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	Birim / Bölüm:
	Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu



1. AMAÇ ve KAPSAM
      Meslek yüksekokulu personelinin yolluklu ve gündelikli görevlendirilmelerinde yolluk ve gündeliklerinin ödenmesi süreci
            2 .  SORUMLULUKLAR 
      
Yüksekokul Müdürü, Mutemet, Yüksekokul Sekreteri
3. TANIMLAR ve KISALTMALAR
4. GÜVENLİK ÖNLEMLERİ

5. EKİPMANLAR

6. MATERYAL   
      KBS, kağıt
7. UYGULAMA

· Yolluklu/gündelikli/katılım ücretli olarak geçici görevlendirilmesi yapılan öğretim elemanı ile ilgili Meslek Yüksekokul yönetim kurulu kararının bir nüshası idari ve mali işlere verilir.
· Görevlendirilmesi gerçekleşen personel gerekli evraklarla birlikte idari ve mali işlere ödemenin yapılması için başvurur.
· Görevlendirilen personel e devlet üzereinden yolluk bildirimini doldurup idari ve mali işler muhasebe birimine gönderir. Muhasebe birimi yolluk bildirimine istinaden ödeme emir belgesi oluşturur gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine imzalatıp strateji geliştirme daire başkanlığına gönderir. 
8. RAPORLANDIRMA

9. LGİLİ DOKÜMANLAR
10. REFERANSLAR

11. KAYITLAR

            KBS
	HAZIRLAYAN


	KONTROL EDEN


	ONAYLAYAN


Form No: F08/TBMYO/00






[image: image1.png]