oranda kesilir.

Bir sosyal giivenlik kurumundan emekli olup da tekrar subede
calistirilan asli personel igin igveren tarafindan kanunda belirtilen oranda
O0denmesi gereken Sosyal Giivenlik Destekleme Primi igveren hissesi
Kurumeca 6denir.

Sosyal Giivenlik Destekleme Primi isveren hissesinin kaydi ile birlikte
personel tarafindan 6denmesi gereken Sosyal Giivenlik Destekleme Primi
is¢i hissesi de 6zliikk haklarindan kanuni oranda kesilir.



Tesvik ve Yardim Pulu Primleri yilda bir defa o6dendigi icin
O6demenin yapildig1 aydaki sgk primine esas diger 6zlik haklari ile
birlestirilir. Uygulanan sigorta primi tavani dikkate alinarak sigorta primi
kesilir. Isverenin 6demesi gereken isveren hissesi ile birlikte asagida
belirtilen siirede sosyal giivenlik kurumuna yatirilir.

Bunlara iligkin diizenlenecek, asil, ek veya iptal nitelikteki aylik
primler internet iizerinden (e-bildirge) mevcut yasada belirtilen giinde
diizenlenecektir.

Kesilen is¢i hisseleri ile isverenin 6demesi gereken igveren hisseleri
kesinti tutarlar1 toplami1 mevcut yasada belirtilen siirelerde 6denecektir.

Gelir Vergisi ve Damga Vergisi;

Tirk Hava Kurumu Subelerinde belirli ve belirsiz siireli olarak
calisan personele ddenen iicretlerden gelir ve damga vergisi kanununda
belirtilen oranlarda kesilir. Ayrica kasa tazminatindan da gelir vergisi ve
damga vergisi kesilmektedir. Bu vergiler muhtasar beyannamesi ile
yasada belirtilen siirelerde verilerek, vergi dairesine ddenecektir.

Gerek siireli ¢aligan, gerekse gecici olarak ¢aligan iscilerin aldigi iicret
ve giinliiklerden kesilen vergi, sosyal giivenlik primi ve sosyal giivenlik
destekleme primleri ile igsizlik sigortasi primlerinin ilgili kuruluslara
yatirtlmasinda sube saymani, yoksa yerine bakan gorevli personel
sorumludur. Zamaninda yatirilmayan veya noksan yatirilan kesintiler i¢in
tahakkuk edecek cezalar ile faiz tutarlar1 bu dénemden sorumlu sube
saymani yoksa yerine bakan gorevli tarafindan 6denir.

Ayrica Kanunun ek olarak yaymnladigi yeni diizenlemeler subelere
bildirilir ve bildirilen tarihten itibaren yeni diizenleme uygulanir.

Ornegin; Asgari gecim indirimi ve 5510 sayih kanun geregi isveren
hissesinde yapilan indirimler kanunun yiiriirliige girdigi tarihten itibaren
subelere ayrica Mali Isler Miidiirliigii tarafindan  tamim olarak
hazirlanmis ve muhasebe islemlerinde yapilmasi gerekli kayit usulii ile
ilgili bilgiler yaymlanmistir. Iscinin ve isverenin bu sekilde fayda
sagladigl islemler igin tamimde bildirilen usul ve esaslarin yerine
getirilerek yiiriitilmesi gerekir aksi halde kurum menfaatlerine verilecek
zarar ilgilisinden tahsil edilir.

Subelerde galigsan tiim statiideki personeller her ayin son is giinii {icret
bordosunu iki niisha olarak hazirlanarak, imza altina alacaktir.
Bordonun bir niishas1 saymana verilecek, ikinci niishasi ise muhasebe
fisinin ekine takilacaktir. Ayn1 giin ticret 6demesini yapilacaktir.

Ucret 6demeleri subenin zorunlu giderleri iginde olup, genel
baskanliktan s6z konusu giderler icin &denek talep edilecektir.
Hazirlanmis olan bordro muhasebe hesaplarinda kayda alinacaktir.



isgormezlik Odenegi :

Hastalik durumunda hastanenin raporu SGK’ya sunulur. SGK raporlu
olunan siireye ait is gdremezlik 6denegi olarak belli oranda iicret 6demesi
yapar.

Bu durum karsisinda iscinin magdur olmamasi igin isveren
inisiyatifinde ; is¢i sgk dan aldig1 paray1 alindi makbuzu keserek gerekli
aciklama ile tahsil fisi keserek sube kasasina diger gelirler olarak kayda
alir ve yine diger gelir irsalat hesabindan ayrica  irsalat mektubu
diizenleyerek, genel merkez hesaplarina gonderir ve bu durum karsisinda
igveren diger aylarda oldugu gibi iicretini tam oder.

Ucret Kesim Cezasi ;

Asli personele verilen ticret kesim cezalariin 4857 sayili is kanunun
38. maddesi geregince cezanin verildigi tarihten itibaren 1 (Bir) ay icinde
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’nin banka hesabina yatirilmasi
gerekmektedir. Personelden kesilen iicret kesimi, personele verilen aylik
net {cret lizerinden kesilir. Vergi kesintileri, SGK primleri ve issizlik
sigorta primleri diger aylarda oldugu gibi tam (30 giin) iizerinden
hesaplanir ve
yatirilir.

7.2.3. DISARDAN SAGLANAN FAYDA VE HiZMET GiDERLERI

Subelerin zorunlu giderleri iginde bulunan; elektrik, su, telefon, gaz
gideri, ilan, kargo, bakim onarim (iscilik), abonelik ve diger hizmet
giderinden olusur. Genel baskanliktan talep edilecek 6denek ile karsilar
ve fatura ile belgelendirerek ilgili hesaplarda gider kaydia alir. Ozellikle
telefon giderlerinde dikkatli davranilir. Sahsi goriismelerde bulunulmaz.
7.2.4. CESIiTLI GIDERLER

Kirada olan subelerin kira gideri, agirlama, tdren, Yonetim Kurulu ve
Genel Kurul gideri, yurti¢i yolluk ve seyahat gideri ile noter giderinden
olusur.Bu giderler zorunlu giderler igerisinde yer alip, ddenek talebi ile
karsilar ve yasal belgelerle muhasebe islemlerinde ilgili hesaplarda
kayitlara alir.

a. THK Subelerinin kira giderleri;

Kurumun binas1 bulunmayan il ve Ilgelerde, vatandaslarin kolaylikla

bulabilecegi merkezi bir yerde, Kurumun onuruna ve manevi sahsiyetine
yaragir binalar kiralanabilir. Kiralama usulleri ve Kiralanacak bina ile ilgili
islemler “THKY-605 sayili Tasinmaz Mal Kira ve Isletme
Yonetmeligine ” de belirtilen esaslara gore yiirtitiiliir.
Caligsma yeri olarak kiralanan Tiirk Hava Kurumu sube binalariin aylik
kira bedelleri 6denirken; 193 Sayili Gelir Vergisi Kanununun 94. maddesi
6/A bendine gore, 70’inci maddesinde yazili mal ve haklardan olan, isyeri
aylik kira 6demelerinden Kanun geregi vergi kesintisi, vergi sorumlusu
sifatiyla mal sahibinden kesilerek, muhtasara ilave edilerek vergi
dairesine yatirilir. Kalan net miktar ise mal sahibine ddenir.



Ayrica her yil kira stopaj oran1 Maliye bakanligiin belirledigi kira
stopaj oram1 iizerinden hesaplanarak yatirilir: yatirilmayan veya geg
stopaj ddemesinden kaynaklanan ceza ilgili sube yetkilileri tarafindan
karsilanir.

b. Yolluk ve seyahat giderleri

THKY -602 sayili muhasebe hizmetleri- avans ve harcirah
yonetmeliginde detayli agciklanmigtir. Bu yonetmelik hiikiimlerine aynen
uyulacaktir. Sube yonetim kurulu iiyeleri ile personelin, gelir saglama
veya kurumun amacina ydnelik havacilik faaliyetlerinin siirdiiriilmesine
iligkin goérevler icin subenin bulundugu belediye hudutlar1 disina
¢itkmalart halinde, THKY-602 Muhasebe Hizmetleri Harcirah ve Avans
Yonergesinde belirlenen esas ve miktarlara gore yol gideri 6denir.
Gorevler icin, Genel Bagkanlik emri veya sube yonetim kurulu karar
gerekir.

Subelerden, Biiyilkk Genel Kurula cagrilan delegelere sube
bagkanliginca yol gideri 6demesi yapilmaz. Delegelerin yol giderleri,
Genel Baskanlik¢a 6denir.

EK-25’deki yolluk beyannamesine gore tahakkuk ettirilir damga
vergisi kesintisi yapilarak muhtasar ile yatirilir ve kalan tutar net 6denir.
Ulasim giderleri i¢in belge alinmast zorunlu olup, bu belgeler
beyannameye eklenir.

c. Mahkeme Giderleri
Genel Bagskanliktan izin ve yetki alinmasi kosulu ile sube bagkanliklarinca
takip edilen davalarin giderleri, Genel Baskanlik adina yapilir. Bunun igin
Genel Bagkanliktan avans istenir ve alinan gider belgeleri Genel
Baskanliga gonderilerek avans kapatilir.

7.2.5. VERGI RESIiM VE HARCLAR

1606 sayili kanunda “Terettiip eden vergi, har¢ ve resim
miikellefiyetinin kurumlara ait oldugu hallerde biitiin vergilerden,
har¢lardan, resimlerden, hisse ve fonlardan muaf tutulmustur.” hikmii
amirdir. Bu nedenle subelerde herhangi bir resim ve har¢ 6denmeyecektir.
7.2.6. TOPLAMA MASRAFLARI

2860 sayili Yardim Toplama Kanunun Yardim Toplamaya Esas ve
Usulleri hakkindaki yonetmelik geregi toplama gideri dahilinde gider
yapmak ve bunlart belgelendirmek , toplama gider oraninin agilmamasina
dikkat etmek ve asildiginda ise hakli gerekgelerin oldugunu ispat etmek
zorunludur. Toplama gideri kapsaminda olmayan harcamalarin , toplama
gideri olarak gosterilmesi durumunda ilgili tutar sube kurul iiyelerinden
tahsil edilir.

Yapilan harcamalar yasal belgeler dogrultusunda gider kaydedilir.
Deri toplamada ve fitre toplamada ¢alistirilan kisilere yapilacak
O6demelerde toplam tutar iizerinden Gider Makbuzu diizenlenir ve damga
vergisi kesilerek muhtasarla yatirilir. Kalan tutar ilgili kisiye imza



karsilig1 6denir. Diizenlenen Gider makbuzunda Sube baskani sayman ve
0demeyi alan kisinin imzasi1 bulunur.

2860 Sayili Yardim Toplama Kanunu'nun 24’{incii maddesinde
belirtildigi tizere, makbuzla, belirli yerlere kutu koymak suretiyle,
bankalarda hesap actirarak yardim toplama sekillerinde giderler, briit
gelirin ylizde on’u (% 10) esya piyangosu diizenleyerek, Kkiiltiirel
gosteriler tertipleyerek, sergiler agarak, spor gosterileri, gezi ve eglenceler
diizenleyerek yardim toplama hallerinde ise giderler, briit gelirin kirkini
(% 40) gecemez.

Yukarida bildirilen yardim toplama sekillerinde, giderlerin, gosterilen
oranlar1 gegmesi halinde aradaki fark, hakli nedenler olmadik¢a, sorumlu
kurul iiyelerine odettirilir.

a. Fitre-zekat toplama giderleri:

Fitre-zekat zarflar1 dagitilip toplanmasinda gorev alan kisilere Yardim
Toplama Kanununun Uygulama Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’te
belirtilen oran dahilinde 6deme yapilir. Fitre zekat giderleri toplanan fitre
zekat gelirlerinden kargilanir.Bu 6demeler i¢in 6rnegi EK-26’daki Gider
Makbuzu diizenlenir. Diizenlenen makbuz bedelinden damga vergisi
kesilerek ilgili vergi dairesine siiresinde yatirilir. Kalan tutar net olarak
Odenir.

Fitre—zekat gider makbuzu noksansiz olarak diizenlenmeli ve ita amiri
olarak sube bagkani, 6demeyi yapan sube saymani ve 6deme yapilan kisi
tarafindan imza edilmelidir.

b. Deri ve Bagirsak faaliyeti Toplama gideri ;

Deri ve Bagirsak toplama faaliyetinde gorev alan kisilere Yardim
Toplama Kanununun Uygulama Esaslari Hakkinda Yonetmelik’te
belirtilen oran dahilinde ddeme yapilir. Bu ddemeler i¢in 6rnegi EK-
26’daki Gider Makbuzu diizenlenir. Diizenlenen makbuz bedelinden
damga vergisi kesilerek ilgili vergi dairesine siiresinde yatirilir. Kalan
tutar net olarak ddenir.

