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1. AMAÇ
Maltepe Üniversitesi Kalite Yönetim Sistemi (MAÜ-KYS) içinde yer alan muhasebe ve mali işler faaliyetlerinin yürütülmesi için uygulanacak yöntemlerin ve sorumlulukların belirlenmesidir.

2. KAPSAM 
Üniversitemizde yapılması gereken muhasebe ve mali işler işlemlerini kapsar.

3. SORUMLULAR
Mali İşler Daire Başkanı 
Mali İşler Daire Başkanlığı Şefi
Mali İşler Daire Başkanlığı Memuru

4. MİSYON VE VİZYON
Birimin misyonu, Rektörlük Merkez birimleri ile bağlı Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Bölüm ve Merkezlere katkıda bulunmak amacıyla; Başkanlığımız bünyesindeki hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi için personel, makine-teçhizat ve mali kaynakların mevcut yasal düzenlemeler ile bütçe imkânları çerçevesinde en etkin ve verimli şekilde kullanılmasını sağlamaktır.

Birimin vizyonu, teknolojik imkânlarla donanmış, çağdaş ve bilimsel tüm gelişmeleri çalışmalarına yansıtan, Üniversite içerisinde; işinde uzman, yaratıcı ve yenilikçi personeli ile kaynaklarını en iyi şekilde değerlendirilerek vereceği hizmet ile örnek bir Başkanlık olmaktır.

5. TANIMLAR 
MÜBİS: Muhasebe Programı (Maltepe Üniversitesi Bilgi Sistemi)
Ay Sonu İşlemi: Ay içerisinde yapılan bütün ödemeler neticesinde her personel için matrahların toplanması ve personel bilgilerinin saklanması için yapılan işlemdir.
Personel Maaş Kartı: Her bir personel için MÜBİS’de oluşturulan, özlük, hesap ve maaş bilgi kayıtlarının işlendiği karttır.
Ödeme Emri: Ödenmek üzere işlemleri yapılan belgedir.

6. SORUMLULUKLAR
Tüm Harcama Yetkilileri, Gerçekleştirme Görevlileri, Maaş Tahakkuk Memurları, Maaş ve İdari ve Mali İşler Daire Başkanı kanunlarda belirtildiği şekilde prosedürün ilgili bölümlerinden sorumludur.

7. UYGULAMA

BORDRO İŞLEMLERİ
7.1. Maaş Tahakkuk İşlemleri
Ay içerisinde muhasebe birimine gelen evraklar doğrultusunda veya personelin durumunda herhangi bir değişiklik yoksa MÜBİS’e giriş ile maaş hazırlık işlemlerine başlanır. Değişiklik varsa MÜBİS’e veri girişleri ve güncellemeleri yapılır. Veriler MÜBİS’de kontrol edilir. Kontrol sonucunda varsa tespit edilen hatalar düzeltilerek maaş bordrosu, ödeme emri belgesi ve diğer evraklar hazırlanır. MÜBİS sistemine girilen veriler kontrol edildikten sonra ödeme emri Mütevelli Heyet Başkanı tarafından imzalanır. Ödeme emrinin bankaya gönderilmesi ile maaş işlemleri son bulur.
 

7.2. Maltepe üniversitesine Dışarıdan Gelen Akademik Personelin Ek Ders-Sınav Tahakkuk işlemleri
Dışarıdan ders vermek üzere gelen personelin Ders Puantajları Bilgi Formu ve Sınav Puantajı formunun muhasebe birimine teslimiyle uygulama işlemlerine başlanır. Puantajlardaki Ek Ders saatleri ve sınav göstergeleri kontrol edilir. Yapılan kontrol sırasında herhangi bir hata ile karşılaşılırsa hatanın kaynağı tespit edilir ve düzeltilir. Tekrar kontrol edilen puantajlar için bordro, ödeme emri belgesi ve diğer ek evraklar düzenlenir. Dışarıdan gelen akademik personelin sigorta primleri hesaplanarak SGK sisteminde eşleştirme yapılır ve kontrol edilerek tutarsızlıklar giderilir. Düzenlenen evraklar İdari ve Mali İşler Daire Başkanı ve Mütevelli Heyet Başkanı tarafından imzalanır ve onaylanır. İmzalanan evraklar ilgili memur tarafından bankaya gönderilir. Dışarıdan gelen akademik personele ait tespit edilen sigorta primleri SGK’ya gönderilmesiyle Ek Ders ve Sınav Tahakkuk işlemleri sona erer.

