KBS-HYS ELEKTRONIK
YURTICI GECICI GOREV
YOLLUGU UYGULAMA

‘' KILAVUZU

=Hatasiz ve hizh bir yolluk bildirimi girigi icin kilavuzu okuyunuz.
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6245 sayih Harcirah Kanunu Yurtici Gegici Gorev Yollugu Hazirlama Kilavuzu

1.GiRi$

Bu kilavuz, 6245 sayili Harcirah Kanunu hitkiimierine gdre diizenlenen yurtigi gecici gorev yollugu
islemlerinin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS-HYS) (zerinden hazirlanmasina ait iglemleri
actklamaktadir.

Genel olarak e-yoliuk bildirim hazirlama iglem siregleri:
1. Kisi ve Onay Bilgileri girisi

2. Harcama Talimati olusturulmasi-Yolluk avans islemi

3. Yolluk Bildirim giris, onay ve OEB islemi
Onemli Uyari; Bu uygulama icerisindeki Yurtigi gecici gérev yollugu 6demeleri sadece say2000i sisteminde
kayith 161113 30,161 11690,6303 3 1 1 ve 630 30 6 9 2 ekodlanni kapsamaktadir.

Bu uygulamada elektronik ortamda hazirlanan tiim belgeler ilgisine gre kurumca ve muhasebe birimlerince
mevzuata uygunluk noktasinda incelendikten sonra onaylanmasi gerekmektedir.

| 1. Kisi ve Onay Bilgileri giris islemleri:

Kurumlarinca vyurticinde gegici olarak géreviendirilen personele ait bilgiler asagidaki ekrandan
girilecektir.

Ekrandaki gerekli veri alanlan doldurulduktan sonra “Kaydet” butonuna basitarak islem tamamianacak ve
sistem otomatik bir yolluk refarans numarasi verecektir. Yolluk islemine ait sonraki slirecler bu numara lizerinden
takip edilecektir,

Kisi ve Onay bilgileri veri giris ekranindaki fonksiyan butonlan ve gérevleri:

Kaydet: Yeni bir yolluk siirecine ait kisi ve onay bilgilerini kaydetme islemi yapar.




Sorgula: Onceden siireci baslatiimis yolluk iglemlerine giris fonksiyonunu yerine getirir. islemler mause ile
tiklanarak yapilacaktir.

Yeni islem: Ekrani temizler ve veri girigine hazir hale getirir.

Yolluk Hazirlama Sireci Butonu: Kisi ve Qnay hilgileri gifis islemi tamamlanan yolluklara ait harcama talimati
ve yolluk bildirim giris islemlerine gegisi saglar.

2.Harcama Talimati Olugturulmasi- yolluk avans islemleri

Kisi ve Onay bilgileri veri giris islemleri tamamlandiktan sonra yolluk hazirlama siireci butonu ile bu
ekrana giris yapihr ve ekran Ozerindeki gerekli veri girig islemleri asagidaki ekranda oldugu gibi doldurulur.
Kisiye ait glindelik tipi bu ekran iizerinden gorevli mutemetge belirlenir. Yolluk éncesi avans verilecekse

avans tutan girilir ve AVANS mif belgesi sistemde dretilir ve muhasebe birimine hem elektronik ortamda
hem de kagit ortaminda génderilir.
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Harcama Talimati veri girig ekranindaki fonksiyon butonian ve goérevieri:

Avans Ek-1 Harcama Talimati: Yolluk 6demesine ait ekranda girilen verilere gbre Harcama Talimat: formunu
olusturur.

Kaydet/Avans Mif: Ekrana girilen bilgileri kaydeder.
Mif Dékimii: Yolluk 6deme dncesi verilecek olan avansa ait MIF belgesini olusturur.

Muhasebe Birimine Génder: Avans Mif belgesini kurumun bagh oldugu muhasebe birimine (say2000i)
génderir.

