Ordu Universitesi Akkus Meslek Yiiksekokulu
is Akis Semalart:

Posta Pulu Kullanim Raporunun Hazirlanmasi

HEY, HEY,

Posta Pulu Kullanim
Formlarinin bir
klasdrde dosyalanmas

Yil bagi itibari ile mevcut pul
miktarinin siniflandirilarak tesbit
edilmesi, tutanak tutulmasi,
Yiksekokul sekreteri ile birlikte
imza altina alinmasi

Ay igerisinde kullanilan pullann
posta gonderim formlarindan
listesinin gikanlmasi

Ay sonu itibari ile kullanilan pullarin
tasnifinin yapiimasi, hangi puldan ne
kadar kullanildiginin ve toplam
miktarinin hesap edilmesi

Belirtilen aya ait posta pulu kullanim
tutanagi diizenlenmesi, Yiksekokul
sekreteri ile birlikte imza altina
alinmasi, dosyalama sistemine gore
dosyalanmasi

Yil sonu itibari ile pul sayiminin
yapilmasi, Bu amagla, her ay sonu
itibari ile diizenlenmis bulunan posta
pulu kullanim tutanaklari esas
alinarak yil igerisinde kullanilan pul
miktarlannin gikarilmasi, yil sonu pul
kullanim tutanaginin hazirlanmasi,
imza altina alinmasi

Kullanilan Pul Miktarinin, Yil Baginda
tesbit edilen Mevcut Pul Miktanndan
¢ikarilarak, kalan pul miktarinin yil
sonu pul kullanim tutanaginda
belirtiimesi

Diizenlenen tutanaklarin dosyalama
sistemine gore dosyalanmasi, pul ihtiyaci hasil
oldugunda Yuksekokul sekreterligine en az 1
ay 6nceden bilgi veriimesi

DOSYANO : 56098265-7.10
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Evrak Kayit Memuru

Evrak Kayit Memuru, Yiiksekokul Sekreteri
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Satin Alama Birimi

Evrak Kayit Memuru

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:




	Posta Pulu Kullanım Raporunun Hazırlanması.vsdx
	Sayfa-1


