6245 sayili Harcirah Kanunu Yurtici Gegici Gorev Ydlugu
Elektronik Bildirimi Hazirlama Kilavuzu

1.GiRIS

Bu kilavuz, kurumlarinca 6245 sayili Harcirah Kaminiikiimlerine goére yurtigcinde gecici ola
gorevlendirilen personele 06denecek harcirah uasarh beyan edilmesine ait Merkezi Yone
Harcama Belgeleri Yonetmgli ekinde yer alan “Yurti¢ci Gegici Gorev Yolu Bildirim” formunur
elektronik ortamda okiurulmasi ve gonderilmesi ile s6z konusu formazigidan alinacak giktisir
imzal olarak ilgili kuruma gonderilmesilemine ait gamalari kapsamaktadiGenel olarak yolluk
bildirim hazirlama streci: Harciraha mistehak personel, yolluk bildiriminegarekli verileri sistenr
girerek kaydettikten sonngolluk yazdir butonu ile yolluk bildirimini yazicidan alarak bir amirinder
Islak imzalarini tamamlayip bildirgeyi kuruma(mutgs) verecek ve ayni zamanda, sistemdémede
gonder butonu ile elektronik olarak gondernyemini yapacaktir.

(Hatirlatma: e-yolluk sistemi uygulamasi hakkindearsilasilan sorunlar igin  kurui
mutemetlerinden yardim alinabilecektir.)

2. e-yolluk Uygulamasina Giris

e-yolluk uygulamasinasagida resimde bulunamwww.turkiye.gov.trinternet egim adresinde
baglanti kurulacaktir.
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Yukarida cerceve icine alinan “Sisteme @Gialani mause ile tiklanacaktir. Bgleamden sont
asagidaki ekran agilacaktir. Bu ekranda bulunan “elBegifresi” alani mause ile tiklanacak
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e-devletsifresini nereden alabilirim?Sifreyi, sahsen bgvuru ile, tizerinde T.C. Kimlik
numaranizin bulundiw kimliginizi (ntfus ctizdani, ehliyet, evlilik cizdani, ppsrt ) ibraz
ederek PTT Merkez Muddurluklerinden temin edebitiiai Bu uygulama, sizin yerinize &
bir kisinin sifre alip adinizasiem yapmasinin dniine gecilmesi icin gerekmektedir.
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3. e-yolluk Uygulamaislemleri:

Yukarida belirtilen glemler sirasiyla tamamlandiktan sonra ekragagidaki yolluk bilgi tablos!
acilacaktir. Bu tablodan; harcirah beyannamesigyapilacak yolluk bilgi satiri mause
secilecek ve ekranin altinda bulunan “ileri” buton tiklanacaktii
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Ileri butonuna mause ile basildiktan sonra ekraraai ypenceresi agilacaktir. Bu ekranda ge
uyari goruntulendikten sonra “e-yolluk uygulamasuitonuna mause ile basilarak e-yolluk uygulam:
gecilecektir.




UYARI

e-yolluk uygulamasi, 6245 sayili Hararah Kanunu hukumlerine gore ilgili kurumca personele 6denmesi gereken hararah tutarlarinin,
harciraha mustahak personelce elektronik ortamda girilerek harcirah beyannamesinin olusturulmasi 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 doldurulmasina
aitislemlerde uygulama iginde yer alan kilavuzlardan yardim alabilirsiniz.

> e-yolluk uygul

e-yolluk hazirlama islemleri;

6425 sayili Harcirah Kanunu hikimlerine uygunakare Merkezi Yonetim Harcama Belge
Yonetmelgi eki Yurtici Gegici Gorev Yollgu bildirim formuna gore sagidaki ekrandan ilgili harcire
ddenmesine ait olaya gore girilmesi gereken wimlerinden olgmaktadir.

