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İş Akışı Adımları 
Sorumlu 

İlgili 

Dokümanlar 

 

Başla 

 
 

 

 

Birime ait yolluk bütçesinin dağılımını sağlamak üzere 

Bölüm/Programlardan yurtiçi-yurtdışı görevlendirmeler için 

tahmini görevlendirme listelerinin istenmesi 

 

 

Programlar 

 

Yazı 

 

 

Karar 

 

 

 

DŞ-010-2547 sayılı 

YÖK Kanunu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

Bölüm/Programlardan gelen görevlendirme taleplerinin bütçe 

imkânları ölçüsünde değerlendirilerek Bölüme/ Programa ait 

yolluk alacaklarının belirlemesi ve ilan edilmesi 
 

 

 

 

Bölüm/Programlardan gelen görevlendirme 

yazılarının değerlendirilmesi 

1 Haftaya kadar 

15 Günden Fazla 

 

 

 

Yüksekokul 

Sekreteri / Müdür 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yüksekokul 

Müdürü 

 

Yazı / Rektörlük Onayı 

 

 

Fatura/ Bilet/ Pasaport/ 

Katılım Belgesi vb. 

 

 

 

 

Evrak Kayıt Defteri 

 

 

15 günden fazla yolluksuz 

görevlendirmeler ile yolluklu ve 

yevmiyeli görevlendirmeler için 

Yönetim Kuruluna sunulması 

Yolluksuz ve görev süresi 1 

haftaya kadar olan 

görevlendirilmeler için Dekan 

/ YO Müdürü Onayı – 15 

güne kadar görevlendirmeler 

için Rektör Onayının alınması 

 

 

 

 

Yüksekokul 

 

 

Yön. Kur. 

Kararları/Üst 

Yönetici 

Onayı/Harcama 

Belgeleri Yön. Eki 

Belgeler 

 

Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararlarının Personel Daire 

Başkanlığına Gönderilmesi 

 

 

Fakülte / Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararlarının 
Rektörlüğe Gönderilmesi 

 

 
Evet 

 

 
Rektör Onayı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

 

 

Rektör 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

FR-216 Ödeme 

Emri Teslim 

Tutanağı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FR-216 Ödeme 

Emri Teslim 

Tutanağı 

 

Ret 

 

Rektörlüğün Onayının Yüksekokul Müdürlüğüne iletilmesi 



Evet 

Evet 

Görevlendirme Onayının Program Başkanlıklarına 

gönderilmesi 

 

 

Görevlendirmeye ilişkin kanıtlayıcı belgelerin 

Yüksekokul Sekreterliğine teslim edilmesi 

 

 

 

Teslim alınan kanıtlayıcı belgelerin İdari ve Mali İşler 

Birimine Gönderilmesi 

 

 

 

İlgili onay/ karar/ kanıtlayıcı belgelerin teslim 

alınması kaydedilmesi. 

 

 

Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

Karar/Onay ve ekli belgelerin 

incelenmesi 

 

 

 

Ödeme emri belgesi, yolluk bildirimi ve ekli belgelerin 

tanzimi, harcama yetkilisine gönderilmesi. 
 

 

 
Harcama Biriminden gelen belgelerin 

tekrar gözden geçirilmesi 

 

 

 

 

Evet 

 

 

 

Ödeme emri belgesi ve ekli belgelerin Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilmesi 

 

 

Yüksekokul 

Müdürlükleri 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

Yüksekokul 

Sekreterlikleri 

 

 

Mutemet 

 

 

 

Strateji Gel. 

D.Başk. 

 

 

 

 

 

Strateji Gel. 

D.Başk 
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/ Devlet Harcama 

Belgeleri Yön. 

 

 

 

Gönderme Emri 

 

 

 
 

 

 

Hayır 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı tarafından gerekli 

kontrollerin yapılması 

 

 

 

 

 

 

Ödeme İşleminin Gerçekleştirilmesi 


