6245 sayih Harcirah Kanunu Yurtici Gegici Gorev Yollugu
Elektronik Bildirimi Hazirlama Kilavuzu

1.GIRIS

Bu kilavuz, kurumlarinca 6245 sayilt Harcirah Kanunu hiikiimlerine gére yurtiginde gegici olarak
gorevlendirilen personele Odenecek harcirah unsurlarinin beyan edilmesine ait Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi ekinde yer alan “Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu Bildirim” formunun
elektronik ortamda olusturulmasi ve gonderilmesi ile s6z konusu formun yazicidan alinacak ¢iktisinin
imzali olarak ilgili kuruma gonderilmesi islemine ait asamalar1 kapsamaktadir. Genel olarak yolluk
bildirim hazirlama siireci: Harciraha miistehak personel, yolluk bildirimine ait gerekli verileri sisteme
girerek kaydettikten sonra yolluk yazdir butonu ile yolluk bildirimini yazicidan alarak birim amirinden
1slak imzalarin1 tamamlayip bildirgeyi kuruma(mutemete) verecek ve ayni zamanda, sistemde mutemede
gonder butonu ile elektronik olarak géonderme islemini yapacaktir.

(Hatirlatma: e-yolluk sistemi uygulamasi hakkinda Kkarsilagilan sorunlar igin kurum
mutemetlerinden yardim alinabilecektir.)

2. e-yolluk Uygulamasina Giris

e-yolluk uygulamasina asagida resimde bulunan www.turkiye.gov.tr internet erisim adresinden
baglant1 kurulacaktir.
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Yukarida ¢erceve i¢ine alinan “Sisteme Giris” alan1 mause ile tiklanacaktir. Bu islemden sonra
asagidaki ekran agilacaktir. Bu ekranda bulunan “e-Devlet Sifresi” alan1 mause ile tiklanacaktir.
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Hosgeldini miik dodrulama sistemini kullanarak kamu Internet sitelerine tek noktadan, givenl ve hizh kullarmo
qirisi va i=. Kimlidinizi asadgdaki yentemlerden birini kull ke dogrulandiktan il alchs
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e-devlet sifresini nereden alabilirim?Sifreyi, sahsen bagvuru ile, iizerinde T.C. Kimlik
numaranizin bulundugu kimliginizi (niifus ciizdani, ehliyet, evlilik ciizdani1, pasaport ) ibraz
ederek PTT Merkez Miidiirliiklerinden temin edebilirsiniz. Bu uygulama, sizin yerinize bagka
bir kisinin sifre alip adiniza islem yapmasinin 6niine gegilmesi i¢in gerekmektedir.
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3. e-yolluk Uygulama islemleri:

Yukarida belirtilen islemler sirasiyla tamamlandiktan sonra ekrana asagidaki yolluk bilgi tablosu
acilacaktir. Bu tablodan; harcirah beyanname girisi yapilacak yolluk bilgi satir1 mause ile
secilecek ve ekranin altinda bulunan “ileri” butonu tiklanacaktir.
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Ileri butonuna mause ile basildiktan sonra ekrana uyar1 penceresi acilacaktir. Bu ekranda gerekli

uyar1 gorintiilendikten sonra “e-yolluk uygulamasi” butonuna mause ile basilarak e-yolluk uygulamasina
gecilecektir.




UYARI

e-yolluk uygulamasi, 6245 saylh Hararah Kanunu hukumlerine gore ilgili kurumca personele 6denmesi gereken harcirah tutarlarinin,
harciraha mustahak personelce elektronik ortamda girilerek harcirah beyannamesinin olugturulmasi ve ilgili beyannameye ait bilgigiriglerinin
tamamlanmasindan sonra uygulama tizerinden yazicidan alinacak belgenin imzalanarak kurum mutemedine verilmesi ve ayni zamanda
elektronik ortamda beyannamenin kurum mutemedine gonderilmesi islemini yapmaktadir.Uygulamada bulunan veri giris alanlan sadece
harairaha ait gorevle ilgili ve kanununda belirtilen harcirah unsurlarina gore doldurulacaktir. Elektronik harcirah beyanname dolduruimasina
aitislemlerde uygulama iginde yer alan kilavuzlardan yardim alabilirsiniz.

e-yolluk uy

e-yolluk hazirlama islemleri;

6425 sayili Harcirah Kanunu hiikiimlerine uygun olarak ve Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi eki Yurtigi Gegici Gorev Yollugu bildirim formuna gore agagidaki ekrandan ilgili harcirah
O0denmesine ait olaya gore girilmesi gereken veri islemlerinden olusmaktadir.
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Kaydet Butonu: Yapilan veri girislerini kaydetme islemini yapar. Kaydet butonu ile kaydedilmeyen
veriler yok hiikmiindedir.

Mutemede Gonder Butonu: Kaydet Butonu ile kayit altina alinan yolluk bildiriminin kuruma
gonderilmesi islemini yapar

Yolluk Yazdir Butonu: Kaydedilmis yolluk bilgilerine ait yolluk bildiriminin yazicidan alinmasi
islemini yapar.

Yukaridaki ekran 3 ana veri giris bolimiinden olusmaktadir. Bunlar:
3.1.Gidis ve Doniis yol ve giindelik masraflarinin girildigi veri giris alani:

Bu alanda harcirah verilmesindeki olaya gore “Gidis Yol Masrafi Ekle” ve “Doniis Yol Masrafi
Ekle” butonlar1 kullanilarak istenilen sayida satir olusturularak yol masrafina ait ulagim ve giindelikler
girilebilir. Satirlarda bulunan “Seciniz” hiicrelerinin ilizeri mause ile tiklandiginda asagida goriinen ulagim
ve hareket yerlerinin listesi gelecektir.

