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CIHANBEYLI MESLEK YUKSEKOKULU

TELEFON FATURAS

Dokiiman No TFO-SS-45

Revizyon Tarihi

SUREC ADI Okulaait Telefon Odeme Siireci
SUREC TARIHI Her Ay
SURECIN SORUMLULARI Miidiir, Y iiksekokul Sekreteri ve mutemet

SUREC ORGANIZASYON ILIiSKiSi

Midir, Yiiksekokul Sekreteri ve mutemet

UST SURECIH 1 Hafta
SURECIN AMACI Okulun telefon iicretlerinin zamaninda sdenmesi

SURECIN SINIRLARI

08.00-17.00 aras1

SURECIN ADIMLARI

e  Gelen telefon faturalart 6ncelikle okulumuza
ait olup olmadig: kontrol edilir.

e  Gelenfaturalarin fotokopileri alinur.

e  Faturalarin karsiligindaki 6denek var m: yok
mu onun kontrold yapilir.

e H.Y.S’ den O.E.B diizenlenmesi(3 Adet)

e O.E.B 6nce yiiksekokul sekreterine sorulup
Y tiksekokul Midiiriineimzalatilir.

e 2adet O.E.B. sinefaturalarin asillar eklenir
Ve SGDB gonderilir.

e 1 Adet O.E.B birer adet fatura fotokopisi
dosyaya kaldirilir.

e  Telefon iicretlerini SGDB onayladiktan sonra
O.E.B birer 6rnegini ilgili kuruma fakslanr.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI
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< Telefon Faturas Odeme Siirecini BaslaD
Gelen faturalarin yiiksekokula ait olup olmadig: kontrol edilir
Fatura birime Faturaiade edilir.

aitmi?

Faturaya “Gortiismeler Resmidir” kasesi vurulur ve
Yiiksekokul Midiiriine imzalatilir

v

E-biitge den 6denek kontrolii yapilir

l

H SGDB’ dan harcama
yetkisi beklenir

Odenek var mi?

Uc adet OEB diizenlenir

\ 4

OEB imzalatilir

OEB iki suret telefon faturalariin asli olarak diizenlenen evrak
SGDB goénderilir

OEB bir suret, telefon faturasi fotokopisi birim arsivine koymak
igin ayrilir.
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( ISLEM SONU )




