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İlgili Ayın Telefon / Faks Görüşme ücretinin ödenmesi 

Başlangıç 

İlgili Aya ait Telefon / Faks Faturası Telekom Müdürlüğü tarafından 
Fakülteye Gönderilir. 

Gelen Faturanın Fakülteye ait olup olmadığı Fakülte Sekreteri 
tarafından Kontrol edilir. 

Fatura Fakülteye ait değilse iade edilir. 

Fatura Fakülteye ait ise Tahakkuk Memuru tarafından Fatura 
ayrıntısında yer alan telefon numaralarının Resmi ve Özel Görüşmeleri 

tespit edilir. 

Fakülte personelinin Özel görüşmeleri, görüşme yapan kişilerden talep 
edilir. 

Tahakkuk Memuru tarafından Resmi Görüşmelere ait Fatura Ayrıntılı 
Dönem listesi düzenlenir. 

Düzenlenen liste Fakülte Sekreteri tarafından kontrol edilerek 
imzalanır. 

Gelen Faturalar Dekan tarafından resmidir kaşesi ile imzalanır. 

Resmidir işlemi yapılan Faturalara 
Tahakkuk Memuru tarafından 

Ödeme Emri Belgesi düzenlenir. 

Fakülte Sekreteri 

Telekom 
Müdürlüğü 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 

Fakülte Sekreteri 

Dekan 

Tahakkuk Memuru 
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Ödeme Emri 
Belgesi Uygun mu? 

E 

H 

Ödeme Emri Belgesinin 
Düzeltilmesi sağlanır. 

Düzenlenen Faturalara ait Ödeme 
Emri Belgesi Fakülte Sekreteri 

tarafından kontrol edilir. 

Fakülte Sekreteri tarafından Kontrol Edilmiş ve Uygun Görülmüştür 
Kaşesi ile imzalanır. 

Ödeme Emri Belgesi Dekan tarafından imzalanır. 

Tahakkuk Memuru tarafından Ödeme Emri Belgesi ve ekli belgeler 
“Tahakkuk Evrakı Teslim Listesine” Kaydedilerek Strateji Dairesi 

Başkanlığı ilgili birimine teslim edilir. 

Evraklar Muhasebe Yetkilisi Tarafından kontrol edilir. Hata varsa, ilgili 
birime geri gönderilir. Hata yoksa, ödemeye esas olmak üzere 

Muhasebe Yetkilisi imzalar. 

Tahakkuk Memuru tarafından Ödemeye ilişkin düzenlenen belge 
teslim edilir. 

Belge suretlerinin dosyalanması / arşiv 

Bitiş 

Fakülte Sekreteri 

Fakülte Sekreteri 

Fakülte Sekreteri 

Dekan 

Tahakkuk Memuru 

Muhasebe Yetkilisi 

Tahakkuk Memuru 
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