7.3. Kadrolu Akademik Personelin Ek Ders - Sınav - Tez Danışmanlığı Tahakkuk İşlemleri
Birimlerden personelin Ek Ders Puantajları Bilgi Formu Sınav Puantajı ve Tez Danışmanlığı Puantaj Örneği formu muhasebe birimine gelmesi ile uygulama işlemleri başlar. Puantajlardaki ek ders ve tez danışmanlığı saatleri, sınav göstergeleri kontrol edilir, yapılan kontrol sırasında herhangi bir hata ile karşılaşılırsa hatanın kaynağı tespit edilir ve düzeltilir. Tekrar kontrol edilen puantajlar için bordro, ödeme emri belgesi ve diğer ek evraklar düzenlenir Düzenlenen evraklar İdari ve Mali İşler Daire Başkanı ve Mütevelli Heyet Başkanı tarafından imzalanır ve onaylanır. İmzalanan evraklar ilgili memur tarafından bankaya gönderilir. Akademik personele ait tespit edilen sigorta primleri SGK’ ya gönderilmesiyle Ek Ders ve Sınav Tahakkuk işlemleri sona erer.

8. ÖĞRENCİ KAYIT İŞLEMLERİ 
8.1. Kredi Kartı İle Öğrenci Cari Kaydı
· Üniversitemiz Kayıt ofisinde pos cihazlarından veya www.maltepe.edu.tr adresindeki on-line kayıt yenileme işlemleri kredi kartları ile taksitli ödeme yapabilirler.

8.2. Banka Taksit Sözleşmesi ile Öğrenci Cari Kaydı 
· Üniversitemizin anlaşmalı olduğu banka ile kredili mevduat hesabı açılan velilerimize yapılan taksitli kayıt işlemidir.
 
9. ÖĞRENCİ KAYIT ALMA VE SONRASINDAKİ İŞLEMLER
· Kayıt evraklarını kontrol ederek tam olarak almak,
· Mütevelli Heyet Başkanlığınca belirlenen ödeme planlarına uygun taksitlendirmeyi yaparak eğitim bedelini taahhüt altına almak,
· Gün sonunda yapılan kayıtların muhasebe ile mutabakatını sağlamak,
· Mutabakat sonunda kayıt evrakları dosyalamak,
· Öğrenci işleri Daire Başkanlığı ile mevcut öğrencilerin karşılıklı mutabakatını yaparak kayıt yapmayanları tespit etmek,
· Kayıt dönemi sonunda tespit edilen kayıt yenilemeyen öğrencileri Rektörlük makamına bildirmek,
· Çıkışı verilecek öğrencilerin geçmiş dönem hesaplarını kontrol etmek,
· Öğrencilerin mali konulardaki istek ve sorularına cevap vermek.
· Dönemi uzayan öğrencilerden ücret tahsilatı yapmak,
· Akademik yıl içinde kayıt silen, yatay geçiş yapan ve mezun olan öğrencilerin takibini yapmak, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile koordineli çalışmak, Ay sonlarında MÜBİS sisteminden öğrenci listelerini alarak Muhasebe listeleri ile karşılaştırmak,
· Öğrenci iadelerini günlük yapmak, Cari Ekstrelerini imzalayarak talimatlarını uygun formatta yazmak, her hafta Perşembe günü Kontrol için amirine vermek. Yapılan iadeleri takip etmek, ay sonunda rapor vermek,
· Öğrenci işlerinden alınacak lisans öğrenci durum cetvellerini kontrol etmek,  
· Burs verilen öğrenci listelerini hazırlamak (ÖSS, Mütevelli Heyeti bursu vb.),
· ERASMUS ödeme bütçesini hazırlamak ve takip etmek,
· Yıl içinde BİMER’e gelen şikâyetlere amirinin bilgisi doğrultusunda cevap vermek.



