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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Toros Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde
yiiriitiilen 6n muhasebe, 6grenci tahakkuk ve tahsilat iglemleri, banka islemleri, 6deme siirecleri
ve finansal ylkiimliiliiklerin takibine iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir;
« Ogrenci mali kayzt, tahakkuk ve tahsilat islemlerini
Ogrenci iicretlerinin faturalandiriimasinm
Mal ve hizmet alimlarina iligkin 6deme siire¢lerini
Banka talimat1 diizenleme islemlerini
Sozlesme ve mali ylikiimliiliik takibini
Ogrenci mali ilisik kesme islemlerini
Gelen ve giden mali yazismalarin takibini kapsar.

3. DAYANAK

Bu prosediir asagidaki mevzuata dayanilarak hazirlanmistir:
o 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu

6102 Sayili Tiirk Ticaret Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Vakif Yiiksekogretim Kurumlari Thale Yonetmeligi,

Toros Universitesi ihale Yonetmeligi,

4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan;
« On Muhasebe, Odeme ve Finans Birimi Sorumlusu,
e Mali Isler Sube Miidiirii,
« Idari ve Mali Isler Daire Baskani,
Sorumludur.

5. UYGULAMA ESASLARI
5.1 Ogrenci Mali Kayit, Tahakkuk ve Tahsilat Islemleri
« Ogrencilerin yeni kayit ve kayit yenileme islemleri sirasinda 6grenim {icretleri sistem
izerinden tahakkuk ettirilir.
e Burs, indirim ve diger mali haklar ilgili karar ve yonergelere uygun olarak sisteme

tanimlanr.
e Ogrenci 6demeleri banka, kredi kart1 veya belirlenen 6deme yontemleri araciligiyla
tahsil edilir.
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o Tahsil edilen tutarlar muhasebe kayitlarina islenir.
5.2 Ogrenc1 Ucretlerinin Faturalandirilmasi
o Tahakkuk islemi tamamlanan dgrencilere ilgili egitim-6gretim donemine ait faturalar
diizenlenir.
o Taksitli ddemelerde fatura, 6deme planindaki tarihlere gore diizenlenir.
e Pesin 6demelerde fatura, ddeme tarihine gore kesilir.
e Diizenlenen faturalar elektronik ortamda 6grencilere iletilir ve sistemde arsivlenir.
5.3 Mal ve Hizmet Alimlarina iliskin Odeme Siireci
e Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme iglemleri, satin alma siirecinin tamamlanmasi ve
gerekli belgelerin birime ulagsmasi sonrasi baslatilir.
o Fatura ve ek belgeler (sozlesme, onay belgesi, muayene kabul tutanagi, taginir iglem
belgeleri vb.) mevzuata uygunluk agisindan kontrol edilir.
» Belgeleri eksiksiz olan islemler 6deme planina alinir.
o Odemeler banka araciligiyla gerceklestirilir.
Banka talimatlar1 yetkili makamlarin onayina sunulur.
5.4 Banka islemleri
o Universiteye ait banka hesaplari iizerinden yapilan tiim islemler kayit altina almur.
o Banka talimatlar1 yetkili imza sahipleri tarafindan onaylanr.
e Hesap hareketleri diizenli olarak kontrol edilir ve mutabakat islemleri gergeklestirilir.
o Vadeli ve vadesiz hesaplar ayr1 ayr1 takip edilir.
5.5 Sozlesme, Protokol ve Mali Yiikiimliiliik Takibi
e Mal ve hizmet alimlarina iliskin sézlesmelerde belirtilen 6deme takvimi takip edilir.
o Sozlesmeye bagli mali yiikiimliiliikler siiresinde yerine getirilir.
o Siiresi yaklagan 6demeler i¢in gerekli kontroller yapilir.
5.6 Ogrenci Mali ilisiginin Kesilmesi
e Mezuniyet, kayit sildirme veya ilisik kesme islemlerinde 6grencinin mali durumu
kontrol edilir.
o Borg veya alacak bakiyesi tespit edilir.
o Gerekli tahsilat veya iade islemleri tamamlandiktan sonra mali ilisik kesme islemi
gerceklestirilir.
5.7 Gelen ve Giden Yazismalar
o Mali konulara iligkin gelen yazilar kayit altina alinir.
e Giden yazilar ilgili mevzuata ve i¢ yazisma kurallarina uygun olarak hazirlanir.
o Tiim yazigmalar elektronik belge yonetim sistemi lizerinden yliriitiiliir ve arsivlenir.
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