
ANKARA ÜNİVERSİTESİ

GÜZEL SANATLAR FAKÜLTESİ

MALİ İŞLER BİRİMİ

İŞ AKIŞI

SÜREÇ ADI
SERBEST SEYAHAT KARTI ÇIKARMA 

İŞLEMLERİ

SORUMLU PERSONEL

Bilgisayar İşletmeni Ahmet ERTURAL

Yazı ve eklerinin bir 
kopyası dosyaya kaldırılır. 

SERBEST SEYAHAT KARTI ÇIKARMA İŞLEMLERİ 

İhtiyacın toplam 
miktarının  
belirlenmesi 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığından  vize için onay 

alınması 

Onaylanan seyahat kartı hangi 
personele verilecekse o kişi adına 
harcama talimatı düzenlenmesi ve 

kredi açılması 

Yazının ekine personel hizmet 
cetveli nin eklenmesi 

İmza aşaması tamamlandıktan ve Kredi 
onaylandıktan sonra  EGO genel 

müdürlüğüne seyahat kartı verilmesi ile 
ilgili yazı yazılması 

EGO dan fatura ve ücret 
alındısı alındıktan sonra 

personel evrakları tahakkuk 
bürosuna teslim eder. 

Teslim alınan evraklar kontrol 
edildikten sonra  kredi 

kapatma işine 
geçilir.(mahsuplaşma)  

Ödeme emri belgesi ve  ekleri ile ilgili 
belgeler dosyalanarak Harcama 

yetkilisi, gerçekleştirme görevlisi ve 
mali işlerden sorumlu dekan 
yardımcısına imzaya sunulur. 

Ödeme emri ve ekleri imzalandıktan sonra Fakülte genel evrak birimince 
ödeme emri belgesine tarih ve sayı verilip , tahakkuk evrak teslim 
tutanağı ile birlikte  bir nüshası Rektörlük strateji geliştirme daire 

başkanlığı tahakkuk bürosuna teslim edilir.  


