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1. Yaz isleri Birimi

1.1. Gorevlendirme ile ilgili Enstitii Yonetim Kurulu Karari ve Rektorliik onayini tahakkuk birimine teslim edilir.

2. Veri Giris Gorevlisi (Tahakkuk Memuru)

2.1 Gérevlendirilen jiiri iiyesinin teslim ettigi “G_F/19” nolu “Jiiri Uyesine Tahakkuk Eden Ucretin Hesabina Havale Dilekgesi”
veya personelin teslim ettigi G_F/19a” nolu “Personelin Tahakkuk Eden Ucretin Hesaba Havale Dilekgesi” ile birlikte
sunulan ulagim (Ucak/Otobiis/Tren/Taksi), konaklama, kurs ve katilim {icreti i¢in alinmig olan faturalar1 Enstitii Yonetim
Kurulu Karar ve Rektorliik onayi ile karsilastirir.

2.1.a. Belgeler uygunsa; 2.1.b. Belgeler uygun degilse;

Islem devam eder. Eksik belgeler ilgiliye tamamlattirilir.

2.2. Veri Girig Gorevlisi tarafindan Mali Yonetim Sistemi (MYS) Harcama Yonetimi/Harcamalar/Harcamalar/Yeni Harcama
butonu tiklanarak “Yolluk ddemesi ile ilgili ilgili kisinin kimlik bilgileri (Ad soyadi, T.C. No’su ve gdrevlendirme siiresi)
bilgiler “Harcama Bilgi Girisi” sayfasina girilir.

2.3. Harcama Bilgi Girisi ekranindan Harcama Tiirii ve Harcama Alt Tiirii se¢imi yapildiktan sonra, kullanilabilir “Odenek
Sorgula” butonu tiklatilarak 6denek sorgulamasi yapilir.

23.a. Odenek var ise; 2.3.b.Odenek yok ise;

Isleme devam edilir. Odenek talep edilir ve 6denek gelinceye kadar beklenir.

2.4. Veri giris gorevlisi Harcama Goriintiile ekranindan Harcama Talimati ve Onay Belgesini olusturur.

2.5. Harcama Talimat1 ve Onay Belgesi, onaylanmasi igin veri giris gorevlisi tarafindan gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

3. Gergeklestirme Gorevlisi

3.1.a. Belgeler uygunsa; 3.1.b. Belgeler uygun degilse;

Onay verir ve Harcama Talimat1 ve Onay Belgesini | Eksik gordiigii kisimlar belirterek geri iade eder ve siire¢ “2. Veri Giris
harcama yetkilisine gonderilir. Gorevlisi” asamasindan yeniden baglatilir.

4. Harcama Y etkilisi

4.1.a. Belgeler uygunsa; 4.1.b. Uygun degilse;

Onay verir. Eksik gordiigii kisimlar1 belirterek geri iade eder ve siire¢ “2. Veri Giris
Gorevlisi” asamasindan yeniden baglatilir.
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5. Veri Giris Gorevlisi

5.1. Veri Giris Gorevlisi Mali Yonetim Sistemine girerek Yurt Ici Gérev Yollugu Bildirim Formu olusturulur.

5.2. Odeme Emri Olustur butonu tiklanarak, Odeme Emri Belgesi hazirlanir (6deme kalemleri ve miktarlar1 sisteme girilir) ve
onay i¢in Gergeklestirme gdrevlisinin onayina sunulur.

6. Gergeklestirme Gorevlisi

6.1.a. Belgeler uygunsa; 6.1.b. Belgeler uygun degilse;

Onay verir ve Odeme Emri Belgesini harcama yetkilisine | Eksik gordiigii kisimlari belirterek geri iade eder ve siireg “2. Veri
gonderir. Giris Gorevlisi” asamasindan yeniden baslatilir.

7. Harcama Y etkilisi

7.1.a. Belgeler uygunsa; 7.1.b. Uygun degilse;

Odeme Emri Belgesini onaylar ve MYS iizerinden | Eksik gordiigii kisimlar1 belirterek geri iade eder ve siire¢ “2. Veri
muhasebe birimine gonderilir. Giris Gorevlisi” asamasindan yeniden baslatilir.

8. Veri Giris Gorevlisi (Tahakkuk Memuru)

8.1. MYS iizerinden onaylanan belgelerin ikiser niisha olarak ¢iktisini alir.

8.2. Odeme yapilacak kisiye Gegici Gérev Yollugu Bildirimi imzalatilir.

8.3. Gegici Gorev Yollugu Gergeklestirme Gorevlisine imzalatir (Islak).

8.4. Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine imzalatilir.

8.5. Imzalanan belgeleri elden zimmetli olarak Strateji Gelistirme Daire Baskaligi muhasebe birimine gonderir.

8.6. Imzal1 belgelerin bir kopyasini yurt ici gegici gorev yollugu bildirimi dosyasinda arsivlenir.
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