TRABZON UNIVERSITESI
TURIZM VE OTELCIiLiK MESLEK YUKSEKOKULU
TAHAKKUK BIiRiMi
TELEFON FATURASI ODEME SURECI

insan . Gorev ve
Is Akigi Semasi Mevzuat
Kaynaklari s Akist § Sorumluluklar
-Sekreter Gelen faturalarin yiksekokula ait olup -Gelen faturanin
olmadigi kontrol edilir dogrulu,
-lade
-Sekreter
Fatura biri . -
N ' @ l;ir:mli;'me Fatura iade edilir.
-Birim personeli ) -Siiresi igin islem
yapilr.
-Yuksekokul
Maduri -Evrak
Fatura ya “Goriigmeler Resmidir” kasesi imzalatilir
vurulur ve Yiiksekokul Midirine
imzalatilir.
E-biitce den 6denek kontrolii yapilir -Odenegin dogru
-Birim personeli tertipten
yapilmasi
) Sdenek var SGDB ’dan harcama yetkisi -OEB kayitlarinin
-Yuksekc?kul mi? verilmesi beklenir kontroli
sekreteri
-Onaylayacak
kisilerin imza
kontrollerinin
\ 4 yapilmasi
-Yiksekokul Uc adet OEB diizenlenir
madari
\ 4
OEB imzalatilir
v Zimmet evrak
. -Zimmet evraki
OEB |k|"suret telefon faturalarl?ln as!l' ile teslim
-Birim personeli olarak diizenlenen evrak SGDB gdnderilir edilmesi
-Birimde kalan
v suretler
. . . I k
OEB bir suret, telefon faturasi fotokopisi g:sizfei?rara
birim arsivine koymak icin ayrilr. 3 )




