


6245 sayrh Ilarcrrah Kanunu Yurtiqi Gegici Giirev Yollulu Pilot
Uygulama Elektronik Bildirimi Hazrrlama Krlavuzu

r.ciRi$

Bu krlavuz, 6245 saylt }furcrrah Kanunu hiikiimlerine giire diizenlenen yurtigi gegici g6rev yollulu
bildirim formunun (e-yolluk) elektronik ortamda Kamu Harcama ve Muhasebe Biliqim Sisteminden (KBS-

HYS) haznlanmasrna ait iglemleri agrklamaktadr.

Genel olarak e-yolluk bildirim hazrrlama iqlem siireqleri:

E-YOLLT'K BILDiRNU YERI GIRI$ ALAI\LARINA AiT TANIMLALAMALAR:

Yolluk bildirim veri giriq iqlemleri gegici gdreve ait iglemlerin belli bir siiregte girihnesine g,iire

sralanmrqtr. Bu srralama; yolluk giriq ekrantmn agalrdaki gekilde kodlanmasr qeklinde yaprlmrgtrr. (

A.YOL MASRAFI BiLGiLERi: Gdrev yerine gidig ve diiniige ait yol ve yevmiye masraflanmn girildi!,i
alandrr. Bu alan kendi iginde "yol masrafi ekle" butonuna basrlmasl ile tekar alt veri giriq alanma

btiltimlenmiqtir. Bu alanlar aqalrda verilmigtir.

A l.ikametgah veya Grirev yerinden hareket: Bu bdliimde yolcululun ilk hareket yeri bilgileri girilir. Omelin
ikametgahdan terminale veya havaalamna hareket edilmesine ait bilgiler.

A2.G0rev Mahalline Har€ket: Bu trtilimde memuriyet mahallinden baqka yere yolculu{a ait bilgiler girilir.
Omelin: Ankara'dan istanbula hareket edilmesi durumunda Ankara-istanbul yaz acakhr. Bu bdliirne bilgi giriq

mutlaka girilmelidir(ulagrma iicret iidenmeden resmi aragla veya bagka qekilde dahi olsa tutar alamna srfir lira
girileceldr). Aksi halde yol giindeli[i rapora g*mayacak ve hatah oluqacaktrr

A3.G0rev-ikamet yerine hareket: Bu btiliimde g6rev mahallindeki ikanet veya g6rev yerine hareket bilgileri
girilir.tir: terminal-gdrev yeri

A4.Yol GiiLndelifi: Bu bdlitnde yolculula ait giindelik girilir. GiiLnii birlik seyahatlarde ise kanuna giire oransal

giindelik segimi yaprlrnahdr iir:1/2, l/3 gibi.

B.GUNDELIK VE KONAKLAMA BiLGiLERi: Bu btiliimde eiirev slresine ait siindelik ve konaklama masraf

bilgileri girilir.

C.DICER MASRAF BiLGiLERi: Bu boltimri harcrrah kanununca masraf yazrlmasr kabul edilen diler bilgiler
sirilebilir.



1. E-YOLLUK TIYGULAMASINA GiRi$ VE E-YOLLUK BILDIRIM SEEIMi

e-yolluk uygulamasma, a$aEldaki intemet erigim adreslerinden birini kullanarak e-dwlet gifresi ile
baElantr kurulabilmektedir.

{. wwr.kbs.gov.tr adresinden ballantr kurma iglemi: a$agrda bulunan ekran giiriintiisiindeki "E-
YOLLUK' iizeri mause ile trllamr ve aqrlan yeni ekran iizerinden e-devlet qifresi girigi yaprlarak e-
yolluk uygulamasma ballaorh.
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+ wwrv.turkive.eov.tr adresinden baSlantr kurma iglemi: agalrda bulunan ekran g6riintiisiindeki e-
hizmetler biiliimii mauese ile trklanrr ve ekrana agrlan hianet listesinden Maliye BakanhB e-yolluk
uygulamasrnm iizeri trklanarak gerekli e-devlet gifre giriq iplemleri yaprlrr, bu iqlemden sonra e-yolluk
uygulamasrna ba$lantr kurulmug olur.

