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Gegici gorev yollugu Hazirlama islemleri

islev

Formu dogru olarak
yeniden
diizenledikten sonra 3 g
tahakkuk birimine
teslim edilmesi

Akademik personelin yolluklu ve
yevmiyeli olarak gérevlendirilmesine
iliskin yonetim kurulundan karar
alinmasi, idari personel igin ise
Harcama yetkilisi onayi alinmasi

Akademik personel igin alinan
kararin rektor olurundan giktiktan
sonra Dekanliga gelmesi,
gorevlendirilme olurunun e devlet
tizerinden ilgili personele
gonderilmesi

Gorev gergeklestikten sonra e devlet
tizerinden Yolluk Bildirim Formunun
doldurulmasi, gikti alinarak ilgili
personel ve birim amiri tarafindan
imzalandiktan sonra Tahakkuk
birimine teslim edilmesi, e devlet
lizerinden tahakkuk memuruna

gonderilmesi

Yolluk Bildirim Formu tam
olarak doldurulmus mu?

HYS Yolluk bildirimine gore
6deme emri belgesi hazirlanmasi

Odeme emri belgesine yolluk
bildirim formu, varsa konaklama
gideri faturasi, varsa ugak bileti
eklenerek ilgililere imzalatiimasi

Odeme emri belgesi imzadan ¢iktiktan
sonra 6deme evraklarinin ayristirilarak,
o6deme emri belgesi ile birlikte yolluk
bildirimi, konaklama gideri, varsa katilim
belgesi ve varsa ugak bileti eklenerek
teslim belgesi ile birlikte SGDB’na
gonderilmesi, evraklarin 2. suretlerinin
arsivlenmek tizere dosyalanmasi

SGDB’nca 6deme evraklarinin
incelenmesi, eksik yok ise 6deme
islemlerinin gergeklestiriimesi,

Sorumlular

Personel isleri, Tahakkuk isleri, Fakiilte
Sekreteri, Dekan

Personel isleri, Tahakkuk isleri

ilgili Personel, Tahakkuk isleri, Fakiilte
Sekreteri, Dekan

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri, ilgili Personel

Tahakkuk isleri, Evrak Teslim Gorevlisi

SGDB

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:




