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SORUMLULA

R 

İŞ AKIŞI 
FAALİYET/AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

Erasmus 

Koordinatörlüğü 

 

Hareketlilik ödemelerine 

ilişkin gerekli belgeler ve 

ödeme bilgileri, hareketlilik 

sorumluları tarafından 

eksiksiz şekilde hazırlanır ve 

ödeme işlemlerinin 

başlatılması amacıyla ilgili 

mali personele iletilir. 

Evrak 

Erasmus 

Koordinatörlüğü 

 Hareketlilik dosyası, 

ödemeye uygunluk 

açısından ilgili mali personel 

tarafından incelenir ve 

gerekli ödeme evrakları 

düzenlenir. 

Evrak 

Erasmus 

Koordinatörlüğü 

 

Proje kapsamında hibe 

ödemesinin 

gerçekleştirilmesi amacıyla, 

hareketliliğe katılacak 

personele veya öğrenciye 

yönelik ödeme talimatı 

hazırlanır ve Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

HYS 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

 

 

 Hazırlanan ödeme talimatı, 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı tarafından 

incelenip onaylandıktan 

sonra, ilgili banka 

aracılığıyla ödeme süreci 

başlatılır. 

HYS 

 

 

Hareketlilik ödemelerine ilişkin 

belgeler ilgili mali personele 

teslim edilir. 

 

Hareketlilik dosyası incelenir ve 

gerekli evraklar düzenlenir. 

 

Ödeme talimatı hazırlanır. 

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı 

talimatı onaylar. 
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Erasmus 

Koordinatörlüğü 

 

 

 

Tamamlanan ödeme 

bilgileri, ilgili personel veya 

öğrencinin hareketlilik 

dosyasına eklenerek dosya, 

süreç takibi amacıyla 

hareketlilik sorumlularına 

teslim edilir. 

Evrak 

Erasmus 

Koordinatörlüğü 

 
Gerçekleştirilen ödeme 

tutarı, hesap takip 

kayıtlarına kaydedilir; 

ödemeye ilişkin belgeler ise 

hareketlilik klasöründe 

yedeklenerek arşivlenir. 

Arşiv 

 

Ödeme kayıtlara işlenir ve 

belgeler arşivlenir. 

 

Tamamlanan ödeme sonrası dosya, 

hareketlilik sorumlusuna teslim edilir. 
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