10. ÖDEME İŞLEMLERİ
10.1. Personel Maaş ödemeleri: Maltepe Üniversitesinde çalışan personele çalıştıkları ayın maaşı her ayın son iş günü ödenerek yapılır.

10.2. Üniversite Genel ödemeleri: Fakülteler tarafından oluşturulan ihtiyaç listeleri Genel Sekreterlik makamında toplanır. İhtiyaç listeleri onaylandıktan sonra Satın alma birimine yönlendirilir. Alınan malzemelerin faturaları teslim alan kişiler tarafından imzalanarak İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına gelir. Gerekli kontroller yapıldıktan sonra ödeme emri imzalatılmak üzere Mütevelli Heyet Başkanına imzaya sunulur. İmzalan ödeme emrinin bankaya ilgili memur tarafından gönderilmesiyle işlem son bulur.

10.3. Öğrenci İadeleri: Akademik yıl içinde kayıt silen, yatay geçiş yapan hazırlık sınavından başarılı/başarısız olan ve yaz okulunda açılmayan derslere kayıt olan öğrencilerin iade işlemlerini yapmak.

11. DÖNER SERMAYE
· Döner Sermaye İşletmesinin muhasebe kayıtlarını tutmak, Bordro işlemlerini yapmak, Muhtasar, KDV, Geçici vergi, Kurumlar Vergisi, Ba, Bs, SGK, işlemlerinin takip etmek, bildirgeleri onaylamak, ödemelerini yapmak. Dönem sonu kapanışlarını yapmak, 
· Kanuni defterlerin noter tasdiklerini yaptırmak, dökümlerini almak, cilt ettirmek,
· Öğrenci yemekhanesi, Otopark işletmeciliği hasılatlarını, günlük z raporlarını takip etmek, hasılatları günlük bankaya yatırmak,
· Sürekli Eğitim Merkezi bünyesinde açılan kursları ve eğitimleri takip etmek, tahsilatları yapmak, faturalarını kesmek
· Yıl sonu işlemlerini yapmak, amortisman ve kur değerleme işlemlerini yapmak, kar/zarar hesaplarını yapmak,
· Muhasebe standartlarına göre belirlenmiş dönemlerden (yılda 4 kez 3’er aylık dönemler) 14.gününe kadar kurum geçici vergi verilir. Geçici vergi beyannamenin verildiği ayın 17. günü ödenir.

12. BEYANNAMELERİN HAZIRLANMASI
Her ayın 23. gününe kadar Muhtasar, SGK bildirgesi verilir. Muhtasar ayın 26.günü SGK bildirisi her ayın son iş günü ödenir.

Her ayın 24. gününe kadar KDV tahakkuku alınarak her ayın 26. günü ödenir.

