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1. AMAC

g

Bu prosediir, mali isler boliimiiniin yonetim usul ve esaslarini, yetki ve sorumluluklarini
diizenlemektedir.

KAPSAM

Bu prosediir mali isler boliimiine bagli: muhasebe, tahsilat, biitge ve finansman birimlerini
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

b

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

SORUMLULUKLAR

Mali Isler Boliimii Mali Isler Koordinatorliigii’'ne baglidir. Miidiirler, alt birimlere ait
siireclerin gercek sahipleridir. Miidiirler tek kisilik bir kadroyu veya bagli personel ile
stiregleri yonetirler. Her birim yoneticisi/ miidiirii is bu prosediirde tanimlanan siiregleri
gergeklestirmekle sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1 Genel

Istanbul Okan Universitesi Mali Isler Boliimii
e Mubhasebe
e Ogrenci operasyonlar1 / tahsilat
e Finans
e Biitce

e Odemeler
faaliyetlerini gergeklestirir.

5.2 Muhasebe

Satinalma tarafindan alinan mal ve hizmetlere ait faturalar, satinalma talep formu (EBYS
iizerinden) ve mail ile iletilen faturalar ile Mali Isler Miidiirliigiine teslim edilir. Muhasebe
birimi tarafindan satinalma yolu ile ulagsan fatura, irsaliyeleri satinalma talepleri ve
sartnamelerle karsilastirir. Eslestirmelerde sartname verilerini dosyada bulundurularak girdi
veya ¢iktt uygunluk dogrulamasi yapilir. Muhasebe birimi tarafindan onaylanan faturalara
muhasebe sisteminde evraklar tek diizen muhasebe sistemine uygun olarak LINK programina
kaydedilir. Onaylanmayan evraklar ise ilgili boliim ve tedarik¢i ile gorisiilerek fatura
hakkinda bilgi alinir veya tedarik¢iye iade edilir.

Donemsel olarak satict mutabakatlar1 yapilir.

Muhasebe sorumlular1 tarafindan gerekli muhasebe islemleri yapilir. KDV, Muhtasar ve
vergiler hesaplar. Hesaplanan vergi ve tahakkuklar islemler yasal siiresinde beyannameleri
verilerek tahakkuk islemi gerceklestirilir. Vergilere ait tahakkuklar finans birimine teslim
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edilerek yasal siiresi icinde Odenmesi saglanir. Sistemden toplam icmal alinip
muhasebeye gonderilir.

YOK ve diger kurumlar i¢in gereken tablolar1 ve raporlar1 hazirlar.

Kurumun resmi finansal tablolarini hazirlar. Gerekli onaylar1 alarak, i¢ ve dis paydaslar ile
gerekiyorsa paylasir.

Tiim gelirler icin donemine uygun faturalarin kesilmesini saglar.

5.3. Ogrenci Operasyonlari
Istanbul Okan Universitesi gelirleri her dénem basinda web’ ten ve yazili olarak (sms, e-mail)
duyurulan 6grencilerden elde edilen egitim - dgretim ve yurt bedellerinden olusur. ilk kayit
asamasinda Ogrencinin evraklarmim teslim edildigine dair Ogrenci Islerinden Mali
Isler Bildirim Formu iletilir.

Istanbul Okan Universitesi tiim 6grencilerden ddemeleri
e Nakit
e Kiredi Kart
e Kredi Kart1 ile taksitli
* Kredili Mevduat / Senet / Cek
Seklinde yapilir. Odemelerin dogru, kurallara uygun islenmesi ve tahsilatlarin zamaninda
dogru olarak yapilmasini saglar.
Yapilan anlagmalara gére Ogrenci Kayit Programinda 6deme plani olusturulur. Ogrenci Kayit
Programindan ¢ikartilan Kayit S6zlesmesi kisiye /0grenciye imzalatilir.
Tim tahsilatlar Kayit S6zlesmesine uygun olarak tahsil edilir.

5.4. Biitce

Her y1l donem bitmeden biitce icin calismalara baslamr. Tlgili birimlerden bir sonraki
yilin harcama talepleri alinir.

Biitce i¢in Mali Isler Miidiirliigii tarafindan hazirlanan ve muhasebe sistemine uygun
Proforma ve Kesin Biit¢e formatlarina gore yapilir.

Proforma biitce Mali Isler Miidiirii, Mali Isler Koordinatorii ve Miitevelli Heyeti Baskani
tarafindan degerlendirilir.

Biitgeye son hali verilerek Miitevelli Heyeti Bagkani tarafindan onaylanir.

Ek biitce ve aktarma talebi Miitevelli Heyeti Bagskani’nin onayi ile biit¢eye dahil edilir.
Satin alma yapilmadan 6nce muhasebe programu ile biit¢e onayi verilir.

5.5. Kasa ve Finans

Kasa, nakit akis yonetimine ve biit¢eye uygun yonetilir.

