NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI SOSYAL TESISLER IKTISADI
ISLETMESI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Faaliyet Alani, Tanimlar ve Organlar

Amag

Madde 1-Bu yonergenin amaci Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler Iktisadi
Isletmesinin kurulmasi ve isletilmesi ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2-Bu yénerge Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler iktisadi Isletmesini ve
Sosyal Tesisler iktisadi isletmesi tarafindan isletilen tiim tesislerin faaliyetlerini kapsar.
Dayanak

Madde 3-Bu Yonerge, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 46., 47., 48. ve ilgili
maddeleri ile bu maddelere dayanilarak c¢ikartilan yonetmelik hiikiimleri, 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 191. Maddesi, 5520
sayili Kurumlar Vergisi Kanunu’nun ilgili maddeleri ile Maliye Bakanligi’nca yayimlanan
Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair
Esas ve Usuller ile Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Yo6netmeligi uyarinca ¢ikartilmstir.

Faaliyet Alani

Madde 4 -Misafirhane, lokal, kres, anaokulu, kuafor, giizellik salonu, otobiis durak ve
reklam panolar1, spor tesisi, konaklama tesisi, 6grenci yurdu, biife, kantin-kafeterya, otopark
alani, kongre ve kiiltliir merkezleri, konferans salonlari, sanat atdlyesi, sinema, havuz, fitness
salonu, oyun ve sinema salonu, Ogrenci yemekhaneleri, lokanta, market, kirtasiye gibi
tesislerin isletilmesi, 68renci ve 6gretim elemanlar ile ilgili teknik, kiiltiirel ve bilimsel vb.
amagli organizasyonlarin diizenlenmesi, {liniversite birimleri tarafindan iiretilen iirlinlerin
dogrudan ve online satis1 ile bunlarin isletme adina veya talebe gore imalati, isletme adina
iiretim yaptirilmasi, yazilim, sertifikasyon, cevirmenlik, danigsmanlik, tasarim, grafik ve
basim-yayim teknik ve mekanik bakim hizmetleri, egitim amagh kurslar diizenlenmesi, ile
Universite Yonetim Kurulu tarafindan uygun goriilen diger tesislerin isletilmesidir.

Tammlar

Madde 5- Bu yonerge uygulanmasinda;

a) Universite: Necmettin Erbakan Universitesini,

b) Rektor: Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriinii,

¢) Yonerge: Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler Iktisadi Isletmesi Y&nergesini,
d)Yénetim Kurulu: Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler iktisadi Isletmesi
Y onetim Kurulunu,

e) Yonetim Kurulu Baskani: Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler iktisadi
Isletmesi Yonetim Kurulu Baskanimi,



f) Denetim Kurulu: Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler Iktisadi Isletmesi
Denetim Kurulunu,

g)Tesis: Misafirhane, lokal, kres, anaokulu, kuafor, giizellik salonu, otobiis durak ve reklam
panolari, spor tesisi, konaklama tesisi, 6grenci yurdu, biife, kantin-kafeterya, otopark alani,
kongre ve kiiltiir merkezleri, konferans salonlari, sanat atolyesi, sinema, havuz, fitness salonu,
oyun ve sinema salonu, 6grenci yemekhaneleri, lokanta, market, kirtasiye gibi tesisleri,
h)Baskanlik: Necmettin Erbakan Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligim1

1) Yetkili Amir: Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriinii

j) Personel: Necmettin Erbakan Universitesinde gorevli tiim akademik ve idari personeli

k) Isletme: Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler iktisadi Isletmesini,

) Isletme Miidiirii: Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler iktisadi Isletmesi
Miidiirtind,

m) Isletme Miidiir Yardimcisi: Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler Iktisadi
Isletmesi Miidiir Yardimcisini,

n)Birim Koordinatorii: Yonetim Kurulu tarafindan is akis semasi ve organizasyon semasina
uygun olarak olusturulan birim koordinatérlerini,

0)Tesis Sorumlusu: Tesislerde hizmetin aksamadan yiiriitilmesini saglayan, bu islemlerle
ilgili olarak dogrudan isletme miidiiriine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

p)Muhasebe Birim Yetkilisi: Gorevinin gerektirdigi sartlara sahip ve usuliince atanmis olan,
isletmenin muhasebe is ve islemlerini yiiriiten, yetkili mercilere hesap veren yetkili ve
sorumluyu veya 3568 sayili Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik ve Yeminli Mali
Miisavirlik Kanunu’na gore yetki almis meslek mensubunu,

r)Muhasebe Birim Gorevlisi: Muhasebe biriminin is ve islemlerini muhasebe genel ilke ve
kurallar1 ile muhasebe birim yetkilisinin talimatlar1 dogrultusunda yiirtiten gorevliyi,
s)Harcama Yetkilisi: Yetkisi biit¢e ile verilmis 6denek ile sinirli olan ve harcamanin
yapilmasina onay veren, ayni zamanda yonetim kurulu bagkani gérevi yapan kisiyi,
t)Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama yetkilisinin verdigi talimata istinaden mevzuatina ve
usulline uygun olarak harcamayr gergeklestirip harcama belgelerini imzalayacagi 6deme
belgesi ekinde harcama yetkilisinin onayina sunan Kisiyi,

u)Satis Gorevlisi: Para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza
etmeye, vermeye, satis tutarlarini giin sonunda igletmenin banka hesabina yatirmayla goérevli
olup, dogrudan muhasebe birimi yetkilisine kars1 sorumlu olan kisiyi ifade eder.