Toplama faaliyetinde ¢alistirilan kisilere yapilacak 6demeler igin icmal
hazirlanir ve tek fis ile muhasebe kaydi yapilir.

Deri ve Bagursak toplama gider makbuzu noksansiz olarak
diizenlenmeli ve ita amiri olarak sube baskani, 6demeyi yapan sube
saymani ve 6deme yapilan kisi tarafindan imza edilmelidir.

€. Yardim Pulu Satis Gideri ;

Yardim pulu satis faaliyetinde gorev alan kisilere Yardim Toplama
Kanununun Uygulama Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik’te belirtilen oran
dahilinde 6deme yapilir. Bu 6demeler i¢in 6rnegi EK-26’daki Gider
Makbuzu diizenlenir. Diizenlenen makbuz bedelinden damga vergisi
kesilerek ilgili vergi dairesine siiresinde yatirilir. Kalan tutar net olarak
Odenir.



7.2.7. DEMIRBAS GIDERLERI

Demirbas malzeme ihtiyaclari, sube yonetim kurulu karariyla tespit
edilir. Demirbag esya alimlarinda, subenin gergek ihtiyaclar1 géz Oniinde
tutulur. Ihtiya¢c dis1 demirbas malzeme alinmamasi iizerinde titizlikle
durulur. Ozellikle, mevcut demirbas malzemenin degistirilmesi degil, iyi
korunmas: esas alinmalidir. Ancak, ¢ok eskimis, kayit silme durumuna
gelmis demirbas malzemenin yerine yenisi alinabilir.

Aliman demirbas malzemenin faturalarin  fotokopileri  Genel
Bagkanliga gonderilir. Fatura asli sube muhasebe kayitlarina ve demirbag
defterine kaydedilir.

Ayrica THK Subeleri bir yillik tahakkuk eden sosyal fonunun %30 u
kadarint isterse demirbas aliminda yada bakim onarim giderlerinde
kullanabilir.Ancak bu tutarin iizerindeki harcamalar igin Demirbag
Odeneginde subeye direkt harcama yetkisi verilmediginden, piyasadan
almacak 3 ayn teklif ile Genel Bagkanliga bir yazi ile basvurur. Genel
Baskanlikca yapilan degerlendirmede demirbas malzeme alimi uygundur
onay! alindiktan sonra subeye demirbas Odenegi gonderilerek harcama
yapilabilecektir. Harcamay1 gosterir yasal belge ile Sube Muhasebe
kayitlarinda demirbas hesabinda kayitlara alarak , Demirbas defterine
islenir.

7.2.8. SUBE HARCAMALARINDA DIKKAT EDILECEK
HUSUSLAR

Sube giderleri; subelerin Genel Baskanlik¢a onaylanmis biitgeleri
dogrultusunda asagida belirtilen gider kalemlerindeki harcamalari kapsar.
Her harcama kendi adi altindaki gider hesaplarindaki ~ muhasebe
programinda kaydedilir.

a. Biitcede onaylanmis giderlerin harcamalara yetmedigi takdirde,
sube yonetim kurulunca gerekgeli kararlar alinip, Genel Bagkanliktan ek
Odenek istenir.

b. Onay almmadan biitge dist yapilan harcamalardan ilgililer
sorumludur. Gerek duyuldugu takdirde s6z konusu tutar sorumlularindan
tazmin edilir.

c. Masrafin usulsiizliigii veya onay alinmadan yapilmasi halinde ,
O6demeyi yapan sube yetkililerinden tahsil edilir.

d. Genel Yonetim Kurulunca kabul edilmis ve yayinlanmig 6zlik
haklar1 disinda hi¢ bir kimseye, her ne ad altinda olursa olsun 6deme
yapilamaz.

e. Sube , Kurum mevzuatt ile ilgisi olmayan yerlere harcama yapamaz.



7.2.9. SUBE ADINA GENEL BASKANLIKCA YAPILAN
GIDERLER

a. Avans Irsalat Hesabi:

Genel Baskanlik adina Sube tarafindan yapilacak giderler avans
hesabinda takip edilir. Subenin bakim onarimi ig¢in dnce sube zorunlu
hallerde onarim yapilmasi icin genel merkeze talepte bulunur. Genel
Merkez Insaat emlak Miidiirliigii tarafindan yerinde inceleme sonucu
onarimin yapilmasina onay verir ve bunun iizerine subeye hesaplanan
tutarda avans gonderilmesini talep eder. Mali Isler Miidiirliigii ilgi yaziya
gore subeye avansi gonderir.

Kiigiik onarimlar sosyal fon tutarinin % 30’luk kismindan
karsilanbilecek, fakat bunun {izerindeki biiyiikk onarimlar Genel
Baskanliga yazili olarak bildirilecektir. Insaat Emlak Miidiirliigiince
yerinde inceleme sonucuna gore gerek goriiliirse subeye avans veya
sosyal fon gonderilir. Sube yaptigi harcamayi yasal belgelerle toplam
iizerinden avans hesabini kapatir veya sosyal fondan karsilanan miktari
ise sosyal fon gideri olarak kayitlara alir. Genel Merkez ise subeye
gonderdigi avans karsiligi ,sube tarafindan gonderilen belgelerle gider
kaydedilir ve eger artan para var ise kalan paranin iadesini yaparak
avans hesab1 kapatilir.

b. Deri Ve Fitre Sosyal Yardim Fonu Hesabi;

Deri ve Fitre Sosyal Yardim fon miktar1 Tiiziik hiikiimleri
dogrultusunda Genel Baskanlik¢a hesaplanir ve subenin talebi iizerine
gonderilir. Gonderilen miktar asilmamak iizere yasal belgelerle
ispatlanmak iizere harcama yapabilir.

Subelerin  deri-fitre sosyal yardim harcamalarinda amag¢ dis1
harcamalar olamaz. Kurumun amagclart dogrultusunda hareket edilmesi
acisindan subelerin  sorumluluklar1 vardir. Subeler Sosyal yardimi
kullanirken dikkatli, titiz ve hassas davranmak mecburiyetinde
olduklarinin idraki i¢inde olmak durumundadir.

Sosyal yardimlar kullanilirken asagidaki ilkeler prensip olarak dikkate
alinacak ve yil iginde sosyal yardim kullaniminin, gelecek yildan
karsilanmas1 gibi herhangi bir teklifte bulunulmayacaktir.

(1) Sosyal Yardim Sahalari

a. Okullara, egitim arag ve gereg yardimu,

b. Okullar arasi havacilikla ilgili resim, miizik, kompozisyon ve
benzeri ¢alismalar1 desteklemek,

c. Egitim tesislerimizi tanitic1 gezi ve faaliyetler diizenlemek,

d. Diger devlet kuruluslari ile isbirligi yapmak,

e. Tirk Hava Kurumunun daha etkili bir tanitiminin yapilmast ve
subelere Tiirk Hava Kurumunun vizyonu ve misyonuna uygun temsil



yetenegi kazandirilmasi amaciyla subeye o yil igin tahakkuk eden deri-
fitre sosyal fonunun % 30 nu agsmamak kaydiyla,

(1) Demirbag alimu,

(2) Demirbaglarin bakim ve onarimu,

(3) Sube faaliyet binasinin miilkiyetinin Tirk Hava Kumruna ait
olmas1 durumunda bakim ve onarimi,

(4) Sube faaliyet binasinin miilkiyetinin Tirk Hava kurumuna ait
olmamas1 durumunda ise kiigiik ¢apli(boya, badana vs.) bakim ve onarim
gibi giderlerde Sube Yonetim Kurulu karari ve Genel Bagkanligin onay1
ile kullanabilecek,

f. Subelerin diisiiniilemeyen harcamalarinda Kuruma faydali olan kisi
ve kuruluglara hediyelik esya alim1. vs. gibi alanlarda,



7.3. DERNEKLERDE KULLANILACAK YASAL BELGELER
7.3.1. ALINDI BELGESI

Para tahsilat1 i¢in kullanilan alind1 belgeleri Dernekler Y onetmeligi
esaslarina gore anlagmali matbaalar marifetiyle Sube Yonetim Kurulu
karariyla bastirilir. Basim sonrasi dernekler midiirliigline bilgi verilir.
(EK-27)

Ust kosede alind1 belgesinin seri, cilt ve sira numaralar1 yazilhdir.
Ayrica dernegin adi, merkezi ve kiitiik numarasi yer alir.

Alindi belgelerinde iki bolim vardir.

a. Paray1 yatiran ile ilgili bolim,

b. Parayi tahsil eden ile ilgili bolim,

Paray1 yatiranla ilgili boliime; parayi yatiranin adi ve soyadi, tc kimlik
no, yerlesim yeri, gelirin ¢esidi, para miktari, rakam ve yazi ile yazilir.
Her alind1 belgesine bir veya birden fazla gelir ¢esidi yazilabilir.

Paray1 tahsil eden ile ilgili boliime; paray:i tahsil etmeye yetkili
personelin adi, soyadi, gorevi ve paranin tahsil edildigi tarih yazilir.
Alind1 belgelerinin kaybolmasi halinde, sube baskanliginca kaybolma
nedeni incelenir. Bir kasit olmadigi kesinlesirse bir tutanak tutulur ve
mabhalli gazetede, kaybolan alindi belgesini seri numaralar1 belirtilerek
zayi ilami verilir. Zayi ilaninin yayinlandigi gazete ile birlikte Genel
Bagkanliga durum bildirilir. Yillik denetimde, zayi ile ilgili inceleme
yapilir. Herhangi bir kasit olmadigi kesinlesirse zayi olan alindi belgesi
sube zimmetinden diisiiliir ve denetim raporunda Genel Baskanliga bilgi
verilir.

Tamamen kullanilan alindi belgeleri on(10) yil siire ile saklanir. Bu
stire sonunda bir tutanakla yok edilir.

a. Ahndi Belgelerinin Sayilmasi Ve incelenmesi

Maliye Bakanligi ile anlagmali matbaalarda bastirilan alindi belgeleri,
sube bagkani, denet¢i ve sube personeli tarafindan matbaadan teslimi
aninda yaprak sayisi ile numara sirasinda hata, noksanlik veya fazlalik
olmamasina dikkat edilerek teslim alinir.

Sube tarafindan matbaada bastirilan alindi belgeleri, alindi belgesi
kayit defteri ile kiymetli evrak ambar defterine kaydedilir.

b. Alindi Belgelerinin Doldurulmasi

Para alindi belgeleri sabit boyali sert veya tiikenmez kalemle,
okunabilir bir bi¢imde silintisiz ve kazmtisiz olarak doldurulur.
Diizenleme sirasinda hata yapilirsa, hatali belge yapragi, ddemede
bulunana verilmez. Asil ve kogan yapraklarinin iizerine “Iptal edilmistir”
ibaresi yazilip her ikisi koparilmadan ciltte birakilir.

Alinan para miktari, rakamla ve yazi ile alindi belgesinin ilgili
kisminda yazilir.

Alind1 belgelerinin, parayr yatiran ve parayr tahsil edenle ilgili
haneleri de doldurularak, paray:r alan kisi tarafindan imzalanir. Alindi



belgelerinin ilgili boliimlerine kage ve miihiir basilmali ve noksansiz
diizenlenmelidir.

. Alind1 Belgelerinin Iptali

Her ne sebep ve suretle olursa olsun kullanilmayacak hale gelen yarim
kalmis alindi belgelerinin yapraklari, subece; “iptal edilmistir” damgasi
varsa bu damga ile damgalanarak, damga yoksa, koseden kdseye cizilerek
renkli ve sabit kalin ¢izgi ile “Iptal edilmistir” ibaresi yazilmak suretiyle
kullanilmaz duruma getirilir. Bu gibi durumlarda, bir tutanak tutulur ve
alind1 belgeleri kayit defterinde de agiklama yapilarak, iptal durumu
belirtilir. Bu sekilde iptal edilen alindi belgeleri denetimde, miifettis
tarafindan goriildiikten sonrada sube zimmetinden disiiliir ve Genel
Bagkanliga bildirilir.

7.3.2. FATURA :

Vergi Usul Kanunu (V.U.K.)’na gore fatura, satilan mal veya yapilan
is (hizmet) karsiliginda, miisterinin 6dedigi veya bor¢landigi meblag:
gostermek iizere; mali satan veya isi yapan tiiccar tarafindan miisteriye
verilen ticari bir belgedir.

Bu nedenle subeler mal aliglart ve satiglarina ait belgeleri fatura yada
fatura niteligi tasiyan yasal belgelerle yapilmasi gereklidir.

Faturada bulunmasi gerekli;

(1) Fatura diizenlenme tarihi, seri ve sira numarast.

(2) Faturayr diizenleyenin adi, ticaret unvani, is adresi, bagh
oldugu vergi dairesi ve vergi numarasi.

(3) Misterinin adi, ticaret unvani, adresi varsa vergi dairesi ve
vergi numarast.

(4) Malin veya isin nevi, miktari, fiyati, kdv ve toplam tutari.

(5) Maliye Bakanligi bandroliiniin  bulunmasma  dikkat
edilmelidir.

Faturada alicinin adi, adresi gibi bilgilerin bulunmamasi faturanin hig¢
diizenlenmemis sayilmasina neden olacagindan ve fatura ac¢ik yada kapali
olusuna dikkat edilecektir. Faturanin rakam yazan orta boliimiinde kase ve
imza bulunursa bu kapali fatura yani bedeli 6denmis fatura yada faturada
en Ust kisimda kase var ise acik fatura yani heniiz 6demesi yapilmamis
fatura anlamina gelir.

7.3.3. GIDER PUSULASI:

(V.UK 234.madde) vergiden muaf esnafa yaptirdiklari igler veya
onlardan satin aldiklar1 emtia igin tanzim edip isi yapana veya emtiay1
satana imza ettirecekleri Gider Pusulasi vergiden muaf esnaf tarafindan
verilmis fatura hitkkmiindedir.

Gider Pusulasi, isin mahiyeti, emtianin cins ve nevi ile miktar ve
bedelinin ve is ticretinin ve isi yaptiran ile yapanin veya emtiayi satin alan
ile satanin adlariyla soyadlarimi (tlizel kisilerde unvanlarini) ve
adreslerinin ve tarihi ihtiva eder ve 3 niisha olarak tanzim ve bir niishasi
isi yapana veya mali satana tevdi olunur. Gider pusulalari, seri ve sira



numarasi dahilinde teselsiil ettirilir.Ornegin; vergiden muaf esnafa Bina
Bakim Onarim is¢ilik giderleri ile Canli Kurban alimlarinda oldugu gibi,
mali satana ve isi yapana imza ettirilmek zorunda olunan fatura yerine
gecen belgedir.

Ancak Gider Pusulasimin tanzim edilmesi ile birlikte vergi dogar.
Gider pusulasi stopaji her yil maliye bakanliginin belirledigi oranlarda
tahakkuk eder ve yatirilir. Ornegi EK-28"dedlir.

7.3.4. GIDER MAKBUZU :

Gelir Vergisi Kanunu’nun 94’{incii maddesi kapsami disinda bulunan
ve siireklilik arz etmeyen 6demeler i¢in Gider Makbuzu diizenlenir. Deri
ve Fitre Faaliyetlerinde ¢alistirilan kisilere yapilan 6demeler, yardim pulu
satiglarinda 6denen beyiyelerde, giindelik¢i ve temizlikgilere yapilan
O6demeler i¢in hazirlanan fatura yerine gecen belgedir.

7.3.5. PERAKENDE SATIS FiSi :

Tutar yoniinden fatura diizenleme zorunlulugu belirlenen parasal
maktu haddi agmayan perakende satis ve hizmet ifalarinin
belgelendirilmesi i¢in kullanilan ve fatura yerine gecen bir belgedir.
7.3.6.MUSTAHSIL MAKBUZU :

Kiigiik ¢ift¢i ve vergiden muaf olan gift¢ilerden satin alinan mahsuller
i¢in diizenlenen ve fatura yerine gegen belgedir.
7.3.7.SERBEST MESLEK MAKBUZU :

Serbest meslek erbabimin mesleki faaliyetine iliskin olmak iizere
yaptigi her tiirlii tahsilati belgelemek igin diizenlemek ve kullanmak
zorunda oldugu belgedir.

7.3.8 DIGER BELGELER :

a. Dekontlar : Bankalarin, yaptiklari hizmetlere iliskin kayitlarin
dayanagi olan belgedir

b. Banka Ekstralar: : Bankalar yaptiklar: hizmetler dolayisiyla,
lehlerine tahakkuk eden meblaglar1 dekontlarla belgelendireceklerdir.
Ancak bankacilik teamiillerine gore belli hesap devreleri itibariyle devre
sonlarinda diizenlenen hesap bildirim cetvelleri ile bildirilmesi mutat olan
faiz, hizmet bedeli, komisyon ve masraflar i¢in dekont yerine ayni
bilgileri tagiyan belgelerdir.

c. Doviz alim belgesi — Doviz satim belgesi : T.C. Merkez
Bankasi tarafindan belirlenen esaslara uygun olarak diizenlenen
belgelerdir.

d. Sigorta policeleri ve zeyilnameler : Sigorta sirketleri tarafindan
diizenlenen belgelerdir.



7.4. TUTULACAK DOSYA VE DEFTERLER
7.4.1. TUTULACAK DOSYALAR

Tirk Hava Kurumu subelerindeki ¢aligmalar, Genel Baskanlik emir ve
tamimleri ile Genel Baskanlik mesai saatlerine uyularak is Kanununa
gore yuritilir. Calisma saatleri programi, subenin goriiliir bir yerinde
devamli asil1 olarak bulundurulur.

Subeler biiro hizmetlerini yiirtitiirken asagidaki dosyalar1 tutarlar:

a. Gelen Evrak Dosyas1 : Bu dosyada Genel Bagkanliktan gonderilen
genelge, emir ve yazilar tarih sirasina gore konularak muhafaza edilir.

b. Genel Kurul Dosyas1 : Sube genel kurullarina ait tiim evrak ve
dokiimanlar (davetiye, giindem, genel kurul yazismalari ve genel kurul
tutanagi, yonetim, denetim, Disiplin Kurulu, Se¢im Sonuglart Cetveli,
Miilki ve idari Makamlarla yapilan yazigmalar, Genel Baskanlik olur
yazis1 vb.) bu dosyada muhafaza edilir.

C. Personel Dosyasi : Personel ile ilgili tiim yazigmalar (atama
teklifleri, Genel Baskanligin olur emri, kefalet senedi, terfih ve 6zlik
haklar ile ilgili emirler, sicil yazigmalar1 vb.) bu dosyada muhafaza edilir.

d. Biitce-Bilanco Dosyas1 : Subenin biitge-bilancolart ve  Genel
Bagkanliktan verilen onay yazilari, tarih sirasina goére bu dosyada
muhafaza edilir.

e. Muhasebe Kayitlar1 Fis Dosyasi: Subenin her tiirli tahsil, tediye,
mahsup ve tahakkuk islemleri , Bilgisayar ortaminda muhasebe
kayitlarina  alinarak  fis ¢iktilart ile birlikte ilgili belgeler ekine
zimbalanarak muhafaza edilir.Muhasebe kayit belgeleri sube yetkilileri
tarafindan imza altina aliir. Fig numarasina gore dosyalanir. Bu
dosyanin saklama siiresi 10 yildur.

f. Mali tablolar Dosyasi: Her yil sonu hesaplar kapatildiktan sonra
bilgisayar ortaminda yillik mizanlar g¢iktilar1 ve gelir gider tablolar
almarak dosyalanir.

g. Dernek Beyan Dosyasi: Dernekler Midiirliigline verilmek iizere
hazirlanan dernek beyaninin bir niishasi sube tarafindan dosyalanarak
muhafaza edilir.

h. Gonderme Belgeleri Dosyasi : Genel Bagkanlik tarafindan
gonderilen malzeme ve kiymetli evraklar i¢in diizenlenen (deri-bagirsak
makbuzlari, fitre-zekat zarfi, yardim pulu vb.) génderme belgeleri bu
dosyada muhafaza edilir.

i. Deri-Bagirsak Faaliyetleri Dosyasi : Deri faaliyetleri ile ilgili tim
yazigmalar ve belgeler (Genel Baskanlikla ve diger sube ve kuruluslarla
yapilan yazigmalar, sartnameler, sozlesmeler, ilanlar, arttirma ve eksiltme
belgesi, ihale kararlar1 ve tebligatlari, deri teslim tutanaklari, vb.) ile deri
faaliyet raporlar1 bu dosyada muhafaza edilir.

J. Fitre-Zekat Faaliyetleri Dosyas: : Fitre faaliyetleri ile ilgili tiim
yazigmalar ile fitre faaliyet raporlar1 bu dosyada muhafaza edilir



k. Para irsaliye Mektuplar1 Dosyasi: Subenin Genel Baskanliga
gonderdigi paralara ait alindi mektuplari, Genel Bagkanlik¢a onaylanarak
subeye iade edildikten sonra tarih sirasina gore bu dosyada muhafaza
edilir.

I. Miath Evrak Dosyasi : Subeye Genel Bagkanlik, miilki ve idari
amirliklerce gonderilmis ve belirli bir zamana kadar cevaplandiriimasi
istenen yazilar bu dosyaya konur. Miatli evraklar cevap verildiginde ilisik
yazi ile birlikte muhafaza edilerek kendi konusundaki dosyaya kaldirir.

m. Giden Evrak Dosyasi : Sube bagkanliginca yazilan yazilar tarih
sirasina gore bu dosyada muhafaza edilir.

n. Uye Giris Bildirim Dosyas1 : Subeye iiyelik i¢in miiracaat eden
kisilerce diizenlenen iiye giris bildirim formlari, bu dosyada muhafaza
edilir.

0. Denetleme Dosyasi : Subenin denetlemesi ile ilgili rapor, muhtira
ve tutanaklar tarih sirasina gore bu dosyada muhafaza edilir.

7.4.2. TUTULACAK DEFTERLER

Tirk Hava Kurumu subelerinde asagidaki defterler tutulur. Bu
defterler, karsilarinda gosterilen makamlar tarafindan onaylanir.

a. Uye kayit defteri (il dernekler Miidiirliigiine onaylattirihr.)

b. Karar defteri (il dernekler Miidiirliigiine onaylattirilir.)

c. Gelen-Giden evrak defteri (il dernekler Miidiirliigiine
onaylattirilir.)

d. Yevmiye Defteri (Notere onaylattirilir.)

e. Kebir Defteri (Notere onaylattirilir.)

f. Envanter defteri (Notere onaylattirilir.)

g. Demirbas esya defteri ((Notere onaylattirilir.)

h. Alindi belgesi kayit defteri (il dernekler Miidiirliigiine
onaylattmllr)

Kiymetli evrak cari hesap defteri (Sube Baskanhginca onaylanir)
Kiymetli evrak ambar defteri (Sube Bagkanh@inca onaylanir)
Deri defteri (Sube Bagkanhiginca onaylanir)
Fitre defteri (Sube Baskanli@inca onaylanir)
. Personel izin defteri (Sube Baskanhg@inca onaylanir)
Personel kiitiik defteri (Sube Bagkanlhi@inca onaylanir)
Kira defteri (Sube Bagkanhiginca onaylanir)
Evrak teslim defteri (Sube Bagkanhginca onaylanir)

Turk Hava Kurumu hesap islerini, para ve ayniyat kisimlarina ait
olmak tizere belirli kurallara gore ve 6rneklestirilmis olan asagida gesitleri
yazili, defter, cetvel ve evrak lizerinde yiiriitiir. Hig bir belge kayit dis1
kalamaz. Bu nedenle;

isos 3 RT T



a. Uye Defteri

Tirk Hava Kurumu Subelerinde kayitli tiyelerle, {iyelik bagvurulari
sube yonetim kurulunca kabul edilmis kisilerin kaydini tutmak icin
kullanilir. Bu defter Dernekler Kanununa gore Dernekler Miidiirliigiine
onaylattirilir. Uye kayit defterindeki tiim haneler noksansiz olarak
doldurulmali ve tiye fotograflar1 yapistirtlmalidir.

Uye kayit defterine kaydedilmis olan iiyelerin yillik {iye aidatlarimin
6denmesi bu defterde takip edilir. S6z konusu defterin saklama siiresi 10
yildir.

b. Karar Defteri

Yonetim kurullarinca alinan kararlarin yazildigi defter olup Dernekler
Kanununa gore  Dernekler Miidiirliigiine  onaylattirilir.  Yonetim
kurulunca alinacak kararlar kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere
uygun olmali, uygun olmayan kararlarin sorumlulugu karari alanlara
aittir.

Yonetim kurullarinin yaptigi toplant1 tarih ve karar numaralar1 karar
defterinin {ist tarafindaki ilgili yerlere yazilir ve toplanti sonucu alinan
kararlar katilanlarca(Yonetim kurulu asil {iyeleri) imzalanir. Alinan
kararlarda miiteakip toplanti tarihi de tespit edilerek karar defterine
yazilir. S6z konusu defterin saklama siiresi 10 yildir.

c. Gelen-Giden Evrak Defteri

Tirk Hava Kurumu Subelerine, Genel Baskanliktan, miilki, idari
amirlikler ile diger sube ve kuruluslardan gelen evrak ile bu yerlere
gonderilen evrakin kaydi, gelen-giden evrak defterine yapilir.