Istanbul Okan Universitesinde excel tablosu iizerinden nakit akis planini finans yoneticisi
yapar. Finans yoneticisi aylik ve giinliilk nakit akis planini hazirlar. Kasa Sayim tutanag:
doldurulur.

Aylik nakit akis plam Miitevelli Heyeti Baskani, Mali Isler Koordinatorii ve Mali Isler
Miidiirii tarafindan onaylanir.

Giinliik nakit akis plan1 Mali Isler Miidiirii tarafindan onaylanarak 6demeler gerceklestirilir.
Nakit-akis planinda yer almayan herhangi bir 6deme asla yapilamaz.
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Nakit akis hizina ve yogunluguna bagli olarak, gerekli biit¢e kisitlamalar1 veya tasarruf
onlemleri uygulanir

Istanbul Okan Universitesinde vergilere ait demeler yasal siiresi i¢inde gergeklestirilir.
Istanbul Okan Universitesinde her ayin ilk isgiiniinde ¢alisanlarin maas1 ddenir.

Istanbul Okan Universitesinde biitgeye gore tedarikgiye ile anlasma saglanan 6deme tarihine
gore gergeklestirilir.

Bankalar ve diger finans kuruluslar ile olan tiim iligkileri yonetir.

5.6. Odemeler

Akademik personelin harcirah talepleri ilgili Boliim Miidiirii, Dekanlik ve Rektorliik onayi ile
gergeklestirilir. Seyahat talepleri Bilimsel Etkinlik Seyahat Formu (FR.INK.131) ile
gerceklestirilir. Planli olmayan ani gorevlendirmeler igin Genel Sekreter ve Mali Isler
Miidiiriin onay1 ile yapilir.

Onaylanan harcirah dilekgesine gore Mali Isler Miidiirliigii tarafindan Harcirah Bordrosu
(FR.MAL005) diizenlenir. Seyahate ¢ikan personele Istanbul Okan Universitesi tarafindan
belirlenen harcirah ve masraf bedellerine gore 6deme yapilir. Odenen harcirahlar igin
personelden herhangi bir fatura ve dokiiman talep edilmez.

Seyahatler veya diger isler ile ilgili yapilan masraflar ise gerekli onaylar alinarak Masraf
Bildirim Formu (FR.MAIL006) ile Mali Isler Miidiirliigiine bildirilir. Masraflar ve harcirahlar,
haftada bir defa 6deme giiniinde kisilerin hesabina ddenir.

Is avansi taleplerinde is avansi talep formu doldurulur.

6. KAYITLAR

e Harcirah Bordrosu FR.MAILO005
e Masraf Bildirim Formu FR.MAI006
e Bilimsel Etkinlik Seyahat Formu FR.INK.131
e Is Avansi Talep Formu FR.MAI018
e Kasa Sayim Tutanagi FR.MAIO19
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7. REVIZYONLAR

Kayit Revizyon No | Sebep Revizyon Tarihi
PR.MAL001 01 Talep iizerine 13.05.2016
PR.MAI.001 02 Talep iizerine 31.05.2017
FR.MAI005 01 Talep iizerine 31.05.2017
PR.MAIL001 03 Kurumsal logo ve isim degisikligi, FR.MAIL.004 (Aktarim ve | 31.01.2019

Ek Biitce Onay Formu) ve FR MAL009 (Misafir Egitmen

Konusmaci Seyahat Formu) formlarimin iptalleri nedeniyle
PR.MAI001 04 *Mali Isler Miidiirii yazan yerler Muhasebe birimi olarak | 02.06.2023

degistirildi.

*Muhasebe kismina; Tim gelirler icin doénemine uygun

kesilmesini saglar” eklendi.

* Biitge kismima; “Her yil dénem bitmeden biitge igin

calismalara baglamir. Ilgili birimlerden bir sonraki yilin

harcama talepleri alinir” “Satin alma yapilmadan Once

muhasebe programu ile biitge onay1 verilir. “eklendi.

*Kasa ve Finans kismia;”Satin alma yapilmadan Once

muhasebe programu ile biit¢e onay1 verilir.” eklendi. Mali

Isler Koordinatorii bilgisi eklendi.

*Odemelerde; Saticilara 6demeler, mutabakat yapildiktan

sonra, vadesinde, her hafta bir defa 6deme giliniinde hesaba

gonderilerek yapilir bilgisi IPTAL edildi.
PR.MAIL001 05 Is Avansi talep formu (FR.MAIL018)ve Kasa Sayim Tutanag1 | 29.04.2024

eklendi.(FR.MAI.019)
PR.MAI001 06 5.1 Muhasebe, 5.3 Ogrenci operasyonlar1,5.5 Kasa ve Finans | 25.06.2025

, 5.6 Odemeler kismi revize edildi.
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