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1. Veri Giris Gorevlisi

1.1. Tirk Telekom’un e-posta veya MYS ile gonderdigi Enstitiiye ait telefon faturasini teslim alinir.

1.2. Gelen faturanin Enstitiiye ait olup olmadigini kontrol eder. Fatura Enstitii’ye ait degilse; Tiirk Telekom’a iade eder ve dogru
faturay alir. Fatura Enstitii’ye ait ise; Faturadaki goriigmelerden 6zel-resmi kismi kontrol eder.

1.3. Faturada belirtilen miktarin damga vergisi kesintisini belirlenen giincel oranlarda hesaplayarak 6deme emri belgesini diizenler.

1.4. MYS sistemi iizerinden Odeme Emri Belgesini diizenler ve Gergeklestirme Gorevlisine onaylatir. Hata varsa diizeltir.

1.5. MYS sistemi iizerinden Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan onaylanan 6deme emri belgesini Harcama Yetkilisine onaylatir.
Hata varsa diizeltir.

1.6. Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan Odeme Emri Belgesini muhasebeye génderir.

1.7. MYS’den ciktis1 alinan Odeme Emri Belgesini ve gelen faturay: Gerceklestirme gorevlisine imzalatir (1slak).

1.8. Gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalanan Odeme Emri Belgesini Harcama Yetkilisine imzalatir (1slak).

1.9. Islak imzali olan Odeme Emri Belgesi ile birlikte gelen faturayi elden zimmetli olarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

muhasebe birimine génderir.

1.10. Odeme Emrinin bir niishasim da Tiirk Telekom’un e-posta adresine gdnderir.

1.11. Belgelerin biri suretini Telefon Faturasi Klasériinde arsivlenir.
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