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SORUMLULAR

İLGİLİ
MEVZUATYASAYÖ

NETMELİK/D
OKÜMAN (vb.)

1 Gün sonunda Kasa limiti sayılır. Kasa limiti dolmamış ise; Klinik /  İlgili Hekim

Muhasebe Yetkilisi
Mutemetlerinin

Görevlendirilmeleri
, Yetkileri,

Denetimi ve
Çalışma Usul ve

Esasları Hakkında
Yönetmelik(5 ve 6.
Mad.) Muhasebat
Ve Mali Kontrol

Genel Müdürlüğü
Genel Tebliği

(Parasal Sınırlar
Ve Oranlar) HBYS

Sistemi/

2 Kasa limitleri ile ilgili doküman tutarları uygun mu? 2.1 İlgili Personel
(Veznedar)

Saymanlık
Mutemedi Kasa

Defteri, Saymanlık
Mutemedi Kredi

Kartı Defteri,
Saymanlık Kasa

Defteri Gelir
Dağılımı

2.1 Gün içerisinde işlem yapılan tüm süreçler kontrol edilir. Hatalı bir işlem
varsa düzeltilir.

3 Gün sonu kapatılır. İlgili Personel
(Veznedar) HBYS

4 Gün sonunda Kasa limiti dolmuş veya aşmış ise; Kasada bulunan
paranın anlaşmalı bankaya yatırılması gereklidir.

İlgili Personel
(Veznedar)

5 Kasa limitleri ile ilgili doküman tutarları uygun mu? 5.1 İlgili Personel
(Veznedar)

5.1 işlem yapılan tüm süreçler kontrol edilir. Hatalı bir işlem varsa düzeltilir.

6
HBYS Sistemi üzerinden Saymanlık Mutemedi Kasa Defteri,
Saymanlık Mutemedi Kredi Kartı Defteri dökümleri (iki suret), Ayrıca
Saymanlık Kasa Defteri Gelir Dağılımı tek suret olarak alınır.

İlgili Personel
(Veznedar)

Saymanlık
Mutemedi Kasa

Defteri, Saymanlık
Mutemedi Kredi

Kartı Defteri,
Saymanlık Kasa

Defteri Gelir
Dağılımı

7 Kasa limiti fazlası Anlaşmalı bankanın Kurum hesabına yatırılır.
Bankadan üç (3) suret dekont alınır. .

İlgili Personel
(Veznedar) Anlaşmalı banka
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8
Bankaya para yatırılmasının ardından HBYS Sistemi üzerinden
raporlar bölümünden “Saymanlık Hesap Teslimi” butonundan Kredi
kartı limiti ve Nakit Limiti ayrı ayrı kapatılır.

İlgili Personel
(Veznedar) HBYS

9 Bankadan alınan dekontun bir sureti Gelir dağılım cetveline, Bir sureti
de Saymanlık mutemedi alındısına eklenir.

İlgili Personel
(Veznedar)
Saymanlık

Dekont/Saymanlık
Mutemedi Kasa

Defteri, Saymanlık
Mutemedi Kredi

Kartı Defteri,
Saymanlık Kasa

Defteri Gelir
Dağılımı

10 Samanlık tarafından evraklar kontrol edilir. İmzalanır birer sureti
kuruma iade edilir. Evraklar kurumda dosyalanır.

Saymanlık/ İlgili
Personel

(Veznedar)

Saymanlık Kasa
Defteri, Saymanlık

Mutemedi Kredi
Kartı Defteri

HAZIRLAYAN

......./......./...........

Birim Kalite Komisyonu

İMZA

ONAYLAYAN

......./......./...........

Dekan

İMZA
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