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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kog Universitesi Mali Isler Direktorliigii tarafindan yapilan tiim ddemelerde gereken
islemlerin isleyisini, esas ve ilkeleri belirlemektir.

2. KAPSAM

Kog Universitesi (KU) tarafindan tedarikgi, personel ve dgrencilere yapilacak ddemeleri, kurum kredi kart:
sahiplerini, nakit avans alan idari / akademik personelleri, 6grencileri ve tiim tedarikgileri kapsamaktadir.

3. REFERANSLAR
3.1. Satmalma Ydnergesi
3.2. Masraf Prosediir(i

4. SORUMLULUKLAR

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Prosediriin olusturulmasindan, iyilestirme takibinin yapilmasindan ve gincellenmesinden Mali isler
Direktérliigii (MID) sorumludur.

Bu prosediiriin uygulanmasindan MID, taraf olarak Satinalma Direktorliigii, is avansi alan KU
akademik / idari personeli ve KU 6grencisi, kurum kredi kart1 sahipleri sorumludur.

Kurum kredi karti hamili, kendisine tevdi edilen kart1 ve kartin kullamlmasi i¢in sifre veya kimligi
belirleyici belge/bilgileri glivenli bir sekilde korumak ve bagkalar1 tarafindan kullanilmasina engel
olacak onlemleri almaktan sorumludur.

Kurum kredi kartinin kaybolmasi, ¢alinmasi veya iradesi disinda gergeklesmis islemlerin kontrol
sorumlulugu kart sahibinindir.

Kurum kredi kartina ek 6deme isteyen birim, ek ddeme oncesinde talebe iliskin SAS ag¢ip onay
siireclerini tamamlatmis olmaktan sorumludur.

Nakit is avansi alan veya kurum kredi kartim kullanan idari ve akademik personelin yaptigi
harcamalarim belgelerinin Masraf Proseduri’ne uygun olmasindan ve avans formunda belirtilen
avans kapatma tarihinden 6nce SAP sistemi iizerinden SAS agilmasindan, kurum evrak siireglerine
gore MiD’e ulastiriimasindan avans sahibi personel sorumludur.

5. TANIMLAR

5.1.

5.2.

5.3.

Acil Odeme: Tedarikginin fatura kaydimin Mali Isler tarafindan yapilip vadesinden 6nce ddenmesi.
(Evraki olan hukuki édemeler de bu kapsamda yer alabilir.)

Tedarikgi Avansi: Tedarikginin siparisi onaylandiktan sonra s6zlesme sartlarina bagl olarak yiizde
orani taraflarca belirlenmis malin tesliminden / hizmetin tamamlanmasindan 6nce yapilan 6n 6deme.
(Evrak: olmayan acil hukuki 6demeler bu kapsamda yer alabilir.)

Is Avansi: Personelin/ogrencinin, KU catis1 altinda her tiirlii is nezdinde ihtiyacma yénelik talep
ettigi 6n oddeme.

6. TEMEL PRENSIPLER

6.1.
6.2.

6.3.

Odemeler MID’in belirledigi giinde haftada bir kez yapilir.

Is avans1 kapatma siirecinde, talep yapilirken belirtilen Avans Kapatma Tarihi’ne uyulmalidir ve bu
siire 1 ay1 gegcmemelidir. Avans Kapatma Tarihi’ni gegen siireler MID tarafindan takip edilerek
degerlendirilir.

Bir yil igerisinde kullanilmayan kredi kartlart MID’in degerlendirmesi ve onayt ile iptal edilir.
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6.4. Kurum kredi kartlar1 sahsi menfaat veya ihtiyaglar i¢in kullanilmaz, kullanilmasi halinde gikar
catigmasi olusturur, ilgili disiplin siiregleri igletilebilir, sahsi menfaat i¢in kurum kredi kart1 ile
yapilan masraflar ilgilisinin ilk maagindan mahsup edilir.

7. YONTEM
7.1. Tedarikgi Odemeleri
7.1.1. KU’nun mal veya hizmet alimlarma istinaden tedarikgi firmalar tarafindan KU adina diizenlenen
faturalar icin yapilan 6demelerdir. Firma ile anlasilan vade giinii {izerinden 6demeler yapilir.
7.1.2. Persembe aksamina kadar Muhasebe birimine eksiksiz bir sekilde ve SAS siirecleri tamamlanmig
olarak iletilen faturalar izleyen haftanin 6deme giiniinde 6denir.
7.2. Tedarik¢i Avansi
7.2.1. KU’nun mal veya hizmet satin aldig1 firmalarla s6zlesme kapsaminda veya anlagsma geregi isin
belli oraninda veya tamaminin énceden 6dendigi avans veya 6n 6deme bedelidir.
7.2.2.Butalep, Fiori’den veya SAP’de ZCO016 islem kodundaki form doldurularak, onaylarinin online
alindig1 bir taleptir.
7.2.3. Talebi yapan birim, online sistemde gerekli gorulen tiim bilgileri sisteme girmekle ve gerekli
aciklamay1 yapmakla sorumludur.
7.2.4. Tedarikgi avansi veya on O0demesi yapilacak firmadan odenecek tutar kadar banka teminat
mektubu alinmasindan Satinalma Direktorligi sorumludur.
7.2.5.MID, belgelerin ve aciklamalarin kontrolii sonrasinda talebi onaylar veya gerekli gordiigiinde
reddedebilir.
7.2.6.11gili haftanin Cuma aksamina kadar tiim siiregleri ve onaylar1 tamamlanmis olan ddeme talepleri
MiD’in degerlendirmesi ve onayinin akabinde, bir sonraki haftanin 6deme giiniinde ilgili firmaya
odenir.
7.2.7.Bu talebin sistemdeki uygulamasma iliskin detayli aciklama EK-1 Tedarikgi Avans Talebi
Kullanim Kilavuzu’nda belirtilmistir.
7.3. Tedarikci Acil Odeme Talepleri
7.3.1.KU’nun mal veya hizmet satin aldig1 firmalarmn faturalarinin vadesinden dnce yapilmasi istenen
6deme talepleridir.
7.3.2.Bu talep, Fiori’den veya SAP’de ZCO016 islem kodundaki form doldurularak, onaylarmnin online
alindig bir taleptir. Bu yontem digindaki talepler reddedilecektir.
7.3.3.MID, belgelerin ve aciklamalarin kontrolii sonrasinda talebi onaylar veya gerekli gordiigiinde
reddedebilir.
7.3.4.11gili haftamn Cuma aksamina kadar tiim siirecleri ve onaylar1 tamamlanmis olan acil 6deme
talepleri MiD’in degerlendirmesi ve onaymin akabinde, bir sonraki haftamin 6deme giiniinde ilgili
firmaya 6denir.
7.3.5. Bu talebin sistemdeki uygulamasina iliskin detayh agiklama EK-2 Acil Odeme Talebi Kullanim
Kilavuzu’nda belirtilmistir.
7.4. s Avansi

7.4.1. KU akademik / idari personeli, KU 6grencisi olan kisiler yonetici onay1 dogrultusunda, KU adina
yapacagi is ya da seyahat amacl avans talebinde bulunabilirler.

7.4.2.Bu talep, Fiori’den veya SAP’de ZCO016 islem kodundaki form doldurularak, onaylarinin online
alindig1 bir taleptir.
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7.5.

7.4.3.Boliim yoneticisi avansin gerekliligi ve biitge kontrollerinden sorumludur. MiD ise avansin
uygunlugunu, tutar ve evrak kontrollerini saglar.

7.4.4.MID tarafindan personelin/6grencinin gegmis borg/alacak bakiyesi kontrol edilerek, avans
bakiyesi olan kisilere gerekli uyarilar yapilir.

7.4.5. Devreden avans tutari yiiksek olan kisilerin avanslarinin 6deme durumunu degerlendirme, gerekli
hallerde durdurma ve personele bilgi verme sorumlulugu MiD’dedir.

7.4.6.MID tarafindan onaylanan avans talepleri ilk 5deme giiniinde yapilir.

7.4.7. Kullaniciin tizerindeki agik ig avansi azami tutari, her sene giincellenen dogrudan temin limitinin
%10’unu gegemez.

7.4.8.1s avansi talep eden kisi, Satinalma Yonergesi’ne ve Masraf Prosediirii’ne uygun sekilde harcama
yapmasi gerektigi kendi sorumlulugundadr.

7.4.9. Avans Kapatma Tarihi maksimum 1 ay1 gegmemelidir. 1 aym Uzerinde talep olmasi durumunda
gerekcesiyle birlikte (proje calismalar1 vb.) MID’e iletilir ve MID tarafindan degerlendirilerek
sure uzatilabilir.

7.4.10. Ilgili siireye uymayan kullanicilarin bir sonraki avans talepleri MiD degerlendirmesiyle kabul

gorecektir.

7.4.11. Bu talebin, sistemdeki uygulamasina iligkin detayli agiklama EK-3 Is Avansi Talebi Kullanim

Kilavuzu’nda belirtilmistir.

