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             1. GİRİŞ
        MTO’nun muhasebe işlerini yapmak, üyelerin aidat ve munzam aidatlarını tahakkuk ettirmek, Oda alacaklarını takip etmek, bütçe aktarma tekliflerini yapmak, gelir vergilerini tahakkuk ettirip ödemek, her türlü vergi, harç ve sigorta işlerini takip etmek, memurların maaş tahakkuklarını yapmak, kullanılmış ve kullanılacak olan evrakları ve kasa makbuzlarını muhafaza etmek, banka hesaplarını kontrol etmek, huzur haklarını tahakkuk ettirmek  için bu talimat hazırlanmıştır.

        Bu talimat DK-01-TOBB KANUNU, DK-06-Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, DD-64-MTO İç Yönetmelik, DK-12-Harçlar kanunu,DK-27 Personel Yönetmeliği DK-13-6183 Sayılı Amme Alacaklarının T.U.Hakkında Kanunu’ nu kapsar.

2. SORUMLULAR VE PERSONEL

· Oda Meclisi: Her türlü mali kararları almaktan sorumludur.

· Yönetim Kurulu: Alınan kararları uygulamaktan sorumludur.

· Kalite Yönetim Temsilcisi: KYS’ndeki talimatların ilgili birimlere dağıtılmasından ve geri bildirimleri değerlendirmekten sorumludur.    
· Muhasebe Birim Sorumlusu: Talimatları Muhasebe Memuru, Muamelat ve Sicil, Vezne gibi birimlerde uygulatmaktan sorumludur.

· Genel Sekreter: Uygulamaları kontrol etmek ve Üst Yönetime  iletmekten sorumludur.

3. TALİMATIN UYGULANMASI 

İlgili Defterler

-Yevmiye Defteri 

-Kebir Defteri 

-Kasa Defteri

-Bütçe Geliri Defteri                                          

-Bütçe Gideri Defteri           

-Sabit Kıymetler Defteri

-Tahsilat Bordrosu

-Tahsil Fişi 

-Tediye Fişi 

-Mahsup Fişi  
-Günlük Kasa Raporu

     Odanın gelir ve giderlerinin kayıt altına alınması ve bütçenin tutturulması için ilgili birim çalışanı (Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru tarafından ) defter tutma talimatına göre yevmiye, kebir, kasa, gelir, gider borçlu hesap, alacaklı hesap, sabit kıymetler, bankalar, defterini tutar. Bu defterlerin tutulmasında ilgili çalışan tarafından(Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru tarafından); 

· İhtiyaç durumunda veya defterlerin bitmesi durumunda yevmiye her sayfasına sıra numarası verilerek notere tasdik ettirir.

· Tasdik ettirilen bu defterler kullanılmak üzere geri alınır.

· Kasa defterlerin (gelir, gider, alacaklı vb.) her sayfasına sıra numarası verilerek  Genel Sekreter’ e  imzalatılır.

· Bu defterler muhasebe bölümünde dosya dolabında saklanır.

· Odanın Muhasebe işlemleri tahsil, tediye ve mahsup olmak üzere üç grupta yürütülmektedir.  Bunlardan,

· Tahsil;

· Odanın gelirlerinin tahsili (aidat, munzam aidat, verilen belgeler, yapılan hizmetler vs.) Oda Meclisinin almış olduğu karar doğrultusunda derecelere göre gerçekleştirilir.

· Personelden gelir vergisi, damga vergisi sigorta aidatı tahsili.Gelir vergisi Kanunu,  damga vergisi kanunu ve Vakıf Senedine göre gerçekleştirilir.

· Tediye;

· Odanın giderlerinin ödenmesi Oda Yönetim Kurulunun almış olduğu ödeme talimatına göre gerçekleştirilir.

· Personel giderlerinin ödenmesi ve DK-27-PERSONEL YÖNETMELİĞİ ne göre gerçekleştirilir.

· Mahsup;

· Zamanı gelmemiş alacak ve borçların Oda Meclisinin almış olduğu karar göre gerçekleştirilmesi işlemidir.

· İlgili çalışan (Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru ve olmadığı durumlarda Muhasebe Sorumlusu  )günlük tahsilatı içeren tahsilat bordrosunu alır.

· Tahsilat bordrosu, ilgili çalışan (Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru ve olmadığı durumlarda Muhasebe Sorumlusu  ) tarafından DK-01- TOBB KANUNU  e göre oda yönetmelikleri doğrultusunda gelir fasıllarına göre tasnif edilir.

· Tasnif edilen bordroya göre bilgisayar ortamında Muhasebe Yard.. ve Vezne Memuru ve olmadığı durumlarda Muhasebe Sorumlusu   tarafından tahsil fişi kesilir DK-01- TOBB KANUNU  e göre hesaplara (aidat, munzam aidat ve yapılan hizmetler vb.)işlenir.

· Giderler bütçe ve muhasebe yönetmeliği gereği fasıllara göre DK-01- TOBB KANUNU  e göre ilgili hesaplara Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru tarafından     tarafından işlenir.

· Kasa ile ilgisi olmayan işlemlerde (ödenmemiş borçlar ve tahsil edilmemiş alacaklar) mahsup fişi Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru tarafından kesilir ve Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği’ne göre ilgili hesaplara (alacak, gelir ve gider) işlenir.

· Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru tarafından     bu işlemler yapıldıktan sonra günlük kasa raporu tanzim edilir.

