YURT iCi GECiCi GOREV YOLLUK ODEME iSLEMI iS AKIS SURECi FORMU

ISLEM iLGiLi
o ( Siire¢ Akis | DONULECE MEVZUAT-
S Semasi ) K YASA
U‘ - . . -
§ IS AKIS SURECI y SUREC SORUMLULAR YONETMELIK
a uygun Y9 Apimi /DOKUMAN
Degil
(vb.)
Ogretim elemani tarafindan yurt ici
gorevlendirmelerde en az iki hafta
onceden dilekce ile Bolim Baskanligina
gorevlendirme talep dilekgesi ile basvuru
yapar;
a- Dilekce ekinde yazar isimlerinin de
bulundugu sunulacak bildirinin
ozeti ilgili Kisi
1 b-  Bildirinin kabul edildigini gbsteren l /B&liim Gelen Evrak
.. Sureci
belge Sekreterligi
c- Etkinligi duyuran tanitici belge
d- BAP birimi (zerinden vyapilan
basvuru formu imzalanip
eklenecek
e- Etkinligin bilimsel programi
Bolim Baskanliginca Ust yazi ile
Madurlige iletilir.
Gorevlendirme  dilekgesi  Yiksekokul
Y?netlm "Kur.ulunda gorlstlerek 1.siirec Yazi isleri 2547 Sayili
2 | Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari alinir ve 5 Birimi Kanun
karar 39. Madde Goérevlendirme Formu ile '
Rektorliige onaya sunulur.
Gorevlendirme talebi Rektorlik
Makaminca incelenir, onaylanir ve Rektarliik
Mudurluge iletilir. ilgili evrak Midurliik . 2547 Sayih
3 0l e e 2. Slreg Makami/Yazi
tarafindan ilgili Ogretim Elemaninin C Kanun
) . o — isleri Birimi
kurumsal mail adresine teblig edilmek
Uzere Bolim Baskanhgina havale edilir.
T?hakkuk seryisi, Yaft i§|§ri biriminin ve 6245 Sayil
gorevden dbénen Ogretim elemaninin
.. o . L Harcirah
gonderdigi  (Yonetim  Kurulu Karari, L
R . R . Birim Kanunun/Har
4 | Gorevlendirme Yazisi, Gorevlendirme .
. . - Mutemedi cama
Talep Dilekgesi, Ulasim ve Konaklama igin .
N . e Belgeleri
odenen cretlere iliskin  faturalar....) .. iy
. Yonetmeligi
evraklari teslim alir .
6245 Sayih
Gelen evraklar incelenir ve 0©denek .. Harairah
L . Birim Kanunun/Har
5 | durumuna bakilir. Yeterli 6denek yoksa 4.slireg. Mutemedi cama
Odenek Talebinde bulunulur. —_ .
Belgeleri

Yonetmeligi
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Odeme islemi, Harcama Yénetim
Sisteminin Yolluk islemleri sekmesinden
yapilir.

Yurti¢ci Gegici Gorev Yollugu sekmesi
tiklanarak Kisi ve Onay Bilgileri ekrani
acihr. Bu ekrandan yolluk o6demesi
yapilacak personeli TC Kimlik numarasi
girilerek  bilgileri  sayfaya  getirilir.
Gercgeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine ait bilgilerin girisi yapildiktan
sonra Kaydet butonu ile Kisi ve Onay
Bilgileri hazirlama sireci tamamlanir. Bu
Sayfada yer alan Yolluk Hazirlama Siireci

butonu tiklanarak Yolluk Bildirim Ekrani Yolluk 07'91'2015
.. . d . tarih ve 83
acilir. Bu ekranda gorevlendirme ile ilgili Talebinde
o e sayili
bilgilerin girisi (Gidis,Donis bulunan . o
. . . o o Universitemiz
tarihleri,saati..)  yapilir.  Bilgi  girisi personel/
. g .. . | Senato Karari
tamamlandiktan sonra Kaydet butonu ile Birim Yetkilisi e
e / HYS Modula
Yolluk Bildirim Formu olusturulmus olur.
OEB OLUSTUR butonu ile Odeme Emri
Belgesi olusturulur. Yolluk Bildirim
Yazdir(2 Adet) ve OEB YAZDIR (3 Adet)
butonlari ile ilgili evraklarin yeterli sayida
ciktilari alinir. Yolluk Bildirim Formu ilgiye
imzalatilir.
NOT: Yurtici/Yurtdigi Gegici Gorev Yolluk
Bildirim Formunu hazirlanirken yol harig
en fazla iki glin yevmiye verilir ve 600km
den fazla olan yol mesafeleri icin ucak
Uzerinden 6deme vyapilir. Toplam ucgak
odeme tutari 300TL’yi gecemez.
Odeme  Emri Belgesi ve ekleri . Gergeklestirme
. N e N - 6.Slreg N ..
Gercgeklestirme Gorevlisine gonderilir. Gorevlisi
Gercgeklestirme Gorevlisi belgeleri |.n'c§z|§r ) Gerceklestirme
ve onaylaylp Harcama Yetkilisinin 7.Sireg .
. Gorevlisi
Imzasina Sunar.
Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan Birim _
belgeler tahakkuk servisine gonderilir. Mutemedi HYS Modld
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ilgili Odeme evraklarini Tahakkuk Teslim
Tutanagl ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina teslim edilir. Harcama

Birim

1 " HYS Modiili
0 Yonetim Sisteminden (HYS) Odeme Emri Mutemedi oautu
Belgesini Muhasebe Birimine Gonder
butonu ile Muhasebe birimine génderir.
Strateji  Gelistirme Daire  Baskanlig
1 tarafindan alinan evraklar incelendikten igili Birim

sonra ilgilinin banka hesap numarasina
6deme yapllir.




