
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Görevlendirme Onayının Alınması 
Ens�tü personeli veya akademik/idari kadrodaki görevli, yurt içi/yurt 

dışı geçici veya sürekli görevlendirme için Ens�tü Müdürlüğünden 
veya Rektörlük makamından resmi görevlendirme onayı alır. 

 1 

Seyaha�n Gerçekleş�rilmesi ve Kanıtlayıcı Belgelerin Toplanması 
Görev süresinin tamamlanmasının ardından seyahat sonlandırılır; bu 
aşamada ulaşım biletleri (uçak, otobüs vb.), biniş kartları, konaklama 
faturaları ve görev yazısı gibi harcama belgesi niteliğindeki kanıtlayıcı 

belgeler eksiksiz olarak toplanır. 

 2 

Yolluk Bildirim Formunun Doldurulması ve İmzalanması 
Toplanan belgeler eşliğinde resmi "Harcırah Bildirim Formu" 

doldurulur. Bildirim formu, ilgili personel ve birim yetkilisi tara�ndan 
kontrol edilerek imzalanır. 

 3 

MYS Üzerinden Ödeme Emrinin Hazırlanması ve E-İmza 
Bütünleşik Kamu Mali Yöne�m Bilişim Sistemi (MYS) üzerinden yolluk 
ödeme emri belgesi oluşturulur. Ödeme emri ve kanıtlayıcı tüm ekler, 

Gerçekleş�rme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tara�ndan elektronik 
olarak (E-İmza) imzalanır. 

 4 

Strateji Geliş�rme Daire Başkanlığına İle�m 
İmzalanan ödeme emri belgesi ve yasal ekleri, mali kontrol ve ödeme 

işlemleri için üniversitenin Strateji Geliş�rme Daire Başkanlığına 
elektronik ortamda gönderilir. 

 5 

Mali Kontrol, Banka Aktarımı ve Arşivleme 
Strateji Geliş�rme Daire Başkanlığı tara�ndan harcama evrakı kontrol 

edilir ve ödenek durumuna göre hesaplanan yolluk tutarı ilgilinin 
banka hesabına aktarılır. İşleme ait tüm belgeler standart dosya 

planına göre arşivlenerek süreç sonlandırılır. 

 6 

SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ 

Hamidiye Sağlık Bilimleri Ens�tüsü 
Yolluk Ödeme İşlemleri Süreci 


