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PROSESIN AMACI

Rektorliige bagli birimlerde bulunan personellerin gérevlendirmelerinden dolayi ihtiyag olan iicretlerin

stireci baslatan belgelerdir

Birimlerden gelen gorevlendirme yazilari

Odenebilmesi
KAPSAMI Rektorliige bagli tiim birimlerdeki yolluk islemlerini kapsamaktadir.
CIKTILARI
GIRDILERI siirecin sonunda

Universitemiz personellerine

olusan kayitlar ve 6denen yolluk gérev ticretleri

raporlardr.

INSAN
idari Personel 6245 Sayil
Harcirah Kanunu
Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi (KBS) Yolluk
Modiilii Kullanim Kilavuzu

CALISMA ORTAMI
Ofisler Sessiz, diizenli ve
belgelerin giivenli sekilde

saklanabilecegi bir ofis

ortamu.
Evrak tarama, yazict,

ALTYAPI
Harcamada gereken evraklarin hazirlanmasi
icin bilgisayar, yazic1 Elektronik belge yonetim
sistemi (EBYS).
Yetkilendirilmis kullanici erisimiyle giivenli

veri paylagimi. Kurum ici ag (intranet)

KAYNAKLAR Kurumun ig yonergeleri ve fotokopi ve arsivieme izerinden belge paylasim.
Mslgyahgt I|20I|It|!<alc§1r1 | S|stemler||n|nI bulundugu VPN veya giivenli uzaktan erisim imkan.
a 'yeT ?)I?‘PI 1g1 (5ene 5 a anl_ar. hat Telefon, e-posta ve mesajlasma sistemleriyle
) eoligleri ersonelin rana hizli iletisim.
I¢ kontrol ve denetim raporlar calisabilecegi ergonomik ’
masa, sandalye ve
aydinlatma kosullar
Mubhasebe ve Finans Siireci:
Yolluk 6demeleri, muhasebe
kayitlarina gider olarak islenir
ve mali tablolar: etkiler. . .
Raporlama ve Denetim Siireci: Gorevlendirme / Seyahat Onay Siireci: Yolluk
Yolluk islemleri, ic ve dis islemleri, personelin gorevlendirme onayinin
denetimlerde kontrol edilen alinmasyla baslar. Onay siireci
kalemlerdendir. tamamlanmadan yolluk islemleri baslatilamaz.
. . Personel Memnuniveti ve . . Personel Yonetimi Siireci: Personelin statiisii,
ETKILEDiGi PROSES Motivasyon Sﬁreci?/C") demelerin |[ETKILENDIGI PROSES | grev yeri, unvani ve maas bilgileri yolluk
zamaninda ve dogru yapilmast, hesaplamasinda kullamihir.
calisan memnuniyetini Biitge ve Mali Planlama Siireci: Seyahat
dogrudan etkiler. giderleri i¢in ayrilan biitge, yolluk demelerini
Vergi ve Mevzuat Uyum dogrudan etkiler. -
Siireci: Yolluk ddemeleri Vergi Satin Alma /Siireci: Ulaslm ve konaklama
mevzuatina uygun sekildé giderleri, satin alma veya rezervasyon
yapilmaldir; aksi durumda stireclerinden etkilenebilir.
yasal riskler dogabilir.
Zamaninda Tamamlama
Yolluk iglemlerinin, seyahat doniisiinden itibaren belirlenen siire (6rnegin 5 is giinii) icinde tamamlanma orant.
Dogruluk
PERFORMANS KRITERLERI Belgelerde ve hesaplamalarda hata oraninin diisiik olmast
Mevzuata Uygunluk
(Personel) Memnuniyeti
Islem Maliyeti
Islem Siiresi
KONTROL KRIiTERLERI 657 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Kanun6245 Sayili Harcirah Kanunu.

GOZ. GECiRME PERiYODU

1Yl

PROSES HEDEFi

Yolluk taleplerinin %100 mevzuata uygun sekilde
sonuglandiriimasi.

Seyahat sonrasi 6deme siiresinin ortalama 5 is giinii
i¢inde tamamlanmasi.

Dijital sistem tizerinden yapilan yolluk islemlerinin
oraninin en st seviyeye ¢ikarilmasi.

Personel memnuniyetinin %95 seviyesinde tutulmasi.

PROSES SORUMLUSU

Daire Bagkani, KYS Temsilcisi, Sube Miidiirleri ,Tahakkuk Personeli
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SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL KRITERLERI

Sube Miidiiri Tahakkuk
Personeli

Siirekli  gorevlendirmelerde ~ Personel — Daire  Bagkanligi’ndan,
gorevlendirmelerde ise ilgili birimlerden gorevlendirme onayi gelir.
Personelin gérevlendirilmesi, ilgili birim amiri tarafindan yazih olarak onaylanur.
Gorevlendirme yaziSinda; gorev yeri, siiresi, amaci ve tarihleri agik¢a belirtilir.
Gorevlendirme Evraklarinin Hazirlanmasi

Onayh gérevlendirme yazis

Gorev emri formu

Gidis-doniis tarihlerini gosteren belgeler (bilet, davet yazisi vb.)

Seyahat Oncesi islemler

Personel, yolluk avansi talep edebilir.

Avans talebi, mali isler birimine yazili olarak iletilir.

Avans tutari, gorev siiresi ve mesafe dikkate alinarak hesaplanir.

Gorev Déniisii islemleri

Gorev tamamlandiktan sonra, personel doniis tarihinden itibaren genellikle 5 is glinii
i¢inde harcama belgelerini teslim eder.

Belgeler:

Ulasim biletleri (otobiis, ugak vb.)

Konaklama faturas:

Harcirah beyannamesi

Gorev raporu (gerekiyorsa)

Harcirah Hesaplama

6245 Sayili Harcirah Kanunu esas alinir.

Giinliik yevmiye, gidilen yerin statiisiine gére belirlenir.

Konaklama gideri, belgeye dayali olarak 6denir.

Ulasim giderleri fiili harcamaya gére karsilanir.

Mali Onay ve Odeme

Mali isler birimi, belgeleri kontrol eder ve uygunluk onay1 verir.

Onay sonrasi, yolluk 6demesi personelin hesabina aktarilr.

Avans alinmigsa, mahsuplasma yapilir.

gegici

ilgili birimlerden gelen
gorevlendirme yazisi

Tahakkuk Personeli

Ilgili birimlerden gelen gérevlendirme onayina istinaden ilgili personelce e-devlet
iizerinden veya manuel olarak yolluk bildirimi diizenlenir.

Yolluk Bildirimi Formu ve
ekleri

Sube Miidiirii Tahakkuk
Personeli

Yolluk Bildirimi Formu imzalandiktan sonra mutemetce kontrol edilen bildirim hata
yok ise ddeme emri belgesi hazirlanarak imzaya sunulur.

Odeme Emri Belgesi

Sube Miidiirii/ Gergeklestirme
Gorevlisi Daire Bagkani /
Harcama Yetkilisi

MYS iizerinden gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince 6deme emri belgesi
incelenerek uygun olmasi durumunda imzalanir.

Odeme Emri Belgesi ve ekleri

Tahakkuk Personeli

Odeme Emri Belgesi imzalandiktan sonra ekleriyle birlikte SGDB’na génderilir.
Incleeme sonrasinda ilgili personele 5deme SGDB tarafindan yapilir.

Odeme Emri Belgesi
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Eksik veya hatali belge sunumu: Personelin seyahat belgelerini eksik ya da yanlis doldurmasi, 6deme
siirecinde gecikmelere neden olabilir.

Mevzuat degisiklikleri: Harcirah ve yollukla ilgili yonetmeliklerdeki degisikliklerin takip edilmemesi,
hatali uygulamalara yol agabilir.

Onay siirecinde gecikme: Ilgili birim veya ydneticilerin onay siireclerini zamaninda tamamlamamas,
6demelerin aksamasina neden olabilir.

Yanls hesaplama riski: Giinliik harcirah, konaklama veya ulagim giderlerinin yanlis hesaplanmasi, mali
hatalara yol agabilir.

Veri giivenligi riski: Personel bilgileri ve 6deme verilerinin korunmamasi, gizlilik ihlali olusturabilir.
Biitge asimi: Planlanmamis veya kontrolsiiz seyahat harcamalari, kurum biitgesini olumsuz etkileyebilir.

RiSKLER

Dijitallesme: Yolluk islemlerinin dijital platformlar {izerinden yiiriitiilmesi, h1z ve dogruluk saglar.
Otomatik hesaplama sistemleri: Hatalar1 azaltir, siire¢ verimliligini artirir.

Egitim ve farkindalik: Personelin siire¢ hakkinda bilgilendirilmesi, hatali belge ve islem oranini diisiiriir.
Siire¢ izleme ve raporlama: Diizenli analizlerle maliyet kontrolii ve siireg iyilestirmesi yapilabilir.
FIRSATLAR Politika standardizasyonu: Kurum genelinde tek tip uygulama, adalet ve seffaflik saglar.

I¢ denetim mekanizmalar:: Siirekli kontrol, hatalarin erken tespit edilmesini ve 6nlenmesini saglar.
Sonug:

Imid yolluk islemleri siirecinde risklerin azaltilmast ve firsatlarin degerlendirilmesi, hem mali disiplinin
korunmasint hem de ¢alisgan memnuniyetinin artmasini saglar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ic kontrol Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskam




