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Gorevlendirme Onayinin Alinmasi

Enstitl personeli veya akademik/idari kadrodaki gérevli, yurt igi/yurt
disi gegici veya surekli gorevlendirme igin Enstiti Mudurligiinden
veya Rektorlik makamindan resmi gérevlendirme onayi alir.
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Seyahatin Gergeklestirilmesi ve Kanitlayici Belgelerin TopIanmasn@
Gorev siiresinin tamamlanmasinin ardindan seyahat sonlandirilir; bu
asamada ulasim biletleri (ugak, otobiis vb.), binis kartlari, konaklama
faturalari ve gorev yazisi gibi harcama belgesi niteligindeki kanitlayici

belgeler eksiksiz olarak toplanir.
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Yolluk Bildirim Formunun Doldurulmasi ve imzalanmasi
Toplanan belgeler esliginde resmi "Harcirah Bildirim Formu"
doldurulur. Bildirim formu, ilgili personel ve birim yetkilisi tarafindan
kontrol edilerek imzalanir.
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MYS Uzerinden Odeme Emrinin Hazirlanmasi ve E-imza @
Butlinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi (MYS) tzerinden yolluk
6deme emri belgesi olusturulur. Odeme emri ve kanitlayici tim ekler,

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan elektronik
olarak (E-imza) imzalanir.
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Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletim

imzalanan 6deme emri belgesi ve yasal ekleri, mali kontrol ve 6deme
islemleri igin Universitenin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
elektronik ortamda gonderilir.

Mali Kontrol, Banka Aktarimi ve Arsivieme @

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan harcama evraki kontrol
edilir ve 6denek durumuna gore hesaplanan yolluk tutari ilgilinin
banka hesabina aktarilir. isleme ait tiim belgeler standart dosya
planina gore arsivlenerek streg sonlandirilir.
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