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Birim Adi : Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi Form No :SGDB-019-R001
Faaliyet/Siireg : Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Sireci Sayfa Sayisi : 4
1.SUREC GIRDILERI 2.SUREC CIKTILARI
» Makbuz > Makbuz
> llgili resmi belgeler > Odeme

3.ILGILi KANUN MADDELERI

» 2489 sayil Kefalet Kanunu
» 5018 Sayili Kanun

4.KULLANILAN DOKUMANLAR

>
5.KULLANILAN KAYNAKLAR
> Telefon
> Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
» Ofis

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Onur TURUNC ihsan PESCI Prof. Dr. Mehmet Hakki ALMA
Bilgisayar isletmeni Strateji Gelistirme Daire Bagkani Rektor
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i AKISI SORUMLULAR

Birim Harcama Yetkilisince Muhasebe
yetkilisi  mutemedi  olarak  segilen
gorevlinin adi, soyadi, gorev yeri, unvani
ve imza ornegi ile gorev ve yetkileri ilk
gorevlendirmede muhasebe vyetkilisine
yazil olarak bildirilmesi Yetkilisi

¥

Muhasebe Yetkilisinin onayi

¥

2489 sayih  Kefalet Kanunu geregi,
muhasebe yetkilisi mutemetlerinin Gelistirme
ayliklarini tam olarak almaya basladiklari
tarihten itibaren kefalet kesintilerinin
yapilmasi i¢in Harcama Birimine vyaz Baskanhgi

yazilmasi

Alindi belgesi karsiliginda Muhasebe
Yetkilisi adina tahsilat yapiimasi

4

Dluzenlenen alindilarin seri numarasina
gore ilgili defterlere kaydedilmesi

L 2

Mevzuatta belirtilen sirelerde tahsilatin,
muhasebe biriminin veznesine belge ve
defterlerle birlikte getirilmesi

2

Muhasebe

Strateji

Daire

Mutemet
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Bilgisayar isletmeni

Strateji Gelistirme Daire Baskani

i AKISI SORUMLULAR
Dizenlenen alindilar seri numarasina ve
tutarina goére kontrol edildikten ve
yatirilmasi gereken tahsilat miktar tespit Mutemet
edildikten sonra, en son kullanilan alindi
dip kocaninin arkasina ve defterlerin ilgili
sayfalarina gerekli serhler konularak
onavlanir.
Tahsilat tutari, Muhasebe Biriminin ilgili
hesabina yatirilir ve dekontu Muhasebe
Birimine verilir.
‘ Kasa defterinin gunlik
toplami  alinarak  veznede
Gorevli Mutemet iki bulunmasi gereken para, eski
aydan kisa siireli mi muhasebe yetkilisi mutemedi
ayriliyor? tarafindan yeni muhasebe Muhasebe
yetkilisi mutemedine L
devredilir ve deftere agiklama Yetkilisi
‘ yapilarak, muhasebe yetkilisi
Kasa defteri ile vezne ve ambarlarda ve muhasebe yetkilisi
muhafaza edilen diger degerlere iliskin mutemedi tarafindan
yardimci defterlerin toplami alinarak vezne imzalanir. Bu islem veznede
ve ambarlarda bulunmasi gereken para ve bulunan diger degerler icin de
degerler, yardimci defterlerle birlikte eski yapilir.
muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan
yeni muhasebe yetkilisi mutemedine
devredilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Onur TURUNGC ihsan PESCI Prof. Dr. Mehmet Hakki ALMA
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Yapilan biitlin devir islemleri, kasa defteri
ve diger vyardimct defterlerin ilgili
sayfasina gerekli agiklamalar yazilarak
gosterilir ve ilgili yeni ve eski muhasebe
yetkilisi mutemetleri ile muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanur.

¥

Ayrica, vyapilan devirler ayrintih olarak
tutanaga kaydedilir ve ayrilan muhasebe Muhasebe
yetkilisi mutemedine bu devir tutanaginin

onayli bir 6rnegi verilir. Yetkilisi
Vezne ve ambarlarda muhafaza edilen
kullanilmis alindi niishalari ile kullanilmamig
alindi ve cek ciltleri de yeni muhasebe
yetkilisi mutemedine devredilir. (2 glin
icinde)
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