


6245 sayrh Harcrrah Kanunu Yurtigi Gegici Gtirev Yollulu Hazrrlama Ktlavuzu

1.GiRi9

Bu krlavuz, 6245 sayrh Harcrrah Kanunu hUkiimlerine gdre diizenlenen yurtigi ge9ici gdrev yolluf,u

i$lemlerinin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBs-HYS) 0zerinden hazrrlanmasrna ait itlemleri

agrklamaktadrr.

Genel olarak e-yolluk bildirim haztrlama iglem siiregleri:

dnemli Uyarr: Bu uygulama igerisindeki Yurtigi gegici g6rev yollulu odemeleri sadece say2000i sisteminde

kayrth 161 11 3 30, 161 11 690,6303311ve53030692ekodlartnt kapsamaktadtr.

Bu uygulamada elektronik ortamda hazrrlanan tiim belgeler ilgisine gdre kurumca ve muhasebe birimlerince

mevzuata uygunluk noktasrnda incelendikten sonra onaylanmasr gerekmektedir.

1. Kigi ve Onay Bilgileri girig iglemleri:

Kurumlarrnca yurtiginde gegici olarak grirevlendirilen personele ait bilgiler agaltdaki ekrandan

girilecektir.

Ekrandakl gerekli veri alanlan doldurulduktan sonra "Kaydef butonuna basrlarak iglem tamamlanacak ve

sistem otomatik bir yolluk refarans numarasr verecektir. Yolluk iglemine ait sonraki siiregler bu numara uzerinden

takip edilecektir.

KiSi ve Onay bilgileri veri girig ekranrndaki fonksiyon butonlan ve giirevleri:

Kaydet: Yeni bir yolluk stirecine ait kigi ve onay bilgilerini kaydetme iglemi yapar.



Sorgula: Onceden stlreci ba$lattlmts yolluk iglemlerine girig fonksiyonunu yerine getirir. iglemler mause ile

trklanarak yaprlacaktrr.

Yeni iglem: Ekranr temizler ve veri girigine hazrr hale getirir.

Yolluk Hazrrlama Siireci Butonu: Kigi ve Onay bilgileri giris islemi tamamlanan yolluklara ait harcama talimatt

ve yolluk bildirim girig iglemlerine gegigi sa!lar.

2.Harcama Talimatr OluSturulmasr- yolluk avans iglemleri

Kigi ve Onay bilgileri veri giriS iglemleri tamamlandrktan sonra yolluk haztrlama stireci butonu ile bu

ekrana giris yaprlrr ve ekran i.izerindeki gerekli veri girig iqlemleri agalrdaki ekranda oldugu gibi doldurulur.

Kigiye ait giindelik tipi bu ekran i.izerinden gdrevli mutemetge belirlenir. Yolluk iincesi avans verilecekse

avans tutan girilir ve AVANS mif belgesi sistemde iiretilir ve muhasebe birimine hem elektronik ortamda

hem de kagrt ortamtnda gtinderilir.
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Harcama Talimatr veri girig ekranrndaki fonksiyon butonlarr ve g6revleri:

Avans Ek-1 Harcama Talimatr: Yolluk 6demesine ait ekranda girilen verilere gcire Harcama Talimat! formunu

olugturur.

Kaydet/Avans Mif: Ekrana girilen bilgileri kaydeder.

Mif Dokiim0: Yolluk 6deme 6ncesi verilecek olan avansa ait MiF belgesini olusturur.

Muhasebe Birimine Gdnder: Avans Mif belgesini kurumun badr oldulu muhasebe birimine (say2000i)

gtinderir.

Avans iptal: Avans iptal i$lemini yapar

Giindelik DeEittirme: Ki$ilere ait hataI giindeliklerin deligtirilmesi igin kullanrhr. (avans fig durumu onaylt ise

kullanrlrr)



3,Yolluk Bildirim giri9, onay ve 6:e i$emi

Kurumlarrn g6revlendirigi personelin gegici g6revi tamamlandrktan sonra Yolluk Haztrlama s0reci

altrndaki (kigi ve onay bilgileri ekranrndaki buton) Yolluk Hazrrlama ekrantna girilerek personelin e-

devletten gdnderdiEi elektronik yolluk bildirimi veya kurumca g<irevli mutumedin kigi adtna girecepi yolluk

bildirim iglemleri bu ekranda yaprlacaktrr.

