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Sürecin Tanımı Geçici Görev Yolluğu Hazırlama  Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Harcama Yetkilisi 08-01-02-01.03 
 

Sürecin Amacı 
 

Müdürlük tarafından görevlendirilen Akademik ve idari personellerin geçici görev yolluklarının ödenmesi  

 

1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

 Görevlendirme Yazısı 

 MüdürlükYönetim Kurulu Kararı 

 Davet Mektubu 

 Harcama Belgeleri 

 Geçici Görev Yolluk Bildirim Formu 

 Pasaport Fotokopisi 

 Merkez Bankası Döviz Kur Bilgileri 
 

 

 

 Ödeme Emri Belgesi 

 Geçici Görev Yolluk bildirim Formu 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
• Görevlendirilen personelin yolluk-yevmiye katılım ve konaklama harcamalarını zamanında ödenmesini sağlamak  

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

 2547 Sayılı Kanun 

 6245 Sayılı Kanun 

Kullanılan Kaynaklar 5 
• Hesap İşleri İdari Personeli    
• Bilgisayar  

• Telefon  

• Faks  

• Yazıcı   

• Hesap makinesi 
 

 

Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler 6 
 

 Görevlendirilen personellerin yapmış oldukları harcamaları belgeleyememesi
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Doküman Akış Sorumlu 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
Görevlendirme Yazısı 

(Rektör Oluru)
Müdürlük Yönetim Kurulu 

Kararı
Harcama Belgeleri

(Bilet, taksi fişi, konaklama, 
katılım)

Yolluk Bildirim Beyan Formu

 
 

 
 

Geçici görev yolluğu hazırlanarak ilgili personele
imzalatılır. 

Geçici Görev Yolluk Bildirimi ve ekli
harcama belgeleri yürürlükteki mevzuata

göre kontrol edilir.

Geçici Görev Yolluğu Bildirimi ve ekli
harcama belgeleri mevzuata uygun mu?

Eksiklerin 
tamamlanması

HYS sistemi üzerinden ödeme emri belgesi 
düzenlenerek yolluk

bildirimi ile birlikte Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisine

onay için imzaya sunulur.

Gerçekleştirme Görevlisi
ve Harcama Yetkilisi

tarafından onaylanması

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanağı
hazırlanarak Strateji Geliştirme Dairesine 

Göndirilmesi

Evrakların birer sureti dosyalanır
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Satınalma Memuru 
İlgili Personel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Satınalma Memuru 
 
 
 
 
 
 

 
 
Satınalma Memuru 
 
 
 
 
 
Satınalma Memuru 
Yüksekokul Sekreteri 
Müdür 
 
 
 
 
 
 
Satınalma Memuru 
 
 
 
 
Satınalma Memuru 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