Gelen-giden evrak defteri, Dernekler Kanununa gore Dernekler
Miidiirliigiine onaylattirilir. Karsilikli olarak gelen-giden sayfalari vardir.
Gelen evrak, gelen sayfasina, kayit sira numarasi ve tarihi, varsa eki, 6zeti
(Konusu) ne islem yapildig1 belirtilerek kaydedilir. Bu sayfadaki (Dosya)
hanesine de, evrakin islem gordiikten sonra hangi dosyaya kondugu
kaydedilir.

Giden evrak, giden sayfasina, kayit sira numarasi, giden evrakin
numarasi, tarih, varsa eki, 6zeti (Konusu) belirtilerek yazilir. Evrakin
islemi tamamlandiktan sonra (Disiinceler) hanesine varsa evrakla ilgili
aciklama ve evrakin kondugu dosya adi yazilir. S6z konusu defterin
saklama siiresi 10 yildir.

d. Yevmiye Defteri
Her yilin aralik aymnin en geg¢ 15. giiniine kadar bir sonraki yil

kullanilmak iizere notere tastik ettirilmesi zorunlu A4 kagittan olusan
defterdir. Eger sube yil igerisinde acildi ise acilis islemleri
tamamlandiktan sonra en geg 10 giin icerisinde notere tasdik ettirecektir.

Yevmiye defteri notere tasdik ettirilirken defterin ka¢ sayfadan
olustugunu ve kullanilacagi yili bildirmek zorundadir. Subeler yevmiye
defteri i¢in kag¢ sayfa kullanacagini bir 6nceki yil defterlerini baz alarak
kendileri tespit ederler.



Bu defter Subenin yil igerisinde girilen tarih ve fis numarasina gére
dokiimiiniin alindig1 ve denetlemeye esas teskil eden defterdir.Bu nedenle
yil sonu hesaplarmin kapatilmasina miiteakip sube kayitlar1 yevmiye
defterine dokiiliir. Sube denetleme  gordiiglinde istenirse yil sonu
beklenmeden kayitlarin noter tasdikli deftere dokiimiiniin alinmasi
gereklidir. S6z konusu defterin saklama siiresi 10 yildir.

e. Kebir Defteri :

Her yilin aralik aymin en ge¢ 15. giliniine kadar bir sonraki yil
kullanilmak tizere notere tastik ettirilmesi zorunlu A4 kagittan olusan
defterdir. Eger sube yil igerisinde agildi ise acgilis islemleri
tamamlandiktan sonra en ge¢ 10 giin igerisinde notere tasdik ettirecektir.

Kebir Defteri notere tasdik ettirilirken defterin ka¢ sayfadan
olustugunu ve kullanilacagi yili bildirmek zorundadir. Subeler Kebir
Defteri i¢in kag sayfa kullanacagini bir 6nceki yil defterlerini baz alarak
kendileri tespit ederler.

Bu defter Subenin yil icerisinde girilen tarih ve fis numarasina
gore her hesabin yil boyunca gordiigii hareketi gésterir. Bu nedenle yil
sonu hesaplarinin kapatilmasina miiteakip sube kayitlari Kebir defterine
dokiimii alinir. Sube denetim gordiigiinde istenirse yil sonu beklenmeden
kayitlarin noter tasdikli deftere dokiimiiniin alinmasi gereklidir. So6z
konusu defterin saklama siiresi 10 yildir.

f. Envanter Defteri :

Kirtasiyeden temin edilir. Defter seklindedir. Envanter defterine bir
onceki yil ve bulundugu yila ait hesaplar kapatildiktan sonra muhasebe
programindan alinan bilango ve gelir tablosunun, miirekkepli kalemle
yazilarak ibrazi gereklidir. S6z konusu defterin saklama siiresi 10 yildir.
g. Demirbas Esya Defteri

Subeye alinan her demirbas esya, demirbas defterine kaydedilir.
Demirbag esya defterine; demirbas esyanin, alindig: tarihlere gore sira
numarasi, cinsi, markasi, ol¢iisii, adedi, edinme sekli, fiyati, kullanildig1
yer, imha/satig/hibe kararinin tarih ve sayisi, verildigi yer ve agiklama
stitunlaria gerekli bilgiler yazilir.

Demirbag esya, sube binasindan disar ¢ikarilamaz. Kurum islerinden
bagka yerlerde kullanilmaz.

Yeni alinan demirbas esyalar da demirbas defterine kaydedilip, alinan
fatura fotokopileri, Genel Baskanliga bilgi amagli gonderilir. S6z konusu
defterin saklama siiresi 10 yildir.

h. Alindi Belgesi Kayit Defteri

Tiirk Hava Kurumu Subelerinde kullanilan alind1 belgeleri, Dernekler
Yonetmeligi esaslarina gore anlagsmali matbaalar marifetiyle bastirilir ve
alind1 belgesi kayit defterine kaydedilir. Alind1 belgesi kayit defteri
Dernekler Miidiirliigline onaylattirilir.



Alind1 belgeleri deftere, numarasi en kiiciik olan alindi belgesi
cildinden baglamak {izere alt alta yazilmak suretiyle kaydedilir.

Aciklama yapilmasi gerekiyorsa, agiklama hanesine yazilir. Soz
konusu defterin saklama siiresi 10 yildir.

i. Kiymetli Evrak Cari Hesap Defteri

Tirk Hava Kurumu subelerinde, yardim pulu gibi parasal deger
tasiyan kiymetli evraklarin, satis igin verildigi kisilere zimmetlenmesi ve
hesabin tutulmasi amaciyla kullanilan defterdir. Bu defter de Sube
Bagskanliginca onaylanir

Kiymetli evrak cari hesap defteri, iki kisimdir.

Tahakkuk Eden Kisim:

Defterin iist tarafindaki boliim olup; cari hesabin ¢esidi, teslim edilen
kiymetli evrakin tutari, tarihi, teslim alanin imzasi1 ve agiklama hanelerini
ihtiva eder.

Tahsil Edilen Kisim:

Defterin alt tarafindaki boliim olup; cari hesabin ¢esidi, tahsil edilen
tutar, alind1 belgesinin tarih ve numarasi, (banka hesabina yatirilmig ise,
alind1 makbuzu diizenlenmez) kalan miktar, ve agiklama siitunlarini ihtiva
eder.

Her sahis i¢in bir sayfa ayrilir ve hesap kapanana kadar bu sayfa
kullanilir. Sayfanin bag tarafina kiymetli evraki teslim alan sahsin adi,
soyadi, gorevi, agik adresi ve telefon numarasi yazilir.

Kiymetli evrakin tesliminde, tahakkuk kismina, hesabin cinsi, miktari
(TL) yazilir ve imza hanesi, teslim alana imza ettirilir.

Kiymetli evrakin satigindan sonra tahsil edilen béliim doldurulur. Bu
boliime, hesabin cinsi, tahsil edilen miktar (TL), paranin tahsil edildigi
alind1 belgesinin tarih ve numarasi, varsa satisindan sonra gahista kalan
miktar (TL) kaydedilir.

Parasal deger tasiyan kiymetli evrakin sahislara tesliminde, cari hesap
defterine kayit yapilmakla birlikte, kanuni islemlerde belge olarak
kullanilmak {izere 6rnegi EK-24’de belirtilmis olan kiymetli evrak cari
hesap senedi diizenlenir. Bu senetler, kiymetli evraki teslim alan ve teslim
eden tarafindan imzalanarak, ilgili dosyada saklanir.

Cari hesap senetleri her yil basinda teslim edilen sahislarda kalan
miktarlara gore yenilenir. Az satig yapan veya hi¢ yapmayan kimselerde
kiymetli evrakin uzun siire birakilmasi sakincalidir. Bu gibi kimselerde
kiymetli evrak birakilmaz ve en kisa zamanda, ellerindeki kiymetli
evrakin sube baskanliklarina teslim etmeleri saglanir. Bu istemi yerine
getirmeyenler hakkinda, eldeki belgelere dayanilarak kanuni igleme
gecilir. S6z konusu defterin saklama siiresi 10 yildir.

J. Kiymetli Evrak Ambar Defteri

Subede bulunan alindi belgeleri, yardim pulu, deri makbuzlari, fitre
zekat zarflari, fatura, sevk irsaliyesi ve gider pusulast gibi kiymetli
evrakin kayitlarinin tutulmasi i¢in kullanilan bir defterdir. Bu defter Sube



Bagkanliginca onaylanir Kiymetli evrak ambar defteri iki boliime
ayrilmistir.

Giren Boliim :

Defterin iist kisminda olup, subeye Genel Bagkanliktan veya Genel
Baskanlik emri ile diger bir yerden gonderilen kiymetli evrakin cinsi,
miktar1 kendi siitunlarina yazilir. Irsaliye tarih ve numara siitununa tarih
ve numarast, gonderen makam siitununa da nereden gonderildigi yazilir.

Y1l sonunda, bir 6nceki yildan devreden miktarla birlikte, o yilin
toplamlart ayr1 ayr1 alinarak kendi siitunlarinin toplam hanelerine yazilir.

Cikan Boliim :

Defterin alt kismindaki boliim olup, o y1l igerisinde sarf edilen, satilan
, iade edilen veya Genel Bagkanlik¢a kayitlardan diisiilmesine olur verilen
kiymetli evrakin cinsi ve miktari, ait oldugu siituna yazilir.

Paraya cevrilen yardim pullari icin kesilen alindi belgesinin tarih ve
numarast kendi siitununa, kime satildigi, ¢ikis nedeni siitununa, paranin
girisine ait muhasebe fig numarasi agiklama hanesine yazilir.

Genel Bagkanlia iade edilen veya Genel Bagkanlik emri ile herhangi
bir yere gonderilen kiymetli evrakin iadesine iligkin belgenin tarih ve
numarasi da agiklama hanesine yazilir.

Y1l sonunda, bir yil 6nceden devreden miktarlar ile, o yil iginde
alinanlar toplanarak giren genel toplamlar1 alinir. Giren genel
toplamlarindan, ¢ikan genel toplamlari ¢ikarilarak elde edilen miktarlar
bir sonraki sayfaya yeni yila devir miktar1 olarak yazilir ve islemler bu
sekilde yiiriitiliir. Cari hesapta bulunan yardim pullariin ambar
defterinde ¢ikis1 yapilmaz. S6z konusu defterin saklama siiresi 10 yildir.
k. Deri Defteri

Tirk Hava Kurumu Subeleri tarafindan kurban bayramlarinda
toplanan kurban derilerinin sagliklt bir bigimde hesabinin tutulmasi,
toplanan deri miktarlarinin belirlenmesi, toplayicilara verilen koyun, kegi
sigir ve bagirsak makbuzlarindan, kullanilan ve iade edilenlerin hesabinin
tutulmasi amaciyla kullanilan bir defterdir. Deri defteri, sube
bagkanliginca onaylanir. Deri defterinde, deri makbuzlarini alan
gorevlilerin adi, soyadi ve adresler sira ile yazilir. Hangi kdy veya
mahallede gorevli olduklari, kendilerine verilen deri (koyun, kegi, sigir ve
bagirsak) makbuzlari kendi siitunlarina yazilir ve imza hanesi, alan kimse
tarafindan imzalanir. Bu suretle, deri ve bagirsak makbuzlari, gorevli
personele zimmetlenmis olur.

Kurban bayraminda toplama faaliyetleri sonrasi, kullanilan ve iade
edilen deri ve bagirsak makbuzlar1 miktari, iade tarihi ve teslim alinan
deri (koyun, keg¢i, s1gir ve bagirsak) miktarlari ilgili stitunlarina yazilir. Bu
suretle, kurban bayraminda toplanan deri ve bagirsak miktarlari
belirlenmis ve kayitlara ge¢mis olur. S6z konusu defterin saklama siiresi
10 yildir.



l. Fitre-Zekat Defteri

Tirk Hava Kurumu Subeleri tarafindan Ramazan ay1 i¢inde dagitilip
toplanan fitre-zekat zarflarinin saglikli bir bigimde hesabinin tutulmasina
yonelik olarak kullanilan bir defterdir. Fitre-zekat defteri, sube
baskanliginca onaylanir. Fitre —zekat defterine;, fitre-zekat zarflarinin ait
oldugu kdy ve mahallenin adi, gérevlinin ad1 soyads, verilis tarihi, verilen
zarf adetleri, sira numaralarina gore sira ile kaydedilir ve zarflar1 teslim
alan gorevliye imzalattirilir.

Zarflar gorevlilerce subeye getirildikten sonra agilir ve ¢ikan paraya
alindi1 belgesi kesilerek, alindi belgesinin numarasi, tarihi ve zarflarin
icinden ¢ikan para miktarlari, dolu, bos ve zayi olan zarflarin miktarlar
kaydedilerek verilen zarflarla mutabakat saglanir. S6z konusu defterin
saklama siiresi 10 yildir.

m. Personel izin Defteri

Tirk Hava Kurumu Personel yonetmeligi esaslarina gore, subelerde
gorevli asli personele yillik {icretli izin verilir. Bu izinler, personel izin
defterine islenir. Izin defterinin her sayfasi bir personel i¢in kullanilir. Bu
sayfanin bas tarafina is¢inin soyadi, adi, sigorta sicil numarasi ve ise giris
tarihi yazilir.

