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	Sıra No
	Kontrol Edilecek Hususlar
	Zorunlu Değil
	Evet
	Hayır

	1
	Görevlendirme onayı mevcut mu? Seyahat uçakla yapılacaksa Rektör onaylı görevlendirme bulunuyor mu?
	☐	☐	☐
	2
	Görevlendirme öncesinde HYS üzerinden harcama talimatı oluşturulmuş mu?
	☐	☐	☐
	3
	Yönetim Kurulu Kararı alınması gereken durumlarda karar mevcut mu ve kararda yolluk/gündelik ödeneceği açıkça belirtilmiş mi?
	☐	☐	☐
	4
	Öğrenci topluluklarının faaliyetlerinde gerekli kurul/onay belgeleri ile ödeme yapılmasına ilişkin Rektörlük oluru mevcut mu?
	☐	☐	☐
	5
	Şoför görevlendirilmiş ise araç görevlendirme/yetki yazısı mevcut mu?
	☐	☐	☐
	6
	Yurtiçi Geçici Görev Yolluk Bildirimi mevcut mu? 
	☐	☐	☐
	7
	4200 ek gösterge altındaki personel için E‑Yolluk sistemi üzerinden gidenlerin kendisi tarafından E-devlet aracılığyla bildirim düzenlenmiş mi ve HYS üzerinde Ödeme emri ile ilişkilendirilmiş mi? E-devlet üzerinden düzenlenemeyen yolluk bildirimleri ıslak imzalı mı?
	☐	☐	☐
	8
	Yolluk Bildirimi; bütçe yılı, gündelik tutarı, kişisel bilgiler, İBAN bilgileri, gün sayısı ve görevlendirme bilgileri açısından mevzuata uygun düzenlenmiş mi?
	☐	☐	☐
	9
	Geçici bir görevle memuriyet mahalli dışındaki bir yere gönderilenlerden, buralarda ve yolda öğle (saat 13.00) ve akşam (saat 19.00) yemeği zamanlarından birini geçirenlere 1/3, ikisini geçirenlere 2/3 oranında yevmiye verilmiş mi? Görevlendirmelerde tam yevmiye alınması için geceyi de görevlendirme yerinde geçirmiş mi?
	☐	☐	☐
	10
	Yatacak yer temini için ödenecek konaklama tutarı, ilgili yılın Bütçe Kanunun h cetvelinde belirtilen oranlara göre mi düzenlenmiş mi?
	☐	☐	☐
	11
	Görevlendirme mahalinde mutat taşıt olmaması durumunda kullanılacak  taksiye ilişkin kanıtlayıcı belge/fatura mevcut mu?
	☐	☐	☐
	12
	Seyahat uçakla yapılmışsa e‑Bilet, e‑Fatura/e‑Arşiv Fatura veya THY mali e-faturası, ayrıca uçuş kartları (gidiş‑dönüş) ve bilet numarası mevcut mu? Tarihler göreveldirmeye uygun mu?
	☐	☐	☐
	13
	Seyahat otobüsle yapılmış ise yol bedeli ilgili yıla ait belediye tarafından yayımlanan harcıraha esas otobüs fiyat listesine uygun tutar seçilmiş mi?
	☐	☐	☐
	14
	Konaklama yapılmışsa faturada giriş‑çıkış tarihleri, kalan kişinin adı, gece sayısı ve diğer kanıtlayıcı bilgiler yer alıyor mu? e‑Arşiv faturalar kontrol edilmiş mi? Tarihler göreveldirmeye uygun mu?
	☐	☐	☐
	15
	Kurs veya toplantıya katılım yapılmışsa katılım belgesi mevcut mu?
	☐	☐	☐
	16
	Toplu görevlendirmelerde Mutemet Tayin Dilekçesi ve mutemede ait bilgiler mevcut mu?
	☐	☐	☐
	17
	Ödeme Emri Belgesinde harcırahlara ait damga vergisi, bütçe tertibi ve damga vergisi detay kodu doğru uygulanmış mı?
	☐	☐	☐
	18
	Ödeme Emri Belgesindeki imzalar yetki çizelgesine uygun mu? Yetki devri yapılmışsa buna ilişkin belgeler eklenmiş mi?
	☐	☐	☐
	19
	Yapılan görevlendirme Tasarruf Tedbirleri Genelgesi hükümlerine uygun mu?
	☐	☐	☐


Kamu Ön Malî Kontrol Yönetmeliği’nin 6’ncı maddesi kapsamında; ödeme emri belgesi ve eki belgeler bütçe ilke ve esasları, ilgili mevzuat ve kamu iç kontrol standartları yönünden kontrol edilmiş olup uygun görülmüştür.
Gerçekleştirme Görevlisi
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