TURK MUHENDIS VE MiIMAR ODALARI BiRLIGI BILGISAYAR MUHENDISLERi ODASI
iL TEMSILCILIKLERI IDARI ve MALI iSLER YONERGESI

Amag

Madde 1- Uyelerin Oda galismalarina katilabilmeleri, gelismeleri yakindan izleyebilmeleri, yerel kuruluglarla
Oda arasindaki iletisim ve igbirliginin saglanabilmesi amaciyla kurulan Bilgisayar Mihendisleri Odasi |l
Temsilcilikleri’'nde yuritilen faaliyetler kapsaminda, idari isleyisin tesis edilmesi, gorev, yetki ve
sorumluluklarin belirlenmesi, gelir ve giderlerin diizenlenmesi, belgelendiriimesi ve Oda ile paylasimina dair
usul ve esaslari dizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yénerge Bilgisayar Miihendisleri Odasi il Temsilcilikleri'ne ait idari ve mali isleri kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonerge, Bilgisayar Muhendisleri Odasi Ana Yonetmeligi ilgili hikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yénergede gecen;

Yoénetim Kurulu : Bilgisayar Muhendisleri Odasi yonetim kurulunu,

TMMOB, Birlik : Tirk Mihendis ve Mimar Odalari Birligini,

Oda : Bilgisayar Muhendisleri Odasini,

Sube : Bilgisayar Muhendisleri Odasina bagh Subeleri,

Temsilcilik : Bilgisayar Mihendisleri Odasina bagh temsilcilikleri,

Temsilcilik Kurulu : Bilgisayar Miihendisleri Odasi il Temsilcilikleri Temsilcilik Kurulunu

Temsilcilik Koordinatérii : Bilgisayar Miihendisleri Odasi il Temsilcilikleri Temsilcilik Kurulu Koordinatériinii

Sorumluluk
Madde 5- Temsilcilikler, idari ve mali ydnden Oda’ya kargl sorumludur. Temsilcilikler, Oda Yonetim
Kurulunca belirtilen konularda kendilerine verilen yetki sinirlari icinde kalarak calismalarini yaparlar.

Madde 6- (1) Temsilcilikler aylik periyodlarla, her ayin ilk haftasi tamamlanan aya ait gelir gider
cetvelleri, fig, fatura, gelir gider makbuzlari, kasa defteri, hesap 6zetleri, slip, dekont ve Temsilcilige ait mali
bilgi iceren her turli evragi (fotokopileri alinmasi suretiyle) iceren mali dosyalarini Oda’ya iletmekle
yukdmladur.

(2) Temsilcilikler aylik periyodlarla, her ayin ilk haftasi tamamlanan aya ait, tyelik kayit
formu ve belgelerini (1 nishasi kendilerinde kalmasi suretiyle), toplanti, temsil, etkinlik ve egitim faaliyetlerini
iceren calisma raporunu, temsilcilie gelen-giden (Oda ile yapilan yazismalar da dahil olmak tzere)
evraklarin fotokopilerini iceren idari dosyay1 Oda'ya iletmekle yukimlidur.

(3) Mali ve idari dosya belirlenen periyodlar haricinde Oda Yénetim Kurulu tarafindan talep
edildigi her durumda Oda’ya iletiimek zorundadir.

(4) Mali ve idari dosyada bulunan, tim belgeler (Gelir gider cetvelleri, fig, fatura, makbuzlar,
formlar, galisma raporu v.s.), Temsilcilik Koordinatoru tarafindan onaylanmis olmalidir. Bu onay, Temsilcilik
kasesi ve Temsilcilik Koordinatori imzasi ile belirtilir.

Madde 7- il Temsilcilikleri hesap veya kasasinda, Oda Yénetim Kurulu tarafindan belirlenen oran veya
miktardan fazla nakit para bulunduramaz, fazlanin olustugu durumlarda, bu fazla Oda hesaplarina aktarilir.

Denetleme
Madde 8- Temsilcilikler, Ana Yonetmelik ilgili hikimleri ve Oda Y&netim Kurulu'nun karari dogrultusunda
denetlenir.

Butce
Madde 9- (1) Temsilcilikler, her bitge dénemi éncesinde, bir sonraki déneme iligkin, bltce dnerilerini
Oda Yonetim Kurulu’na iletir.

(2) Temsilciliklere ait isletme giderleri de (kira, personel giderleri, vergi ve harglar vs.) butce
planinda ayri kalemler olarak belirtilir.

(3) Butce donemi igerisinde, olusabilecek ek giderlere iligkin harcamalar, Yonetim Kurulu
onayi ile gergeklestirilir.



Gelir, GideI: ve belgelendirme
Madde 10- || Temsilcilikleri’'ndeki tim gelir ve giderler belgelendiriimek zorundadir.

Madde 11- Temsilcilik gelir kalemleri, TMMOB ve Odalar Mali isler Yénetmeliginde belirtilen Oda gelir
kalemlerinin disina ¢cikamaz.

Madde 12- (1) Tum gelirler, gelir makbuzu ile belgelendirilir,

(2) Dekont, slip gibi gelirin tarih saat ve kanal (Havale, EFT, POS, Posta geki vs. ) bilgisini
iceren belgelerin bulundugu durumlarda gelir makbuzu dizenlenmeyebilir. Duzenlendigi taktirde, miktarin
hangi kanaldan tahsil edildigine dair bilgi gelir makbuzunda belirtilir.

Madde 13- (1) Tum gider kalemleri fis veya fatura ile belgelendirilir.

(2) Fis veya fatura ile belgelenemeyen giderler icin gider makbuzu dizenlenir, dizenlenen
bu makbuzda harcamanin agiklamasi, tarihi, miktari ve belgelenememe sebebi acik olarak belirtilir.

(3) Temsilcilik faaliyetlerine iliskin yol, yemek ve ulasim masraftari igin Avans Formu
doldurulur.

Madde 14- Temsilcilikler icin harcama kalemleri ve limitleri Yonetim kurulu tarafindan belirlenir ve
temsilciliklere iletilir, bu kalemler disindaki harcamalar igin Oda Yonetim Kurulu’na ilgili ihtiyaca doniik, talep
yazisi iletilir. Bu talep Oda Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilir.

Madde 15- (1) Temsilcilik harcamalari, temsilcilik kasasindan gergeklestirilir.

(2) Temsilcilik hesap ve kasasinda, ilgili harcamaya iligkin yaterli naktin bulunmadigi veya
Oda Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen st limitleri asan harcama durumlarinda Oda Yoénetim Kurulu'na,
yapilacak harcama ile ilgili talep yazisi iletilir. Bu talep Oda Y&énetim Kurulu Tarafindan degerlendirilir.

Madde 16- Temsilcilikler, ayri gelir gider makbuzu bastiramaz, Gelir ve gider makbuzlari, Oda tarafindan
belli bir seri numarasi arahdi icin kaydi tutularak Temsilcilige iletilir.

Demirbas iglemleri

Madde 17- Temsilcilikler'e ait demirbas islemleri “TMMOB Bilgisayar Muhendisleri Odasi Demirbas
Yoénergesi’ne uygun olarak gergeklestirilir. Temsilcilikler Demirbas Defteri tutmakla yukimladurler. Demibas
defterinin fotokopisi de her ayin basinda Oda'ya gdnderilen idari dosyanin igine eklenir.

Evrak islemleri

Madde 18- Temsilcilikler yaptigi yazismalara ait gelen ve giden evraklara iliskin Gelen-Giden Evrak Defteri
tutmakla yikimltdurler. Gelen/Giden Evrak Defterinin ilgili aya iligskin fotokopisi de her ayin basinda Oda'ya
goénderilen idari dosyanin icine eklenir.

Banka iglemleri
Madde 19- (1) Temsilcilikler, Oda tarafindan anlasma yapilan bankalar ile galismak zorundadirlar.

(2) Gerekli durumlarda temsilcilik adina hesap agma, para gekme ve yatirma yetkisi,
Yoénetim Kurulu tarafindan, Temsilciler kurulu tyeleri arasindan belirlenecek iki kisiye verilebilir. Bunun
disinda temsilcilik adina higbir nam ve isim altinda hesap agilamaz veya bankacilik islemi gergeklestirilemez.

Belirsiz Durumlar
Madde 20- Bu yonergede diizenlenmeyen hususlarda Oda Yénetmelikleri ile Oda Yonetim Kurulu kararlari
gegerlidir.

Yirurliik
Madde 21- Bu yonerge, Bilgisayar Muhendisleri Odasi Yonetim Kurulunun ......... tarih ve ........ sayili
toplantisinda kabul edilerek yurtrlige girmistir.

Yiritme
Madde 22- Bu yonerge hikimlerini Tark Mihendis ve Mimar Odalari Birligi Bilgisayar Mihendisleri Odasi
Yonetim Kurulu yuratar.



