OKUL KASA PROSEDURU

1. AMAG

Bu prosediir ile Teori Koleji kasa operasyonlarinin is aliminin belirlenmesi ve bu kurallara gore
yonetilmesi amaglanmistir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Teori Koleji kasa islemlerinden sorumlu olan tiim ¢alisanlari ve Genel Merkez'deki ilgili
boliimleri (Muhasebe, Finans, Operasyonel Gelirler vb.) kapsamaktadir.

3. SORUMLULUKLAR

s akisinin uygulanmasindan sirasi ile Kampiis Muhasebe Sorumlusu, Magaza Sorumlusu,
uygulatiima ve takibinden ise Kampiis Miidiirleri ile Genel Miidiirliikk Finans Boliimii ve Operasyonel
Gelirler Boliimii sorumludur.

4. KASA iSLEMLERI

4.1 Kampiis Muhasebe Béliimii Kasa islemleri

-Bir 6nceki giin, giin sonu sayim sonucu, ilgili giiniin basglangicinda kontrol edilir.
-Giinliik kasa islemleri gerceklestirilir. (Ogrenci ile ilgili tiim tahsilatlar, giinliik 6demeler vb.)
-Yapilan tiim tahsilatlarin islemleri ayni giin igerisinde Muhasebe Programina kaydedilir.
-Yapilan kayitlarin tahsilat makbuzu kayit sonrasi Muhasebe programindan iki niisha olarak

alinarak bir niishasi veliye temsil edilir. (Bir niishasi dosyada tutulur.)
-Giinliik yapilan 6demelerde tahsilat makbuzu veya tediye makbuzu diizenlenir.
-Giin sonu sayim iglemleri tamamlanir ve Muhasebe Programi ile teyit edilir.
-Ay sonu sayim islemleri Kampiis Miidiiriiniin de katilimi ile ve onayi alinarak tamamlanir, “Ek3
- Kasa Sayim Tutanag” ile kayit altina alinir ve Muhasebe Programi ile teyit edilir.
-Alinacak tiim nakit odemeler Banka Havalesi ile alinir.
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