Varsa, yillara gore ¢alisilmayan giin sayist ve nedenleri (hastalik,
askerlik, zorunluluk hali, devamsizlik, hizmete ara verme ve diger
nedenler) ilgili siitunlara yazilir.

Izinle ilgili olan bilgilerde (izine hak kazanilan tarih, izin siiresi, izine
baslama tarihi, izinden doniis tarihi) ilgili siitunlarina yazilir. Diisiinceler
hanesi de, iznini kullanan personel tarafindan imzalanarak, iznin
kullanildig1 belgelenmis olur. Ayrica personel tarafindan bizzat el yazisi
ile, izin kullanildigina iligkin yazilan dilek¢e de Genel Bagkanliga
gonderilir.

IIk defa yillik iicretli izin hakkindan faydalandirilanlar icin bir yil
onceki izin hakkini kazandigi tarih siitunu bos birakilir. S6z konusu
defterin saklama siiresi 10 yildir.

n. Personel Kiitiik Defteri

Tiirk Hava Kurumu subelerinde gorevli personel ile ilgili tiim
bilgilerin kaydedildigi bir defterdir. Bu defter, sube baskanliginca
onaylanir.

Subede gorev alan her personel i¢in bir sayfa kullanilir. Bu sayfa iki
bdliime ayrilmistir.

Birinci Boliim :

Personelin kimligi, 6grenim durumu, medeni hali, SGK sicil numarasi,
sayet ¢alisan personel ek gorevli personelse emekli sandig1 sicil numarasi,
gorevi, goreve baslama tarihi, taltif ve ceza durumu, is¢i calisma kimlik
karne numarasi, daimi adresi, gérevden ayrilma durumunda ayrilis tarihi
ve nedeni ile ilgili bilgileri kapsar. Sayfanin sag iist kosesine de o
personelin fotografi yapistirilir ve sube baskanligi miihiirii ile miihiirlenir.



ikinci Béliim :

Bu boliimde ise, terfih ve iicret durumlar1 kaydedilir. Yine bu
boliimde, yiikselme ve {icret artiglar1, nedenleri ile belirtilir.

S6z konusu defterin saklama stiresi 10 yildir.

0. Kira Defteri

Kurum taginmaz mallarindan kiraya verilen; mesken, isyeri, arsa, arazi
vb. yerlerden alinan kiralarin kaydedildigi bir defterdir. Sube
baskanliginca onaylanir.

Kiraya verilen her mesken, isyeri, arsa ve arazi i¢in kira defterinin bir
sayfast ayrilir. Sayfanin iist kisminda, kiralanan taginmaz malin, yeri,
cinsi, kapi/daire numarasi, kiracinin adi, soyadi, {invani, aylik kira bedeli,
kontrat tarihi, kontrat siiresi, kira yilin1 kapsayan bilgilerin kaydedildigi
boliim vardir.

Sayfanin alt kisminda ise, aylik kiralarin kaydedildigi on iki ay1
kapsayan yillik tahsilat tablosu vardir. Bu tabloda, aylik tahsilat miktari,
bu tahsilatin yapildig1 alind1 belgesinin tarih ve numarasinin yazilmasina
ayrilan bolimler mevcuttur. Her ayin kirast tahsil edildiginde, bu
boliimlere gerekli bilgiler kaydedilir. Ag¢iklama siitununa, tahsil edilen
kiranin, muhasebe fig numarasi ile gereken diger bilgiler yazilir.

Kiralar, kiracilar tarafindan banka havalesi ile Genel Bagkanliga
havale edilmis ise, banka dekontunun bir sureti subece alinir ve kira
defterine, banka dekont tarihi ve numarasi yazilir.

Tasinmaz malin herhangi bir sebeple kiraci tarafindan tahliyesi
halinde, tahliye tarihi itibariyle kira defterinin ilgili sayfas: kapatilir ve
tekrar kiraya verildiginde, yeni kiraci i¢in ayri bir sayfa acilir. S6z konusu
defterin saklama stiresi 10 yildir.

p. Evrak Teslim Defteri

Subece elden verilen evrak, gelen-giden defterine yazildiktan sonra bu
deftere kaydedilir. Evrak teslim defteri sube baskanliginca onaylanir.
Subece elden verilen evrakin numarasi, cinsi, varsa ekleri, verilen yer
veya makam ve tarihi yazilarak, evraki teslim alana imzalattirilir. S6z
konusu defterin saklama siiresi 10 yildir.



7.5.DiGER MALI iSLEMLER
7.5.1. DEMIRBAS ESYA KAYIT SiLME iSLEMLERI

Eski ve kullanilmaz duruma gelen demirbas esyalarin kayit silme
islemleri Tirk Hava Kurumu Kayit Silme Yonetmeligi esaslarina gore
yapilir.

Kullanilmaz durumda olan demirbag esya subelerce tespit edilir, sube
yonetim kurulunca durum incelenir, kaydinin silinmesine karar verilen
demirbas esyaya iliskin ¢izelge (EK-29) gerekgeli karar suretiyle birlikte
en ge¢ Aralik ayt igerisinde Genel Bagkanlik¢a bulunacak sekilde
gonderilir. Kayit silme teklifi Genel Bagkanlik¢a onaylandiktan sonra
bahse konu demirbas esya sube kaydindan disiiliir ve satis1 yapilir ise,
satis bedeli sube kayitlarinda hurda malzeme hesabinda muhasebe
kayitlarina alinir.

Sube baskanligmnin ihtiyaci olan demirbag esyalar ihtiya¢ tespiti
yapilarak ve Sube Yonetim Kurulu karari alinarak, mahallinde piyasa
arastirmasi yapilarak, en az 3 teklif alinir. Bu teklifler degerlendirilmek
iizere Genel Bagkanliga gonderilir. Genel Baskanliktan verilecek onay
dogrultusunda Sube Bagkanlifinca satin alma islemi yapilir. Demirbag
esyaya ait fatura fotokopisi genel bagkanliga gonderilecek, fatura asli sube
hesaplarinda ve demirbas esya defterinde kayda alinacaktir. Tiirk bayragi
ve Kurum forsu, gibi malzemeler, Genel Bagkanliktan istenebilir.

7.5.2. KIYMETLI EVRAK KAYIT SILME ISLEMLERI

Baski hatast olan, bozulan veya c¢esitli nedenlerle kullanilmasi
sakincali bulunan fitre-zekat zarflari, deri-bagirsak makbuzlari, yardim
pullar1 vb. kiymetli evrak belirlenir ve teftise kadar subede bekletilir.
Teftiste miifettis, sube bagskani ve sube personelinden olusan bir kurul
huzurunda, cinsi, miktar, degeri kayit silme nedenleri agiklanan bir
tutanakla imha edilir ve sube zimmetinden diisiiliir. Teftis raporunda bu
konuda agiklama yapilir ve tutanaktan bir niisha Genel Bagkanliga
gonderilir.

Faturalar ve sevk irsaliyelerinden hatali veya kullanilamaz durumda
olanlar iizeri ¢izilmek suretiyle iptal edilir ve 5 yil siire ile subede
muhafaza edilir.

7.5.3. GENEL BASKANLIKTAN ISTENECEK BASILI KAGIT,
DEFTER, KIYMETLI EVRAK VE HEDIYELIK ESYA

Istem belgeleri iki niisha diizenlenir. Istenecek basili kagit, defter,
kiymetli evrak ve hediyelik esyanin cinsi, miktari, varsa stok numarasi
sira ile belgenin ilgili siitunlarina yazilir, para degeri olan kiymetli
evrakin bedel tutar1 da ilgili slituna yazilir.

Zorunlu bir durum olmadikga istekler yilda bir defa ocak ayinda
yapilir.iki niisha olarak diizenlenen istem belgesinin bir niishast Genel
Baskanliga gonderilir, bir niishas1 da subede kalir. Genel Bagkanliga
gonderilen istem belgesine 6n yazi gerekmez. Bu istem belgesi Genel
Baskanlik¢a incelenip, mevcut olanlar istekte bulunan subeye gonderme



belgesi ile gonderilir. Gonderme belgesi subeye iki niisha olarak
gonderilir. Sube ilgililerince gonderilen malzeme veya kiymetli evrakin
belgeye uygunlugu kontrol edilir. Uygunlugu tespit edildikten sonra,
gonderme belgesinin Genel Bagkanlik niishas1 sube baskanliginca tasdik
edilip, geciktirilmeden Genel Bagkanliga iade edilir. Subeye ait niisha
dosyasinda muhafaza edilir. Gonderilen malzeme veya kiymetli evrakin
belgeye uygun olmadig: goriildiigiinde, durum tutanakla tespit edilerek
Genel Baskanliga bildirilir.

Subeler Genel Bagkanlik¢a bedelsiz olarak gonderilecek defter, cetvel,
basili kagit ve kiymetli evraklar asagida belirtilmistir.

7.5.3.1. DEFTERLER :

Kiymetli Evrak Ambar

Kiymetli Evrak Cari Hesap

Personel Izin Defteri

Personel Kiitiik Defteri

Kira Defteri

Evrak Teslim

Deri Ve Bagirsak Defteri

Fitre-Zekat Defteri

7.5.3.2. CETVELLER

Kiymetli Evrak Cetveli

Demirbas Esya Cetveli

Baglikli Zarf

Uye Giris Bildirim Formu

Denetci Raporu

Para Irsaliye Mektubu,

Fatura,

Sevk irsaliyesi

Fitre-Zekat Zarfi

Deri-Bagirsak Makbuzlar

Yardim Pulu



7.5.4. DUZENLENECEK FORM VE CETVELLER
Tiirk Hava Kurumu Subeleri, yilin belirli zamanlarinda, sube hesap ve
muamelati ile ilgili baz1 bilgileri Genel Bagkanliga bildirmek zorundadir;
Genel Baskanlik Odenegi Talebi
Krymetli evrak cetveli,
Demirbasg esya cetveli
Deri ve fitre faaliyet raporu,
Gelir-gider biitgesi
Bilango , gelir tablosu ve mizan
g. Para irsaliye Mektubu
ile belgeleri belirtilen zamanlarda diizenleyip Genel Baskanliga gonderir.

a. Genel Bagkanhk Odenek Talebi

Subeler subeye ait devamlilik arz eden, zorunlu giderlerinin( personel
iicreti, sgk igveren hissesi , kirtasiye, temizlik malzemesi, onaylanmis kira
gideri, bina ortak gideri, elektrik, su, ptt vb. ) karsilanmasi i¢in Tiiziik
geregi Genel Bagkanliktan 6denek talebinde bulunurlar. Subeler iki aylik
zorunlu giderlerini karsilamak {izere EK-30°da 6rnegi bulunan 6denek
talep formuna gore ilgili gider kalemleri belirtilerek talep ederler. Genel
Bagkanlikga zorunlu giderler disinda, farkli bir gider i¢in Odenek
talebinde bulunursa istenilen tutar subeye ddenek olarak génderilemez.

Genel Bagkanlik, subenin zorunlu giderleri i¢in Sube Baskanligindan
ve sube Bagkaninin imzalayarak bildirdigi 6denek talep formuna gore
islem yapmaktadir. Subeye gonderilen ddenek sube hesaplarinda genel
baskanlik 6denegi olarak parayr alir ve ilgili gider kalemlerinde usule
uygun muhasebe kayitlarina alinarak kullanir.

Subenin zorunlu giderleri disinda, sube farkli gider kalemlerinde
harcama yapamaz. Bunu yapabilmesi i¢in; sube konu ile ilgili agiklayici
bilgi yazarak Genel Baskanliga bildirecek ve konusu ile ilgili miidiirliik
tarafindan degerlendirme yapilarak, uygun bulunursa ve yillik biitce
planlamasi dahilinde ise subeye avans gonderilmesine onay verilecek ve
subeye gonderilen avans karsiligi yasal sarf belgelerini genel bagkanliga
gondererek Genel Bagkanlik gider kayitlarinda yer alacaktir.

b. Kiymetli Evrak Cetveli

Subede bulunan alind1 belgeleri, yardim pullari, fitre-zekat zarfi, deri—
bagirsak makbuzlari, fatura, sevk irsaliyesi, gider pusulast ve gider
makbuzu gibi kiymetli evrakin kaydi ile Genel Bagkanliktaki kayitlar
arasindaki mutabakati saglamak amaci ile her yilin 31 Aralik tarihi
itibariyle mevcut miktarlarin yazildigi bir cetveldir. Kiymetli evrakin 31
Aralik tarihi itibariyle mevcut miktarlari, drnek EK-31’de belirtilen
kiymetli evrak cetveline yazilarak, bir sonraki yilin Ocak ay1 igerisinde
Genel Baskanliga gonderilir ve cetvelin bir niishas1 subede muhafaza
edilir.

