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İş Akış Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

  
 

İkram yapılacak etkinliğin  belirlenmesi

Harcama Yetkilisi 

Mutemedi Avansı sorunsuz 

olarak kapatıldı mı?

Tüm harcama belgeleri 

kontrol edilir, eksik belge 

varsa tamamlanır, kabul 

edilmeyen harcama varsa 

parası DSİM hesabına 

iade edilir

İşlem sonu
Hayır

Evet

İkram yapılacak etkinlik için ihtiyaç listesinin hazırlanması

İhtiyaç listesinin dikkate alınarak Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğünden Harcama Yetkilisi Mutemedi Avansı talep 

edilmesi

Avans tutarının ödenmesiyle, Harcama Yetkilisi Mutemedi 

tarafından ihtiyaç duyulan malzemelerin satın alınması, 

Etkinlikte sunulacak ikramların siparişlerinin verilmesi

Etkinlikte ikramların sunulmadan önce kontrolünün 

yapılması, eksiksiz olarak teslim alınarak etkinlikte 

katılımcılara sunulması

Etkinlik sonrası harcamalara ilişkin belgelerin toplanması, 

alınan avansın mahsubu için belgelerin hazırlanarak Döner 

Sermaye İşletme Müdürlüğüne gönderilmesi, varsa avans 

artığının DSİM hesabına iade edilmesi

 

 

 

Sekreter, 

Büro 

Personeli 

 

 

 

 

 

 

 

 

Merkez 

Müdürü 

 

 

 

Muhasebe 

Birim 

Sorumlusu 

 

Temizlik 

Personeli 

 

 

Muhasebe 

Birim 

Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evrak, Fatura 

 