Organlan

Madde 6- Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler Iktisadi Isletmesinin organlari
sunlardir:

1. Yonetim Kurulu

2. Denetim Kurulu

3. Isletme Miidiirliigii

IKINCi BOLUM
Yonetim Kurulu, Calisma Esaslari, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Yonetim Kurulu
Madde 7-

1. Yonetim Kurulu bir bagkan ve dort iiye olmak iizere bes kisiden olusur.
2. Yonetim Kurulu Bagkani, Rektor veya Rektor tarafindan iki yil i¢in 2547 sayili



Kanunun 13/b-4 maddesine gére gorevlendirilen bir 6gretim elemani veya 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanununa tabi bir personeldir. Yonetim Kurulu Uyeleri; Rektor
tarafindan iki yil siire ile 2547 sayili Kanun ve/veya 657 Sayili Kanuna tabi alti
personelden gorevlendirilir.Gorev siireleri bitenler yeniden gorevlendirilebilir.
Rektor gerekli gormesi halinde siirenin bitimini beklemeden gérevlendirilen yonetim
kurulu bagkan ve iiyelerini degistirebilir. Degisen liyeler yerine getirildikleri iiyenin
gorev sliresini tamamlamak {lizere gorev yaparlar.

Yonetim Kurulunun Calisma Esaslar

Madde 8-

1. Yonetim Kurulu bagkanin uygun gorecegi zamanlarda ve ayda en az bir defa toplanir.
Toplant1 yeri, saati ve glindemi bagkan tarafindan belirlenir. Toplant1 en az ii¢ liyenin
katilimi ile baglar. Rektor tarafindan goriisiilmesi istenen konular giindeme her zaman
dahil edilir. Yonetim kurulu tyeleri ve isletme miidiirii toplant1 baslamadan once
giindeme iliskin yazili teklifte bulunabilir. Toplantida Oncelikle giindeme alinmasi
istenen konularin giindeme alinmasi hakkinda oylama yapilir.

2. Yonetim Kurulu, salt ¢ogunlukla toplanir ve kararlarini oygoklugu ile alir. Oylarin
esit olmast durumunda bagkanin katildigi taraf cogunlugu saglamis olur. Alinan
kararlar Noterce onayl karar defterine ya da kanuni alternatiflerine yazilir, toplantiya
katilan biitiin iiyelerce imzalanir.

3. Yonetim Kurulunun sekretarya, is ve islemlerini Iktisadi Isletme Miidiirii tarafindan

Yonetim Kurulunun, Baskaninin Gorev ve Yetkileri Sorumluluklar:

Madde 9- Yonetim Kurulunun gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Isletmenin yasalara uygun olarak ydnetilmesini, hizmet ve etkinliklerin bu ydnerge
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

2. Tesislerin yonetimi hakkinda genel ilke kararlarini almak, uygulamaya yonelik
oncelikleri belirlemek ve gerekli diizenlemeleri yapmak,

3. Isletmenin faaliyet alanimin kapsaminin genisletilmesi, daraltilmas1 veya
isletmeden ayrilmasi konulari ile isletmenin idari ve mali yonetiminin gereklerine
ve gelistirilmesine iliskin olarak rektore oneriler sunmak,

4. Isletmenin hizmet alanlar ile ilgili birimlerin ydnetimini olusturmak ve calisma

usul ve esaslar1 hakkinda yonerge hazirlamak,
. Iktisadi Isletmelerin isletilmesi ve denetimi ile ilgili Usul ve Esaslar1 belirlemek,
. Her yil isletme miidiirii tarafindan hazirlanan biitce kararname taslagini inceleyip
gerekli gordiigi degisiklikleri yaparak rektdriin onayina sunmak,
7. Onaylanan biitce kararnamesine uygun yillik faaliyet programi hazirlamak ve
yilsonunda faaliyet raporu hazirlamak,
8. Yilsonu itibariyle hazirlanan faaliyet raporu, kar-zarar tablolari, bilangosu ve sosyal
tesislerin ¢esitlerine gore konsolide gelir-gider tablosunu inceleyip degerlendirmek.
9. Isletmenin hizmet alanlariyla ilgili yeni tesislerin agilmasina, mevcut tesislerden
gerekli gordiiglinii birlestirilmesine ve/veya kapatilmasina, kiraya verilmesine
yonelik raporlar hazirlayarak karar verilmek iizere rektoriin onayma sunmak,

10.  Isletmenin idari ve mali durumu hakkinda isletme miidiiriinden sdzlii ve/veya
yazili bilgi almak, isletme miidiiriiniin goriis, 6neri ve tekliflerini degerlendirmek,
11.  Dava agilmasi, sulh ve feragate karar verilmesi, alacagin bir kismindan veya
tamamindan vazgeg¢ilmesi v.b hususlarda karar alarak rektoriin onayina sunmak,

o Ol



12. Isletmenin tiim birimlerinde istihdam edilecek personeli se¢mek, bunlarla is
sozlesmeleri yapmak,

13.  Personele fazla mesai ¢alisma yaptirilmasi hususunun sinirlarini belirleyerek
Isletme Miidiiriinii yetkilendirmek, 657 sayili Kanunu’na tabi olarak gérev yapan
personel i¢in yasalarin 6ngordiigii oranda fazla mesai iicretini belirlemek,

14.  Defter, kayit ve hesaplarin mevzuata uygun tutulmasimi gozetmek, gerekli
onlemleri almak,

15. Gerekli gordiigli hallerde Yonetim Kurulu Baskania gerekgeleri belirtilmek
ve karar defterine islenmek suretiyle yetkilerinin bir kismini1 devretmek,

16.  Isletme miidiiriiniin onerileri ile maliyetleri de dikkate alarak tesislerde
iiretilen mal ve hizmetten yararlanacaklardan tahsil edilecek {icretin tarife ve
esaslarini belirlemek,

17. Isletmenin birimlerinde veya tamaminda gerek gordiigii zaman denetim
kurulundan denetim yapilmasini istemek,

18.  Denetim kurulu tarafindan diizenlenen raporlari rektore iletmek,

19.  Rapora istinaden yapilan islemler hakkinda rektorii bilgilendirmek,

20. Raporlarda belirtilen ve yonetim kurulunun yetkisini asan hususlar ile ilgili
goriis ve Onerilerini rektore bildirmek,

21. Iktisadi Isletme biinyesinde calisan personelin  egitim ve seminer
gorevlendirmelerini karara baglamak,

22.  Yapim (insaat) islerinde 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve ikincil mevzuatini
uygulamak,

23.  Iktisadi isletmenin faaliyetleri ile ilgili olarak alinan mal ve hizmetlere iliskin
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu’nun 3/g maddesi kapsaminda belirlenen limitleri
asmayan alimlarma iliskin olarak “Satin Alma Usul ve Esaslarma Iligkin
Talimatnameyi” hazirlamak ve bu Talimatname hiikiimlerine tabi olarak alimlarin
yapilmasini saglamak,

24.  Iktisadi Isletmenin faaliyetleri ile ilgili olarak almacak mal ve hizmetlerin
limiti 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun 3/g maddesinde belirlenen limitleri asan
mal ve hizmet alimlarinda Kamu Ihale Kanunu’na tabi olarak alimlarin yapilmasini
saglamak,

25.  Iktisadi Isletmeye ait demirbas ve makine techizatin bagis yapilmasina iliskin
karar alarak rektdriin onayina sunmak,

26.  Satis gorevlileri tarafindan yapilan tahsilat tutarindan Iktisadi Isletme banka
hesabina yatirilacak limitleri ve siireleri belirlemek,

27.  Kural olarak 6demelerin banka araciligiyla yapilmasini saglamak, kasadan
yapilacak 6demeler ile ilgili limitleri belirlemek,

28.  Mali yilda uygulanacak 6n 6deme limitlerini belirlemek,

29.  Rektdriin igletme ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Madde 10- Yonetim kurulu isletmenin basarisi ve gelismesi konusunda rektdre karsi
dogrudan sorumludur. Yonetim kurulu iiyeleri kendisi ve baskasi namina bizzat veya dolayl
olarak igletmenin faaliyet konusuna giren ticari faaliyette bulunamaz, bulunanlarla ortaklik
edemez.

Yonetim Kurulu Baskaninin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

Madde 11-
1. Yonetim Kurulunu toplantiya ¢cagirmak ve Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek,
Yonetim Kurulu iiyelerinin ¢alismalarinda, Rektér ve Isletme Miidiirliigii ile iliskilerde



esglidiimii saglamakla gorevlidir.

2. Yonetim Kurulu Bagkani ayni zamanda harcama yetkilisidir. Harcama yetkilisi
yetkisini; siirlarmi agik¢a belirtmek kosuluyla Isletme Miidiiriine kismen veya
tamamen devredebilir. Ancak harcama yetkisi devri, idari sorumlulugu ortadan
kaldirmaz.

3. Harcama yetkisi asagidaki sartlara uygun olarak devredilir:

a) Yetki devri yazili olmak zorundadir.

b) Devredilen yetkinin sinirlar1 agikga belirlenmis olmalidir.

c) Muhasebe Gorevlisine yazili olarak bildirilmelidir.
4.Y 6netim Kurulu Baskani, harcama talimatlarinin; kanun, yonetmelikler ve yonerge ile diger
mevzuata uygun olmasindan, Iktisadi Isletme kaynaklarmm etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve ilgili mevzuata gore yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur.

5. Yonetim Kurulu bagkani; kanuni izin, hastalik, gecici gorev gibi gecici olarak
gorevinden ayrilmasi halinde, Yo6netim Kurulu {iyelerinden birine vekalet birakir.

6. Disiplin cezasi uygulamasi, gorevden uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gérevden

ayrilmast durumunda ise Rektor tarafindan, bu gorevi yiirlitmek iizere bir personel
gorevlendirilir.

UCUNCU BOLUM
Denetim ve Denetim Kurulu
Denetimin Amaci

Madde 12-Iktisadi Isletmede denetimin amact;
1. Gelir, gider, varlik ve yiikiimliliiklerin, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yOnetilmesini,
2. Ilgili mevzuata uygun olarak faaliyet gosterilmesini,
3. Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun 6nlenmesini,
4. Varliklarin kotiiye kullanilmasi1 ve israfinin Onlenmesi ve kayiplara kars
korunmasini,
5. Karar olusturmak ve izlemek i¢in diizenli, zamaninda ve gilivenilir rapor ve bilgi
edinilmesini saglamaktir.
Denetim

Madde 13-

1. Isletme, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu geregince i¢ denetgiler,
6085 sayili Sayistay Kanunu 4/b maddesi geregince Sayistay ve isletme denetim
kurulu tarafindan denetlenir. Yapilan herhangi bir denetim diger denetimlerin
yapilmasina engel degildir.

2. Isletme, {iniversite i¢ denetim kapsaminda sayilirlar. Kanunun i¢ denetime iligkin
hiikiimleri ve ilgili mevzuat g¢ercevesinde iiniversite i¢ denetgileri tarafindan ig
denetime tabi tutulurlar.

Denetleme Kurulu

Madde 14-
1. Rektor tarafindan {liniversite personeli arasindan iki yil siire ile gérevlendirilen en az
biri mali konularda deneyimli toplam 3 kisiden olusur.
2. Denetim isletmenin faaliyet alanlarinin tamaminin gelir ve giderlerini kapsar. Ancak



rektor veya yonetim kurulu tarafindan yil igerisinde isletmenin faaliyet alani
icerisinde bulunan bir veya birden fazla birimin denetiminin yapilmasini da talep
edebilir.

3. Denetim Kurulu, isletme biinyesindeki birimleri mali yil sona erdikten sonra mali
yonden denetler. Denetim sonucunda hazirlanacak rapor en ge¢ subat ayinin sonuna
kadar hazirlanir ve dayanak ve belgeleri de eklenmek suretiyle rektorliik makamina
iletilmek tizere yonetim kuruluna sunulur.

4. Gerektiginde muhasebe gorevlileri arasinda yapilacak devir isleminden 6nce yonetim
kurulundan gelen talep tizerine denetleme yaparak rapor yonetim kuruluna sunulur.

5. Tiim denetim raporlar1 ve dayanaklari isletme miidiirliigiince 10 yil siire ile muhafaza
edilir.

6. Yonetim  kurulununtalebiileveyayilsonundayapilandenetimgalismalariileilgiliolarak
yapilan her bir denetimin kapsami, baslama ve bitis tarihleri ile diizenlenen raporun
numarasint ve yonetim kuruluna teslim tarih ve sayisini iceren bilgileri Denetim defterine
isler. Rektor gerekli gordiigli durumlarda isletmeyi disaridan denetgi veya denetim
kuruluslarma da denetletebilir.

DORDUNCU BOLUM
Isletme Miidiirliigii
Isletme Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 15-

1. Isletme miidiirii, isletmenin sorumlu miidiiriidiir. Yonetim kurulu baskanma karsi
sorumludur. Isletme miidiir yardimeilarinin ve muhasebe birim yetkilisi amiridir.

2. Isletme miidiirii, yonetim kurulunun teklifi iizerine Rektdr’{in onay ile gorevlendirir.

3. Isletme miidiirii, kendisine verilen gorevlerin mevzuata ve usule uygun olarak
yiiriitiilmesinden, diizenledigi belgelerin dogrulugundan ve diger gorevliler tarafindan
diizenlenen belgeler iizerinde yapmas1 gereken kontrollerden sorumludur.

4. Satis gorevlilerinin hesap, belge ve islemlerini belirsiz zamanlarda rutin olarak
denetler.

5. Satig gorevlileri tarafindan yapilan tahsilatin yonetim kurulu tarafindan belirlenen
limitleri asan kisminin muhasebe gorevlisine belge karsiligi teslim edilmesini ya da
isletme banka hesabina yatirilmasini saglamak, denetlemek ve satis tahsilatim
siiresinde banka hesabina yatirmayan satig gorevlileri hakkinda inceleme ve
gerekmesi halinde sorusturma agilmasini saglar.

6. Bankalarda vadeli ve vadesiz hesaplar agmaya, bu hesaplarda olusan mevduatlarin
degerlendirilmesi yOniinde tiim bankacilik olanaklarmi kullanmaya, hesaplar
tizerinden ¢ek karnesi almaya, internet bankaciligi ile ilgili her tiirli islemi yapmaya
ve POS bagvurusu yapmaya ve bu konuda sézlesmeler imzalamaya yetkilidir.

7. Yonerge hiikkiimleri ve YoOnetim Kurulu kararlar1 dogrultusunda, tesislerin
isletilmesini ve diizeni ile tesislerde gorevlendirilen personelin sevk ve idaresini
saglar.

8. Tesisler ile ilgili defter ve belgelerin zamaninda ve usuliine uygun olarak
diizenlenmesini saglar.

9. Tesis ylkiimliiliigii olan vergi, fon, aidat, prim ve benzeri yiikiimliiliiklerin siiresinde
yerine getirilmesini saglar.

10. Maliye Bakanliginca yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal
Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller” hiikiimleri dogrultusunda



islemlerin yiiriitiilmesini saglar.
11. Isletme icin gerekli personelin istihdamini ydnetim kurulu karar ile saglar.
12. Yonetim Kurulu toplantilarinda raportor olarak gorev yapar
13. Yonetim kurulu kararlarinin yazilmasini saglar.

Isletme Miidiir Yardimcilarinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 16-
1. Isletme Birim Koordinatorlerinin amiridir.
2. Isletme miidiir yardimeilari, Isletme Miidiiriiniin Yonetim Kuruluna sunacag isimler
arasindan Yonetim Kurulunun uygun goriisii ve Rektoriin onay1 ile gérevlendirilir.
3. Isletme miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda isletmenin yonetimine yardim eder ve
isletme miidiiriine kars1 sorumludurlar.
4. Isletme miidiirii tarafindan verilen gorevleri yiiriitiir.

BESINCi BOLUM

Birim Koordinatorii, Tesis Sorumlusu, Muhasebe Birimi Y etkilisi ve Gorevlileri ile
Satis Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Birim Koordinatorii:

Madde 17-

1. Isletme biinyesinde istihdam edilenler arasindan isletme miidiiriiniin teklifi ve
yonetim kurulunun onay1 ile gorevlendirilen ve sorumlu oldugu birim veya tesislerde
hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini saglayan, bu islemlerle ilgili olarak dogrudan
isletme miidiir ve miidiir yardimcilarina karsi sorumlu olan goérevlidir.

2. Birim koordinatorii rektor tarafindan tlniversitede gorevli idari personel arasindan da
2547 sayil1 Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirilebilir.

Tesis Sorumlusu:

Madde 18-

1. Isletme biinyesinde istihdam edilenler arasindan isletme miidiiriiniin teklifi ve
yonetim kurulunun onayi ile gorevlendirilen ve gorevli oldugu tesislerde hizmetin
aksamadan yiiriitiilmesini saglayan, bu islemlerle ilgili olarak dogrudan ilgili birim
koordinatoriine ve isletme miidiir ve midiir yardimcilarina karst sorumlu olan
gorevlidir.

2. Tesis sorumlusu rektor tarafindan {iniversitede gorevli idari personel arasindan da
2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirilebilir.

Muhasebe Birimi Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri:

Madde 19-
1. Muhasebe Birim Yetkilisinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir:
a) Muhasebe birim yetkilisi muhasebe birim gorevlileri ve satig gorevlilerinin
amiridir. Isletme miidiiriine kars1 sorumludur.
b) Gelirleri tahsil etmek, giderleri hak sahiplerine 6demek, emanetleri almak ve
vermek,



¢) Gelir ve gider islemleri ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek,

d) Yonerge geregince diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri, belirtilen siirelerde
ilgili yerlere diizenli olarak vermek,

e) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

f) Hesabini kendinden sonra gelen Muhasebe Gorevlisine devretmek, devredilen
hesab1 devralmak, gerektiginde devir isleminden Once yoOnetim kurulundan
denetleme talep etmek,

g) Muhasebe birimini yonetmek,

h) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

2. Muhasebe birimi yetkilisi;

a) Bu Maddenin 1. fikrasinda sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda
o0deme emri belgesi ve ekli belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

C) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinden ve geri
verilecek tutarin, diizenlenen belgelerde 6ngdriilen tutara uygun olmasindan,

d) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii oncelik siras1 da gbéz Oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

e) Riicu hakk sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe birim yetkilisinden
hesab1 devralirken gostermedigi noksanliklardan,

f) Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.

g) Muhasebe birim yetkilisinin yapacagi kontrollere iliskin sorumlulugu, gorevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirhdir.

Muhasebe Birimi Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklari:

Madde 20-
1. Muhasebe birim yetkilisinin talimatlar1 ile muhasebe genel ilke ve kurallari
cergevesinde muhasebe biriminin is ve islemlerini yiirlitmek.
2. Muhasebe birim yetkilisine hesap vermek.

Muhasebe Birimi Yetkilisi Olarak Atanacaklarin Nitelikleri:

Madde 21-

1. Maliye Bakanhiginca yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca sletilen Sosyal
Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere uygun olarak muhasebe
islemlerini yapmak iizere rektor tarafindan idari personel gorevlendirilmesi halinde,
gorevlendirilecek idari personelde;

a) En az iki yillik yiiksekdgrenim gérmiis olmak,

b) Tekdiizen muhasebe uygulamalar1 konusunda tecriibeli olmak,

c) Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak,
Sartlar1 aranir.

2. Yonetim kurulu karar1 ile 3568 sayili Serbest Muhasebeci Mali Miisavirlik ve
Yeminli Mali Miisavirlik Kanunu’na gore yetki almis meslek mensuplarina iicreti
karsil1g1 muhasebe islemleri yaptirilabilir.



Yetkisiz Tahsil ve Odeme Yapilamayacak Haller ile Birlesemeyecek Gorevler

Madde 22-

1.

2.

Bu yonergenin 6ngordiigii sekilde yetkili kilimmamis hicbir gergek veya tiizel kisi
Isletme adina tahsilat ve ddeme yapamayacagi gibi muhasebe hizmeti de veremez.
Usuliine gore atanmadig1 halde muhasebe hizmetlerinden bir kismint veya tamamini
kendiliginden yapanlar ile yapilmasi konusunda emir veren yoneticiler hakkinda, mali
sorumluluklar sakli kalmak tizere, adli ve idarl yonden de ayrica islem yapilir.
Yonetim kurulu baskanligi, isletme midiirligl ile muhasebe birimi yetkilisi gorevi
ayni kiside birlesemez.

Satis Gorevlisinin Gorev ve Yetkileri

Madde 23-

1)

2)

Satis gorevlileri, 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore rektdr tarafindan
gorevlendirilebilecegi gibi isletme miidiiriiniin teklifi ve yonetim kurulunun onayi ile
isletmede is kanunu hiikiimlerine gore calistirilan personel arasindan da
gorevlendirilir.

Satis gorevlileri tesislerde para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak
almaya, muhafaza etmeye, vermeye, satig tutarlarini giin sonunda isletmenin banka
hesabina yatirmayla goérevli olup, bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe
birimi yetkilisine kars1 sorumludur.

ALTINCI BOLUM

Odemelerde Oncelik, Muhafaza Sorumlulugu, Odemeye iliskin Belgeler, Belge Diizeni,

On Odeme Tasimir ve Thale islemleri

Odemelerin Yapilmasinda Oncelik

Madde 24-

1.

Isletmenin nakit mevcudunun tiim odemeleri karsilayamamasi halinde giderler,

muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore ddenir. Ancak, bu 6demelerin yapilmasinda

sirastyla;

a) Ozliik haklarina iliskin 6demelere,

b) Kanunlar1 geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg,
prim, fon kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,

¢) Odemesinin gecikmesi halinde isletmeye ilave kiilfet getirecek giderlere,

d) Cesidine bakilmaksizin yonetim kurulunca belirlenen tutarin altindaki giderlere
iliskin 6demelere, oncelik verilir.

Isletmenin nakit mevcudunun yeterli olmasi durumunda 6demeler, ddeme emri

belgelerinin muhasebe biriminin kayitlarina giris sirasina gore yapilir.

Para ve Para ile ifade Edilen Degerlerin Muhafazasinda Sorumluluk

Madde 25-

1.

Muhasebe birim yetkilisi ve satig gorevlileri; para ve parayla ifade edilen degerlerin
yonerge ve yazili talimatlara gbére alinmasini, muhafaza edilmesini ve gerekli
giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamakla yilikiimlidiirler.

Yangin, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1g diismesi gibi afet halleri ile savas veya askeri



ve idari sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle kasada kayip veya noksanlik
meydana gelmesi halinde, muhasebe birim yetkilisi ve satig gorevlisince durum derhal
isletme miidiiriine bildirilir. Ayrica, olaya iliskin delillerin kaybolmamasi igin gerekli
tedbirleri alir.

Giderlerin Odenmesine iliskin Belgeler

Madde 26-

1. Biitiin islemlerin kanitlayici belgelere dayandirilmasi zorunludur.

2. lIsletme hesaplarindan yapilacak harcamalarda Odeme belgesine baglanacak
kanitlayict belgeler hakkinda, 213 sayili Vergi Usul Kanununda belirtilen fatura ve
fatura yerine gecen belgeler ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 50 nci maddesine gore diizenlenen Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

3. Mubhasebelestirme belgesi olarak ydnerge eki muhasebe fisini (Ornek:1)kullanirlar.

Belge Diizeni

Madde 27- Isletmede, kayit, denetim, kontrol ve takip agisindan ydnerge ekinde belirlenmis
standart belgeler kullanilir.

On Odeme islemleri

MADDE 28-Harcama yetkilisince uygun goriilen hallerde kesin 6deme Oncesi yonetim
kurulunca belirlenen limitler dahilinde avans verilebilir.

Tasimir islemleri

MADDE 29- Isletmelerce edinilen dayanikli taginirlar amortisman ayrilma islemleri
tamamlandig1 y1l sonunda yonetim kurulu karart ile iiniversiteye devredilebilir.

ihale islemleri

MADDE 30-iktisadi Isletmenin faaliyetleri ile ilgili olarak alinacak mal ve hizmetlerden
4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun 3/g maddesi kapsaminda belirlenen limitleri asmayan
alimlarma iligkin olarak “Satin Alma Usul ve Esaslarmna iliskin Talimatname” hiikiimlerine
tabi olarak alimlar yapilir.

YEDINCi BOLUM

Tesis Muhasebe Standartlari, Kurallar1 ve Uygulanmasi Bilan¢o Esasinda Yevmiye
Sistemi, Muhasebelestirme Belgesi ve Acihis Kayitlar

Madde 31-Vergi Usul kanunu, Kurumlar Vergisi Kanunu, Tiirk Ticaret Kanunu, Maliye
Bakanligi’nca yaymmlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin
Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Tek diizen muhasebe
standartlar1 hiikiimlerine gore islemler gerceklestirilir.



Kullanilacak Defterler ve Kayit Diizeni

Madde 32 —

29. Maddede belirtilen yasal diizenlemelere istinaden isletmede; yevmiye defteri, biiyiik
defter (Defter-i Kebir), , Maddi Duran Varliklar Defteri ve Kasa Defteri tutulur. Ayrica
ihtiya¢ duyuldugunda Envanter Defteri, Rezervasyon Formu, Misafir Kayit Defteri, Gelen -
Giden Evrak Kayit Defteri, Gelir ve Gider Belgeleri Dosyasi, Evrak Zimmet Defteri, Gelir
Belgesi, Gider Belgesi, Kayit Dosyasi tutulur ve kullanilir.

1.
2.

Gergeklesen islemler giinliik olarak defterlere kaydedilir.

Yevmiye Defteri: Kayda gecirilmesi gereken islemlerin yevmiye tarih ve numara
sirasityla ve maddeler halinde diizenli olarak yazildigi miiteselsil sira numarali
defterdir. Yevmiye defterine acilis kaydi yapildiktan sonra, giinliik islemler
muhasebelestirme belgesine dayanilarak kaydedilir.