Yukandaki iglemler tamamlandrktan sonra ekrana kurum tarafindan baglahlmrg olan e-yolluk bildirim
listesi gelecektir, bu listeden gerekli yolluk bildirimine ait satr aqag.rdaki gibi mause ile segitip (satn
giftrlla ya da sahr segip ilerle butonuna basmrz) e-yolluk veri girig ekraruna ballanfi kurulacaktrr.
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2. E-YOLLTJK BiLDIRIM GiRi$i

e-yolluk bildirim segim iglemi yaprldrktan sonra yolluk giriqine ait ekan sistemde agrlacaktr. Bu
ekran, kurum tarafindan baqlatrlan e-yolluk siirecinin devamr olup, harcrraha miistehak kigice yolluk
bildirimine esas bilgilerin veri girigi yaprlacaktr.
Ekran:
l-Kurumca segilmig yolluk hesaplamasrna esas giindelik tipi
2-Bildirime ait onaylayan amir bilgisi ve yolculu!'un baqlama ve bitig yeri
3-Yol masraflan bilgi girigi
4-Giindelik ve Konaklama bilgi girigi
S-Diler masraf bilgi giriq alanlanndan oluqmaktadrr.



Yukanda srralanan gerekli alanlar yolluk iidenmesindeki olayrn durumuna gdre' bildirimin tam
ve eksiksiz olugturulmasr igin doldurulmahdrr.

o.yolluk uygulamasrndaki giindelik oran segenekleri ve anlamlaru
0: srfir yevmiye anlamrna gelir, bu oran segildiffnde giindelik sfrrla garp rr
l:Tam yevmiye anlarmna gelir bu oran segildi$nde g0ndelik tipi bir ile qarp tr
%:Yanm yevniye anlamma geliro bo oran segildifinde giindelii'in yarrsr ahnr
1/3:Bu oran segilirse gfindeliEin figte biri almr
2/3:Bu oran segildilinde giindelifin iigte ikisi almrr

2.1 e'yolluk bildirim girig iglemleri: e-yolluk veri giriginde srasryla agalrdaki alanlar
doldurulacaktr.
,7
a.E-yolluk bildirimini onaylayacak birim amiri ve nerden nereye yolculuk yapildI[t bilgisi:

! nem li LJ!? |' Ee-yoUuk ekranmda bulunan giindelik tipi ilgili bitge kanunu )rhna esas H-
Cetvelinden yolluk iidemesi yaprlacak kiqinin derece,kaderne, ekgiisterge ve i9 durumuna g6re
Kurum mutemedi tarafindan segilmektedir. Giindelik tipinin kurumca hatah belirlenmesi
durumunda kurum rnutemedi ile iletigime gegilip sistemden dffzelttirilmelidir.

b. Yol masrafi bilgileri veri giriq alanr:
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Bu bdliimde 3 adet fonksiyon butonu vardrr:

l-Yol Masrafr Ekle butonu: Bu alanda gegici giireve ait yol masrafi (ulaqrm) ve yol giindelikleri
girilir.
2-Yol Masrafr Diizenle butonu: Bu butonla daha dnceden veri girigi yaprlan hatah yol bilgilerine ait
veri giriqlerinin diizeltilmesi igin kullamlrr. Diizeltrne iglemini yapmak igin 6ncelikle hatah yol bilgi
girigi yaprlan satrn mause ile fiklayrp sonra bu butona basrlmasr gerekiyor. Daha sonra ekrana gelen
bilgiler diizeltilebilecektir.
3-Yol Masrafi Sil butonu: Bu buton hatah yol bilgilerinin bulundu$u satrrr komple silecektir. Hatah
satrr mause ile uklamp saha sonra bu butona basrlrsa satr komple silinecektir.

Hahrlatma: Yukandaki butonlara ball formlara hangi bil$lerin girilmesi gerektifii ilgili veri
girig alanrna mause nirr getirilmesi ile agklama otomatik ekrana gelecektir.

c.Giindelik ve konaklama bilgileri veri giriq alanr:



Bu biliimde 3 adet fonksiyon butonu vardrr:

l-Giindelik/Konaklama Ekle butonu; Bu alanda gegici gdrevlendirmeye ait giinliik yevmiye veya
ilgili yerdeki konaklama masrafi girigi yaprlaoaktrr. Gdrev siiresinin uzunluluna g6re giindeliklerin
gerekli oransal segimleri girilrneli buna ait tarih arahklan ayn satrlarda giriknelidir.
2-Gindelik/I(onaklama Diizenle butonu: Daha tinceden veri girigi yaprlmrq hatah giindelikler ve
konaklama bilgileri diizeltilir. Di.izeltrne iqlemini yapmak igin 6nce hatah satr segilir daha sonra bu
butona basrlarak agrlan ekrandan bilgiler diizeltilir ve kaydet yaprln
3-Giindelik/Konaklama Sil butonu: ekranda giiriinen hatah satr segilip bu butona basrlrsa ilgili
yotluk bilgi satrr komple silinir.

