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Sirecin Tanimi

Gegici Gorev Yollugu Hazirlama

Sureg¢No

Surec¢ Sahibi

3 | Harcama YetKkilisi

08-01-02-01.03

Surecin Amaci

Mudirlik tarafindan goérevendiriien Akademik ve idari personellerin gegici gorev yolluklarinin édenmesi

)| 1

Surec Girdileri

Sureg Ciktilar

| &

Gorevlendirme Yazist

Muiidiirliik Yonetim Kurulu Karar1
Davet Mektubu

Harcama Belgeleri

Gegici Gorev Yolluk Bildirim Formu
Pasaport Fotokopisi

M erkez Bankas1 D&viz Kur Bilgileri

e Odeme Emri Belgesi

e Gegici Gorev Yolluk bildirim Formu

Sureg Performans Gostergeleri

*» Gorevlendirilen personelin yolluk-yevmiye katlim ve konaklama harcamalarini zamaninda 6denmesini saglamak

iigili Kanun/Standart Maddeleri

e 2547 Say1ili Kanun
e 6245 Sayili Kanun

Kullanilan Kaynaklar

* Hesap Isleri Idari Personeli

* Bilgisayar

« Telefon

* Faks

* Yazici

* Hesap makinesi

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Guglikler/Riskler 6

e Gorevendirilen personellerin yapmis olduklari harcamalari belgeleyememesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Satin Alma Memuru

Yiuksekokul Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Dokiiman

Akis

Sorumlu

Gegicigorev yollugu hazirlanarak ilgili personele
imzalatilir.

\ 4

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli

Satinalma Memuru
ilgili Personel

harcama belgeleri yurirlukteki mevzuata <
gore kontrol edilir.

Gegici Gorev Yollugu Bildirimi ve ekli
harcama belgeleri mevzuata uygun mu?

E

Gorevlendirme Yazisi
(Rektor Oluru)
Mudurluk Yonetim Kurulu
Karari
Harcama Belgeleri

(Bilet, taksi fisi, konaklama,
katihm)
Yolluk Bildirim Beyan Formu

!

HYS sistemi tizerinden 6deme emri belgesi
diizenlenerek yolluk
bildirimi ile birlikte Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine
onay igin imzaya sunulur.

\ 4

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanmasi

A 4

Ekleriile birlikte tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesine
Gondirilmesi

Evraklarin birer sureti dosyalanir

Satinalma Memuru
Eksiklerin

tamamlanmasi

Satinalma Memuru

Satinalma Memuru
Yuksekokul Sekreteri
Mudar

Satinalma Memuru

Satinalma Memuru

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Satin Alma Memuru Y Uksekokul Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza




