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	T.C.

GİRESUN ÜNİVERSİTESİ

SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI

YOLLUK YEVMİYE İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ



	ADI
	Yolluk -Yevmiye 

	AMACI
	Birimimize gelen yolluk- yevmiye taleplerinin karşılanmasını sağlamak

	ADIMLARI
	· Dairemize gelen yolluk-yevmiye taleplerinin kayıt altına alınması
· Kaydedilen evrakın Şube Müdürüne havale edilmek üzere Daire Başkanına sunulması

· Harcama Yönetim Sisteminden bütçe ödenek durumunun kontrol edilmesi
· Ödenek durumunun yeterli olması halinde Rektörlük Makamına olura sunulması
· İlgili öğrenci veya personele olurun sonucu hakkında bilgi verilmesi
· İlgili öğrenci veya personelin etkinlik gerçekleştikten sonra fatura ve belgelerini SKSDB’na teslim etmesi

· Yolluk-Yevmiye tutarlarının H Cetveline göre hesaplanması

·  Harcama Yönetim Sisteminden Ödeme Emri Evrakının düzenlenmesi

· Hazırlanan Ödeme Emri Evrakı ve ilgili belgelerin ( Fatura, Olur, Toplu Seyahat Bildirim Tablosu, Harcama Talimatı) Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
· Sonuçlanan evrak ve ekleri ilgili dosyasına konularak muhafaza edilir.
· Yolluk-Yevmiye iş akış süreci tamamlanır.



