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#Hatasiz ve hizh bir yolluk bildirimi girisgi icin kilavuzu
okuyunuz.




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

1.GIiRIS

Bu kilavuz, 6245 sayili Harcirah Kanunu hiikiimlerine gire diizenlenen yurtici gecici gbrev yollugu
bildirim formunun (e-yolluk) elektronik ortamda Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sisteminden (KBS-
HYS) hazirlanmasina ait iglemleri agiklamaktadir.

Genel olarak e-yolluk bildirim hazirlama iglem siiregleri:

4. e-yolluk bidiriminin kuruma gonderiimes:

. Kurum tarafindan mevzuata uygunluk kontroiu |, iade veya
nayianmasi

E-YOLLUK BILDIRIiM VERI GIRIS ALANLARINA AIT TANIMLALAMALAR:

Yolluk bildirim veri girig iglemleri ge¢ici gbreve ait iglemlerin belli bir siirecte girilmesine gbre
siralanmustir. Bu siralama; yolluk giris ekranimin agagidaki sekilde kodlanmas: seklinde yapilmugtir. ¢

A YOL MASRAFI BILGILERI: Gérev yerine gidis ve doniise ait yol ve yevmiye masraflaninin girildigi
alandir. Bu alan kendi iginde *yol masrafi ekle” butonuna basilmasi ile tekrar alt veri giris alamna
boliimlenmigtir. Bu alanlar agagida verilmigtir.

Al.Tkametgah veya Gorev yerinden hareket: Bu bdliimde yolculugun ilk hareket yeri bilgileri girilir. Ornegin
ikametgahdan terminale veya havaalanina hareket edilmesine ait bilgiler.

A2.Gérev Mahalline Hareket: Bu bolimde memuriyet mahallinden baska yere yolculuga ait bilgiler girilir.
Omegin: Ankara’dan Istanbula hareket edilmesi durumunda Ankara-Istanbul yazilacaktir. Bu béliime bilgi girig
mutlaka girilmelidir(ulagima iicret 6denmeden resmi aragla veya bagka sekilde dahi olsa tutar alanina sifir lira
girilecektir). Aksi halde yol giindeligi rapora ¢itkmayacak ve hatali olugacaktir

A3.Gorev-lkamet yerine hareket: Bu béliimde gdrev mahallindeki ikamet veya gorev yerine hareket bilgileri
girilir.6r: terminal-gbrev yeri

A4.Yol Giindeligi: Bu béliimde yoleuluga ait giindelik girilir. Giinii birlik seyahatlarde ise kanuna gore oransal
giindelik se¢imi yapilmalidir 6r:1/2, 1/3 gibi.

B.GUNDELIK VE KONAKLAMA BILGILERI: Bu béliimde gorev siiresine ait giindelik ve konaklama masraf
bilgileri girilir.

C.DIGER MASRAF BILGILERI: Bu boliimii harcirah kanununca masraf yazilmasi kabul edilen diger bilgiler
girilebilir.
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1. E-YOLLUK UYGULAMASINA GIRIiS VE E-YOLLUK BILDiRIM SECiMi

e-yolluk uygulamasina, agagidaki internet erisim adreslerinden birini kullanarak e-devlet sifresi ile
baglant1 kurulabilmektedir.

% www.kbs.gov.tr adresinden baglant: kurma islemi: agagida bulunan ekran goriintiisiindeki “E-

YOLILUK? iizeri mause ile tiklanir ve agilan yeni ekran fizerinden e-devlet sifresi girisi yapilarak e-
yolluk uygulamasina baglamhr,

KAMU HARCAMA VF MUHASERE BILISTM SISTEMINE HOS 4
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o~ www.turkive.gov.tr adresinden baglant: kurma islemi: agagida bulunan ekran gériintiisiindeki e-
hizmetler boliimii mauese ile tiklanir ve ekrana agilan hizmet listesinden Maliye Bakanlhig e-yolluk
uygulamasimn {izeri tiklanarak gerekli e-devlet sifre girig islemleri yapilir, bu islemden sonra e-yolluk
uygulamasina baglant: kurulmug olur.
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Yukandaki iglemler tamamlandiktan sonra ekrana kurum tarafindan baglatilmis olan e-yolluk bildirim
listesi gelecektir, bu listeden gerekli yolluk bildirimine ait satir agagidaki gibi mause ile segilip (saturt
¢if tikla ya da satir segip ilerle butonuna basimiz) e-yolluk veri giris ekranina baglant1 kurulacaktir.
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2. E-YOLLUK BIiLDIRIM GiRiSi