Biiyiik Defter (Defter-i Kebir): Yevmiye defterinde kayda gecirilmis olan islemleri
usuliine gore hesaplara dagitan ve tasnifli olarak bu hesaplarda toplayan defterdir.
Biiyiik defter kayitlarinda, yevmiye defterine yapilan kayitlarda kullanilan tarih ve
sira numarast kullanilir.

Maddi Duran Varliklar Defteri: Tesislerin her ne sekilde olursa olsun edinmis
olduklar1 maddi duran varliklar1 takip ettikleri defterdir. Maddi duran varliklar
herhangi bir nedenle elden ¢ikarilmissa bu defter kayitlarindan da ¢ikarilir. Defterde,
maddi duran varligin edinildigi ve elden ¢ikarildig: tarih, elde edinilme tutari, varsa
satis ve birikmis amortisman tutari, elden ¢ikarilma nedeni ve verildigi yer ile her bir
maddi duran varlik i¢in verilmis olan numara bilgilerine yer verilir.

Kasa Defteri: Diger biiylik defterlerde yer alan bilgilere ilaveten, giinliik kasa
sayimia iligkin bilgileri ve muhasebe biri yetkilisi ile satig gorevlisi tarafindan
durumun tespitine iliskin agiklamalar ihtiva eder.

Defterlerin Tasdiki

Madde 33 — Sosyal tesisler tarafindan kullanilan defterlerden Vergi Usul Kanununa gore
notere tasdik edilmesi gereken defterleri notere tasdik ettirilir.

Defterlerin Kullanilma ve Saklanma Siireleri

Madde 34-
1. Bu yonerge hiikiimlerine gore tutulmasi gereken defterler, hesap donemi itibariyla

yillik olarak kullanilir. Ancak, ertesi hesap doneminde de kullanilmasi miimkiin olan
defterler, gerekli devir ve acilis islemleri yapilmak ve Yonergenin 29 uncu
maddesinde belirtilen esaslar c¢ergevesinde yetkililerce onaylanmak suretiyle
kullanilabilir.

Defterler, vergi kanunlarindaki hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, kullanildiklar1 yil
dahil 5 yilin sonunda arsiv defterine kaydedilerek arsive kaldirilir. Arsive kaldirilan
defterler hakkinda ilgili yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Defterlerde Kayit Diizeni

Madde 35 —

1.

Isletmece kayda gecirilmesi gereken islemler, diizenli ve okunakli bir sekilde
defterlere yazilir.



2. Isletme defter ve kayitlari muhasebe yazilim programlari kullanilarak elektronik
ortamda da tutulabilir. Ancak notere tasdik ettirilmesi gereken defterlere bilgisayar
vasitasi ile de yazdirilmalidir.

3. Gergeklesen islemlerin kullanilan defterlere kaydi sirasinda asagidaki hiikiimler goz
oniinde bulundurulur.

a) Defter kayitlari; kazimak, ¢izmek ve silmek yoluyla okunamaz hale getirilemez.

b) Defterlerdeki kayitlar arasindaki satirlar ¢izilmeden bos birakilamaz ve atlanamaz.

¢) Defter sayfalar1 koparilamaz, onayli ve ¢ift niishali yapraklarin siras1 bozulamaz ve
bunlar yirtilamaz.

Defterlerde Kayit Siiresi

Madde 36-

1. Isletmece yiiriitiilen faaliyetlerin 6zelligine uygun olarak gerceklestirilen islemlerin,
muhasebe sistemindeki diizeni bozmayacak bir siire iginde defterlere kaydedilmesi
esastir. Ancak gergeklesen islemlerin defterlere kaydi, izinsiz ve gegerli bir nedene
dayanmaksizin on giinden fazla geciktirilemez.

2. lslemler, kasa defteri ile yevmiye defterine giinliik olarak kaydedilir. Islemlerin bu
defterlere kaydi hig bir sebeple geciktirilemez.

Maddi Duran Varhklar ve Kayit Degerleri

Madde 37-

1. Maddi duran varliklar maliyet bedeli ile muhasebelestirilir. Maddi duran varliklarin
maliyet bedeli alis bedeline, vergi, resim ve harglar ile diger dogrudan giderlerin ilave
edilmesi suretiyle bulunur. Alim ve satim islemlerinde yapilan indirimler veya
herhangi bir nedenle alis bedeli iizerinden yapilan iadeler, alis bedelinden diisiiliir.

2. Maddi duran varliklarin biitiinleyici parcalar1 ve eklentileri, ilgili maddi duran varlikla
birlikte degerlendirilir.

3. Herhangi bir maliyet yiiklenilmeksizin edinilen maddi duran varliklar, rayi¢ degeri ile
muhasebelestirilir. Varligin rayi¢ degeri bilinemiyorsa benzer bir varligin rayi¢ degeri
esas alinir.

4. Tesis faaliyetlerinde kullanilmayan veya ekonomik bir fayda beklenilmeyen maddi
duran varliklar, maddi duran varliklar defterinden ¢ikarilir ve gerekli muhasebe kaydi
yapilir.

Gayrisafilik Tlkesi

Madde 38-Gelir ve giderler, herhangi bir diizenleme veya standart ile aksi
kararlastirilmadikc¢a netlestirilmeden kaydedilir.
Raporlama Birimi

Madde 39 —
1. Isletme biinyesindeki her bir tesis raporlama birimidir. Isletmeye bagl tesislerin mali
raporlart muhasebe birim yetkilisince konsolide edilir.
2. Raporlar gegici vergi donemlerine uygun olarak veya yonetim kurulunun talebi
tizerine isletme miidiiriine verilir.