13. MUHASEBE İŞLEMLERİ
Satın alınan mal ve hizmet faturalarının, muhasebe kayıtları yapılır.
Öğrenci kayıtları dahilinde satış faturaları kesilir. Faturalar kesilirken Faturalar MÜBİS programına kaydedilerek muhasebeleştirilmiş olur. Yapılan işler şunlardır:
· Stok takibi yaparak, alınan malzemeleri MÜBİS’ e girmek,
· Ayniyat mevcutlarını takip etmek, depo giriş çıkışlarını yapmak,
· Para yatırma ve çekme işlemleri yapılır.
· Kredi kartlarının tahsilatlarının takibi yapılır.
· Döviz alım satım işlemleri yapılır.
· Fon alım satım işlemleri yapılır.
· Tüm transfer işlemleri yapılır.
· Diğer tedarikçi ödemeleri yapılır.
· Akademik ve idari personelin maaş ve gerekli evrak işlemlerini yürütmek,
· Her ay gönderilen onay ve terfi listelerini MÜBİS maaş programında güncellenmesini sağlamak,
· İlgili aylarda idari ve akademik personel için Yüksek Öğretim Kurumunun öngördüğü maaş farkı - ek ödeme ya da kesinti işlemlerini yürütmek,
· Görev alanıyla ilgili olarak birime gelen tüm bilgileri MÜBİS maaş programına işlenmesini ve var olan bilgilerin güncellenmesini sağlamak,
· Birime rutin dönemi dışında gelen unvan ve derece-terfi değişikliği işlemlerini yürütmek,
· İcra Müdürlüğünden gelen evraklar doğrultusunda ilgili kişilerin icra kesintilerinin yapılmasını ve icra dairesine üst yazı ile bilgilendirilmesini sağlamak,
· Üniversitemiz personelinin Hayat ve Sağlık Sigortası ve zorunlu BES (Bireysel Emeklilik Sistemi) makbuzlarının takip ve kontrolünün yapılmasını sağlamak,
· Üniversitemiz personelinden ücretsiz izine ayrılanların genel sağlık sigorta priminin hesaplanması, bordrolarının hazırlanmasını ve kesenek işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
· Üniversitemiz İdari ve Akademik personelinin işe giriş-çıkış, SGK prim, kesenek işlemlerini yürütmek,
· İstifa eden, askere giden ve ücretsiz izine ayrılanların, ayrılış tarihine göre Kişi Borçlarını hesaplanmasını sağlamak,
· Naklen gelen, askerden dönen ya da ücretsiz izinden dönen personelin, işe başlama tarihine göre, günlük maaş hesaplarını yapmak, benzer görevleri yürütmek, 
· Akademik ve idari personelin terfi ve makam göstergeleri işlemlerini yürütmek,
· Ek ders ödeme emri belgesi ve ekindeki belgeler üzerinde ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak gerekli kontrollerin yapılmasını sağlamak,
· Ödeme işlemleriyle ilgili belgelerin muhafaza edilmesini sağlamak,
· TÜBİTAK hesaplarının bütçelerini hazırlamak, ödemelerini takip etmek, raporlarını düzenlemek, Proje koordinatörleri ile bilgi paylaşımı yapmak,
· İstanbul Kalkınma Ajansı ile ortaklaşa yürütülen projelerin bütçelerini hazırlamak, ödemelerini takip etmek, raporlarını düzenlemek, Proje koordinatörleri ile bilgi paylaşımı yapmak.

14. RAPORLAMA
Üniversitemizde günlük olarak, banka hareketleri, ödemeler, tahsilatlar, döviz kurlarının yer aldığı finans raporları hazırlanarak Daire Başkanına sunulur.

Günlük olarak Nakit akış raporları hazırlanarak Daire Başkanına sunulur. Yapılan işler:
· Banka ekstrelerinin resmi kayıtlara günlük işlenmesi, Aylık banka mutabakatlarının yapılması, Yılsonunda imzalı kaşeli ekstrelerin bankalardan temin edilerek dosya oluşturulması,
· Yapılan ödemelerin dekontlarının temin edilmesi, talimatlarla eşleştirilmesi,
· Otomatik hesaba geçen eğitim taksitlerinin mutabakatının yapılması ve eksik geçişlerin banka ile iletişime geçilerek yapılmasının sağlanması,
· Haftalık – aylık ödeme planlarının oluşturulması, 
· Otomatik ödemelerin günlük takibinin yapılması,
· Birimlerden gelen faturaların ödeme talimatlarının yazılması, kontrol için amirine sunulması,
· Öğrenci biriminden gelen öğrenci iade talimatlarının uygunluğunun kontrol edilmesi, nakit ödenen eğitim ücretlerinin dekontlarının talimatların altına takılması,
· Teminat Mektuplarının takip edilmesi, komisyon oranlarının hesaplardan doğru alınıp alınmadığının kontrol edilmesi,
· Dönem sonları itibari ile Öğrenci tahsilat raporunun hazırlanması,

15. İLGİLİ DOKÜMANLAR
15.1. Dış Kaynaklı Dokümanlar
DŞ-003 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
DŞ-007 4857 sayılı İş Kanunu
DŞ-061 5510 sayılı SGK Kanunu
15.2. İç Kaynaklı Dokümanlar
İA-072 Mali İşler Daire Başkanlığı Beyanname İş Akışı
İA-073 Mali İşler Daire Başkanlığı Bordro İş Akışı
İA-074 Mali İşler Daire Başkanlığı Öğrenci Kayıt İş Akışı
İT-030 Mali İşler Daire Başkanı İş Tanımı
	Hazırlayan: Mali İşler Daire Başkanlığı
	Onaylayan: Kalite Yönetim Koordinatörlüğü
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Hazırlayan:   Mali İşler Daire Başkanlığı  Onaylayan:   Kalite Yönetim Koordinatörlüğü  

