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Siirecin Tanimi Vezne iglemleri Siireci Sure¢ No
Siireg Sahibi | 3 | Strateji Gelistirme Daire Bagkani 07-03-18

Sirecin Amaci

Kasaya / Hesaba giris — ¢ikis islemlerinin gerceklestiriimesi

E& 1 Sureg¢ Girdileri Sureg Ciktilan 2 @
e (Odeme Emri Belgesi e Makbuz
e Talep yazisi vb. ile ilgili resmi belgeler o Cek
e Odeme

Sure¢ Performans Gostergeleri 4

o Kayitl teminat mektuplar ile fiili teminat

mektuplari sayisi.

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gérevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve

Esaslari Hakkinda Yénetmelik.
e 4734 Sayil KIK
e 4735 Sayil Sézlesmeler Kanunu
e Muhasebat Genel Mudurliagu Genel Tebligi sira no:15

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokuman Tanimi Dokuman No
e Godnderme Makbuzu
e Banka Dekontu
e Teminat Mektubu
Kullanilan Kaynaklar 6

e Telefon
o Bilgisayar, Bilgisayar

Programlari
e Ofis

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Gorevlisi .
Adi-Soyadi Daire Bagkani Genel Sekreter

Tarih ve imza
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VEZNE ODEMESI
Muhasebat Genel
Mudu;_lggltijgiGenel Odeme emri belgesinin Muhasebe
vezneye gelmesi Birimi
BKMBYS sisteminden Ayrintil Vv d
Kontrol Listesi, Ginderme eznedar
Emri Teslim Tutanagi (3
nisha) olusturulmasi
Evraklarin kontrol edilmesi Veznedar
Gonderme makbuzunun
hazirlanmasi
Muhasebe Yetkilisince Muhasebe
onaylanmasi Yetkilisi
Bankaya gonderilmesi
¢ Veznedar
Dosyasinin kaldiriimasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Gorevlisi :
Adi-Soyadi Daire Bagkani Genel Sekreter

Tarih ve imza
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KASA TUTARININ
Muhasebat Genel BANKAYA AKTARILMASI
Midurligi Genel
Tebligi Veznedar

Bankaya aktarilacak miktara
iliskin 4 nisha Teslimat
Muzekkeresinin hazirlanmasi

A
BKMBYS sistemine Veznedar
kaydedilmesi
A
Muhasebe islem Fisi Veznedar

dizenlenmesi

Muhasebe
Muhasebe Yetkilisince Yetkilisi

onaylanmasi

A

MIF bilgisinin ddenmek lizere
vezneye gonderilmesi

v

Kasa tutari ve 2 nisha
teslimat muzakeresinin
bankaya génderilmesi

Veznedar
N
Dekont ve onayli miizakerenin
bankadan geri gelmesi ve
evraklarin dosyasina
kaldiriimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Birim Gdrevlisi .
Adi-Soyadi Daire Bagkani Genel Sekreter

Tarih ve imza
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NAKIT TEMINAT / TEMINAT
MEKTUBU ALINMASI .
Strateji
szI:7n:iiI2raI)</!1Inunu ilgili harcama birimince Ge[l)lsslrme
s belirlenen teminat tutarinin aire .
vezneye bildiriimesi Baskanlgi
Muhasebat Genel ¢
Madarlaga Genel lailini ilin
Tebligi gilinin veya vekilinin
belgelerinin alinmasi Veznedar
Mektup iceriginin kontrol
ediimesi Veznedar
BKMBYS sistemine giris
yapilmasi
Muhasebe islem Fisi
diizenlenmesi Veznedar
Muhasebe Yetkilisince
onaylanmasi MUhas_\’_el?e
¢ Yetkilisi
Alindi belgesinin hazirlanmasi
ve ilgiliye teslim edilmesi
9ty ¢ Veznedar
Nakit Teminat / Teminat
Mektubunun alinmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Birim Gorevlisi
Adi-Soyadi

Daire Bagkani

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Muhasebat Genel
Midurligi Genel
Tebligi

TEMINAT MEKTUBU IADESI

ilgili birim yazisinin gelmesi ve
kaydinin alinmasi

v

Daire Bagkaninca “uygundur”
ibaresiyle vezneye
gOnderilmesi

A

BKMBYS sistemine
kaydedilmesi

Strateji
Geligtirme
Daire
Baskanligi

Daire Bagkanir

Veznedar
Muhasebe Islem Fisi
diizenlenmesi
¢ Veznedar
Muhasebe Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi
Muhasebe
¢ Yetkilisi
ilgilinin yetki belgesi ve kimlik
bilgilerinin kontrol edilmesi
A Veznedar
iadenin yapiimasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Birim Gorevlisi

Daire Bagkani

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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NAKIT TEMINAT ODEMESI
ilgili birim yazisinin evrak St.raj[eji
kaydinin alinmasi ve Gelistirme
Muhasebe, Kesin Hesap ve Daire
Muhasebat Genel Raporlama Birimine iletiimesi Ba@kan||g|
Mudurligi Genel ¢
Tebligi
BKMBYS sistemine iglenmesi Muhasebe
Yetkili
¢ Yardimcisi
Muhasebe iglem Fisi
dizenlenmesi Veznedar
Muhasebe Yetkilisince
onaylanmasi Muhasebe
¢ Yeftkilisi
Muhasebe islem Fisi bilgisinin Muhasebe
6denmek Uzere vezneye Yetkili
gonderilmesi Yardimeisi
¢ Veznedar
Odemenin yapilmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Gorevlisi .
Adi-Soyad Daire Bagkani Genel Sekreter

Tarih ve imza



http://www.surecyonetimi.itu.edu.tr/
http://www.surecyonetimi.itu.edu.tr/SGDB.aspx



