KURUMU KAFKAS UNIVERSITESI

BiRIMi STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
SUBESI MUHASEBE-KESIN HESAP SUBE MUDURLUGU
Yapilan isin Ad1 GUN SONU MUHASEBE iSLEMLERI

Faaliyet ile flgili v 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu
Mevzuat v' Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

Yapilan isin Siiresi:

1 is giinii

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Aciklamalar)

flgili Muhasebe
Gorevlisi

[lgili Muhasebe
Gorevlisi

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Bankadan hesap ekstresi ve banka
dekontlar1 alinir.

Ekstre ve Dekont
Muhasebe Kayitlari ile

karsilastirilir.

Hesaptan Yapilan
Odemeler Kontrol
Edilir.

Hesaba yatan paralar
kontrol edilir.

Hesapta bulunan
paralar ilgili gelir ve
emanet hesaplarina
aktarilir.

Verilen gekler hesabi
kapatilarak 6demeler
banka hesabina
yansitilir.

Onaylama islemi yapilir.

Bir énceki giin Universite
hesabindan ilgili firmalara
veya kisilere yapilan
O0demeler gergeklestikten
sonra bankadan ddemelere
iliskin hesap ekstresi alinir.

Bankadan alinan ekstre ve
dekontlara bakilarak
Universite hesabina yatan
ve hesaptan c¢ikan paralar
tespit edilir.

Bankadan alinan ekstre ve
dekontlara bakilarak
Universite hesabina yatan
ve hesaptan ¢ikan paralar
tespit edilir.

Tespit edilen paralarin
kayitlar1 Merkezi Y 6netim
Mubhasebe Yonetmeligi
hiikiimleri geregince ilgili
hesaplara kaydedilerek MIF
(muhasebe islem fisleri)
cikartilir.

Muhasebe Yetkilisi
tarafindan onaylanan MIF
(muhasebe islem fisi)'leri
yevmiye defteri sirasina
gore arsivlenir.




KURUMU KAFKAS UNIVERSITESI

BiRIMI STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
SUBESI MUHASEBE-KESIN HESAP SUBE MUDURLUGU
Yapilan isin Ad1 BANKA iSLEMLERI iS AKIS SURECI

Faaliyet Ile Ilgili v' Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi 17-19
Mevzuat

Yapilan isin Siiresi:

Giinliik

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Aciklamalar)

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

Tlgili Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Yetkilisi

Muhasebe
Yetkilisi

Bankadan hesap ekstresi ve banka
dekontlar1 alinir.

Ekstre ve dekont muhasebe kayitlar ile
karsilastirilir.

Hesaba yatan
paralar kontrol
edilir.

Hesaptan Yapilan
Odemeler Kontrol

Edilir.

Hesapta bulunan
paralar ilgili gelir
ve emanet
hesaplarina
aktarilir.

Verilen ¢ekler hesabi
kapatilarak 6demeler

banka hesabina
Onaylama iglemi yapilir.

yansitilir .

Bir 6nceki giin
Universite hesabindan
ilgili firmalara veya
kisilere yapilan
O0demeler
gergeklestikten sonra
bankadan 6demelere
iligkin hesap ekstresi
alinir.

Bankadan alinan hesap
eksteresi ve dekontlar
BKMYBS sistemi
uizerinden kontrol edilir.

Bankadan alinan ekstre
ve dekontlara bakilarak
Universite hesabima
yatan ve hesaptan ¢ikan
paralar tespit edilir.

espit edilen paralarin
kayitlar1 Merkezi
Y6netim Muhasebe
Yonetmeligi hiikiimleri
geregince ilgili
hesaplara kaydedilirek
MIF (muhasebe islem
fisleri) ¢ikartilir.

Muhasebe Yetkilisi
tarafindan onaylanan
MIF (muhasebe islem
fisi)'leri yevmiye
defteri sirasina gore
arsivlenir.




KURUMU KAFKAS UNIVERSITESI
BiRiMi STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
SUBESI MUHASEBE-KESIN HESAP SUBE MUDURLUGU
Yapilan isin Ad1 KiSILERDEN ALACAKLAR ISLEMI iS AKIS SURECI
e e v 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu
Faall\l/lyee\:zll:g tI Jeili v Kamu Zararlarmin Tahsiline liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

v' Merkezi Yonetim Muhasebe Yo6netmeligi

Yapilan isin Siiresi:

2 ig gilinii

Sorumlu Personel

Gorev ve Sorumluluklar

Is Akas Semast (Faaliyetler-A¢iklamalar)

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

ilgili Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

Borg, ilgilisi tarafindan banka

yoluyla denir Bankadan alinan

ekstereden adina
borg kayd: yapilan
kisinin borg
miktarini yatirip
yatirmadigina dair

. kontroller yapilir.
Banka ekstresi alinir.

Bankaya yatirilan
tutar icin BKMYBS
iizerinden gerekli
kayitlar yuapilir.

MIF'i diizenlenir.

Onaylama islemleri yapilir. Muhasebe yetkilisi
tarafindan onaylanir

Onaylama
isleminden sonra
diizenlenen mif ilgili
borg icin agilan
dosyaya takilir.

MIF Muhasebe Servisine gonderilir.

Standart dosya
planina gore
dosyalama yapilir.

Dosyalanarak arsivlenir.




Kurumu Kafkas Universitesi

Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:
Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Miidiirliigii
Yapilan isin Ad1 EK DERS iSLEMLERI iS AKIS SURECI

Faaliyet fle flgili
Mevzuat

5018 say1li Kamu Mali Y06netimi ve Kontrol Kanunu

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

Damga Vergisi Kanunu

Gelir vergisi kanunu

3843 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmas: Hakkinda Kanun

Ders yiikil tespiti ve ek ders iicreti 6demelerinde uyulacak easaslar

ANENENENANENENEN

Merkezi yonetim harcama belgeleri yonetmeligi

Yapilan Isin Siiresi

3 ig giinii

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Ac¢iklamalar)

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

flgili Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Yetkilisi

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

Ek ders evraklar: teslim alinir.

Harcama biriminden teslim alinan
ek ders evraklari1 kontrol edilir.

Harcama birimine
iade edilir.

Kontrol sonucu
uygun mu ?

Muhasebe yetkilisinin imzasina
sunulur.

Odeme servisine gonderilir.

Odeme emri belgesi
O6deme emri teslim
tutanagi ile birlikte
teslim alinarak,
Kontrol gorevlisine (1)
teslim edilir.

2547-2914 ve 3843
sayil1 Kanunlarn ilgili
hiikiimleri ve ders
yiikii tespiti ve ek ders
ticreti demelerinde
uyulacak esaslar geregi
hazirlanan ek ders
6deme belgelerinin
kontrolleri yapilir.

Muhasebe Yetkilisi
tarafindan onaylanir.

Gonderme emri,
gonderme emri teslim
tutanagi ve bankaya
gonderilecek ayrintili
listesi hazirlanarak
bankaya gonderilerek
o6deme gergeklestirilir




Kurumu Kafkas Universitesi

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig:

Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Miidiirligi

Yapilan isin Ad1 Dénem Sonu ve Dénem Basi islemleri is Akis Siireci
LBy ?le el v Merkezi Yonetim Muhasebe Yo6netmeligi
Mevzuat:

Yapilan Isin Siiresi:

Subat-Mart

Sorumlu Personel

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Ag¢iklamalar)

Muhasebe
Yetkilisi

- Mali y1l sona erdikten
Mahsup doneminin sona sonra Mahsup déneminin
ermesiyle islem baslar. sona ermesiyle birlikte
BKMYS sistemi
tizerinden ilgili y1l
kapatildiktan sonra
islemlere baslanir.

Muhasebe
Yetkilisi

BKMYS sistemi
iizerinden yonetim
donemine hesabina ait
Yonetim Donemi Hesabi Cetvelleri sl ql v e
alinir. Merkezi YOnetim
Muhasebe Y 6netmeligi
hiikiimlerine gore
yonetim donemi ile ilgili
tutanaklar doldurulur ve
gerekli kontroller yapilir.

Muhasebe
Yetkilisi

flgili yilin yonetim
Sayistay ve Muhasebat Genel donemi dosyast

Midiirligiine gonderilir. hazirlanarak belirtilen
tarihte gonderilir.




Kurumu

Kafkas Universitesi

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Miidiirliigii

Yapilan isin Ad1 KESIN HESAP iS AKIS SURECI

Faaliyet Ile Tlgili v 5018 Sayili Kamu Mali Y®6netim Kontrol Kanunu

Mevzuat: v' Kamu Idarelerinin Kesin Hesaplarmnin Diizenlenmesine Iliskin Usul ve Esaslar

v' Merkezi Yo6netim Muhasebe Yonetmeligi

Yapilan Igin Siiresi:

20 Giin

Sorumlu Personel

Is Akis Semas1

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Ag¢iklamalar)

Muhasebe Yetkilisi

Biitge Gorevlisi 1

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

kesin hesap ile ilgili yazi gelir.

Miidiirligiimiize havale yazi Modiiliinden kesin

hesaba iligkin cetvellerin dokiimleri alinir ve kontrolleri yapilir.

Kontrol sonucu uygun

Muhasebe ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii'ne

Kesin Hesap gider lama formunun

doldurulmasma iligkin yaz gonderilir- tertlbln a.'lt Olc!u'gu hesap
diizeltilir.
Acgiklamalar kontrol edilir. Hatalar ve yetersizlikler varsa
tarafimizca diizeltilir.

Cetveller tamamlandiktan sonra KBS sisteminden Kesin Hesap
cetvelleri ve Biitce Giderleri Kesin Hesap cetveli agiklamasinin yer
aldig1 bir adet kesin hesap tasarisi hazirlanir.

Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigiinde
kurumun ilgili uzmanina teslim edilir.

Cetvellerin uzman tarafindan uygun
bulunmasi durumunda 4 ve iizeri kesin
hesap tasaris1 hazirlanir. Kesin hesap
gider cetvelinin son sayfasi
imzalanmak iizere Rektor ve Bakana
ilgili personel tarafindan sunulur.

Cetvellerin uzman
tarafindan uygun
bulunmamasi durumunda
hata tespit edilen hususlar
Baskanligimiza bildirilir
ve diizeltilmesi istenir.

Onaylanan cetvellerin 3 niishasi Maliye Bakanligi uzmanlarina
tutanak esliginde teslim edillir.

Muhasebat Genel Mudurltgine teslim edilen Kesin Hesap Tasarilari
Genel Mudurliikge ve Sayistay Baskanliginca incelenmesi sonucu uygun
bulunacak olursa, Bakan ve Ust Yénetici nin imzaladigi bir takim Kesin

Hocan tacarici vatar cavida ragaltilir

Kopyalarin ilgili kurumlara génderilmesi igin Ust yazi hazirlanir

Yeter sayida ¢ogaltilan kurum Kesin Hesabin, 5 adedi Sayistay
Baskanligi'na, 25 adedi ise TBMM Plan ve Biitge Komisyonuna
gonderilir.

Hazine ve Maliye Bakanlig1
Mart- Nisan aylar1 igerisinde
bir 6nceki yila ait kesin
hesabin hazirlanmasi i¢in
Universiteye yazi gonderir.

degilse hata tespit edilen

BKMYBS iizerinden alinan
¢iktilar tizerinde Merkezi
Yonetim Muhasebe
Yonetmeligi hiikiimleri
dogrutusunda gerekli
kontroller yapilir.Hata tespit
edilirse Merkezden 1 6nceki
yila ait izin alinanrak tizerinde
hesap bazinda diizeltme
islemleri yapilir.

BKMYBS iizerinden Kesin
hesaba ait ¢iktilar alinarak
kitapgik haline getirilir.