    1 .   AMAÇ   Maltepe Üniversitesi Kalite Yönetim Sistemi (MAÜ - KYS) içinde  yer alan  muhasebe ve mali işler  faaliyetlerinin yürütülmesi için uygulanacak yöntemlerin ve sorumlulukların belirlenmesidir.     2 . KAPSAM     Üniversitemizde yapılması   gereken muhasebe   ve  mal i   işler  işlemlerini   kapsar.     3 .   SORUMLULAR   Mali İşler Daire Başkanı     Mali İşler Daire Başkanlığı  Şef i   Mali İşler Daire Başkanlığı  Memur u     4 .   MİSYON VE VİZYON   Birim in   m isyonu ,   Rektörlük Merkez birimleri ile bağlı Fakülte, Yüksekok ul, Enstitü, Bölüm ve  Merkezlere katkıda bulunmak amacıyla; Başkanlığımız bünyesindeki hizmet ve faaliyetlerin  ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi için personel, makine - teçhizat ve mali kaynakların  mevcut yasal düzenlemeler ile bütçe imkânları   çerçevesinde en etkin ve verimli şekilde  kullanılmasını sağlamak tır .     Birimin vizyonu,   t eknolojik imkânlarla donanmış, çağdaş ve bilimsel tüm gelişmeleri çalışmalarına  yansıtan, Üniversite içerisinde; işinde uzman, yaratıcı ve yenilikçi personeli ile kayn aklarını en iyi  şekilde değerlendirilerek vereceği hizmet ile örnek bir Başkanlık olmaktır.     5.  TANIMLAR    M Ü BİS:   Muhasebe   Programı   (Maltepe Üniversitesi Bilgi Sistemi)   Ay Sonu İşlemi:  Ay içerisinde yapılan bütün ödemeler neticesinde her personel için matra hların  toplanması ve personel bilgilerinin saklanması için yapılan işlemdir.   Personel Maaş Kartı:  Her bir personel için M Ü BİS’de oluşturulan, özlük, hesap ve maaş bilgi  kayıtlarının işlendiği karttır.   Ödeme Emri:  Ödenmek üzere işlem ler i yapılan belgedir.     6 .   SORUMLULUKLAR   Tüm Harcama Yetkilileri, Gerçekleştirme Görevlileri, Maaş Tahakkuk Memurları, Maaş ve İdari ve  Mali İşler Daire Başkanı kanunlarda belirtildiği şekilde prosedürün ilgili bölümlerinden sorumludur.     7 .   UYGULAMA     BORDRO İŞLEMLERİ   7 .1.   Maaş Ta hakkuk İşlemleri   Ay içerisinde   muhasebe birimine gelen evraklar doğrultusunda veya personelin durumunda  herhangi bir değişiklik yoksa M Ü BİS’e giriş ile maaş hazırlık işlemlerine başlanır. Değişiklik varsa  M Ü BİS’e veri girişleri ve güncellemeleri yapılır. V eriler M Ü BİS’de kontrol edilir. Kontrol sonucunda  varsa tespit edilen hatalar düzeltilerek maaş bordrosu, ödeme emri belgesi  ve diğer evraklar  hazırlanır. MÜ BİS sistemine girilen verile r   kontrol edildikten sonra ödeme emri Mütevelli Heyet  Başkanı tarafında n  imzalanır. Ödeme   emrinin bankaya gönderilmesi ile maaş işlemleri son bulur.         7 .2.   Maltepe üniversitesine  Dışarıdan Gelen Akademik Personelin Ek Ders - Sınav Tahakkuk  işlemleri   D ışarıdan ders vermek üzere   gelen  personelin Ders Puantajları Bilgi Formu ve S ınav Puantajı  formunun muhasebe birimine teslimiyle uygulama işlemlerine başlanır. Puantajlardaki Ek Ders  saatleri ve sınav göstergeleri kontrol edilir. Yapılan kontrol sırasında herhangi bir hata ile  karşılaşılırsa hatanın kaynağı tespit edilir ve düzelti lir. Tekrar kontrol edilen puantajlar için bordro, 

