
SORUMLULAR
İŞ SÜRECİ

Mutemet Birimi

İŞİN ADI

Sayman Mutemedi İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

2 hafta 3saat 10 

dk.

M H 2 dk.
U1 Mevzuat Hayır Süre Belge/Form Evet Uyarı

Konuk evinde kalan misafirler eğer çıkış yapmak isterlerse kaç gün 

kalmışlarsa ücret tahsil edilir.

BİTİŞ

Mutemet alındısı belgesinin bir nüshasını ilgili dosyaya takılır diğer 

nüsha alındı koçanında Döner sermaye Saymanlığına teslim edilmek 

üzere muhafaza edilir.

10 

dk.

20 

dk.

BAŞLANGIÇ

Misafirlerden tahsil edilen ücret kredi kartı ve ya nakit saymanlık 

tarafında verilen Kasa defterine günü gününe alındı numarası ile 

birlikte  kaydedilir ve kontrol edilir. 

5 dk.

5 dk.

2 

hafta

2 

saat 

30 

dk.

Misafire tahsil edilen ücret için fatura ve sayman mutemet alındısı 

düzenlenir faturayla birlikte misafire teslim edilir. 

Para yatırıldığı gün veya ertesi gün üniversitemiz merkez kampüste 

bulunan Döner Sermaye Saymanlığına Kasa defteri ile birlikte 

bankaya yatırmış olduğumuz ücreti gösterir dekontla birlikte 

Saymanlıkta imza karşılığı kontrolü yapılır.

Tahsil edilerek belirli bir limite ulaşan para 2 hafta arayla nezdimizde 

bulunan banka hesabımıza elden dekont karşılığı yatırılır.
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