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1. AMAÇ

Toros Üniversitesi ön muhasebe tahakkuk ve tahsilat birimi nezdinde yapılan işlerin nasıl gerçekleştiğini gibi işlemleri açıklamaktadır. 
2. TANIMLAR

G.K.H.R : Günlük Kasa Hareket Raporu 
3. SORUMLULUKLAR

• Tahakkuk ve Tahsilat Birim Sorumlusu
• Mali İşler Şube Müdür Yardımcısı

• Mali İşler Şube Müdürü

4. UYGULAMA
Öğrenci Mali Kayıt Ücret Tahakkuk ve Tahsilat Gerçekleştirme işlemi için:

1. Öğrenci kayıt işlemi İMİD-İA-009 Öğrenci Mali Kayıt Tahakkuk ve Tahsilat İş Akışa göre gerçekleştirilir.  
2. Öğrenci yeni kayıt veya kayıt yenileme işlemi için burs, indirim vb. tahakkuk ettirilir. 
3. Kayıt yenileme ve yeni kayıt işlemi için İMİD-FR-006-Kayıt Formu doldurulur.
.
Öğrenci Ücretleri Faturalandırma işlemi için:
1. Öğrenci faturalandırma işlemi İMİD-İA-010 Öğrenci Ödemeleri Faturalandırma İşlemi İş Akışa göre gerçekleştirilir. 

2. Öğrenci ilgili eğitim-öğretim dönemi için tahakkuk işlemi sonrası ödeme işlemi gerçekleştirir.
3. Ödeme işlemleri sonrası taksitli işlem ise taksit geçiş tarihlerinde, peşin ödeme ise ay içeresinde fatura kesim tarihi yansıtılır.
4. Kesilen faturalar e-mail adreslerine gönderilir. 

Ödeme Planların Oluşturulması ve Ödemenin Gerçekleştirme işlemi için:
1. Üniversitemizce alımı gerçekleştirilen Mal veya Hizmetin İMİD-İA-007 Ödeme Planlarının Oluşturulması ve Ödemenin Gerçekleşmesi İş Akışına göre yürütülür.
2. Fatura Aslı ve ekleri birimimize gelmesi sonrası, alımı gerçekleşen ürün yada hizmete göre Fatura Aslı, Mütevelli Heyet Başkanından Alınmış Satın Alma Talep Formu, Taşınır Teslim Belgesi, Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağı, Doğrudan Temin Onay Belgesi, Piyasa Fiyat araştırma Tutanağı gibi ekler kontrol edilir. 
3. Kontrol edilen evraklar ödeme planına eklenir. 
4. Mal ve hizmet alımı sonrası ödeme koşulları belirlenmesi ve ödemenin nasıl gerçekleşeceğini İMİD-TL-005 Banka Talimatına göre yürütülür.

5. Banka talimatı mütevelli heyet başkanına imzalatılır. 
Öğrenci Mali İlişiğin Kesilme işlemi için:
1. Öğrenci mezuniyet işlemlerin İMİD-İA-011 Öğrencinin Mali İlişiğinin Kesilmesi İş Akışına uygun şekilde gerçekleşir.
2. Öğrenci ilişik kesme işlemi için ÖRND-FR-001-İlişik Kesme Formu doldurarak borç/alacak bakiyesi cari hesabı kontrol edilir.
Gelen Giden Yazıların Tasnifi işlemi için:
1. Müdürlüğe gelen üst yazılar İMİD-İA-013 Gelen Evrak İşlem İş Akışı ve İMİD-İA-014 Giden Evrak İşlem İş Akışına göre işlem gerçekleştirilir. 
Bankalarla olan finansal ilişkilerden öğrenci hesaplarına kaydın gerçekleştirme işlemi için:
1. Öğrenci ödemleri banka hesaplarına aktarılması sonrası öğrencinin cari hesabına işlenir. 
Günlük/ Aylık Kasa hareketleri işlemi için:
1. Günlük/Aylık Kasa hareketleri İMİD-TL-006 Günlük Kasa Hareket Raporu Düzenleme Talimatına uygun şekilde yürütülür 
2. Nakit geldiğinde tahsilat makbuzunu keser.

3. Kasadan nakit ödenmesi gereken miktarlar için tediye makbuzu kesilir.

4. Gün sonunda (T.Ü. G.K.H.R) kasa giriş çıkışları yazar

5. Kasa sayımını yapılır.

6. T.Ü. GKHR.’nu müdüre onaylatır.

7. Kasa sayım tablosu ile T.Ü.GKHR’ün müdür yardımcısına vererek 1. Kontrolü yaptırır.

8. T.Ü- GKHR’unu ve kasa sayım tablosunu müdüre onaylatır
Servis Araç Tahsis işlemi için:
1. Gezi ve uygulama dersleri için servis işlemleri İMİD-İA-018 Servis Araç Tahsis İşlemleri İş Akışına uygun şekilde gerçekleşir.
2. İMİD-FR-008 Servis Araç Talep Formu nezdinde anlaşmalı firmaya Tarih, kişi Sayısı, Gidiş-Dönüş vb. bilgiler paylaşılır.
           5. İLGİLİ DOKÜMANLAR

5.1. Dış Kaynaklı Dokümanlar

· İlgili proforma faturalar
· İlgili fatura
5.2. İç Kaynaklı Dokümanlar

İMİD-FR-006 Kayıt Formu
İMİD-TL-005 Banka Talimatı

İMİD-FR-008 Servis Araç Talep Formu

ÖRND-FR-001 İlişik Kesme Formu
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