
	
	

	
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
İdari Hizmetler Birimi 

Görevlendirme ve Yolluk İşlemleri İş Akış Süreci 
	

	

Hazırlayan	 Onaylayan	

	
Bilgisayar	İşletmeni	Özlem	ERGENÇ	

	
Selma	MERT	

Kütüphane	ve	Dokümantasyon	
Daire	Başkan	V.	

	
	

	

SORUMLULAR	

Rektör,	Genel	
Sekreter,	Daire	
Başkanı	

Memur	

Memur	

Memur	

Memur	

Memur	

Memur	

Görevlendirilecek	ilgili	kişi	
için	Rektör/	Genel	

Sekreter/	Daire	Başkanının	
onayına	sunulması	

İşlemin		
sonlandırılması	

İlgili	memur	tarafından	
ortalama	harcama	tutarının	

hesaplanması	

Muhasebe	işlem	fişi	
düzenlenmesi,	muhasebe	
birimine	gönderilmesi	

Muhasebe	birimi	
tarafından	ilgili	kişinin	

hesabına	avans	aktarılması	

İlgili	kişinin	yaptığı	
harcamaların	faturasıyla	
birlikte	birimine	iletmesi	

Yolluğun	hesaplanması,	
avans	artığı	varsa	vezneye	

yatırılması	

Ödeme	emri	belgesinin	
çıkarılması,	imzalanması	ve	
evrak	avansın	kapatılması	
için	muhasebe	birimine	

gönderilmesi	

DOKÜMANLAR	

Makam	Oluru	
Yazısı	

6245	Sayılı	Harcırah	
Kanunu	

Muhasebe	İşlem	Fişi,	
Harcama	Talimatı	

Faturalar	

Ödeme	Emri	Belgesi,	
Faturalar,	Yurtiçi/
Yurtdışı	Geçici	Görev	
Yolluk	Bildirimi	Formu,	
Harcama	Talimatı	
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