T.C.

Tip Fakiiltesi

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

GECIiCi GOREV YOLLUGU i$ AKIS SEMASI

Dok. No: 14

ilk Yayin Tar.: 05/01/2020

Rev. No/Tar.:00.

Sayfa 1/1
Sorumlular is Akag: Faaliyet Dokiiman/Kayit
Fakiilte Sekreteri o ) e . Fakiilte Sekreteri Dilekgeyi ilgili -Yiiksekogretim Ust
Birim personeli Gegici gorevlendirilen personel birim personeline havale eder. Kuruluglar ile

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

Dekan

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli
Istemde bulunan
Personel

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

Dekan
Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

dilekgesi

Gegici Gorev Yollugu Yolluk
Bildirim Belgesi

Yolluk Bildirim
Formu ve ekleri
kontrol edilir.
Tahakkuk miktart
dogru mu?

HAYIR

Diizeltilmesi igin
ilgili personele iade

Odeme Emri Belgesi

Gergeklestirme Gorevlisi - Harcama
yetkilisi imzalart

_______________________ l_._‘_._._._._._‘_._._._._._._4_.

Tahakkuk Evrak Teslim Formu

-Yolluk Bildiim Belgesi.

-Yolluk isteme dilekgesi

-Gegici gorev Onay1

-Harcama belgeleri

-Ulagim biletleri yok ise kisi beyan
dilekgesi ikiser niisha hazirlanir.

Yolluk Bildirimi Fakiilte sekreteri
tarafindan kontrol edilir.

Yolluk Bildirim formu istemde
bulunan kisiye ve Fakiilte
Sekreterine imzalatilir.

Midiirlagiinin (MYS) Web
Sitesinden Odeme Emri Belgesi
hazirlanur.

-Odeme Emri Belgesi
Gergeklestirme Gorevlisi
(Fak.Sek)/ Harcama Yetkilisi
(Dekan) tarafindan imzalanir.

-Hazirlanan evraklar Strateji Gel.
Daire Bask teslim etmek tizere
Tahakkuk Evragi Teslim Formu
hazirlanp birim personelince
imzalanir.

Yiiksekogretim Kurumlarinin
Idari teskilat1 Hakkinda
Kanun Hitkmiinde
Kararname

Kanunu

-Merkezi Yonetim Harcama
belgeleri Yonetmeligi
-Yonetim Kurulu Karari

-6245 Sayili Harcirah
Kanunu

-Merkezi Yonetim Harcama
belgeleri Yonetmeligi

Kanunu
-MYS Web Sitesi

-6245 Sayili Harcirah
Kanunu

Kanunu
-Muhasebat Gen. Miid. 7 Sira
No’lu Teblig

-Tahakkuk Evraki Teslim Formu -6245 Saylh Harcirah
Fakiilte Sekreteri -Odeme Emri Belgest iig, diger Kanunu
Birim Personeli evraklar iki niisha hazirlanir. -YOK Saklama Siireli
o ] - Asil olmayan evraklar Fak.Sek. Standart Dosya Plan1
Evraklar Strateji Geligtirme Daire tarafindan “asli gibidir” yapilarak
Bagskanligina teslim edilerek islem onaylanir.
tamamlanr. -Evraklarm bir kopyasi Ilgili
Dosyada arsivlenir.
-Tahakkuk teslim Formu ile
evraklarmn asillari Strateji Gel. Daire
Bagkanligina teslim edilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zafer DURAN

Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Alim KOSAR
Dekan




