
İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Üniversitemiz birim mutemetleri tarafından 
gelen tahsilat evrakının(Mutemet alındı 

fişi,kasa defteri fişi,banka dekontu,aylık para 
yükleme raporu.Z Raporu) uygunluk 

kontrolünün yapılması.

Aylık bilgilerin excell ortamında 
listelenmesi
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Hesapların doğruluğunun karşılaştırılarak 
dosyalanması
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BİTİŞ
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1 
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Bankadan aylık alınan ödeme listelerinin 
işletme defterine kayıt edilmesi ve ödeme 

evrakları ile karşılaştırılması.
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Düzeltilen ve teslim 

edilen evrakın 

kotrolünün  yapılması

Tahsilat evrakı uygun mu?
İlgili birim mutemetine 

düzeltilmesi için evrak 

iade edilmesi
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İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı

İŞİN ADI

Personel Yemek Hesap Kontrol İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

7 gün
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