C. Demirbas Esya Cetveli
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Subede bulunan demirbaglar ile Genel Baskanliktaki demirbag
kayitlar1 arasindaki mutabakati saglamak amaci ile, her yilin 31 Aralik
tarihi itibariyle subedeki mevcut demirbaslarin sayilarak yazildigi bir
cetveldir. Bu cetvel 31 Aralik tarihindeki EK-32’deki 6rnegine uygun
olarak diizenlenir ve bir sonraki yilin Ocak ay1 igerisinde Genel
Baskanliga gonderilir, cetvelin bir niishas1 subede muhafaza edilir.

O yil i¢inde kaydt silinen demirbag olursa 6n yazida bilgi verilir.

d. Deri ve Fitre Faaliyet Raporu:

Deri ve fitre faaliyetinin bitimine miiteakip subeler faaliyet raporunu,
raporda belirtilen gekli ile  diizenlenerek en geg 20 giin igerisinde genel
bagkanliga gonderir. Sube baskanliklarinca hazirlanan faaliyet raporlar
ilge bazli diizenlenmelidir.

e. Gelir ve Gider Biitcesi;

Sube bir sonraki mali yil i¢in tahmini gelir ve gider biitgesini
hazirlayarak onaylanmak {izere takip eden yilin en ge¢ 15 subat tarihine
kadar Genel Bagkanliga iki niisha olarak gonderir. Onaylanan biitgelerin
bir niishas1 subeye iade edilir ve sube ilgili dosyasinda muhafaza eder.

Genel Merkez tarafindan hazirlanan konsolide gelir ve gider biitceleri
icerisinde THK Sube Bagkanliklar1 biit¢eleri de yer almaktadir. Bu
nedenle THK Sube Baskanliklar1 tahmini gelir ve gider biitgeleri ile mali
yil biitgelerini sube baskani, yonetim kurulu tiyeleri, denetim kurulu tiyesi
ve sayman tarafindan imzalanarak , onaylanmak iizere Genel Baskanliga
gonderirler.

Tiirk Hava Kurumu Subelerinin yillik biitgeleri Genel Bagkanlik¢a
onaylandiktan sonra onayli gider biitgesindeki miktarlar asilmayacak
sekilde yiiriitiiliir.

f. Bilango Ve Gelir —Gider Tablosu;

Y1l sonlarinda kapanisa miiteakip bilgisayar programindan alinan
bilango ve gelir-gider tablosu sube baskani, yonetim kurulu iiyeleri,
denetim kurulu iiyesi ve sayman tarafindan imzalanarak , onaylanmak
tizere Genel Bagkanliga iki niisha gonderilir. Genel Bagkanlik tarafindan
onaylanan mali tablolarin bir niishasi subeye iade edilerek ilgili
dosyasinda muhafaza edilir.

g. Para Irsaliye Mektuplari :

Subeler Genel Baskanlia gonderdikleri paralar i¢in para irsaliye
mektubunu(EK-33) iki niisha diizenleyerek banka dekontu ile birlikte
gonderecekler. Genel bagkanlik¢a onaylanan niishasi Sube Bagkanligina
gonderilecektir.



h. iscinin ise Baslatilmasi, isten Ayrilmasi Ve isyeri Bildirgeleri

THK.Sube Bagkanliklarinda; is¢inin ige alinmasi, isten ayrilmasi ve
igyeri bildirgeleri , Sosyal Giivenlik Kurumuna yapilacak isyeri
bildirimleri ile sigortali ise giris ve sigortali isten ayrilis bildirimleri
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig: ile ilgi Bolge Midiirliigiine ve
Tiirkiye Is Kurumuna verilecek bildirgeler, tek bildirge ile internet
iizerinden e-bildirge yolu ile bagl bulunulan Sosyal Giivenlik Kurumu il
miidiirligiine  verilir. Belirtilen bu bildirge personelin ise baslama
tarithinden en geg bir (1) giin 6nce; isten ayrilma tarihinden ise en geg
on (10) giin igerisinde, isyeri bildirimi ise en ge¢ sigortali personel
caligtirmaya baglamadan 6nce  verilmesi zorunludur. Bu bildirgelerin
verilmemesi nedeni ile kuruma gelecek her tiirlii idari para cezalarindan
faizleri ile birlikte sube bagkanligi sorumludurlar.

i. Sgk Aylik Bildirge

Ozliik haklari ile ilgili olarak diizenlenen aylik bildirgeler kanunda
belirtilen siireler zarfinda Sosyal Giivenlik Kurumu Il Miidiirliigiine
e-bildirge yolu ile internet {izerinden gonderilmesi zorunludur.

Sosyal Giivenlik Kanununun ilgili maddesi geregince Aylik Prim ve
Hizmet Belgesinin igyerinde sigortalilarin gorebilecegi bir yere asilmasi
zorunludur. Aksi takdirde kuruma gelecek olan idari para cezalarindan
gorevli sayman sorumlu olacaktir.
7.5.4.10. ASGARI UCRET LEVHASI

Subelerde asgari iicretle galisan personel bulunmasi halinde, asgari
{icret yonetmeligine gére “ASGARI UCRET LEVHASI” gériilebilecek
bir yere asilir. Levhanin asilmamasi nedeni ile ceza uygulanmasi halinde
Sube sayman1 sorumludur.
7.5.4.11.UCRET HESAP PUSULASI-UCRET BORDROSU

Is kanununun 37. Maddesi geregince, calisan personel igin iicret hesap
bordrosu-pusulast  6rnegine uygun olarak iki niisha diizenlenir ve bir
niishas1 personele verilerek bir niishas1 da dosyada muhafaza edilir. Ucret
hesap pusulalarinin diizenlenmemesi nedeni ile ceza uygulanmasi halinde
Sube personeli sorumludur.



SUBELERDE YAPILMASI GEREKEN MUHASEBE
ISEMLERINE ILiSKiN ACIKLAMA VE ORNEK KAYITLAR

Muhasebe ile ilgili islemlerde belge zorunlulugu bulundugu igin
diizenlenecek her tiirlii Tahsil, Tediye ve Mahsup islemlerinde, ilgili
belgeler diizenlenecek figlerin ekinde yer alacak, Sube Saymani ve
Baskani tarafindan imza altina alinarak muhafaza edilecektir.

Acihs Fisi:

Program tarafindan otomatik olusturulmaktadir.

Agcilis maddesine miidahale edilmeyecektir.

Yeni agilacak subelerde ilk madde olan Agilis Maddesi THK Genel
Baskanlig1 Mali Isler Miidiirliigii ile irtibata gegilerek olusturulacaktir.

Tabhsil Fisi:

Sube Kasasina giren her tiirlii paralar i¢in Tahsil Fisi diizenlenecektir.

Tahsil Fisi iglemlerinde 100 KASA HESABI devamli BORC
tarafinda islem gorecektir.

Bankadan kasaya c¢ekilen paralara ALINDI MAKBUZU
diizenlenmeyecektir.

Bunun disindaki kasaya giren her tirlii para girisine ALINDI
MAKBUZU diizenlenecektir.

Tediye Fisi:

Kasadan yapilan her tiirli para ¢ikisi i¢in TEDIYE FIiSi
diizenlenecektir.

Tediye Fisi islemlerinde 100 KASA HESABI devamli ALACAK
tarafinda islem gorecektir.

Kasadan yapilan her tiirlii ¢ikiglar belgeye dayanacaktir.

Kasadan Sube Banka hesabina para yatirildiginda mutlak suretle
bankadan dekont alinacak ve diizenlenecek Tediye Fisinin ekinde
bulunacaktir.

Mabhsup Fisi:

Girilecek kaydin borcunda yada alacaginda 100 KASA HESABI yer
almiyorsa bu fise MAHSUP FiSI denir.

( Ornegin; Ucret Tahakkuku, Deri Gelir Kaydi, Banka Faiz
Tahakkuku gibi )

Diizenlenecek Mahsup Fisinin arkasinda islemlere iligskin belgeler yer
alacaktir.

Kapams Fisi:

Program tarafindan otomatik olugturulmaktadir.

Kapanigs Maddesine higbir suretle miidahale edilmeyecektir.



YIL SONU iSLEMLERI

Mali Donem Kapanisi ve Acilisi

Kapanis islemleri yapilmadan o6nce o doneme iligkin her tiirli
islemler kayit altina alinacaktir.

Kapanis islemleri ve bunu takiben acilis islemleri program tarafindan
otomatik yapildigindan mutlaka bizimle hesap mutabakat: saglanacaktir.

Kapanis islemleri yapilmadan kesinlikle tasdikli defterlerden
Yevmiye ve Biiyiik Deftere dokiim alinmayacak, Envanter Defteri de
islenmeyecektir.

SGK Prim kesinti Oranlari;
Asli cahsan Personel icin SSK Prim Oranlari;

SGK Is¢i pay1 % 14
SGK Isveren Pay1 % 19,5
Odenecek SSK Primi Toplam Tutar1 % 33,5
Esizlik Sigortasi Egi Pay1 %1
Issizlik Sigortasi Igveren Payi % 2
Odenecek Issizlik sigortass Toplam % 3
Tutan

Emekli Olup Cahlisan asli personel i¢cin Sosyal Giivenlik
Destekleme Primi Kesinti Oranlar ;
Sosyal Giivenlik Destekleme Primi Isci hissesi % 7,5
Sosyal Giivenlik Destekleme Primi Isveren hissesi % 23,5
Odenecek Sosyal Giivenlik Destekleme Primi % 31
Toplam Tutar:

Emekli olup asli ¢alisan personelden ISSIZLIK SIGORTASI KESINTISI
yapilmaz.

ASGARI GECIiM INDiRIiMiI ;

a. Sadece yilbasindaki asgari {icret tutarindan hesaplanacaktir.,

b. Part-time ¢aliganlarda asgari ge¢im indirimi tutar1 briit asgari licret
iizerinden hesaplanacaktir.

c. Asgari ge¢im indirim tutar1 ,gelir vergisinden fazla ¢ikmasi
durumunda gelir vergisi tutar1 kadar yansiyacak sonraki aylara da
aktarilmayacaktir.

18 yasm veya tahsilde olup 25 yasini doldurmamis cocuklar bu
indirimden faydalanacaktir.

Asgari Gecim Indirimi Oranlari;

Miikellefin kendisi i¢in % 50

Calismayan(emekli olanlarda dahil) ve herhangi bir geliri olmayan es
icin %10

Ik ¢ocuk igin %7,5

Ikinci cocuk igin %7,5



Diger g¢ocuklarm her birisi i¢in % 5 oraninda vergiden indirim
yapilacaktir.

Ornek:Tek cocugu bulunan ve esi calismayan bir kisinin asgari gecim
indirimi ne olmalidir.
Tek ¢gocuk ; 7,5

Esi i¢in . 10
Kendisi i¢in : 50
Toplam 1675

HESAPLAMA SEKLI  693,00X %67,5=467,78
467,78x%15 = 70,17
KIRA STOPAJ HESAPLAMASI:
Kira 6demelerinde % 20 gelir vergisi stopaji uygulanmaktadir.
Kira s6zlesmesine gore net ddeme olarak aylik 150 TL iizerinden kontrat
yapildi ise; 150 TL iizerinden briit kira hesaplanacak

150/ 80% = 187,50 TL briit kira tutar1
187,50x20 % = 37,50 TL Kira stopaj tutar1
187,50- 37,50 = 150 TL  0Odenecek kira tutari
yapilacak muhasebe kaydsi;
/

770302005 Kira Gideri 187,50 Mayis ay1 kira 6demesi

360110  Gelir Vergisi 37,50 Mayis ay1 kira
O6demesi

1000 Nakit Kasasi 150,00 Mayis ay1 kira
O0demesi

/

Kira sozlesmesine gore briit kira olarak aylik 150 TL iizerinden kontrat
yapildi ise;

150 YTL Briit kira gideri

150x20% =30 TL Kira stopaj tutari

150-30  =120TL 6denecek kira tutari

Yapilacak muhasebe kayd ;

/
770302005 Kira gideri 150,00 Mayis ay1 kira 6demesi
360110 Gelir Vergisi 30,00 Mayis ay1 kira
ddemesi
1000 Nakit Kasast 120,00 Mayzis ay1 kira
ddemesi

-




1. GELIiR KAYITLARINA iLiSKiN MUHASEBE iSLEMLERI

Subeler tarafindan elde edilen gelirler agagida belirtilmistir.

a- Faiz Gelirleri,

b- Uye Aidatlari,

c- Fitre ve Zekat Gelirleri,

d- Bagis Geliri,

e- Kira Gelirleri

f- Deri ve Bagirsak Faaliyeti Gelirleri,

0-Yardim Pulu Satis Gelirleri,

h- Model Ugak Bagis Geliri

NOT: Gelir tahsilat islemleri; Sube kasasina yatirildiginda alindi
makbuzu kesilerek tahsil fisi ile 100 Kasa Hesabina, Bankaya
yatirildiginda ise banka dekontu alind1 makbuzu yerine gectiginden alind
makbuzu kesilmeyecek 102 Bankalar Hesaplarinda kayitlara alinacaktir.
a) Faiz gelirleri;

Mahsup Fisi
BORC ALACAK
/
102002020 Ziraat Bankas1 X
6420 Vadesiz Mevduat Faiz geliri X
/

NOT : 1)Faiz geliri kayitlara alinirken vergisi diisiildiikten sonraki net
tutar kayitlara alinacaktir.

2) Bankadaki vadeli mevduat hesab1 varsa faiz kaydi yukaridaki 6rnek ve
aciklamalara gore yapilacaktir. Bu islemde 6420 hesap yerine 6421 hesap
kullanilacaktir.

b) Uye aidatlari;

Tahsil Fisi
BORC ALACAK
/
1000 Nakit Kasas1 X
6490 Uye Aidatlar1 X
/
c) Fitre ve zekat gelirleri,
Tahsil Fisi
BORC ALACAK
/
1000 Nakit Kasasi X
6493 Fitre ve Zekat Gelirleri X

/




d) Bags geliri,

Tahsil Fisi
BORC ALACAK
/
1000 Nakit Kasas1 X
649400 Nakdi Bagis Gelirleri X
/

e) Kira gelirleri
Kira gelirleri T.H.K. Sube Bagkanliklarinca alindi makbuzu kesilerek
tahsil edildiginde yapilacak 6rnek kayait;

Tahsil Fisi
BORC ALACAK
/
1000 Nakit Kasasi1 X
6498 Kira Gelirleri X
/

Kira geliri, direk T.H.K. Sube banka hesabina kiraci tarafindan
yatirildiginda yapilacak ornek kayit;

Mahsup Fisi
BORC ALACAK
/
102002020 Sube T.C. Ziraat Bankas1 X
6498 Kira Gelirleri X
/

ONEMLI UYARI:
T.H.K. Sube Bagkanliklarinda bulunan mevcut ishanlarindaki kira geliri
de yukarida belirtilen sekilde isleme alinacaktir.

Kiracilardan Depozito alinmasinda yapilacak islemler:



Deporzito TL. Olarak alimirsa;

Tahsil Fisi
BORC ALACAK
/
1000 Nakit Kasas1 X
3262 Sube Alinan Depozito ve Teminat Hs. X
/

Depozito Dolar olarak alinirsa;

Tahsil Fisi
BORC ALACAK
/
100100 Dolar Kasas1 X
9800 Dolar X
3262 Sube Alinan Depozito ve Teminat Hs. X
9820 Dolar X
/

ONEMLI UYARL

1. Dolar olarak alinan depozito o giinkii T.C. Merkez Bankasi Doviz Alis
kuru tzerinden TL.’ye gevrilerek 100100 Dolar Kasasi karsisina TL.
Tutar1 yazilacaktir.

2. 9800 ve 9820 hesabin karsisina ise dolar miktar1 yazilacak. Ornegin
100$ ise fisteki BIRIM boliimiine USD, ACIKLAMA béliimiine de 1
USD: o giinkii T.C. Merkez Bankas1 Doviz Alis Kuru yazilacaktir.

3. Depozito Euro olarak alindig: takdirde 100100 Dolar Kasasi yerine
100102 Avrupa Para Birimi Kasasi ( Euro), 9800 ve 9820 Dolar Nazim
Hesaplar yerinede 9801 ve 9821 Euro Nazim Hesaplar kullanilacaktir.
Kiracilara Depozito iade islemlerinde yapilacak islemler

1) Depozito iadesinin yapilabilmesi i¢cin Genel Bagkanliktan &denek
talebinde bulunulmasi bu iglem i¢in yapilacak kayit.

BORC Mahsup Fisi ALACAK
/
102002020 Sube TC Ziraat Bankas1 Hs X
9800 Dolar X
39302 Genel Bagkanlik Odenegi X
9820 Dolar X
/

Aciklama: Genel Bagkanliktan Depozito Dolar olarak gonderildiginde
102,39302 hesap kiracidan Depozitonun alindigi tarihteki Dolar kuru



iizerinden TL olarak kayitlara alinacaktir.9800 ve 9820 hesap ise Doviz
miktar1 kadar kayitlara alinacaktir.

2) Depozito iadesinin yapilabilmesi i¢in Bankadan Sube kasasina para
cekilmesinde yapilacak kayit

BORC Tahsil Fisi ALACAK
/

100100 Dolar Kasas1 Hs X
102002020 Sube TC Ziraat Bankas1 Hs X

/
Aciklama: Yukaridaki kayit TL iizerinden yapilacaktir.

3) Kiractya Depozito iadesinin yapilmasi.

BORC Tediye Fisi ALACAK
/
3262 Sube Alinan Dep.ve Tem Hs X
9820 Dolar X
100100 Dolar Kasas1 X
9800 Dolar X
/

Aciklama: Kiraciya Depozito iadesinde 3262 ve 100100 TL olarak
kayitlara alinacaktir.9800 ve 9820 hesap ise Doviz miktar1 kadar kayitlara
alinacaktir.

f) Derive bagirsak faaliyeti gelirleri;

Miiteahhitten ihale i¢in teminat alindiginda,

Tahsil Fisi
BORC ALACAK
/

1000 Nakit Kasas1 X
3262 Alinan Depozito ve Teminatlar X
/




Deri ve Bagirsak gelir tahakkuk kaydi,
Mahsup Fisi
BORC ALACAK
/
1202 Sube Alicilar Hesabi X
6491 Kurban Derisi Toplama Faaliyet Geliri X
/

Miiteahhit firmanin borg¢ kapatmasi
Mahsup Fisi

BORC ALACAK
/
3262 Alman Depozito ve teminatlar X
1013 Sube Alinan Cekler hesabi X
1202 Sube Alicilar Hesabi X
/

Alinan ¢eklerinGenel merkeze gonderilmesi durumunda yapilacak kayit ,
Mahsup Fisi
BORC ALACAK
/
3930101 Deri Bagirsak Geliri Irsalat Hs. X
1013 Sube Alinan Cekler Hs. X
/

Deri Bagirsak satigina iligkin fatura kesildiginde ve KDV tahsilatinda
yapilacak kayit,
Tahsil Fisi
BORC ALACAK
/

1000 Nakit kasas1 X
391005 Hesaplanan KDV HS. X
/




fhale Karar Damga Vergisi ve Sozlesme Damga vergisine iliskin
yapilacak islemler:

Miiteahhitten Thale Karar Damga Vergisi ve Sozlesme Damga Vergisi
T.H.K. Sube Baskanliklarinca alindi makbuzu kesilerek tahsil edildiginde

yapilacak 6rnek kayat;
BORC Tahsil Fisi ALACAK
/
1000 Nakit Kasas1 X
360211 ihale Karar Damga Vergisi X
/

Not: Ornek IKDV igin olup Sozlesme Damga Vergisi icin oldugunda ise
Sozlesme Damga Vergisi hesabi kullanilacaktir.

fhale Karar Damga Vergisi veya Sézlesme Damga Vergisi ilgili Resmi
Kurulusa ( Vergi Dairesi veya Mal Miidiirliigii) 6dendiginde yapilacak

ornek kayit;
BORC Tediye Fisi ALACAK
/
360211 Thale Karar Damga Vergisi X
1000 Nakit Kasasi X
/

Kagak deri ile ilgili yapilacak islemler:

T.H.K. Sube Baskanliklarina kagak deri yediemin olarak verildiginde
yapilacak drnek kayitlar;

Kacgak deri satis1 yapildiginda yapilacak drnek kayait:

BORC Tahsil Fisi ALACAK
/

1000 Nakit Kasas1 X
3262 Sube Alinan Depozito ve Teminat Hs. X
391005 Sube Hesaplanan K.D.V. Hs. X

/

NOT:

1. Kagak deri satisi i¢in ayr1 fatura kesilecektir.

ONEMLI UYARI:

1. T.H.K. Sube Bagkanliklarinda kacak deri sonuglanana kadar (Mahkeme
Sonuglanana kadar) veya yasal islem baglatilmamis olsa bile bir y1l kacak
deri bedeli 3262 Sube Alinan Depozito ve Teminatlar Hs. ‘da
bekletilecektir.

2. Kagak deri bedeli deri faaliyet raporuna satis1 yapildig: tarihte dahil
edilmeyecek mahkeme lehimize sonuglandiktan veya bir yil sonunda



herhangi bir sorun olmaksizin deri geliri olarak kaydedilecek ve o
tarihteki faaliyet raporuna dahil edilecektir.

Kacak deri isleminde lehimize sonuglandiginda yapilacak gelir kaydina
iligkin 6rnek kayit;

BORC Mahsup Fisi ALACAK
/

3262 Sube Alinan Depozito ve Teminat Hs. X
6491 Kurban Derisi Toplama Faal.Geliri Hs. X
/

ONEMLI UYARI:

1. Gelir kayd1 yapildig tarihteki deri faaliyet raporuna dahil edilecektir.

Kagak deri isleminde aleyhimize sonuglandiginda yapilacak islemler:

Genel Baskanliktan Sube Bagkanliklarina kagak deri bedelinin

gonderilmesinde yapilacak 6rnek kayit;

BORC Mahsup Fisi ALACAK
/

102002020 Sube T.C. Ziraat Bankas1 X
39302 Genel Bagkanhik Odenegi Irs.Hs.

X
/
Bankadan Kasaya Paranin ¢ekilmesi durumda yapilacak 6rnek kayit;

BORC Tahsil Fisi ALACAK
/
1000 Nakit Kasasi1 X
102002020 Sube T.C. Ziraat Bankasi X
/

Kars1 tarafa kagak deri bedelinin 6denmesi durumunda yapilacak 6rnek
kayit;

BORC Tediye Fisi ALACAK
/
3262 Sube Alian Depozito ve Teminat Hs. X
1000 Nakit Kasasi X

/




g) Yardim pulu satis gelirleri;

Not: Genel Baskanliktan Subelere pul gonderildiginde pulun {izerindeki
degerlerin toplam1 kadar zimmet kayd: yapilacaktir.
Genel Baskanliktan subelere pul gonderildiginde yapilacak kayit,

Mahsup Fisi
BORC ALACAK
/

108109 Sube Yardim Pulu Hesabi X
3801 Gelecek Aylara Ait Gelirler Hesabt X
/
Subece Yardim Pulu satig1 durumunda yapilacak kayzt;
Tahsil Fisi
BORC ALACAK
/

1000 Nakit Kasas1 Hesabi X
649500 Yardim Pulu Satis Geliri Hs. X
/

Satistan hemen sonra alinacak kayit,
ACIKLAMA:Subelere pullar daha 6nce zimmetlendiginden pul satisi
yapildiginda sube zimmetinden diisiiriilmesi i¢in yardim pulu satig rakami
kadar 3801 ve 108109 numarali hesaplar mahsup fisi 6rnegindeki gibi
calisacaktir. Ayrica yardim pulu satiginda yapilan tahsil figine de bu
islemler yapilabilir.
Mahsup Fisi

BORC ALACAK

/

3801 Gelecek aylara ait gelirler hesabt X
108109 Sube Yardim Pulu Hs. X
/

% 40 Yardim Pulu sosyal fonu olarak ayrildiginda,
Mabhsup fisi
BORC ALACAK
/
649500 Yardim Pulu Satis Geliri X
5490 Yardim Pulu Fon Hesab1 X
/




h) Model Ugak Bagis Geliri,

Model ucak subelere gonderildiginde malin alis fiyatindan zimmet
yapilacak ve muhasebe kayitlar1 asagidaki sekilde tutulacaktir.

BORC Mahsup Fisi
ALACAK
/

157106 Model Ugak Malzemesi X
3801 Gelecek Aylara Ait Gelir Hs. X
(Alis fiyati tizerinden zimmet kaydi)

/
Satis1 durumunda yapilacak kayit 6rnegi;
BORC Tahsil Fisi ALACAK
/
1000 Nakit Kasasi X

3801 Gelecek Aylara Ait Gelir Hs. X

649501 Model Ugak Bagis Geliri
X

157106 ~ Model Ugak Malzemesi
X

/
Not: Zimmet disiim kaydi yukaridaki kayitta gosterildigi gibi tahsil
fisinde oldugu gibi ayri1 mahsup fisi {izerinde de yapilabilir.




