SUREG EL KIiTABI

YUKSEK OGRENIM (FAKULTE) SEK 08-01-02-01.03 | Sayfa No
SURECI 06.10.2017 Rev 01 1/2
Dokiiman | Akis | Sorumlu
Sirecin Tanimi Gegici Goérev Yollugu Odeme Siireci Siurec No

Sirec Sahibi 3

Harcama Yetkilisi

08-01-02-01.03

Sirecin Amaci

. Fakilte tarafindan yurticinde géreviendirilen Akademik ve idari personellerin gegici goérev yolluklarinin ddenmesi

E@ 1 Surec Girdileri Siirec Ciktilari 2 @
Goérevlendirme Yazisi . Odeme Emri Belgesi
Fakdlte Yonetim Kurulu Karari . Gegici Gorev Yolluk bildirim Formu

Davet Mektubu
Harcama Belgeleri

Gegici Gorev Yolluk Bildirim Formu
Pasaport Fotokopisi

Merkez Bankasi Déviz Kur Bilgileri

Surec¢ Performans Gostergeleri

e  Gorevlendirilen personelin yolluk-yevmiye katihm ve konaklama harcamalarini zamaninda 6denmesini saglamak

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e 2547 Sayil Kanun
® 6245 Sayili Kanun

Kullanilan Dokimanlar

Dokiman Tanimi

Dokiman No

e Yurtici / Yurtdigi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi . SEK 08-01-02-01/F05
e  Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi . SEK 08-01-02-01/F07

Kullanilan Kaynaklar

Telefon
Faks
Yazici

Satin Alma Memuru
Bilgisayar

Hesap makinesi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani

Satin Alma Memuru Fakulte Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Gorevlendirme Yazisi

(Rektor Oluru)

Fakulte Yonetim Kurulu

Karari
Harcama Belgeleri

(Bilet, taksi fisi, konaklama,

katilim)

Yolluk Bildirim Beyan Formu

‘Akademik ve idari personellerin yolluklu ve yevmiyeliolarak Yonetim
Kurulundan alinan karar le Rektorlik makamindan alinan gegidi gorev
onayina istinaden 6245 Sayili Harcirah Kanununa gore Yolluk Bildirimi
Fomunu doldurup imzaladiktan sonra Birim Amirine imzalatiir ve

Yolluk Bildirimi Formu dogru mu?

&
HYSden yolluk bildirimine gore
Gdeme emri belgesi hazrlanr.

Satin Aima Memuru
ligili Personel

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Odeme emii belgesine yolluk bildirimi,
konaklama gider belgesi, ucak bileti ve
pasaport  fotokopisi  eklenerek
gerceklestime  gorevlisine ve harcama

Vurtdg Yurtig—

(deme emri belgesine yolluk bildirimi
, konaklama gider belgesi ve ugak veya
otobls  bileti eklenerek
gerceklegtirme grevisine ve harcama
yetkilisine imzaya sunulur,

Satin Alma Memuru
Fakilte Sekreteri
Dekan

yetkiisine imzaya sunulur.

(Odeme emri belgesi; gerceklegtime gorevlisi ve
harcama yetkilsi tarafindan imzalanmig mi?

1

Evraklar ayristinhr. Gdeme emri belgesi le birlikte; yolluk bildirimi,
konaklama gider belgesi, ucak bileti ve pasaport fotokopisi
eklenerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina ddenmek zere
gonderilir

Strateji Gelistimme Daire Bagkanlg) tarafindan ddeme

Evraklarin birer sureti de standart
dosyalama sistemine gore dosyalanir

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani

Satin Alma Memuru Fakulte Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza




