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Amag:
Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, kira gelirlerinin takibi ve tahsilini amaclar.

Kapsam:
Bu siire¢, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, kira gelirlerinin takibi ve tahsilini kapsar.

Sorumlular:
> llgili Birimler
» Muhasebe Gorevlisi
» Veznedar/VeznedarV.
» Muhasebe Yetkilisi

Tanimlar:
» BKMYBS: Bltiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim sistemi.
> MIF: Muhasebe islem Fisi.

5. Dokiiman Akisi:
» Vadesinde gerceklesmeyen kira 6demesi, hukuk misavirligine Ust yazi ile yasal streler iginde

bildirilir.
» Kiraciya ait diger giderlere (kira, yakit, su, elektrik) ayni is stireci kapsaminda islem yapilr.

> llgili kiraciya ait ddeme planina gére vadesi gelen kira borcu nakden ya da ilgili hesaba kiraci
tarafindan 6denir. Banka hesabina yatirilan kira 6demesi, yatirilan tutarin banka hesap
hareketlerinde goriilmesi itibariyle baslar. Nakden ddemede kiraciya kira borcuna karsilik

vezne alindisi verilir.
5.1. Siireg:

> llgili birimden kira s6zlesmesinin drnegini iceren yazi sevk edilir.

> Kira anlasmasini gerceklestiren birimden gelen kira s6zlesmesi 6rnegindeki gerekli bilgilerle
kiraciya ait bir dosya olusturulur.

» Olusturulan dosyada kiraciya ait bilgiler, kiralanan yer ve 6deme plani gibi bilgilere yer

verilir.

> Kira borcu tahsilatinda Muhasebe programinda 1 niisha MiF diizenlenir.
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5. 2. Akig Semasi:
Siireg Sahibi Muhasebe Yetkilisi
Yapilan isin Siiresi§ 30 dakika
Sorumlu Personel Akis Semasi Dokiimanlar
Con )
ilgili Birim 1
ilgili birim kira s6zlesmesinin érnegini
ust yazi ekinde Baskanlhigimiza bildirir.
Veznedar /
Veznedar V. l
Kira s6zlesmesine istinaden kiraciya ait
bir dosya olusturulur ve dosyada kiraciya
Muhasebe ait bilgilere, kiralanan yere ve diger bilgilere
Yetkilisi yer verilir.
Veznedar / _ - _
Veznedar V. . Yadesmde g_erggk_l?§meyen klr_{:\ ot_:iem_eI.eH
icin Hukuk Musavirligine yasal sure icerisinde
ust yazi yazilr.
Muhasebe 1
Yetkilisi/Yetkili
Yrd. Kiraci, kira s6zlesmesinde yer alan 6deme planina
gore vadesi gelen kira 6édemelerini banka hesabina
veya vezneye yatinr. Kira bedelinin vezneye yatirimasi
halinde alindi belgesi verilir.
1 MIF ve Alindi
: Belgesi
MIF ve Alindi Belgesi
Veznedar / e
Veznedar V. l
‘ BITIS ,
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5. llgili Dokiimanlar:

» Merkezi yonetim muhasebe yonetmeligi
» Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi BKMYBS Muhasebe Otomasyon sistemi kullanim

talimati

» Muhasebe yetkililerinin egitimi, sertifika verilmesi ile calisma usul ve esaslari hakkinda

yonetmelik

» Parasal sinirlar ve oranlar hakkinda genel teblig

6. Kaynaklar:

> Bilgisayar ve internet alt yapisi

» Ofis arag-gerecleri

7. Girdiler:
» UstYazi
» Nakit Para
8. Ciktilar:

> Muhasebe islem Fisi

9. Performans Kriterleri:

> Kira tahsilatinin zamaninda yapilmasi

10. Risk Analizi:
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REViZYON DURUM
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07.11.2023 01 Genel Glincelleme Yapild.
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