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Başlama 

Rektörlük Makamının ihtiyaç listesi çıkartılarak Genel Sekreterin Onayı alınır. 
Sorumlu: Genel Sekreterlik Veri Giriş Görevlisi 

MYS üzerinden hazırlanan Harcama Talimatının ve Ödeme Emrinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisince elektronik onay işlemleri tamamlanır.  

Sorumlu: Genel Sekreterlik Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi 

Elektronik onay işleminin ardından Harcama Talimatının ve Ödeme Emrinin ikişer nüsha çıktıları 
alınarak elektronik onaylayanların fiziki imzaları da alınır. 

Sorumlu: Genel Sekreterlik Veri Giriş Görevlisi 

Fiziki imzalı belgeler ekleriyle birlikte birer nüshası Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına avans 
açılmak üzere elden teslim edilir. 

Sorumlu: Genel Sekreterlik Veri Giriş Görevlisi 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca gereken tutarda ilgili personelin hesabına avans açılır. 
Sorumlu: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü Personeli 

Avans Mutemedine açılan avans ile ihtiyaç karşılanır.  
Sorumlu: Genel Sekreterlik Veri Giriş Görevlisi 

Avans mutemedine ihtiyaç doğrultusunda avans açılması için MYS de Harcama Talimatı düzenlenir. 
Sorumlu: Genel Sekreterlik Veri Giriş Görevlisi 

MYS’de düzenlenen Harcama Talimatı üzerinden yine MYS’de ödeme emri hazırlanır. 
Sorumlu: Genel Sekreterlik Veri Giriş Görevlisi 
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Bitiş 

Faturaya istinaden avans MYS üzerinden kapatılır. 
Sorumlu: Genel Sekreterlik Veri Giriş Görevlisi 

Avans Mutemeti son olarak birimine yapılan ödemeye ait faturayı ibraz eder. 
Sorumlu: Genel Sekreterlik Veri Giriş Görevlisi 
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