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Yurtiçi Geçici Görev ile görevlendirilen 
ve görevden dönen personelden yapmış 

olduğu harcamalara ilişkin evrakları 
talep edilir. (uçak, otobüs, tren, taksi, 

konaklama faturası vb.) 

Talep uygun mu ?

Müdürlük bünyesinde görevli 
personele ait görevlendirme 

talebini içeren dilekçe (ekinde 
davet mektubu,görevlendirme vb. 

olması kaydıyla) Müdürlüğe 
teslim edilir.

Ödenek aktarımı 
istenir. Gelen ödenek 

bütçe kalemine 
kaydedilir.

Tahakkuk birimi tarafından 
yurtiçi geçici görev ile 

görevlendirilen personelin 
görevlendirme ve ÜYK Kararı 
vb.  evrakları kontrol edilir.

Gerekçesi ile birlikte 
yazılı olarak ilgiliye 

bildirilir.

Bütçe 
kaleminde yeterli 

ödenek 
var mı?

Hata var mı ?

Ödeme Emri ve diğer gerekli 
belgeler hazırlanarak Gider 
Gerçekleştirme Görevlisine 

gönderilir. 

Gider Gerçekleştirme 
Görevlisi ödemeye hazır 
evrakları kontrol eder.

Tahakkuk 
birimi hatayı 

düzeltir ve 
işleme devam 

edilir.

Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğü tarafından alınan evrak, 
Saymanlık Müdürlüğünün uyguladığı süreç çerçevesinde 

ödeme emri üzerinde belirtilen ilgilinin banka hesap 
numarasına ödemenin yapılmasını sağlar.

İlgilinin dilekçesi ve 
Müdürlüğün görevlendirme 

talebi Personel Dairesi 
Başkanlığına gönderilir. 

Görevlendirme talebi Personel 
Daire Başkanlığı tarafından 

Üniversite Yönetim Kuruluna 
sunulmak üzere ÜYK ya 

gönderilir.

Görevlendirme onayı 
Personel Dairesi Başkanlığı 

tarafından Müdürlüğe 
gönderilir.

Geçici Görev Yolluk 
Bildirimi düzenlenir
ve ilgiliye imzalatılır.

Gider Gerçekleştirme 
Görevlisi ödeme emri 
belgesini imzalar ve 
Harcama Yetkilisine 

gönderir.

Harcama Yetkilisi tarafından da imzalanan 
ödeme emri belgesi ve ekleri, Tahakkuk 

Birimi tarafından kontrol edildikten sonra 
Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi ile ödeme 

yapılmak üzere Döner Sermaye Saymanlık 
Müdürüğüne gönderilir.
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