CAN GELENEKSEL OKCULUK SPOR KULUBU
Mali ve Idari Isler Operasyonel Standartlar

MALI iSLER MUDURLUGU TEMEL EVRAK SETI

Evrak Turu Amaci Takip Sikhigi
Kasa ve Banka Gunluk kasa giris-¢ikiglari ile banka Ginliik
Defterleri hareketlerinin muhasebe kaydini tutmak.

Yillik Biitce Yil basinda Yonetim Kurulu tarafindan Yillik
Tablosu onaylanmisg, gelir ve gider hedeflerini

gOsteren plan.

Banka Dekontlari TUm banka iglemlerinin ve nakit Her islemde

ve Makbuzlar tahsilatlarin ispatini saglamak.

Seri Numarali Uye aidati, bagis veya kiigik satis gelirleri Diizenli (Stok

Makbuz Kocganlari igin kullanilan resmi, basil tahsilat Takibi)
makbuzlari.

e EK MALIi EVRAK DETAYLARI

e Listenize eklenmesi gereken ve hali hazirda hazirlanan formlarla birlikte ¢alisan iki
onemli belge ve bunlarin detaylari sunlardir:

e 1. Kasa ve Banka Defterleri (Gunlik Operasyon)
e Bu, kulibin ginlik nakit akisini ve banka hareketlerini izlemek icin en temel aractir.

Belge Turu Amac ve Kullanim Sorumlu

Kasa Defteri Tesisteki nakit (aidat, bagis) giris ve cikiglarini tarih, Sayman /
tutar ve agiklama ile kaydetmek. Giin sonunda kasa Mali Birim
bakiyesi ile fiziki paranin uyumunu kontrol etmek
(Kasa Mutabakat).
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Banka TUm banka hesaplarindaki EFT/Havale, otomatik Mali Birim
Hareket o6deme, sponsorluk girisleri gibi hareketlerin
Raporlari dekontlari ve aylik hesap 6zetlerinin toplanmasi.

e 2.Yillhk Bilitge Tablosu (Stratejik Planlama)

e Kullbun bir yil boyunca ne kadar gelir hedefledigini ve bu geliri hangi faaliyet
alanlarina (sporcu, tesis, proje) ayiracagini gosteren yol haritasidir.

icerik Aciklama

Tahmini Aidat gelirleri, sponsorluk beklentisi, devlet/federasyon destegi ve

Gelirler etkinlik gelirlerinin kalemi kalemi tahmin edilmesi.

Tahmini Personel/antrendr maaslari, tesis isletme maliyeti, malzeme alimlari,

Giderler yarisma katihm cretleri gibi tim harcama kalemlerinin detayli
planlanmasi.

Butce Kalem Her harcama ve gelir kalemine 6zgii kod verilmesi (Orn: BUT-02-01

Kodlari Malzeme Alimi). Bu kodlar Mi-01 Harcama Talep Formu'nda
kullantlir.

Onay Hazirlanan butgenin Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmasi ve
karar defterine iglenmesi yasal zorunluluktur.
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3. Banka Dekontlari, Fatura ve Makbuzlar (ispat ve Arsiv)

e Bu belgeler, kullp adina yapilan her islemin dogrulugunu ispatlayan ve yasal
arsivleme zorunlulugu olan birincil belgelerdir.

Evrak Taru Amaci Saklama Siresi
Fatura / Gider Kulip adina yapilan mal ve hizmet Yasal Zorunluluk
Pusulasi alimlarinin resmi belgelendiriimesi. Tiim (Genellikle 5 Y1)

harcamalar bu belgeye dayanmalidir.

Banka Tam banka ¢ikiglarinin (tedarik¢i ddemeleri, Yasal Zorunluluk

Dekontlari maaslar) ve banka girislerinin (sponsorluk, (Genellikle 5 Y1)
bagis) ispati.

Seri Numarali Uyelerden veya bagisgilardan nakit tahsil Yasal Zorunluluk

Makbuzlar edilen paranin resmi makbuzu. Her (Genellikle 5 Y1)

tahsilatta makbuz kesilmesi zorunludur.

e Bu g temel alanin titizlikle yonetiimesi, Mali isler Miidarligi'nin kuliibin en givenilir
ve seffaf birimi olmasini saglayacaktir.
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