Onaylanmadan 6nce iki niisha
Kesin Hesap Tasarist
mutabakat saglamak i¢in
Maliye Bakanligi Muhasebat
Genel Midiirliigii ie Kesin
Hesap Subesine gonderilir.

Kesin hesap gorevlisi
tarafindan ilgili mevzuat
hiikiimleri geregi gerekli

diizenlemeler yapilir.

Onaylanan Kesin Hesap
Tasarilar1 25 adet TBMM
(Tirkiye Bityiik Millet
Meclisi)'ne 5 ade Sayistay
Baskanligia sunulmak iizere
cogaltilir.




Kurumu

Kafkas Universitesi

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig:
Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Miidiirligi
Yapilan isin Ad1 SATIN ALMA ODENMESI iS AKIS SURECI

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

v" 5018 Sayili Kamu Mali Y6netim Kontrol Kanunu

v" Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

Yapilan isin Siiresi:

4 GUN

Sorumlu Personel

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Aciklamalar)

Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Gorevlisi

Onaylanan MIF ve Odeme
Emri Belgeleri 6deme
servisine gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi
tarafindan onaylanan
belgeler 6demeleri
yapilmak iizere 6deme
servisine gonderilir.

sisteminde kabul edilen
evraklar sorgulanarak tespit
edilir..

Odeme servisi
tarafindan sistem
uizerinden evraklar
sorgulanarak kontrolleri
yapilir.

Kabul edilen MIF ve
OEB!leri onaylanir.

Kontrolleri yapilan
evraklar sistemi
iizerinden onaylanir.

Gonderme Emri hazirlanir.

Muhasebe sistemi
iizerinden onaylanan
islemlere ait gonderme
emri ve ayrintili banka
listesi alinir.

Gonderme Emri bankaya
gonderilir.

Ayrintili banka listesi
dogrultusunda lgili
kurum ve kisilerin
banka hesaplarina
6deme yapilir.

Onaylanmis MIF ve
OEB'ler dosyalanarak
arsivlenir.

Merkezi Yonetim
Muhasebe Y onetmeligi
Hiikiimleri geregince
arsivleme islemleri
yapilir.




Kurumu

Kafkas Universitesi

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Miudiirligii

Yapilan Igin Adi VERGI BEYANNAMELERININ VERILMESI IS AKIS SURECI
.. v Vergi Usul Kanunu

Faaliyet Ile Ilgili 7 —

Mevzuat KDV Genel Tebligi

v Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

Yapilan Isin Siiresi

Takip eden ayim 20'sinde beyanname verilir 26'sinda ddenir.

Sorumlu Personel

Is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Ag¢iklamalar)

Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
Yetkilisi

Muhasebe
Gorevlisi

Takvim ayinin bitiminde isleme baslanir.

Yardimci defterler ve mizan kontrol edilir.

Igili 6deme emri belgesi

tespit edilir.Gerekli
diizenlemeler yapilir.

Odenmesi gereken vergi tahakkuk ettirilir.

Internet vergi dairesinden beyannameler verilir.

Odenmesi gereken vergiler icin MIF
diizenlenir
Onaylama islemleri yapilir.

4
$
4
1

Odeme servisine gonderilir.

Ilgili ay icerisinde
yapilan 6demelerden
kesilen KDV Tevkifati,
Damga vergisi, gelir
vergisi ve stopaj
kesintileri tespit
edilirek islemlere
baslanir.

BKMYBS iizerinde
yapilan kesintilere ait
kayitlar kontrol edilir.

Tespit edilen vergilerin
tahakkuku, Gelir Idaresi
Baskanlig1 (GIB)
interenet sistesinde yer
alan ebeyanname
programi iizerinden
vergi bildirim paketi
hazirlanarak yapilir.

Tahakkuku yapilan
kesintiler i¢in ebeyan
programi iizerinden
tahakkuk fisi
diizenlenir.

Tahakkuk fisinde
yapilan kesintilere ait
kayitlar BKMYBS
tizerinde tespit edilerek
MIF (Muhasebe islem
Fisi) diizenlenir.

