.. Dokiiman No IA-295
. YURTICI VE YURTD"ISI Ik Yayin Tarihi | 05.02.2018
GOREVLENDIRME VE ODEME Revizyon Tarihi
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa No 1/1
. Ngili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

Ogretim elemani veya yurt ici gorevlendirmelerde en az 15 giin
onceden dilekge ile Bolim Bagkanligina gérevlendirme talep
dilekgesi ile bagvuru yapmast

A 4

Dilekge ekinde sunulacak bildirinin 6zeti, davet biildirimi, etkinligi
duyuran tanitici belge, etkinlik programi Boliim Bagkanliginca iist
yazi ile dekanliga ya da miidirliige iletilmesi

A

2547 YOK Kanunu 39. madde uyarmca gérevlendirmeyi
yapacak makam belirlenir ve onaylanir.

Yo6netim Kurulu Karari alimir, Rektorliik Makamina
PDB sunulur. Rektorliik oluru alinir.

y

Gorevlendirme gergeklestikten sonra tahakkuk servisi, Odemeye
esas belgeleri (Talep Dilekgesi, Ulasim ve Konaklama igin 6denen
ticretlere iligkin faturalar) teslim alir.

v

Gelen evraklarin incelenmesi ve ddenek durumuna bakilmasi,
yeterli 6denek yoksa ddenek talebinde bulunulmasi

!

Gorevlendirilen personel yolluk bildirimini hazirlar. Yolluk,
yevmiye ve konaklama ticretlerinin toplam tutar1 hesaplanir

.

Harcama Y énetim Sisteminden Odeme Emri Belgesi
Yurtigi/Yurtdis1 Gegici Gérev Yolluk Bildirim
formundaki verilere gore hazirlanir. Odeme Emri Belgesi
ve eklerinin Gergeklestirme Gorevlisine géonderilmesi

A 4

Gergeklestirme Gorevlisinin belgeleri incelemesi ve
onaylayip Harcama Y etkilisinin imzasina Sunmasi

v

Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan belgelerin
tahakkuk servisine gonderilmesi. Birim mutemedi HYS
sisteminden Odeme Emri Belgesinin Muhasebe Birimine
gonderilmesi
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