Harcama ve
Odemeler




MASRAF BEYAN SURECI

Harcama FiIS DIKKAT: Kredi kart: slibi fis degildir Pazartesi

Talebi masraf beyaninda kullanilamaz Masraf Sali (13:00)
Beyan Carsamba

arcamanin — i Hesabina Persembe
OES yapilacagi Universite Harcama Cuma
karari Kaynak Ne Cumartesi

Belirlenir
(OES)

Fatura .
Pazartesi

FATURA - DiKKAT » Masraf beyanlar icin OES’e

e Fatura Mutlaka Sabanci Universitesi son teslim her Sali, 12:00
Fatura adresine kesilmelidir. Kisiye « Sali giiniine kadar teslim
Harcama kesilen fatura kullanilamaz. edilen masraf beyanlar ilk
Yapilmaz Kulibunya 'l - Odeme online yapildiysa dekont, Pazartesi guini kisinin
da dyelerin elden yapildiysa makbuz mutlaka hesabina yatar.

faturaya eklenir.
« Odeme nakit yapildiysa, firmadan,

faturaya odendi kasesi basmasi ve

imzalamasi istenir.

dogrudan
kendilerinin

yaptigi
odeme

 Teslim edilen dokimanlarda
bir eksik olmasi halinde sure¢
yeniden baslar.




MASRAF BEYAN SURECI HATALAR

« Kulup sorumlusundan onay almadan harcama yapmak.

- Hatali dokumanla beyan etmek

v Fatura ile Beyan: Alinana faturanin Universitenin fatura ismine olmamasi.

v Satis Fisi ile Beyan: Fis ile kredi karti post cihazi slipinin karistirilmasi.

Adisyon ya da Slip Fis degildir

v Nakit (elden) odemeler: Firmanin «6deme elden alindi» seklinde muhur
ve imzasi olmamasi.

v Kart ile Odemeler: Fatura ya da fisle birlikte verilmesi gereken dekontun
arkadas, es dost, anne baba adina olmasi.

* Gelir ve giderlerle ilgili her konuda ve her agsamada, belirlenen kulup uyesi,
kulup sorumlusu ile yakin iletisimde olmal..

« 5 bin lira altindaki harcamalar icin en az bir hafta oncesinde, Gzerindeki
harcamalar icin en az bir ay oncesinde kulup sorumlularindan yazili onay
alinmali.

« Fatura kestirilirken muhakkak okul bilgilerine istinaden fatura kestirilmeli,
odemeyi yapan kisi muhakak kulup uyesi olmali dekontta da kendi ismi yazmali.

 Fislerin fis oldugundan emin olunmali. Bakiniz ornekler




MASRAF BEYAN SURECI HATALAR
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SATINALAMA SURECI

e Satin alim yoluyla yapilacak harcamalarda,

v' alinacak Grun, hizmet icin en az bir ay 6ncesinden okulun satin
alim birimine bilgi vermek ve kulip sorumlusu tarafindan form
doldurulmasi gerekir.

 Dogrudan Urun ya da hizmetin 6demesi okul tarafindan yapilir.



