YOL HARİTASI
Hesap Açılması ve Tayinlerin Yapılması

· A.B.01 Formuyla Rektörlükten hesap talebinde bulunulur.

· A.B.02 ve A.B.04 Formlarıyla Gerçekleştirme Görevlisi ve Mutemet Görevlisi tayinleri yapılır.

Avans İstemi ve Avansın Kapatılması

· A.B.05 Formuyla avans istemi yapılır. Avans Rektörlük tarafından mutemet görevlisinin hesabına yatırılır.

· Yapılan harcamalar karşılığı alınan faturalar A.B.06 formuna işlenir.

· Avanstan personele verilen yolluklar A.B.12 ve A.B.13 formları doldurularak proje yürütücüsü ve seyahat eden personele imzalatılır ve belge olarak A.B.06 formuna işlenir.

· Avans kapatılırken A.B.07 formunun ekine yapılan harcamaların işlendiği A.B.06 formu tüm belge ve faturalar eklenerek aslı gibidir yapılmış fotokopileriyle birlikte Rektörlüğe teslim edilir.

NOT: 
· Çekilen avansta eğer kalan para olursa Rektörlüğün hesabına geri yatırılır ve banka dekontu belge olarak diğer evraklarla birlikte Rektörlüğe teslim edilir. Kalan miktar bankaya geri iade edilirken dekont da avans tarihi belirtilir. 
· Yurtiçi veYurtdışı geçici görevlendirmeye giderken mutlaka Rektörlük görevlendirme onayı alınması harcırahların ve yol giderlerinin projeden karşılanması isteniyorsa Rektörlük onayında yolluklu – yevmiyeli ve projeden karşılanacaktır ibaresi olması gerekir.    

