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• Masraf beyanlar için ÖES’e
son teslim her Salı, 12:00 

• Salı gününe kadar teslim 
edilen masraf beyanlar ilk  

Pazartesi günü kişinin 
hesabına yatar.

• Teslim edilen dokümanlarda 
bir eksik olması halinde süreç 
yeniden başlar.

ÖES 
kararı

Harcama 

Yapılmaz

Harcamanın 
yapılacağı 

Kaynak 

Belirlenir 

(ÖES)

Harcama 

Belgesi ?

EVET

Fatura

HAYIR

Fiş

Kulübün ya 
da üyelerin 
doğrudan 

kendilerinin 

yaptığı 
ödeme

Üniversite 
Hesabından 

ödeme

FATURA - DİKKAT
• Fatura Mutlaka Sabancı Üniversitesi 

Fatura adresine kesilmelidir. Kişiye 
kesilen fatura kullanılamaz.

• Ödeme online yapıldıysa dekont, 
elden yapıldıysa makbuz mutlaka 
faturaya eklenir.

• Ödeme nakit yapıldıysa, firmadan, 
faturaya  ödendi kaşesi basması ve 
imzalaması istenir.

FİŞ DİKKAT: Kredi kartı slibi fiş değildir 
masraf beyanında kullanılamaz

MASRAF BEYAN SÜRECİ
Harcama 

Talebi



• Kulüp sorumlusundan onay almadan harcama yapmak. 
• Hatalı dokümanla beyan etmek

ü Fatura ile Beyan: Alınana faturanın üniversitenin fatura ismine olmaması. 

ü Satış Fişi ile Beyan: Fiş ile kredi kartı post cihazı slipinin karıştırılması. 

Adisyon ya da  Slip Fiş değildir  
ü Nakit (elden) ödemeler: Firmanın «ödeme elden alındı» şeklinde mühür 

ve imzası olmaması.
ü Kart ile Ödemeler: Fatura ya da fişle birlikte verilmesi gereken dekontun 

arkadaş, eş dost, anne baba adına olması.  

MASRAF BEYAN SÜRECİ HATALAR

Bu 

durumlarda 

asla geri 

ödeme 

alamazsınız.

Peki 

ama 

nasıl 

• Gelir ve giderlerle ilgili her konuda ve her aşamada, belirlenen kulüp üyesi, 
kulüp sorumlusu ile yakın iletişimde olmalı.

• 5 bin lira altındaki harcamalar için en az bir hafta öncesinde, üzerindeki 
harcamalar için en az bir ay öncesinde kulüp sorumlularından yazılı onay 
alınmalı.

• Fatura kestirilirken muhakkak okul bilgilerine istinaden fatura kestirilmeli, 

ödemeyi yapan kişi muhakak kulüp üyesi olmalı dekontta da kendi ismi yazmalı.
• Fişlerin fiş olduğundan emin olunmalı.  Bakınız örnekler



MASRAF BEYAN SÜRECİ HATALAR
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SATINALAMA SÜRECİ

• Satın alım yoluyla yapılacak harcamalarda, 

ü alınacak ürün, hizmet için en az bir ay öncesinden okulun satın 

alım birimine bilgi vermek ve kulüp sorumlusu tarafından form 

doldurulması gerekir. 

• Doğrudan ürün ya da hizmetin ödemesi okul tarafından yapılır.


