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Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı 
Öğrencilerin Bilimsel, Sportif ve Kültürel 
Etkinlikler İçin Desteklenmesi Kapsamında 
Yolluk Ödemeleri Süreci 

Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Bütçe Tahakkuk ve Sosyal Hizmetler 
Müdürlüğü 08-03-31 

 
Sürecin Amacı 

 
Üniversitemiz bünyesinde çalışmayan lisans, yüksek lisans ve doktora programlarında 
kayıtlı öğrencilerimize kongre, seminer, konferans, yarışma, kültürel, sosyal ve sportif 
etkinliklere katılımlarına karşılık yolluk ödenmesi  

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 
• Görevlendirme Yazısı Kurul Kararı 
• Davetiyeler 

• Etkinlik katılım belgeleri 
• Ödüller 
• Üniversite temsiliyeti 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
• Etkinlik sayısı 
• Etkinlik derecesi 
• Faydalanan öğrenci sayısı 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun 46 ve 47. Maddeleri hükümleri 
• 6245 Sayılı Harcırah Kanunu 

 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

• Görevlendirme yazısı,kurul kararı 
• Öğrenci Belgeleri 
• Fatura ve biletler 
• Ödeme Emri Belgesi harcama talimatı 
• Görevlendirilecek öğrenci listesi 
• Yurtiçi / Yurtdışı Görev Yolluğu Bildirimi 
• Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi  
• Mutemet tayin belgesi  

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar 
• Yazıcı 
• Personel 
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 

 
Görevlendirme 
Yazısı ve yönetim 
kurulu kararı 
Davet Mektubu 
Harcama Talimatı 
Ödeme Emri Belgesi 
Fatura bilet dekont 
vb. ödeme ile ilgili 
belgeler 
Mutemet Tayin 
Formu  
Banka bilgi Formu 
 Yurtiçi / Yurtdışı 
Görev Yolluğu 
Bildirimi 
Toplu Seyahatler 
Yolluk Bildirimi 

 
 

 
1-Görevlendirme yazısı birimimize talep eden 

birimden  gelir. 
 

2- Bütçe Kontrolü yapılır. 
 

3- Yolluk bildirim formları evrak ekleri faturalar 
dekontlar biletler kontrol edilir. 

 
4- MYSE sisteminde ödeme emri ve harcama talimatı 
hazırlanarak ön mali kontrol için Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına gönderilir. 
 

5- Ön Mali Kontrolden sonra ödeme emri belgesi 
gerçekleştirme görevlisince harcama yetkilisine 

gönderilir. 
 

6-Harcama yetkilisi onaylar ödeme için Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 

 
7- Toplu  Seyahatler Yolluk Bildirim Formu varsa 

mutemedin parayı tüm görevlendirilenlere ödediğine 
dair dekont dosyaya eklenir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 

 
Müdür 

 
 

Daire Başkanı  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