Avans iptal: Avans iptal islemini yapar

Gindelik Degistirme: Kisilere ait hatali giindeliklerin degistirilmesi igin kullanibir. (avans fis durumu onaylh ise
kullanilir) '
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.Yolluk Bildirim giris, onay ve OEB islemi

Kurumlann gérevlendirigi personelin gegici gorevi tamamlandiktan sonra Yolluk Hazirlama siireci
altindaki (kisi ve onay bilgileri ekranindaki buton) Yolluk Hazirlama ekranina girilerek personelin e-
devletten génderdigi elektronik yolluk bildirimi veya kurumca gorevli mutumedin kisi adina girecegi yolluk
bildirim islemleri bu ekranda yapilacaktir.
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Yolluk Bildirim Ekranindaki butonlar ve gorevleri:

Kaydet: Mutumet girigli yolluk bildiriminin kaydetme islemini yapar.

Personele iade Et: E-deviet ten girilen yoltuk bildirimlerinde kurumca yapilan &n mali kontrol sonucu
eksiklik bulunmasi durumunda kisiye iade etme isleminde kullanilr.

OEB olustur: Yolluk bildirimine ait OEB’sini olusturur.

Yolluk iptal: yolluk stirecini iptal eder.

OEB Yazdir: OEB’sinin dékimini verir.

Yolluk Bildirim Yazdir: Yolluk Bildiriminin dékiim(inii verir.

Muhasebe Birimine Gonder: Yolluk Bildirimine ait OEB’sini kurumun bagh oldugu muhasebe birimine
gonderir. ’

Yolluk bildirimi; e-devletten personelce génderilmesi durumunda kurum sadece yolluga ait 6n mali kontrol
islemini yapacak ve OEB belgesini sistemden iretecektir.

Yolluk beyanname girisi mutemetge yapilacaksa asagidaki iglemler yapihir:

Yolluk Bildirim giris ekranindan harciraha ait giderler ekranda gériinen butoniar kullanilarak satir ekleme
suretiyle yapilacaktir.(gidis satir ekle, déniis satir ekle, sil, yeni v.b) Harciraha ait yol masraflar, gindelik ve
konaklama masraflari ve diger masrafiar igin ayrn bdlimler halinde alanlar olusturulmugtur. Yukarida
ekranda yer alan 6rnek uygulamaya gére benzer harcirah girisleri yapilacaktir.

e-yolluk uygulamasindaki giindelik oran secenekleri ve anlamlar:

0: sifir yevmiye anlamina gelir, bu oran secildiginde glindelik sifirla carpalir

1:Tam yevmiye anlamina gelir bu oran segildiginde giindelik tipi bir ile carpihr

1/3:Bu oran secilirse giindeligin tgte biri ahmir

2/3:8u oran segildiginde giindeligin igte ikisi alinir




Konaklama: Konaklama bedeli birim fiyati girilir.

Hatirlatma: Hatasiz yolluk raporu almak icin mutlaka hareket saatlerini giriniz.

Onemli Uyan: Gidig ve Déniis yol masraflanina ait giindeliklerin yolluk bildirim raporuna
yansimas: icin Gérev Mahalline Hareket bdliimiine ait bilgiler mutiaka girilmelidir. Yol masrafina
ait nakil arag licreti beyan edilmeyecekse veya iicretsiz resmi aragla gidilecekse tutar alaruna sifir
giriimesi gerekiyor, Or: Ankara’dan istanbula resmi aragla gidilecekse tutar alanina sifir
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Yolluk Bildirimi personelce incelenir, hata yoksa islak imzalara tamamlatilir kurumda gérevli mutemet
gerekli mevzuata uygunluk denetimini yaparak hata varsa sistemden diizeltir, hatasi yoksa kabut eder ve
OEB belgesini olusturup sonraki islemlerini tamamiar.

e-yoliuk islem Siirecleri hakkinda hatirlatma: 1-Gerekli yolluk bilgileri girildikten sonra ana sayfadaki
Kaydet butonuna basilir. 2-Yolluk Bildirim Yazdir butonu ile yazicidan bildirim alimir, belge kontroli yapilir,
yolluk bilgilerinde hata bulunmuyorsa, belge personelce birim amirine imzalatilir. 3- imza isleminden sonra
OEB olusturulup sonraki islemler yapilir.