Diizenlenen MIF
(Muhasebe Islem Fisi)
Mubhasebe yetkilisi
tarafindan onaylanir

Kurumumuzun bagl
bulundugu Vergi
Dairesi hesabina 6deme
yapilir.




Kurumu Kafkas Universitesi
Birimi Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi
Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Mudiirliigii
Yapilan Isin Adi EMANETLER iSLEMLERI (KEFALET ) iS AKIS SURECI
A S v_ 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
Faaliyet Ile Ilgili 7 1 ) )
VSRR 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v’ 2489 Kefalet Kanunu

Yapilan Isin Siiresi:

Her ay

Sorumlu Personel

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Ac¢iklamalar)

flgili Muhasebe
Gorevlisi

ilgili Muhasebe
Gorevlisi

flgili Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe yetkilisi

flgili Muhasebe
Gorevlisi

Kefalet Aidat Listeleri birimimize gelir.

Listeler ve emanet hesabindaki tutar
karsilastirilir.

Liste ilgili harcama
birimine iade edilir.

Onaylama islemleri yapilir.

Odeme servisine gonderilir.

flgili ayn maas 6demesi
yapildiktan sonra kefalet
listeleri maas
dosyalarinin igerisinden
almur.

Emanete alman tutarlar
Maliye Bakanlig1 Kefalet
Sandig1 Baskanligina
gonderilmek iizere
muhasebe kayitlarina
alimur.

BKMYBS'den MIF
diizenlenir.

Muhasebe Yetkilisi
tarafindan onaylanir.

Gonderme emri,
gonderme emri teslim
tutanagi ve bankaya
gonderilecek ayrmtili
listesi

hazirlanarak bankaya
gonderilerek 6deme
gerceklestirilir




Kurumu Kafkas Universitesi
Birimi Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi
Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Mudiirliigii
Yapilan Isin Adi EMANETLER iSLEMLERI (iCRA) iS AKIS SURECI
Faaliyet Ile Ilgili v’ 204 Icra iflas Kanunu
Mevzuat: v' Merkezi Yonetim Muhasebe Yo6netmeligi

Yapilan Isin Siiresi:

5 Giin

Sorumlu Personel

Is Akis Semast

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Ag¢iklamalar)

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

flgili Muhasebe
Gorevlisi

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
yetkilisi

Tlgili Muhasebe
Gorevlisi

Maaslar Odenir.

Liste ilgili
harcama
birimine iade
edilir.

Icra listeleri ile maastan yapilan
kesintiler karsilastirilir.

MIF hazirlanir.

Onaylama islemleri yapilir.

Odeme servisine gonderilir.

Ilgili aym maaslart
657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve
ilgili tebligi hiikiimleri
geregince Muhasebe
Yetkilisi tarafindan
Odenir.

BKMYBS iizerinden
Icra Kesinti
Listelerinin kontrolleri
yapilir.

Ilgili icra ve nafaka
kesinti kayitlar
bulunarak BKMYBS
sistemi {izerinden MIF
diizenlenir.

Mubhasebe yetkilisi
tarafindan onaylanir.

Gonderme emri,
gonderme emri teslim
tutanagi ve bankaya
gonderilecek ayrintili
listesi
hazirlanarak bankaya
gonderilerek 6deme
gerceklestirilir.




Kurumu Kafkas Universitesi

Birimi Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi

Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Mudiirliigii

Yapilan Isin Adi EMANETLER iSLEMLERI (SENDIKA) iS AKIS SURECI
Faaliyet Ile Ilgili v’ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Mevzuat: v' Merkezi Yonetim Muhasebe Yo6netmeligi

Yapilan Isin Siiresi:

5 Giin

Sorumlu Personel

Is Akis Semast

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Ac¢iklamalar)

ilgili Muhasebe
Gorevlisi

ilgili Muhasebe
Gorevlisi

ilgili Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe yetkilisi

ilgili Muhasebe
Gorevlisi

Maaslar Odenir.

Sendika kesinti listeleri ile
maastan yapilan kesintiler
karsilastirilir

MIF hazirlanir.