Uyari: Fazla ve yersiz olusturulan satirlar “gidis satir sil” ve doniis satir sil” butonu ile silinmelidir.Fazla ve yersiz
olusturulan satirlardan veri girisi yapilmayan satirlar silinmezse sistem bildirim olusturmaz ve hata verir.
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3.2.Gorev Siiresine Ait Giindelik ve Konaklama masrafi veri giris alani:

Bu alanda harcirah verilmesindeki olaya gore “Giindelik/Konaklama Satir1 Ekle” butonu
kullanilarak istenilen sayida satir olusturularak gecici gorevin yerine getirildigi gorev sliresine ait
giindelikler ve konaklama masraflari girilebilir. Satirlarda bulunan “Se¢iniz” hiicrelerinin tizeri mause ile
tiklandiginda asagida goriinen giindelik oranlar1 ve konaklama se¢enegi gelecektir.

Uyari: Fazla ve yersiz olusturulan satirlar “satir sil” butonu ile silinmelidir. Fazla ve yersiz olusturulan
satirlardan veri girisi yapilmayan satirlar silinmezse sistem bildirim olusturmaz ve hata verir.
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Yukarida resimde yer alan oranlarin anlamai:

O: Sifir yevmiye anlamina gelir, bu oran segildiginde gilindelik sifirla ¢arpilir

1 :Tam yevmiye anlamina gelir bu oran segildiginde giindelik bir ile ¢arpilir
%2:Yarim yevmiye anlamina gelir, bu oran se¢ildiginde giindeligin yarist alinir
1/3:Bu oran segilirse giindeligin {igte biri alinir

2/3:Bu oran secildiginde giindeligin tigte ikisi alinir

Konaklama: Bu secenek secildiginde giinliik konaklama masrafi girisi yapilacaktir.
3.3.Diger Masraf Veri giris alan1:

Bu alanda harcirah verilmesindeki olaya gore kanunda bahsedilen diger masraflar girilebilir.
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Ornek Uygulama: Memur B.., K.. Defterdarligina bagli muhasebe birimlerinde gorevli personele
egitim vermek lizere 01/06/2011-03/06/2011 tarihleri arasinda(3 giin) gegici gorevli olarak
gorevlendirilmistir. Egitici olarak gorevlendirilen personel yolluk 6demesine ait olarak asagidaki islemleri
e-yolluk sisteminden yapacaktir




-31.5.2011 tarihinde ikamet adresinden taksi ile ayrilarak otobiis terminaline gelmistir. Taksi ticreti 20 TL
-ayn1 giin otobiisle K.. iline hareket etmistir. Otobiis ticreti 35 TL

-ayn1 giin K.. ili Terminaline varmistir. Buradan da taksiye binerek konaklama yerine hareket etmistir.
Taksi iicreti 15 TL

-01/06/2011-03/06/2011 tarihlerinde say2000i egitimini tamamlamistir.
-Konaklama bedeli giinliik 50 TL olup, konaklama siiresi 3 giindiir.

-03/06/2011 tarihinde egitim tamamlanmis olup, gorev yerinden terminale taksi ile gelmistir, taksi ticreti
15 tl. Ankara ya otobiisle hareket etmistir, otobiis ticreti 35 TL. Ankara terminalden taksi ile ikametine
gitmistir, taksi ticreti 20TL.

Yukarida siralanan harcirah iglemleri e-yolluk sisteminden asagidaki sekilde girilecektir.
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Butce Yili: | 2011 v E]S__unde\ik faylk/kadro derecesi 14 olnkr-26.50
pie

&) Gidig ol Masraf Ekle & Dindg ol Masraf Ekle 8) Gidig Satr Sil 5) Diniis Satrr Sil H KAYDET H MUTEMETE GONDER

iden hareket GOrev Mahalline Harekeﬂ Goreviikamet Yerine Hareket Giindelikler
Har.Saat Cegidi  Tutar Neredenlereye ar.caat Cesidl  Tutar Mereden Nereye  Har.Saat Cesidi = Tutar Gind.Oran Gind.Miktar Gind.Sire Gind.Tutar Top.Tutar

07:30 Taksi 20,00 Ankara-Kitahya 07:45 Otobdz 35,00 terminal-gorevyeri  16:15 Taksi 15,00 1 26,50 1 26,50 96,50

19:45 Taksi 15,00 Kitahya-Ankara  21:15 Otobdz 35,00 terminal-ikamet 02:15 Taksi 20,00 1 26,50 26,50 96,50

islem Siireci:1-Gerekli yolluk bilgileri girildikten sonra Kaydet butonuna basilir. 2-Yolluk Bildirim Yazdir
Butonu ile yazicidan bildirim alinir, belge kontroli yapilir, veri girislerinde hata bulunmuyorsa, belge birim
amirine imzalatilir.3-imza isleminden sonra mutemede génder butonu ile elektronik ortamda kuruma
gonderilir ve ayrica 1slak imzali belge kurum mutemedine teslim edilir.
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1 08/07/2011 08/07I2011 1 26,50 79,50
2 06/07/2011 06/07/2011 Konakla 39,75 119,25

Onemli Hatirlatma; Gidis ve Déniis yol masraflarma ait giindeliklerin yolluk bildirim raporuna
yansimasi i¢in “Gorev Mahalline Hareket” siitununa ait bilgiler mutlaka girilmelidir, yol masrafina ait
nakil arag ticreti beyan edilmeyecekse veya iicretsiz resmi aragla gidilecekse tutar alanina sifir girilmesi
gerekiyor. (Alttaki drnek veri girisine bakiniz.)
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