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HARCAMA YETKILISI
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( idari ve Mali isler / Mutemet / Ayniyat \

Odeme emri belgesi ve eki belgeler ilgili mevzuata gére mutemet tarafindan tanzim edilir.

-Yetkililerin imzasi,

-Odemeye iliskin ilgili mevzuatta sayilan belgelerin tamam olmasi,

-Maddi hata bulunup bulunmadiginin kontrol edilmesi,

-Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilerin dogru girilmesi,
Odeme emri belgeleri, fatura, dilekge, beyanname vb. belgelerin mutemet birimine gelis tarihinden itibaren
en geg dort is glind icinde tanzim edilir.
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Belgesi eksik veya hatali
EVET olan evrak, hatanin tespit
edildigi gunu izleyen is ginu
icinde gerekgeleriyle birlikte
evrakin geldigi yere yazi ile
gonderilir.

Evrakta eksik
veya
hata var m1?
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Odeme emri belgesi veya muhasebe islem fisi ve eki belgeler tanzim edilip yetkililerin imzasina sunulur.
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Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeleri bir sureti birimde muhafaza edilir. Bir Sureti
muhasebe birimine gonderilir.
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