Kurum Kredi Kart1

7.5.1.MID, KU yénetiminin belirledigi yetkilerde olan kisilere ve Satinalma Direktorliigii’nde yetkili
bulunan kisiler adina KU kurum kredi kart1 ¢ikarabilir.

7.5.2. KU kurum kredi kart1 sahipleri verilen kredi karti limitleri dahilinde KU adina harcama yapabilir.

7.5.3. Masraf Prosediirii’nde belirtilenler disinda kurum kredi karti ile harcama yapilamaz.

7.5.4. Satinalma tizerinden alim yapilabilecek alimlarda (makale alimi, egitim alimi, online tiyelik alimi
vb.) birimler Satinalma Direktorliigii'ne yonlendirilerek alimlarin Satinalma kredi kartlarindan
yapilmasi saglanir. (Satinalma YOnergesi m.6.19)

7.5.5. Kurum kredi karti limitinin yetmedigi durum ortaya ¢iktiginda, ek limit talep edilmesi halinde bu
talep MID tarafindan degerlendirilir.

7.5.6.Gegici Kurum Kredi Kart limitinin artirilmasi gerekli goriilmesi halinde talepte bulunan birim,
talebe iligkin SAS agmali ve onay siireclerini tamamlamalidir. Makale masraflarinin
odemelerinde Satinalma Direktorliigii tarafindan kullanilan Kurum Kredi Karti limitinin gegici
olarak artirilmasi gerekli goriilmesi halinde SAS ag¢ilmasi ve onay siiregleri muaf tutularak stire¢
yuratulebilmektedir.

7.5.7.Onaylar1 tamamlanan SAS’a istinaden talep edilen tutar kurum kredi kartma MID tarafindan ek
6deme olarak aktarilir.

7.5.8.Kurum kredi kartina eklenen ek limit tutarlar1 ilk ekstre sonuna kadar harcanmadigi durumda
kredi kartindan KU hesabina geri ¢ekilir.

7.5.9.Limit arttirma talepleri, talebi ileten birimin kurum kredi karti harcamalar1 dogrultusunda
degerlendirilir. Gerekli goriilmesi halinde bu talep MID yéneticilerine sunulur. Aliacak karar
dogrultusunda limit tutar1 revize edilebilir.

7.5.10. Kurum kredi kart1 son deme tarihlerini izleyen hafta MiD Finans birimi kurum kredi kartlarinin

otomatik 6deme yoluyla gerceklestirildigini kontrol eder.

7.5.11. Odemeleri gerceklestirilen kredi kartlarmm ekstreleri Yapi ve Kredi Bankasi internet

subesinden temin edilerek ait oldugu déneme gore arsivlenir.
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7.5.12. s takip siirecinde bulunan ilgili kisilere dosyaya ulasim yetkisi MID Finans birimi tarafindan
saglanir.

7.5.13. MID Finans birimi tarafindan arsivlenen kurum kredi kart: ekstreleri kart sahiplerinin bolim
asistanlarma / birim ilgililerine génderilen kisminda belirtmek suretiyle e-posta ile bilgilendirme
yapilir.

7.5.14. Gonderilen e-postada; kurum kredi kartina iligkin harcama belgelerinin ekstre ile uyumlu
olmasy, ilgili harcamalar i¢in SAS acilmasi ve 1slak imzali olarak MID Genel Muhasebe birimine
1 hafta igerisinde ulastirilmasi hususlarina iligkin olarak bilgilendirme gergeklestirilir.

7.5.15. Kurum kredi kartlar1 sahsi menfaat veya ihtiyaclar i¢in kullanilmaz, kullanilmas1 halinde ¢ikar
catigmasi olusturur, ilgili disiplin siirecleri isletilebilir, sahsi menfaat i¢in kurum kredi kart1 ile
yapilan masraflar ilgilisinin ilk maasindan mahsup edilir.

8. EKLER VE KAYITLAR
EK-1: Tedarik¢i Avans Talebi Kullanim Kilavuzu

EK-2: Acil Odeme Talebi Kullanim Kilavuzu
EK-3: Is Avansi Talebi Kullanim Kilavuzu

9. GOZDEN GECIRME '
Bu dokiimani gozden ge¢irme ve giincelleme sorumlulugu Mali Isler Direktorliigii’ne aittir. Gozden
gecirme en az yilda 1 defa yapilir. Gerekli goriildiigii zaman ve durumlarda dokiman revize edilir.

10. DEGISIKLIiK/DAGITIM TABLOSU

Degisen sayfa Tarih Degisiklik Degisikligi yapan

Dagitim (ilgili Boliimler)

Tim Kog Universitesi
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