Yolluk Bilgi Giris

Butce Yik: v Gundelk
Tipi:

Gidig Yol Masraf Ekle Donds Yol Masraf Ekle | & Gidig Satr Si & Donlg Satr Sil il KAYDET [ MUTEMETE GONDER

Ikametgah veya Gorev yerinden hareket GOrev Mahalline Hareket Gorev/ikamet Yerine Hareket

Yolluk Ces. Bag.Tar Nereden Nereye Har.Saat Cesidi  Tutar NeredenNereye Har Saat Cesidi Tutar Nereden Nereye Har.Saat Cesidi  Tutar Gind.Oran Gun:

1 Gidig " or10772011 Seginiz Secinz 0.00 Seciniz__ 0.00 Seciniz Seciniz__ 0,00 Secinz oTL

Mause ile bu qubuk ileri dogru siirliklenerek yol masrafina ait gilindelik

|

I Gorev Suresine Ait Giindelik ve Konaklama Hesaplamas: | | Diger enel Toplam

Yoluk Beyan
2 Gundeli/Konaklama Satin Ekle ) Satr Sil ) Diger MasrafEkle (@ Satr Sil Top.:

Gundelikler Gundelikler Iade Nedeni:

Gund. Gin.Yev./ T Masraf Adet T Kaydin Durumu:
Bit.Tar. Oran  Konak Tut Sart Tarih Cinsi Adet Tut Y

1 7080722011 " 1110772011 oTL

Kaydet Butonu: Yapilan veri girglerini kaydetme glemini yapar. Kaydet butonu ile kaydedilme
veriler yok hukmundedir.

Mutemede Gonder Butonu: Kaydet Butonu ile kayit altina alinan yolluk biidainin  kurume
gonderilmesiglemini yapar

Yolluk Yazdir Butonu: Kaydedilmi yolluk bilgilerine ait yolluk bildiriminin yazicidn alinmas
islemini yapar.

Yukaridaki ekran 3 ana veri gifboliminden olgmaktadir. Bunlar:
3.1.Gidis ve Donis yol ve gundelik masraflarinin girildigi veri giri s alani:

Bu alanda harcirah verilmesindeki olaya goére “§idol Masrafi Ekle” ve “Don# Yol Masraf
Ekle” butonlarn kullanilarak istenilen sayida sailusturularak yol masrafina ait wien ve gundelikle
girilebilir. Satirlarda bulunan “Seciniz” hiicrelem tzeri mause ile tiklanginda gagida goriinen ukam
ve hareket yerlerinin listesi gelecektir.

Uyari: Fazla ve yersiz oklturulan satirlar “gidi satir sil” ve dong satir sil” butonu ile silinmelidir.Fazla ve yer
olusturulan satirlardan veri ggiiyapilmayan satirlar silinmezse sistem bildirimgblirmaz ve hata verir.
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3.2.Gorev Suresine Ait Gundelik ve Konaklama masrafveri giri s alani:

Bu alanda harcirah verilmesindeki olaya gore “@lik/Konaklama Satiri Ekle” butol
kullanilarak istenilen sayida satir giurularak gecici goérevin yerine getirifgi gérev slresine ¢
gundelikler ve konaklama masraflar girilebili@t8larda bulunan “Seciniz” hicrelerinin Gzeri maulg
tiklandginda gagida gorinen gundelik oranlari ve konaklama segegedecektir.

Uyari: Fazla ve yersiz olurulan satirlar “satir sil” butonu ile silinmeiid Fazla ve yersiz okturular
satirlardan veri gigi yapiimayan satirlar silinmezse sistem bildirimastirmaz ve hata verir.
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Yukarida resimde yer alan oranlarin anlami:

O: Sifir yevmiye anlamina gelir, bu oran seg@idde gundelik sifirla carpilir

1 :Tam yevmiye anlamina gelir bu oran segildile giindelik bir ile carpilir

Y2 Yarim yevmiye anlamina gelir, bu oran segiidde gindelin yarisi alinir
1/3:Bu oran segilirse gundgin tgte biri alinir

2/3:Bu oran secil@ginde gundeliin tcte ikisi alinir

Konaklama: Bu secenek secgaide gunlik konaklama masrafi giryapilacaktir.
3.3.Diger Masraf Veri giri s alani:

Bu alanda harcirah verilmesindeki olaya gére kaaurahsedilen der masraflar girilebilir.

E

A cSe=t W oast.

Ornek Uygulama: Memur B.., K.. Defterdar@ina b&li muhasebe birimlerinde gorevli personel
egitim vermek tzere 01/06/2011-03/06/2011 tarihlesisanda(3 giin) gecici gorevli olarak
gorevlendirilmitir. Egitici olarak gérevlendirilen personel yolluk 6dermesait olarak gagidaki islemleri
e-yolluk sisteminden yapacaktir




-31.5.2011 tarihinde ikamet adresinden taksi ilelarak otobus terminaline gelgtir. Taksi tcreti 20 Tl
-ayni gun otobusle K.. iline hareket egtiri Otobus Ucreti 35 TL

-ayni gun K.. ili Terminaline varrgtir. Buradan da taksiye binerek konaklama yerinelet etmgtir.
Taksi tcreti 15 TL

-01/06/2011-03/06/2011 tarihlerinde say20Qgtimini tamamlamgtir.
-Konaklama bedeli gunlik 50 TL olup, konaklama siiBegundur.

