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İşlev İşlev Sorumlular

Aş
am

a

Elektrik, su , telefon 
Faturasının Dekanlığa 

Teslimi 

Fatura eksik ise İlgili 
firmadan yeniden 

istenmesi

Fatura üzerinde 
ayrıntılı inceleme 

yapılması

Gider hesap cetveli 
oluşturulması ve HYS sistemi 

üzerinden Ödeme Emri 
Belgesi Hazırlanması

Ödeme Emri 
Belgesinin çıktısının 
alınarak yetkililerce 

İmzalanması

Ödeme emri belgesinin ve 
ekindeki faturanın teslim 

tutanağı ile SGDB’na 
gönderilmesi

Ödeme Emri belgesinin, 
kalan nüshasının ve fatura 
fotokopisinin arşivlenmek 

üzere dosyalanması

SGDB’nca ödeme emri 
belgesi ile faturanın 

incelenmesi ve herhangi bir 
hata yok ise ödenmesi, 

Elektrik,Su , Telefon Şirketi, Tahakkuk İşleri

Tahakkuk İşleri

Tahakkuk İşleri

Tahakkuk İşleri

Tahakkuk İşleri, Fakülte Sekreteri, Dekan

Tahakkuk İşleri, Evrak Teslim Görevlisi

Tahakkuk İşleri

SGDB
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