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GEÇİCİ VE SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

BİRİMİ 
 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

İŞ AKIŞ SORUMLULARI Maaş ve Tahakkuk İşlemleri Sorumlusu 

İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Görevli personel, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 3 Gün 
  

İŞ AKIŞ TANIMI  

Yurt içi sürekli ve geçici yolluklarının ödenmesi sürecidir. 
 

İŞ AKIŞ GİRDİLERİ  

 Görevlendirme yazısı, araç ücretleri 
 

İŞ AKIŞ ÇIKTILARI  

 Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 
 

İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 
 2547 Sayılı Kanun, 6245 Sayılı Harcırah Kanunun/Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

 

İŞ AKIŞ ADIMLARI  

 Yollukları ödenecek kişinin görevlendirilmesine ilişkin talep yazısının Daire Başkanlığına gelmesi 

 Ödeme kaleminde ödenek bulunup bulunmadığı kontrol edilmesi 

 Ödeme emrinin hazırlanıp onaylanması 

 Tahakkuk teslim listesi ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi 
(Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak "Muhasebe İşlemi Süreç Akışı" na göre 
yapılması) 

 
 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
 Ödeneğin kontrolleri yapılıp görevlendirilen personelin ücretinin sorunsuzca ödenmesi 

 

AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 

KDDB: Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Hatice YURTTAŞ 
Bilgisayar İşletmeni 

Fatma ÜNLÜ ALTINER 
Şube Müdürü 
 

Şifa ÇOLAKKADIOĞLU 
Daire Başkan V. 
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SORUMLU 
 

İŞ SÜRECİ 

Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev 
yolluklarında; 

Yurtiçi ve yurtdışı sürekli 
görev yolluklarında; 

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda 
ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür." 
şerhi düşülerek imzalanması ve harcama yetkilisine gönderilmesi 

GEÇİCİ VE SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
SÜRE DOKÜMANLAR 

 
 
 
  

3 Gün 
 
 

 

Görevlendirme 
Yazısı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ödeme Emri 
Belgesi ve 

Ekleri 
 
 
 

 

 
 

 

 

KDDB 

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler Strateji Daire Başkanlığına gönderilmesi 

 

-Atamalarda atama onayı, diğer 
hallerde harcama talimatı, 

-Personel nakil bildirimi, 
-Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu 
Bildirimi ödeme belgesine bağlanması 

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler düzenlenerek gerçekleştirme 
görevlisine gönderilmesi 

Görevlendirme yazısı (Rektörlük oluru) veya 
harcama talimatı, 

-Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu 
Bildirimi 

-Varsa yatacak yer temini için ödenen 
ücretlere ilişkin fatura ödeme belgesine 

bağlanır. 
Yurtdışı geçici görevlerde yatacak yer temini 

için ödenen ücretlere ilişkin faturanın 
dairesince onaylanmış tercümelerinin de 

ödeme belgesine bağlanması gerekir. 
Yolluk bildirimleri ödeme emri belgesine 

bağlanmadan önce bildirim sahibi ve birim 
yetkilisi tarafından imzalanması 

 
Daire Başkanlığımıza görevlendirme yazısı gelmesi 