Yolluk Bildirim Ekranrndaki butonlar ve giirevleri:

Kaydet: Mutumet girigli yolluk bildiriminin kaydetme islemini yapar.

Personele iade Et: E-devlet ten girilen yolluk bildirimlerinde kurumca yaprlan iin mali kontrol sonucu

eksiklik bulunmasr durumunda kisiye iade etme igleminde kullanrlrr.

OEB olugtur: Yolluk bildirimine ait OEB'sini olugturur.

Yolluk iptal: yolluk siirecini iptal eder.

OEB Yazdrr: 0EB'sinin ddktimiinu verir.

Yolluk Bildirim Yazdrr: Yolluk Bildiriminin dokiimiinii verir.

Muhasebe Birimine Gdnder: Yolluk Bildirimine ait oEB'sini kurumun bagr oldulu muhasebe birimine

gtinderir.

Yolluk bildirimi; e-devletten personelce gonderilmesi durumunda kurum sadece yolluEa ait iin mali kontrol

iqlemini yapacak ve OEB belgesini sistemden i.iretecektir.

Yolluk beyanname girisi mutemetge yaprlacaksa agairdaki iglemler yaprlrr:

Yolluk Bildirim girig ekranrndan harcrraha ait giderler ekranda gorUnen butonlar kullanrlarak sattr ekleme

suretiyle yaprlacaktrr.(gidi$ satrr ekle, dOniig satrr ekle, sil, yeni v.b) Harcrraha ait yol masraflan, gUndelik ve

konaklama masraflarr ve diler masraflar igin ayn b6liimler halinde alanlar olugturulmustur. Yukartda

ekranda yer alan tirnek uygulamaya gore benzer harcrrah girigleri yaptlacakttr.

e-yolluk uygulamasrndaki giindelik oran segenekleri ve anlamlan:

0: srfrr yevmiye anlamrna gelir, bu oran segildiiinde giindelik sfrrla garptltr

1:Tam yevmiye anlamrna gelir bu oran segildiiinde giindelik tipi bir ile garpthr

1/3rBu oran segilirse giindeliiin ii6e biri aInrr
2/3rBu oran segildiiinde g0ndeliiin iigte ikisi ahnrr



Konaklama: Konaklama bedeli birim fiyatr girilir.

Hatrrlatma: Hatasrz yolluk raporu almak igin mutlaka hareket saatlerini giriniz.

Onemli Uyarr: Gidat y€ D6n09 ytil m.trafl.nna ait g0ndelikkrin yolluk bildldm nporun
y.nstm.6l igin C6r* Mdrdllne Hareltct b6t&m0ne ait bibihr mud.ka tkilme$de. Yol mecreftne

dt nakil errc 0cred bcym edilmepcekse veya 0retsh rcsmi aragla gidlhcetrc tuar drnmr gftr

drilme$ gerekivor. 6r: Ankarddan istanbula resrni eregta gidllecekse tutar elanrne srfrr

girilmelidlr.

Yolluk Bildirimi personelce incelenir, hata yoksa rslak imzalara tamamlatrlrr kurumda gdrevli mutemet

gerekli mevzuata uygunluk denetimini yaparak hata varsa sistemden dUzeltir, hatasr yoksa kabul eder ve

0EB belgesini olusturup sonraki i$lemlerini tamamlar.

e-yolluk iglem Siiregleri hakkrnda hatrrlatma: 1-Gerekli yolluk bilgileri girildikten sonra ana sayfadaki

Kaydet butonuna basrhr. 2-Yolluk Bildirim Yazdrr butonu ile yazrcrdan bildirim ahnrr, belge kontrol[i yaptllr,

yolluk bilgilerinde hata bulunmuyorsa, belge personelce birim amirine imzalatrlrr. 3- imza igleminden sonra

OEB olugturulup sonraki iglemler yaprlrr.