-03/06/2011 tarihindegtim tamamlanmy olup, gorev yerinden terminale taksi ile geitinj taksi Ucret
15 tl. Ankara ya otobusle hareket eftimnj otobis Ucreti 35 TL. Ankara terminalden takksiikametine
gitmistir, taksi tcreti 20TL.

Yukarida siralanan harciraglamleri e-yolluk sistemindersagidaki sekilde girilecektir.
Yolluk Bilgi Giris

Butce Yil: | 2011 v E]S__ur_]de\ik fayik/kadro derecesi 14 olnlar-26.50
pie :

« Gids Yol MasrafEkle | ‘& Donos Yol Masraf Ekle =] Gidig Satr Sil g‘g-‘ Dondg Satir Sil |H KAYDET H MUTEMETE GOHDER |

iden hareket GOrev Mahalline Harekeﬂ Goreviikamet Yerine Hareket Giindelikler
Har.Saat Cesgidi = Tutar Heredenhereye ar.baat Cesidi  Tutar Mereden Nereye  HarSaat Cesidi  Tutar Gind.Oran Gind.Miktar Gind.Sire Gind.Tutar | Top.Tutar

07:30 Taksi 20,00 Ankara-Kitahya 07:45 Otobls 3500 terminal-gdrevyeri  16:15 Taksi 15,00 1 26,50 1 26,50 96,50

1945 Taksi 15,00 Kitahya-4nkara 2115 Otobis 3500  terminal-ikamet 0215 Taksi 2000 1 26,50 26,50 86 50

islem Siireci:1-Gerekli yolluk bilgileri girildikten sonra Kaydet butonuna basilir. 2-Yolluk Bildirim Yazdir
Butonu ile yazicidan bildirim alinir, belge kontroll yapilir, veri girislerinde hata bulunmuyorsa, belge birim
amirine imzalatilir.3-imza isleminden sonra mutemede génder butonu ile elektronik ortamda kuruma
gonderilir ve ayrica islak imzali belge kurum mutemedine teslim edilir.

Gund, | Gun.Yev.) . | GindTul/ Masraf

tT: Tari Kaydin Durumu: a3 i t ]
Bas Tar. Bit.Tar. B | Kot Siire Kanak Tut. Tarh Cinsi Adet Tut. Y Kayit Yapimistr. Henlz Mutemete Gén

1 06072011 06/07/2011 i) 26,50 3 79,50
2 08/07/2011 06/07/2011 Konakla 39,75 3 119,25

Onemli Hatirlatma;Gidis ve Doni§ yol masraflarina ait giindeliklerin yolluk bildirimaporun:
yansimasi icin “Gorev Mahalline Hareket” sttununtabdgiler mutlaka girilmelidir, yol masrafina t
nakil arac Ucreti beyan edilmeyecekse veya Ucreesmi aracgla gidilecekse tutar alanina sifir igieis
gerekiyor. (Alttaki 6rnek veri gigine bakiniz.)
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Hareket Saatler GUNDELIKLER TASIT VE ZORUNLU GIDERLER Divizin
Yolculuk ve Oturma Mereden Nereye Yelculuk Edidiji veya Bir Giinligi Tutan ) Tutan Kuru Toplam Tutar
Tarhleri Nerede Cturdugu Gidis | Danis Giin Gegidive

: : N L/ Yabanei Para TL ! Yabane Para Mevkii TL /Yabanci Para

I T
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12082011 ‘A"la'a-\stanhu 0845 41.uu| 41.00{ Resmi Arag 0.00
| | | |
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rinden hareket GOrev Mahalline Hareket Goreviikamet Yerine Hareket Giindelikler
Har.5aat Cesidi NeredenNereye  Har.Saat Cesidi Tutar [ MNereden Nereye  HarSaat Cesidi  Tutar  Gind.Oran GindMiktar Gind.Sire Gind.Tutar Top.Tutar
Seciniz 0,00  Ankarastanbul  03:45  Resmidrag 000 W Sechiz Seciniz 000 1 41,00 1 41,00 41,00




