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	AŞAMA NO
	AŞAMA ADI
	SORUMLU KİŞİ/BİRİM
	GEREKLİ BELGELER
	AÇIKLAMA
	

	1
	Seyahat Talebi
	Personel
	Seyahat Görev Formu
	En az 5 iş günü öncesinden doldurulmalı
	

	2
	Onay Süreci
	Rektörlük / Genel Sekreterlik
	Yönetim Kurulu Kararı
	Görevlendirme onayı alınmadan seyahat yapılamaz
	

	3
	Avans Talebi (Varsa)
	Rektörlük / Genel Sekreterlik
	Avans Talep Yazısı
	Görevin aciliyeti varsa, avans verilebilir
	

	4
	Bilet Temini
	Personel / Rektörlük
	Ulaşım Bileti
	1. Grup için Rektörlük, diğer gruplar kendisi temin eder
	

	5
	Seyahat Gerçekleştirme
	Personel
	-
	Görev süresince geçici görevli izinli sayılır
	

	6
	Harcama Belgelerinin Toplanması
	Personel
	Fatura, Bilet, Konaklama Belgesi
	Harcamalar belgelendirilmelidir
	

	7
	Görev Sonuç Raporu
	Personel
	Görev Sonuç Raporu, Yolluk Bildirimi, Pasaport (varsa)
	10 iş günü içinde teslim edilmeli
	

	8
	Harcırah Ödeme İşlemi
	İdari ve Mali İşler Daire Bşk.
	Tüm belgeler
	Belgeler kontrol edilerek ödeme muhasebe tarafından  yapılır
	





	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Nebiye Güzel
	Selin TOZOĞLU
	Öğr. Gör. Cankat ÖZLÜ
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