Liste ilgili
harcama
birimine iade
edilir.

!

Onaylama islemleri yapilir.

1

Odeme servisine gonderilir.

Ilgili aym maaslart
odendikten sonra
sendika kesinti listeleri
maas dosyasindan alinir.

Sendika Kesinti Listesi
BKMYBS tizerinden
kontrol edilir.

Kontrol edildikten sonra
ilgili sendikaya 6deme
yapmak iizere
BKMYBS'den MIF
(muhasebe islem fisi)
diizenlenir.

Diizenlenen MIF
(muhasebe islem
fisi)'leriMuhasebe
Yetkilisi
tarafindan oanylanir.

Gonderme emri,
gonderme emri teslim
tutanagi ve bankaya
gonderilecek ayrmtili
listesi hazirlanarak
bankaya gonderilerek
o0deme gerceklestirilir




Kurumu

Kafkas Universitesi

Birimi Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi

Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Mudiirliigii

Yapilan Isin Adi SOSYAL GUVENLIK KESINTILERI iS AKIS SURECI
Faaliyet lle lgili v' 657 Sayilh Devlet Memurlarl Kanunu

Mevzuat: v 5434 sayih Emekli Sandig1 Kanunu

v 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

Yapilan Isin Siiresi:

14 Giin

Sorumlu Personel

Is Akis Semast

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Ac¢iklamalar)

Ilgili Muhasebe
Gorevlisi

[lgili Muhasebe
Gorevlisi

flgili Muhasebe
Gorevlisi

Muhasebe
yetkilisi

Tlgili Muhasebe
Gorevlisi

Maaslar Odenir.

Aylik pirim ve
hizmet belgeleri
diizeltilmek tizere
ilgili birime iade
edilir.

Emanetteki pirim tutarlari ile
aylik pirim ve hizmet belgeleri
karsilastirilir.

MIF hazirlanir.

Onaylama islemleri yapilir.

Odeme servisine gonderilir.

Ilgili aym maaslart
odenir

Tahakkuku yapilan
Aylik Pirim ve
Hizmet Belgesi

tutarlar1 kontrol edilir.

Kontrol edildikten
sonra ilgili 6deme
yapmak lizere
BKMYBS'den MIF
(muhasebe islem fisi)
diizenlenir.

Diizenlenen MIF
(muhasebe islem
fisi)'leri Muhasebe
Yetkilisi
tarafindan onaylanir.

Ilgili kurum hesabina
O0deme yapilir.




Kurumu

Kafkas Universitesi

Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Mudiirligii

Yapilan isin Ads VEZNE ISLEMELERI (TEMINAT MEKTUPLARI MENKUL
KIYMETLER) iS AKIS SURECI

Faaliyet Ile Ilgili v Merkezi Yénetim Muhasebe Y&netmeligi 446-456

Mevzuat:

Yapilan Isin Siiresi:

2 Is Giinii

Sorumlu Personel

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Ag¢iklamalar)

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Gorevlisi

Sekreterlik

Mubhasebe Gorevlisi
Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Gorevlisi

Teminat Mektubunun st yazi ve ekleriyle
Bagkanligimiza gelir.

Evrakin ilgili
personele havalesi

EKkli belgeler evrak kayita girmeden once kontrol edilip ilgili
personele havale edilerek muhasebe servisine gonderilir.

Muhasebe gorevlisi elektronik ortamda muhasebe islem fisi
diizenleyerek teminat mektubunun muhasebe kaydini yapar. Fis
imzalanmak tizere Muhasebe Yetkilisine gonderilir.

Muhasebe kaydinin
dogru bir sekilde
yapilmasi

Muhasebe Yetkilisi hesap kodlarini kontrol ederek fisi imzalar,
onaylanmak iizere muhasebe servisine geri gonderir.

Hesaplari Kontrolii

Muhasebe servisi gorevlisi fisi onaylayarak yevmiye numarasi
alir. Teminat1 verene teminatin alindigina dair alind1 belgesi
diizenlenip verilir.