d.Difer Masraf Bilgileri
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Bu biiliimde 3 adet fonsiyon butonu bulunmrktadrr.

l-Difer Masraf EkIe butonu: 6245 sayir Harctah kanunu kapsammdaki di$er masraflar bu alana
girilir.
2-Di!er Masraf Diizenle Butonu: Hatah girilmiq kayrt satm mause ile segilip bu butonu basrlr ve
diizeltme iqlemi yaprhp kaydet butonuna basrllr.
3-Di[er Masraf Sil butonu: Hatah yolluk bilgisine ait satr mause ile seglip bu butona bastlrsa sattr
komple silinir.

e- yolluk mem SDederi hakkmda hatElatma: 1- Gerekli yolluk bilgileri girildikten
sonra ana sayfadaki Kaydet butonuna bas lm. 2-Yolluk Bildirim Yazdm butonu ile
yaztc[ian bildirim almm, belge kontrolnyapfrE, yolluk bilgilerinde hata bulunmuyorsa,
belge birim amirine imzalat mm. 3- llnza ifleminden sonra ana sayfadaki mutemede
gDrder butonu ile elektronik ortamda kuruma gthderilir ve ayrloa Blak imzallbelge
kurum mutemedine teslim edilir.

3-E-YOLLUK RAPORU ALINMASI vE KONTROL EDiLMESi.KURTJMA
comonnir,unsi

Bu biiliim 6rnek bir harcrrah olayr ile birlikte agrklanacaktrr.

6rnek kalrt: Ankarada gdrevli memur A.. gegici gdrevle egitim igin 05/03 /2012-08/03/2012 t^nhleri
arasr (yol harig) Antalya da ki elitim merkezinde giirevlandirilmiqtir. Memurun derecesi 5/l dir.
Memur elitim ddniiqti yolluk bildirimini e-yolluk sisteminden agaSrdaki gekilde doldurmugtur.



Memur A.. e-yolluk bildirim doldurma igleminde agagrdaki sraya g<ire iglem yapacaktr:

l Yolluk bildirimini onaylayacak amir ve nerden nereye bilgisi aqaSdaki qekilde

ionllr*nni

masrafina ait

Hahrlatma: Hatasrz yolluk raporu almak igin mutlaka hareket saatlerini giriniz.
Onemli Uyarr: Gidig ve D6nfl$ yol masrcllsnm .it giindcliklerin yolluk bildirim
rlporunr yrnsrmrsr igin *A2.G0rev Mahalline Hareket" Mliimfine eit bi[iler
nudrkr girilmelidir. Yol mrrrrfina ait nekil rnf flcreti beyrn cdilmeyecelrc vcyr
iicretriz rcsmi .rrglr gidilecekre tuter clrnrne crfrr girilmesi gerekiyor. Or:
Ankrre'drn istrnbulr resmi rrrfh gidilece}se tuter ebnrna srfrr girilmcltdir.

Diiniis Yol Masrafina alt bilgiler:

Yol Masrafi bilgileri (yol masrafi*giindelik) aqaltdaki gekilde girilecektir:
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3. Giirev Siiresine ait ve konaklama
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Konaklama
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Bu iglemler tamanrlandrktan sonra ana sayfadaki "Kaydet" butonuna basrhr ve daha sonra

"Yolluk Bildirim Yazdrr" butonuna basrltrarak rapor a$afirdaki tekilde ahnlr:
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Yolluk Bildirimi personelce incelenir, hata yoksa rslak imzalara tamamlatrlr ve sistemde bulunan

"Mutemete Giinder" butonu ile kuruma elektronik ortamda gdnderilir ve aynca rslak imzah e-yolluk
bildirimide kafrt ortamrnda kuruma verilir, kurumda gdrevli mutemet gerekli mevzuata uygunluk
denetimini yaparak hata varsa sistemden iade eder, hatasl yoksa kabul eder ve OEB belgesini
olugturup sonraki iglemlerini tamamlar.