2. UCRET ve HARCIRAH TAHAKKUKLARINA iLiSKIN
MUHASEBE iSLEMLERIi

a. Ucret Tahakkuku
b. Harcirah Tahakkuku
Subelerde iicret ve harcirah 6demeleri yapilmasi icin Oncelikle iicret
bordrosu ile yolluk beyannamesi diizenlenecek ve tahakkuk kaydi
yapilacaktir.  Tahakkuklara iligkin muhasebe kayitlart  asagida
belirtilmistir.
a) Ucret tahakkuk kayitlarina iliskin drnekler;
Asli personel iicret tahakkuk kaydina iligkin 6rnek,
BORC Mahsup Fisi ALACAK
/
770100010 Subeler Kok Ucret
770100011 Subeler Gorev Tazminati
770100014 Subeler Kasa Tazminati
770105000 S.G.K.isveren Pay1
770105006 Issizlik Sig. Isveren Payi
136090 Hazinece Kar.%5 Isveren
335002 Ucret Odemeleri
360110 Odn.Gel. Ver.
360210 Odn. Dam. Ver. X
3610 Odn.SGK Primleri Hs.(is¢i Isv.Pay.dahil) X
36130dn.issizlik Primleri Hs.(is¢i Isv.Paylari dahil) X
/

b b XX X X

X
X

NOT: 1-Asgari licretli ve Part Time iicretli personelin {icret tahakkuk
kaydi yukaridaki o6rnek gibi olacak sadece hesap isimleri farklilik
gosterecektir.

2-Sigorta Isveren paymin hazinece karsilanmasi durumunda
yapilacak muhasebe kayit drnegi
Ornegin ; Part time calisan personelde briit iicret hesap kodu 770100013
Subeler Park Time Ucret Hesabi olacaktr.
ACIKLAMA:Yukaridaki 6rnek tiim kesintileri kapsayan personel igin
diizenlenmistir. Emekli personelde issizlik primi kesintileri (is¢i-isveren)
yapilmayacaktir. Emekli personelin SSK Isv.Pay1 %23.5 , SSK Is¢i Pay1
%7.5 olacaktir. Hesap kodu ise 770105001 Sosyal Giiv. Des.Primi
olacaktir.



Ucret , vergi ve prim 6demelerine iliskin muhasebe kaydi;
BORC Tediye Fisi ALACAK
/

335002 Ucret Odemeleri  (Ay sonu 6denecektir.)
360110 Odenecek Gelir Vergisi (Takip eden ayin 26’sinda 6denecektir.)
360210 Odn. Damga Vergisi (Takip eden aym 26’sinda ddenecektir.)
3610 Odn. SSK Primleri (Takip eden ayin sonunda ddenecektir.)
3611 Odn. Sos Giiv.Des.Primleri (Emkli.pers.igin takip eden aymn
son.odn.)
3613 Odenecek Igsizlik Primleri (Takip eden ayin sonunda 6denecektir.)

1000 Nakit Kasas1 HS.

136090 Hazinece Kar.%5 Isveren

/

b. Harcirah tahakkuk kayds;

BORC Mahsup Fisi ALACAK
/

770305000 Yurt Ici Yolluk ve Sey.Gid.Hs. X

191000 Mal ve Hiz. A1.Od.%18 KDV. X
335007 Diger Odemeler X
360210 Damga Vergisi X
/

Harcirah 6demesine iliskin kayit;

BORC Tediye Fisi ALACAK
/

335007 Diger Odemeler X
1000 Nakit Kasas1 X
/




3. GIDERLERE iLiSKiN MUHASEBE iSLEMLERI
Subeler tarafindan yapilan giderler asagida belirtilmistir.

a. PTT,kirtasiye,yakacak,elektrik,su,temizlik,vb giderlere iliskin
yapilacak ornek kayit;

BORC Tediye Fisi ALACAK
/

770005  Kirtasiye Mal.Gid.Hs. X

770200000 Elektrik Gider Hs. X

770200002 Su Giderleri Hs. X

770201000 PTT Giderleri Hs. X

191000 Mal ve Hiz. AL.Od.%18 KDVX
1000 Nakit Kasas1 X
/

( Gergeklesen gider ¢esidine gore yukaridaki hesap isimleri
kullanilacaktir.)

b. Toplama giderlerinde faturah islemlere ait yapilacak muhasebe

kaydi;

BORC Tediye Fisi ALACAK
/

770600 Deri ve Bagirsak Toplama Gid.Hs. X

770601 Fitre-Zekat Toplama Gid.Hs. X

770602 Yardim Pulu Satig Gid.Hs. X

191000 Mal ve Hiz. AL.Od.%18 KDV. X
1000 Nakit Kasas1 X
/

(  Gergeklesen gider c¢esidine gore yukaridaki hesap isimleri
kullanilacaktir.)

ACIKLAMA: Deri-Fitre toplama islemi ile pul satisi sube personeli
disindaki kigiler tarafindan yapildiginda yapilacak gider makbuzunda
damga vergisi kesintisi yapilacaktir. Buna iligkin ornek asagida
gosterilmistir.



BORC Tediye Fisi ALACAK

/
770600 Deri ve Bagirsak Toplama Gideri Hs. X
770601 Fitre-Zekat Toplama Gid.Hs. X
770602 Pul Satis Gid.Hs. X
1000 Nakit Kasast X
360210 Damga Vergisi Hs. X

/

c. Kira giderlerine iliskin yapilacak muhasebe kaydi;

BORC Tediye Fisi ALACAK
/

770302005 Kira Gid.Hs. X
360110 Odenecek Gelir Vergisi Hs.
X
1000 Nakit  Kasas1
X
/

ACIKLAMA:Briit kiradan % 20 STOPAJ kesilecek geri kalan miktar kira
olarak Odenecektir. Stopaj takip eden ayin 26’sinda vergi dairesine
Odenecektir.



4. SUBE ILE GENEL BASKANLIK ARASI TRANSFER
ISLEMLERI:

Subeler ile Genel Bakanlik arasinda gerceklesen nakit transfer
islemleri asagida belirtilmistir.
a) Genel Baskanlik Tarafindan Subelere Transfer Kayitlari;

(1) Genel Baskanliktan subelere 6denek gonderilmesi,
Subelere Genel Bagkanliktan gonderilen 6denegin subece kayitlara
alinmasina iliskin muhasebe kayit 6rnegi;

BORC Mahsup Fisi ALACAK
/

102000020 Sube Vakifbank Hs. X

39302 Genel Bagkanlik Odenegi Irsalat Hs.
X
( Sube bankasina Gen.Bsk.60denegi geldiginde bu kayit islemi

yapilacaktir.)
/

1000 Nakit Kasas1 X
102000020 Sube Vakifbank Hs. X

( Bankaya gelen 6denegin sube kasasina ¢ekilmesi durumunda yapilacak
muhasebe kaydi.)

/
Zorunlu kalinan durumlarda kira, Yardim Pulu ve KDV digindaki diger
gelir kalemlerinden Genel Bagkanlik ddenegine aktarma yapildiginda
asagidaki kayit yapilacaktir.

BORC Mahsup Fisi ALACAK
/
3930100 Uye Aidatlar1 Gelir Irs. Hs. X
3930101 Deri Bagirsak Gelir Irs. Hs. X
3930102 Fitre-Zekat Gelir Irs. Hs. X
39302 Genel Baskanlik Odenegi irs. Hs. . X
/
(2) Genel Bagkanliktan subelere avans gonderilmesi;
Genel Bagkanlik adma yapilacak giderler icin avans gonderilmesi
durumunda yapilacak 6rnek kayait;
BORC Mabhsup Fisi ALACAK
/

102000020 Sube Vakifbank Hs. X
39303 Avans Irsalat Hs. X
/




BORC Tahsil Fisi ALACAK
/

1000 Nakit Kasas1 X
102000020 Sube Vakifbank Hs. X
( Bankaya gelen avansin sube kasasina ¢ekilmesi durumunda yapilacak

muhasebe kaydi.)
/

39303 Avans Irsalat Hs. X
1000 Nakit Kasas1 X
( Genel Baskanlik adina yapilacak gider kaydi.)
/

ONEMLIi UYARI

1) Subece Avans 6demesine iligkin yapilan kayitta KDV ve Gelir vergisi
ayrimi yapilmayacaktir. Kayit aynen yukaridaki gibi olacaktir.

2) Yapilan iste gider pusulasiyla isci ticret 6demesi yapildiginda is¢iye
Odenecek tutar Stopaj diisiildiikten sonraki net tutar olacaktir. Kayitlara da
bu rakam alinacaktir.

ACIKLAMA:Genel Bagkanliktan gonderilen avanstan arta kalan bakiye
Genel Baskanlik hesaplarina gonderilecektir. Buna iligkin muhasebe kayit
Ornegi asagida gosterilmistir.

BORC Tediye Fisi ALACAK
/
102000020 Sube Vakifbank Hs. X
1000 Nakit Kasast X
(Sube kasasinda avanstan kalan bakiyenin sube banka hesabina
yatirilmasi )

/

39303 Avans Irsalat Hs. X

102000020 Sube Vakifbank Hs. X
(Avans bakiyesinin sube bankasindan Genel Bagkanlik hesabina
gonderildiginde yapilacak kayit)

/




(3) Genel Baskanliktan subelere Deri-Fitre sosyal yardim fonu
gonderilmesi ;
Genel Bagkanliktan subeye Deri-Fitre Sosyal Yardim Fonu gonderilmesi
durumunda yapilacak 6rnek kayit;

BORC Mahsup Fisi ALACAK
/
102000020 Sube Vakifbank Hs. X
39305 Deri-Fitre Sos. Yar. Fonu Irsalat Hs.

X

( Sube bankasina Sos. Yar. Fonu geldiginde bu kayit islemi yapilacaktir.)
/

1000 Nakit Kasas1 X
102000020 Sube Vakifbank Hs. X

( Bankaya gelen Sos. Yar. Fonu sube kasasina ¢ekilmesi durumunda
yapilacak muhasebe kaydi.)

/
39305 Deri-Fitre Sos. Yar. Fonu Irsalat Hs X
191100 Sos.Fon.Harc.0d.%18 KDV. X
1000 Nakit Kasas1 X
( Sosyal Yardim Fonu harcamasi durumunda yapilacak kayit.)
/

NOT: Subenin yil sonunda kullanmadig1 Deri Fitre Sosyal Yardim
Fonunun Bakiyesi ertesi yilla program tarafindan otomatik olarak
5491 nolu hesaba aktarilma islemi yapmaktadir. Bu hesapta Bakiyesi
olan Subeler Bakiye tutar1 kadar Fon harcamasimmi bu hesaptan
yapacaklardir.

b) Subeler Tarafindan Genel Baskanliga Nakit Transferi
Subeler tarafindan Genel Bagkanliga gonderilecek paralarin tamami sube
bankasina yatirilacak daha sonra sube bankasindan Genel Bagkanliga
gonderilecektir. Buna iliskin yapilacak muhasebe kayitlari asagidaki gibi
olacaktir.
BORC Tediye Fisi ALACAK

/

102005020 Is Bankas1 Hs. X

1000 Nakit Kasast X
(Sube kasasindaki nakitlerin sube banka hesabina yatirilmasina iligkin
kayit)

/



(1) Sube gelirlerinin Genel Bagkanliga gonderilmesi,
Sube gelirlerinin Genel Bagkanliga gonderilmesine iliskin 6rnek kayzt,
BORC Mabhsup Fisi ALACAK
/
3930100 Uye Aidatlar1 Gelir irs. Hs.
3930101 Deri-Bagirsak Gelir irs. Hs.
3930102 Fitre-Zekat Gelir irs. Hs.
3930103 Bagis Gelir Irs. Hs.
3930104 Yardim Pulu Gelir irs. Hs. X
102005020 Is Bankasi Hs. X
(Sube bankasindan Genel Bagkanlia para gonderildiginde yapilacak
kayit )

X
X
X
X

/
(2) Emanet Hesabinin Subelerce kullanilmasi
a. THK Genel Merkezi adina tahsilat islemi(Baska bir Subenin ¢eki) ve
THK Genel Merkezine gonderilmesi igleminde
b. Kidem Tazminati isleminde
C. Vekalet Kurban tahsilatt ve THK Genel Merkezine gonderilmesi
islemi
Yukarida belirtilen maddelerle iliskin tahsilat yapildiginda;
BORC Tahsil Fisi ALACAK
/
1000 Nakit Kasas1 X
39304 Emanet Irsalat Hs. X
/
Emaneten tahsil edilen tutarlarin Genel Baskanliga Havalesinde yapilacak
kayit 6rnegi asagidaki gibi olacaktir.

BORC Tediye Fisi ALACAK
/
102002020 Sube TC Ziraat Bankas1 Hs. X
1000 Nakit Kasasi X
(Sube kasasinda emanet tahsilatinin sube banka hesabina yatirilmast )
/
39304 Emanet irsalat Hs. X
102002020 Sube TC Ziraat Bankasi Hs

X
(Genel Baskanliga Emenet Irsalat )
e