TEMINATIN IADESI

A 4

Teminatin iadesine iliskin yazi ve ekleri baskanligimiza gelir.
Ilgili personele havale edilir.

Evrakin ilgili
personele havalesi

Teminatin iadesine iliskin yazi ekinde;
Sigorta borcu olup olmadigi,

Kesin kabul yazisi

Niifus ciizdan1 fotokopisi

Imza sirkiisii/vekaletname

Alind1 belgesi Olup olmadig1 kontrol edilir.

AN N NN NN

Yazi ekinin kontrol
edilerek tamam
olmasi

Vezne Servisi elektronik ortamda muhasebe islem fisi diizenleyerek
teminat mektubunun muhasebe kaydimni yapar. Fis imzalanmak tizere
Muhasebe Yetkilisine gonderilir.

Muhasebe kaydinin
dogru bir sekilde
yapilmasi

isi hesap kodlarmi kontrol ederek fisi imzalar,
onaylanmak {izere vezne servisine geri gonderir.
y geri g

Hesaplarin Kontrolii

Vezne servisi fisi onaylayarak yevmiye numarasi alir ve teminati
iade eder.




Kurumu

Kafkas Universitesi

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Subesi Muhasebe-Kesin Hesap Sube Mudiirligii
Yapilan Isin Adi TASINIR MAL iSLEMLERI iS AKIS SURECI

s v' Karar S :2006/11545 ve 5018 Sayili k

Faaliyet ile ilgili Arar S8yl = Yo A s
Mevzuat: v Tasmir Mal Yonetmeligi Kanunu
) v' Tasinir, Tasinmaz Mal Islemleri Kanunu
Yapllan ‘I$lll 10 Giin
Siiresi:

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Aciklamalar)

Daire Bagkani
Tasmir Konsalide
Gorevlisi

Daire Bagkani
Tasmir Konsalide
Gorevlisi

Daire Bagkani
Tasinir Konsalide
Gorevlisi

Daire Bagkani
Tasmir Konsalide
Gorevlisi

Daire Bagkani
Tagimir Konsalide
Gorevlisi

Daire Bagkani
Tasmir Konsalide
Gorevlisi

Tasmir Mal giris ve cikis islemleri is
akis islemleri.

Harcama Birimlerinden Tasmir Mal
Yonetim Donemi Hesaplarinin gelmesi

Biitiin Harcama Birimlerinin Mal
Yonetim Donemi Hesabi nin Konsalide
edilmesi.

Tasinir Kesin Hesap/ icmal
Cetvellerinin Hazirlanmas1

Universite Tasinir Kesin Hesap ve Icmal

Cetvelleri iist yaziyla Sayistay Baskanligi ve
Maliye Bakanligina gonderilir.

Taginir ¢ikis iglemleri olan 150
kodu 3 aylik donemler halinde ve
253,254,255 devir fisleri de
birimler tarafindan SGDB
Muhasebe birimine gonderilir

Birimlerden gelen yil sonu
islemleri Taginir Konsolide
Gorevlisi tarafindan Muhasebe
Birimiyle tutarliligit KBS
TKYS'den kontrol edilerek
Muhasebe Yetkilisine imzaya
sunulur.

Tasmir Konsolide Gorevlisi
tarafindan Konsalidesi saglanir ve
Y1l Sonu Islemleri hazirlanir.

Her yilin sonunda 6r:16 ve 6r:17
nolu Tasmir Kesin hesap ve
Tasinir icmal Cetvelleri
hazirlanarak imzalanmak iizere
ist yonetime sunulur.

Gonderilen 16 ve 17 nolu Taginir
Kesin Hesap ve Icmal
Cetvelleri'nin birer niishasi
Sayistay Baskanliginin ve Maliye
Bakanliginin evrak kayit
defterinde kayit altina alinir.

Tasinir Islemleri ile ilgili Y1l
Sonu Islemleri'nin uygunlugu ve
tutarliliginin saglanmasinda
Tagimir Konsolide Gorevlisi
sorumludur.




