
     

TRABZON ÜNİVERSİTESİ 
(Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü) 

Dok. No: 7 
İlk Yayın Tarihi: 11/03/2026 

(Ödeme Süreci) İŞ AKIŞ SÜRECİ Revizyon No/Tarih: 

 
SORUMLULAR İŞ AKIŞ SÜRECİ EYLEM MEVZUAT/ 

PROSEDÜR/DOKÜMAN 
 
İlgili Birimler   

 
 
 
 
 

 

İlgili birim, 
gönderdiğimiz ücret 
dağıtım cetveli 
tablosunu doldurup 
gerekli evrakları 
tamamlayarak tarafımıza 
iletir. 

 

Döner Sermaye 
İlgili Birim 
Personeli 

 Evraklar 
tamamlandıktan sonra 
Döner Sermaye 
Müdürlüğü ilgili 
personeli gelen 
evrakların kontrolünü 
sağlayacak çeşitli 
ödemeler bordrosunu 
hazırlar. 

 

Döner Sermaye 
İlgili Birim 
Personeli 
- 
İşletme Müdürü 

 HMB HYS Modülünden 
harcama talimatı 
hazırlar, harcama 
yetkilisi onayına sunar. 

 

Ücret Dağıtım Cetvelinin İletilmesi 

Evrak Kontrolü ve Bordro Hazırlama 

Harcama Talimatı Oluşturma 
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SORUMLULAR İŞ AKIŞ SÜRECİ EYLEM MEVZUAT/ 

PROSEDÜR/DOKÜMAN 
 

             Onayladı mı? 

HAYIR 

EVET 

Döner Sermaye 
İlgili Birim 
Personeli 
 

 Harcama yetkilisi 
onayladıktan sonra 
ödeme aşamasına 
geçilir. 

 

Döner Sermaye 
İlgili Birim 
Personeli 
- 
İşletme Müdürü 

 HMB HYS modülünden 
gelen evraklar ve 
hazırlanan evraklar ek 
olarak eklenip ödeme 
emri hazırlanır ve 
harcama yetkilisi 
onayına sunulur. 

 

    

Ödeme Emri Hazırlama 

Ödeme Emri Onay 

Gerçekleştirme 
görevlisine 
eksiklerin 

tamamlanması 
için iade edilir. 

Gerçekleştirme 
görevlisi eksikleri 
tamamlayıp tekrar 
harcama yetkilisi 
onayına gönderir. 

Harcama 
yetkilisi onayına 
gönderilir. 
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SORUMLULAR İŞ AKIŞ SÜRECİ EYLEM MEVZUAT/ 

PROSEDÜR/DOKÜMAN 
 
Defterdarlık 
Personeli 

  Muhasebe yetkilisi 
onayına gönderilir. 
 

 

T.C. Ziraat 
Bankası 

 Muhasebe yetkilisi 
onayladıktan sonra 
banka tarafından ödeme 
gerçekleştirilir. 

 

Döner Sermaye 
İlgili Birim 
Personeli 
 

 İlgili ödeme 
tamamladıktan sonra 
arşivlenir. 

 

 

Muhasebe Yekilisi Onay 

Ödeme Aşaması 

Arşiv 


