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1. AMAÇ 

Bu prosedürün amacı, Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğü çalışma ve kontrol kurallarını belirlemek ve tanımlamak üzere hazırlanmıştır

2. KAPSAM 

Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’nın ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi dahilindeki Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğü bünyesinde yapılan muhasebe işlemleri, sosyal tesisler (kitap satış merkezi, Okul öncesi eğitimi anaokulu) ve kantinlerle ilgili iş ve işlemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Müşteri: Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından verilen hizmetlerden yararlanan öğrenci, personel ve diğer gerçek kişileri kapsar. 

SKS: Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Üst Yönetim: Rektör, İlgili Rektör Yardımcısı, Daire Başkanı

4. SORUMLULUK 

Bu prosedürün uygulamasından Sosyal Tesisler Şube Müdürü sorumludur

5. UYGULAMA 

5.1. Sosyal Tesisler

Başkanlığımıza bağlı sosyal tesislerin muhasebe işlemlerinin tutulması

Dönem başı bilançosunun hazırlanması

Gelir gider fişlerinin işlenmesi

Mizan, Bilanço, Gelir ve gider kayıtlarının düzenlenmesi

Yansıtma hesapları, gelir tablosu ve kesin mizanın düzenlenmesi

Dönem sonu bilançosunun düzenlenmesi

Kapanış kayıtlarının ve tüm hesapların kapatılması

Faturaların ödenmesi

5.2. Kantin İş ve İşlemleri

Başkanlığımıza bağlı taşınmazların ihale usulü kiralama iş ve işlemlerinin gerçekleştirilmesi

Kiralama işlemlerinin takibinin gerçekleştirilmesi

Yıllık kira artışlarını belirlemek ve takip etmek

Aylık yatacak olan kiraların yatıp yatmadığını kontrol etmek

Gecikme zamlarını hesaplamak

Taşınmazların elektrik, su ve doğal fatura bedellerini hesaplayıp ilgililere iletmek

Kantin fiyat listesini hazırlamak ve yayınlamak

İhaleye verilen kantinlerin ihale sürecine uygun olarak işlenip işlenmediğinin denetimini sağlamak

5.3. Kitap Satış Merkezi

Akademik birimlerden gelen kitap taleplerini gerçekleştirmek

5.4. Gelen kitap talepleri temin ederek öğrencilere satımının gerçekleştirilmesi

5.5. Okul Öncesi Eğitim ve Uygulama Anaokulu

Üniversitemiz personelleri, öğrencileri ve diğer gerçek kişilerin 36-71 ay arası çocuklarının eğitimi için tam gün ve yarım gün olmak üzere okul öncesi eğitim hizmeti verilmektedir.

7.İLGİLİ DOKÜMANLAR 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

2886 sayılı Devlet İhale Kanunu

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi Ve Kontrol Kanunu 

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu 

4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu

5520 sayılı Kurumlar Vergisi Kanunu

3065 sayılı KDV Kanunu

Okul Öncesi Eğitimi Uygulama Anaokulu Yönergesi
ADYÜ-FRM-019 Uygun Olmayan Ürün Formu
ADYÜ-FRM-164 Kitap Talep İstek Formu
ADYÜ-FRM-298 Sosyal Tesis ve Sosyal Hizmet Alanları Takip Tutanağı Formu
	Hazırlayan

Yönetim Temsilcisi
	Onaylayan

Rektör
	Sayfa No
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