SEKIZiNCi BOLUM



Sarth Bagislar ve Hesap Verme Sorumlulugu
Sarth Bagis ve Yardimlar

Madde 40-

1. Sarth bagis ve yardimlar ancak yoOnetim kurulu karar1 ile kabul edilir ve
alindiklarinda, tahsis amacina uygun olarak kullanilmak {izere ilgili hesaplara
kaydedilir. Bunlarin kullanilmasi sonucu isletme adina kaydi gereken bir varlik
iretilmis ise s6z konusu varlik maliyet bedeliyle muhasebelestirilir.

2. Bagis ve yardimlar, kullanilmadigi veya amag¢ dis1 kullanildig: i¢in geri istenildigi
takdirde, ilgili gider hesabma kaydedilerek ilgilisine geri verilir ve vergilendirme
yoniinden degerlendirilmek iizere durum ilgilinin bagl bulundugu vergi dairesine
bildirilir.

Hesap Verme Sorumlulugu

Madde 41- Her tiirlii isletme kaynaginin elde edilmesi, muhafazasi ve kullanilmasinda
gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde
edilmesinden, kullanilmasindan, muhasebelestirilmesinden, raporlanmasindan ve kotiiye
kullanilmamasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili kilinmis mercilere
hesap vermek zorundadir.

DOKUZUNCU BOLUM
Mali Raporlama
Mizanlar

Madde 42-
1. Gegici vergi donemlerine uygun olarak ge¢ici ve kesin mizan diizenlenir.
2. Mizan cetvelinde yer alan borg ve alacak siitunlar1 toplamlar1 ile yevmiye defterindeki
borg ve alacak toplamlari birbirine esit olmalidir.
3. Donem sonu islemleri yapilmadan 6nce gecici mizan ¢ikarilir. Dénem sonu islemleri
yapildiktan sonra kesin mizan diizenlenir.

Diizenlenecek Mali Tablolar

Madde 43 —
1. Iktisadi isletmece asagida yer alan mali tablolar1 hazirlanir
a) Bilanco

b) Gelir Tablosu

a) Bilango
Bilanco, sosyal tesislerin belli bir tarihteki varliklarini, yabanci kaynaklarmi ve 06z
kaynaklarin1 gdsteren tablodur. Bilangolar Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal
Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmeligin 7, 8, 9,10
ve 11 inci maddelerinde belirlenen ilkelere uygun olarak hazirlanir ve sunulur.

b)Gelir Tablosu



Gelir tablosu, sosyal tesislerin elde ettigi gelirleri, yaptig1 giderleri gdsteren ve bunlar
hakkinda detayli bilgi saglayan mali tablodur.
2. Sosyal tesislerden donemsel faaliyet gosterenler de, mali tablolarini yillik olarak
diizenlerler.

Mali Raporlarin Konsolide Edilmesi

Madde 44-

1. Tesisler, faaliyet doneminin bitimini takip eden bir ay igerisinde mali tablolarini
isletmeye bagli sosyal tesislerin mali raporlart muhasebe gorevlisince konsolide edilir
ve her ay sonunda igletme miidiiriine verilir.

2. Muhasebe gorevlisince mali raporlarin konsolidasyonu, tesisler itibartyla ayri ayr1 ve
yonerge ekinde yer alan tablolar kullanilarak yapilir.

3. Muhasebe gorevlisince konsolide edilen mali raporlar, ilgili olduklar1 mali yil1 takip
eden yilin mart ay1 sonuna kadar Maliye Bakanligina gonderilir.

ONUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Vergi ve Sosyal Giivenlik Islemleri

Madde 45-Kapsama dahil birimlerin vergi ve sosyal giivenlik islemlerinde ilgili mevzuat
hiikiimleri saklidir ve bu hiikiimler 6ncelikli olarak uygulanir.

Belgelerin Bilgisayarda Diizenlenmesi

Madde 46-Bu yonergede sayilan standart belge, defter, tablo ve alindilar yonerge eki
belgelerde yer alan bilgileri kapsiyor olmak kosulu ile farkli formatlarda bilgisayar ortaminda
diizenlenebilir.

Defter ve Belgelerin Muhafazasi

Madde 47-

1. Sosyal tesislerin muhasebe kaydina esas tiim belgeleri ve ekleri yevmiye numarasi
kayit sirasina gore dosyalanir. S6z konusu defterler, belgeler ile alindilar ve diger tim
evraklar usuliine gore arsivlenir ve muhafaza edilir.

2. Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlarin veri glivenligi saglanacaktir.

Kaldirilan Diizenlemeler

Madde 48-05.03.2014 Tarihli Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Tesisler lktisadi
Isletmesi yonergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiirirlik



Madde 49-Bu Yonerge Universite Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren vyiiriirliige
girer.

Madde 50-

1. Bundan 6nceki yonerge hiikiimlerine gore alinan mali ve idari karalar yeni bir karar
alinmasina gerek kalmaksizin uygulanmasina devam eder.

Yiiriitme

Madde 51-Bu yonerge hiikiimlerini Necmettin Erbakan Universitesi rektorii yiiriitiir.



