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1. AMAC

Bu prosediriin amaci, Toros Universitesi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi biinyesinde yiriitilen genel
muhasebe islemleri, vergi beyan yukimlillkleri, personel tahakkuk ve ddeme suregleri ile mali kayit
dizenine iligkin usul ve esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir;
o Vergi beyannamelerinin hazirlanmasi
e Muhasebe kayitlarinin tutulmasi
e Personel tahakkuk ve maas édeme islemleri
e Personelicra kesinti islemleri
e Personel ilisik kesme iglemleri
o Mali mevzuat degisikliklerinin takibi kapsar.

3. DAYANAK

Bu prosedir asagidaki mevzuata dayanilarak hazirlanmistir:
e 2547 Sayil Yuksekdgretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

193 Sayil Gelir Vergisi Kanunu

213 Sayih Vergi Usul Kanunu

6102 Sayil Turk Ticaret Kanunu

4857 Sayili is Kanunu

ilgili Gelir idaresi Bagkanligi diizenlemeleri

4. SORUMLULUKLAR
Bu prosedirin uygulanmasindan;
e Genel Muhasebe Birimi
e Mali isler Sube Midurliigii
« idari ve Mali isler Daire Bagkani sorumliudur.

5. UYGULAMA ESASLARI

5.1 Muhasebe Kayit iglemleri
o Tum maliislemler Tek Dlzen Hesap Planina uygun olarak kaydedilir.
o Gelir ve gider belgeleri mevzuata uygunluk agisindan kontrol edilir.
e Muhasebe kayitlari elektronik ortamda tutulur ve diizenli olarak kontrol edilir.

5.2 Vergi Beyannameleri (KDV, Muhtasar ve Digerleri)
e Mal ve hizmet alimlarina ait faturalar mevzuata uygun sekilde kaydedilir.
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e Aylk veya donemsel beyannameler hazirlanir ve yasal suresi icerisinde elektronik ortamda

gonderilir.
o Tahakkuk eden vergiler slresi icerisinde 6denir.

5.3 Personel Tahakkuk ve Maag Odeme iglemleri

« Insan Kaynaklari tarafindan iletilen bordro verileri esas alinarak maas hesaplamalari yapilir.

Net 6deme tutarlar belirlenir.

Onay sonrasi 6demeler banka araciligiyla gergeklestirilir.

5.4 Personel icra Kesinti islemleri

e cra dairelerinden gelen resmi yazilar dogrultusunda islem yapilir.

Gelir vergisi, damga vergisi ve diger yasal kesintiler hesaplanir.

Banka 6deme listeleri hazirlanarak yetkili makamlarin onayina sunulur.

Yasal kesinti oranlari dikkate alinarak bordro Uzerinden kesinti uygulanir.

o Kesilen tutarlar ilgili icra dairesine banka araciligiyla aktarihr.

islemler kayit altina alinir.

5.5 Personel ilisik Kesme iglemleri
o lIsten ayrilan personelin mali yikimldliikleri kontrol edilir.
o Hak edilen Ucret, izin ve diger alacaklari hesaplanir.
e  Gerekli mahsuplasmalar tamamlanir.

5.6 Yasal Mevzuat Degisikliklerinin Takibi

e Mali mevzuatta yapilan degisiklikler diizenli olarak takip edilir.

o Sdurecler guncel mevzuata uygun sekilde yenilenir.

6. iC KONTROL VE KAYIT DUZENI
e TUm islemler belgeye dayali yurutalir.
o Gorevler ayrihdi prensibine uygun hareket edilir.
e Muhasebe kayitlari duzenli olarak kontrol edilir.
o Belgeler elektronik ve fiziki ortamda arsivlenir.
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