· Günlük Kasa raporu muhasebe sorumlusu tarafından yazılır ve kontrol edilir. Her ayın sonunda aylık kasa raporları dosyalanır.
· Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru tarafından  kontrol ve imza edilen kasa raporu  Genel Sekreter tarafından imza altına alınarak muhasebe yönetmeliklerine göre doğruluğu onaylanır.

· Onaylanan kasa raporu işlemleri günlük olarak Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru ve olmadığı durumlarda Muhasebe Sorumlusu   tarafından yapılır.

· Günlük olarak tutulan kasa raporları aylık olarak defterler’ e defter tutma talimatına (yevmiye, kebir yardımcı defterler) Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Veznedar tarafından  TOBBNET programı kullanılarak bilgisayar ortamında yazdırılır.

· TOBBNET programı kullanılarak aylık olarak Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru tarafından Genel Sekreterin üst yazısıyla Yönetim Kurulu’na sunmak üzere mizan çıkartılır.

· Hazırlanan mizan Yönetim Kurulu toplantısında görüşülerek muhasebe yönetmeliklerine göre doğruluğu karara bağlanır ve Yönetim Kurulu Başkanının üst yazısı ile Oda Meclisinin onayına sunulur.

· Oda Meclisi mizanın muhasebe yönetmeliklerine göre doğruluğunu onayladıktan sonra meclis karar defterine yapıştırılır ve  ilgili kanunlara  göre arşivde muhafaza edilir.

· Aylık olarak tutulan mizan yıl sonunda Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru tarafından  kati mizan ve bilanço TOBBNET programı kullanılarak çıkartılır. Ve Genel Sekreterin üst yazısı ile Yönetim Kurulunun onayına sunulur.

· Hazırlanan kati mizan ve Bilanço, Yönetim Kurulu toplantısında görüşülerek muhasebe yönetmeliklerine göre doğruluğu karara bağlanır ve Yönetim Kurulu Başkanının üst yazısı ile  Oda meclisine sunulur.

· Oda meclisi kati mizan ve bilânçonun muhasebe yönetmeliklerine göre doğruluğunu onayladıktan sonra Yönetim Kurulunu takvim yılı için ibra eder. Alınan bu karar meclis karar defterine yapıştırılır ve  ilgili kanunlara  göre arşivde muhafaza edilir.

· Oda üyelerinin DK-01- TOBB KANUNU  göre hazırlanan  (derece tarifesi) aidat ve munzam aidatlarını muhasebe Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Veznedar  TOBBNET programını kullanarak tahakkuk ettirir.

· Oda alacaklarını ödeme zamanı geçenleri TOBBNET programını kullanarak Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru , Genel Sekreter vasıtasıyla Yönetim Kuruluna bildirir. Yönetim Kurulunda DK-01- TOBB KANUNU  ve DK-13-AMME ALACAKLARININ TAHSİL USULÜ HAKKINDA KANUN a göre karara bağlanır.

· Oda bütçe harcamalarındaki aktarma gerekçelerini DK-01- TOBB KANUNU  gereği Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru  hazırlar Genel Sekreter vasıtasıyla Yönetim Kuruluna sunar ve Yönetim Kurulunda görüşülerek karara bağlanır ve TOBBNET programı kullanılarak gerçekleştirir.

· Oda adına ödenmesi gereken vergi, harç sigorta ve aidat gibi ödemeleri, Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru hazırlar ve DK-01- TOBB KANUNU  gereğince öder.

· Oda’ da çalışan personelin maaşlarını TOBBNET programı kullanılarak Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru tahakkuklarını yapar. Maaş bordrosunu hazırlar ve bankaya talimat verir.
· Tahakkukları yapılan sigorta aidatları Sigorta Sandığına GS ve YK başkanı talimatı ile  havale edilir ve Genel Sekreter’ in üst yazısıyla sigorta sandığına bilgi verilir.

· Belgelerin bir sureti Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Veznedar tarafından  kalite kayıtlarının kontrolü prosedürüne göre dosyasında saklanır.

· Oda’ da kullanılan ve kullanılacak olan makbuzlar ve kıymetli evraklar ,Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Veznedar tarafından  kalite kayıtlarının kontrolü prosedürüne göre muhafaza edilir.

· DK-01- TOBB KANUNU  na göre Odanın gelirleri Genel Sekreterlik çe görevlendirilecek oda personeli tarafından gün sonunda şayet kasada 2.000,00  TL’nin üzerinde para varsa bankaya yatırılır.

· Yatırılan nakitler TOBNET programı kullanılarak ilgili banka hesaplarına bilgisayar vasıtasıyla işlenir.

· Muhasebe Sorumlusu olmadığı durumlarda Muhasebe Yard. ve Vezne Memuru tarafından odaya ,mal veya hizmet alımı odamız üyesi firmadan gerçekleştirilmesi durumunda üyenin odaya aidat borcu bulunup bulunmadığı kontrol edildikten sonra , borç bulunması durumunda ilk önce borç tahsil edildikten sonra ilgili ödeme kanunlar ve oda yönetim kurulunun aldığı karar çerçevesinde ilgili firmaya  yapılacaktır.
	Hazırlayan:

Muhasebe Sorumlusu

CENK ŞAHİN

Kalite Yönetim Temsilcisi

İLKER GÖKAY
	Onaylayan :

Genel Sekreter

TAŞKIN BAYKARA
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