e-yolluk bildirim se¢im iglemi yapildiktan sonra yolluk girigine ait ekran sistemde agilacaktir. Bu
ekran, kurum tarafindan baglatilan e-yolluk siirecinin devam: olup, harciraha miistehak kigice yolluk
bildirimine esas bilgilerin veri girigi yapilacaktir,

Ekran;

1-Kurumca segilmis yolluk hesaplamasina esas giindelik tipi

2-Bildirime ait onaylayan amir bilgisi ve yolculugun baglama ve bitig yeri

3-Yol masraflart bilgi girigi

4-Giindelik ve Konaklama bilgi girigi

5-Diger masraf bilgi girig alanlarindan olugmaktadir,




Yukarida siralanan gerekli alanlar yolluk 6denmesindeki olayin durumuna gire, bildirimin tam
ve eksiksiz olugturulmasi icin doldurulmahdar.

e-yolluk uygulamasindaki giindelik oran secenekleri ve anlamlar;

0: safir yevmiye anlamna gelir, bu oran secildifinde giindelik sifirla carpilir
1:Tam yevmiye anlamina gelir bu oran secildiginde giindelik tipi bir ile carpilir
%:Yarim yevmiye anlamina gelir, bo oran secildiginde giindeligin yaris1 ahmr
1/3:Bu oran segilirse giindeligin iicte biri alimr

2/3:Bu oran secildiginde giindeligin iicte ikisi alimir

2.1  e-yolluk bildirim girig islemleri: e-yolluk veri giriginde sirasiyla agagidaki alanlar
doldurulacaktir.
2.2

a.E-yolluk bildirimini onaylayacak birim amiri ve nerden nereye yolculuk yapildafh bilgisi:

Onemli UyarCe-yolluk ekraminda bulunan giindelik tipi ilgili biitce kanunu yilina esas H-
Cetvelinden yolluk 6demesi yapilacak kiginin derece,kademe, ekgisterge ve is durumuna gore
Kurum mutemedi tarafindan segilmektedir. Giindelik tipinin kurumca hatah belirlenmesi
durumunda kurum mutemedi ile iletigime gecilip sistemden diizelttirilmelidir.

s

Bu béliimde 3 adet fonksiyon butonu vardir:

1-Yol Masrafi Ekle butonu: Bu alanda gegici gbreve ait yol masrafi (ulasim) ve yol giindelikleri
girilir,

2-Yol Masrafi Diizenle butonu: Bu butonla daha 6nceden veri girisi yapilan hatal yol bilgilerine ait
veri giriglerinin diizeltilmesi i¢in kullanilir. Diizeltme islemini yapmak i¢in 6ncelikle hatali yol bilgi
girisi yapilan satir1 mause ile tiklayip sonra bu butona basilmas: gerekiyor. Daha sonra ekrana gelen
bilgiler diizeltilebilecektir.

3-Yol Masrafi Sil butonu: Bu buton hatali yol bilgilerinin bulundugu satir1 komple silecektir. Hatali
satir mause ile tiklanip saha sonra bu butona basilirsa satir komple silinecekdtir.

Hatirlatma: Yukanidaki butonlara bagh formlara hangi bilgilerin girilmesi gerektigi ilgili veri
giris alanmna mause nin getirilmesi ile agiklama otomatik ekrana gelecektir.

¢.Giindelik ve konaklama bilgileri veri giri alan::




Bu bélimde 3 adet fonksiyon butonu vardir:

1-Giindelik/Konaklama Ekle butonu: Bu alanda gegici gorevlendirmeye ait giinliik yevmiye veya
ilgili yerdeki konaklama masrafi girisi yapilacaktir, Gérev siiresinin uzunluguna gore giindeliklerin
gerekli oransal segimleri girilmeli buna ait tarih arahklan ayr satirlarda girilmelidir.
2-Giindelik/Konaklama Diizenle butonu: Daha onceden veri girigi yapilmis hatali giindelikler ve
konaklama bilgileri diizeltilir. Diizeltme islemini yapmak igin 6nce hatali satir segilir daha sonra bu
butona basilarak agilan ekrandan bilgiler diizeltilir ve kaydet yapilur.

3-Giindelik/Konaklama Sil butonu: ekranda gériinen hatal satir segilip bu butona basilirsa ilgili
yotuk bilgi satir1 komple silinir.

d.Diger Masraf Bilgileri

Bu biliimde 3 adet fonsiyon butonu bulunmaktadar.

1-Diger Masraf Ekle butonu: 6245 sayili Harcirah kanunu kapsammndaki diger masraflar bu alana
girilir.

2-Diger Masraf Diizenle Butonu: Hatali girilmis kayit satir1 mause ile segilip bu butonu basuir ve
diizeltme islemi yaplip kaydet butonuna basilir.

3-Diger Masraf Sil butonu: Hatah yolluk bilgisine ait satir mause ile seclip bu butona basilirsa satir
komple silinir.

e- yolluk Mem SreUeri hakkmda hatmlatma: 1- Gerekli yolluk bilgileri girildikten
sonra ana sayfadaki Kaydet butonuna basilin. 2- Yoltuk Bildirim Yazd® butonu ile
yazl@édan bildirim alm, belge kontrolUyap(T, yolluk bilgilerinde hata bulunmuyorsa,
belge birim amirine imzalat M. 3- Onza ideminden sonra ana sayfadaki mutemede
glnder butonu ile elektronik ortamda kuruma gChderilir ve ayr(ca (slak imzalCbelge
kurum mutemedine teslim edilir.

3-E-YOLLUK RAPORU ALINMASI VE KONTROL EDILMESI,KURUMA
GONDERILMESI

Bu biliim drnek bir harcirah olayl ile birlikte agiklanacak#tir.

Ornek kaynit: Ankarada gorevli memur A.. gegici gorevle egitim igin 05/03/2012-08/03/2012 tarihleri
arasi (yol hari¢) Antalya da ki egitim merkezinde gérevlendirilmistir, Memurun derecesi 5/1 dir.
Memur egitim déniigii yolluk bildirimini e-yolluk sisteminden agagidaki sekilde doldurmustur.




Memur A.. e-yolluk bildirim doldurma isleminde asagidaki siraya gore iglem yapacaktir:

1. Yolluk bildirimini onaylayacak amir ve nerden nereye bilgisi agsagidaki sekilde

@owmaskunzs

2. Yol Masraf bilgileri (yol masrafi+giindelik) asafndaki sekilde girilecektir:
Gidis yol masrafina ait bilgiler:
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Hatirlatma: Hatasiz yolluk raporu almak i¢in mutlaka hareket saatlerini giriniz.
Onemli Uyari: Gidig ve Doniis yol masraflarina ait giindeliklerin yolluk bildirim
raporuna yansimasi i¢in “A2.Gérev Mahalline Hareket” béliimiine ait bilgiler
mutlaka girilmelidir. Yol masrafina ait nakil arag iicreti beyan edilmeyecekse veya
| iicretsiz resmi aragla gidilecekse tutar alanina sifir girilmesi gerekiyor. Or:
Ankara’dan Istanbula resmi aragla gidilecekse tutar alanina sifir girilmelidir.

Ddiniiy Yol Masrafina ait bilgiler:
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Konaklama gideri agagidaki sekilde girilecektir.
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Bu istemler tamamlandiktan sonra ana sayfadaki “Kaydet” butonuna basihr ve daha sonra
“Yolluk Bildirim Yazdir” butonuna basilirarak rapor asagidaki sekilde alumr:
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Yolluk Bildirimi personelce incelenir, hata yoksa 1slak imzalara tamamlatilir ve sistemde bulunan
“Mutemete Gonder” butonu ile kuruma elektronik ortamda gonderilir ve ayrica 1slak imzal e-yolluk
I bildirimide kagit ortaminda kuruma verilir, kurumda gorevli mutemet gerekli mevzuata uygunluk
denetimini yaparak hata varsa sistemden iade eder, hatas1 yoksa kabul eder ve OEB belgesini
olusturup sonraki iglemlerini tamamlar,




