
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6245 sayılı Harcırah Kanunu Yurt Dışı Geçici 

Görev Yolluğu Elektronik Bildirimi 

Hazırlama Kılavuzu 

 

İSTANBUL MEDENİYET ÜNİVERSİTESİ 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

 

  



İSTANBUL MEDENİYET ÜNİVERSİTESİ 

e-Yolluk Yurt Dışı Geçici Görev Yolluğu 

Bu kılavuz, 6245 sayılı Harcırah Kanunu hükümlerine göre düzenlenen yurt dışı geçici 

görev yolluğu bildirim formunun (e-yolluk) elektronik ortamda hazırlanarak Harcama 

Yönetim Sistemi’ne (HYS) gönderilmesi işlemlerini açıklamaktadır. 

 

Genel olarak e-yolluk bildirim hazırlama işlem süreçleri: 

 

 

 

 

e-Yolluk İşlemleri 

e-Yolluk İşlemleri bölümünde uygulamaya giriş işlemleri, yolluk referans numarasının 

seçilmesi ve yolluk bildiriminin doldurularak harcama birimine iletilme işlemleri 

anlatılacaktır. 
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e-Yolluk Uygulamasına Giriş 

e-Yolluk Uygulamasına harcama.hmb.gov.tr adresinden ulaşılacaktır. 

 
Ortak Giriş Ekranı 

 

 

 

Açılan ekranda butonuna tıklatılmasıyla doğrulama ekranına 

ulaşılacaktır. 
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e-Devlet Kapısı Kimlik Doğrulama Ekranı 

 

e-Yolluk Uygulamasına; e-Devlet Kapısı Kimlik Doğrulama Ekranında yer alan T.C. 

Kimlik No ve e-Devlet Şifresi alanları doldurularak ve butonuna 
tıklanarak giriş yapılır. 
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Yolluk Bildirim Girişi 

Uygulamaya giriş yapıldığında uygulamalarım ekranı açılmaktadır. 

 

Uygulamalarım Ekranı 

Bu ekranda EYOLLUK simgesi altında yer alan butonuna basılmasıyla e-

yolluk uygulamasına erişim sağlanacaktır. 

Yurt dışı geçici görev yolluğuna ait yolluk bildirim formu oluşturmak için e-Yolluk 

Ekranında sol tarafta yer alan sekmesi tıklanarak 

“Yurt Dışı Yolluk Görev Listesi Ekranına” ulaşılır. 

 

Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Ekranı 

Açılan ekranda ilgili personel adına harcama birimlerince başlatılan yolluk süreçleri ve 

buna ait yolluk referans numaraları listelenir. Ayrıca, yolluk görev listesinde kişinin sürecine 

ait avans olup olmadığı, avansı varsa avansa ait Ödeme Emri Belgesi(ÖEB) durumu, 

yolluk bildirim onay durumu ve yolluk bildirim ödeme durumu takip edilir. 
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Listeden hangi yolluk referans numarasına ait bildirim doldurulacaksa yolluk referans 

numarasının başında yer alan tik doldurularak butonuna tıklanır ve 

“Yolluk Yurt Dışı Bildirim” ekranına geçilir. 

 

Yolluk Yurt Dışı Bildirim Giriş Ekranı 

Yolluk Bildirim Girişi ekranında harcama birimi tarafından ilgili personel adına 

başlatılan yolluk referans numarası, bütçe yılı, görevli ülkeler, gündelik tutarı, 

avans varsa avans tutarı, avansın alındığı tarihteki döviz kuru ve yolluk bildirim 

oluşturma tarihindeki döviz kuru alanları sistem tarafından otomatik getirilecektir. 

Amir adı ve soyadı, amirin unvanı ve yolculuğun nereden nereye yapılacağı bilgileri ise 

harcıraha müstahak kişi tarafından girilir.  

Yolluk bilgi girişinde yol masrafı, konaklama ve gündelik ile varsa diğer masraflar 

girilir. 

 

UYARI;  Görevli ülkeler alanında birden fazla ülkede görevlendirme yapılmış ise her ülke 
için yolluk bildirim formu ayrı olarak oluşturulmalıdır. Bunun için görevlendirilen ülkeler 
alanında yolluk bildirim formunun oluşturulacağı ülke seçilmelidir. 
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Yol Masrafı Ekleme 

Yolluk bildirimine yol masrafı eklemek için yolluk bildirim girişi ekranında yer alan 

butonu tıklanır ve yol masrafı girişi ekranına ulaşılır. 

Yol masrafı girişi ekranından duruma göre “gidiş” veya “dönüş” seçeneklerinden 

birisi seçilir. Ardından gidiş veya dönüşe göre başlangıç tarihi seçilir. 

 

Yol Masrafı Girişi Ekranı 

  

Yol masrafı giriş ekranında sırasıyla aşağıdaki bilgiler girilir. 

Öncelikle yolculuk türü seçilir.  Ardından aşağıdaki alanlar doldurulur. 

o İkamet yerinden hareket 

o Geçici görev mahalline hareket 

o Geçici görev yerine hareket 
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Konaklama Masrafı / Görev Süresi Gündelikleri Ekleme 

Yolluk bildirimine konaklama masrafı ve gündelik eklemek için “Konaklama 

Masrafı/Görev Süresi Gündelikleri” alanında butonu tıklanarak bu masraflara 

ait bir satır oluşturulur. Hem konaklama masrafı hem gündelik eklemek için tekrar 

butonu tıklanarak yeni bir satır oluşturulur. 

  

 
Konaklama Masrafı/Görev Süresi Gündelik Alanı 

  

 
 

UYARI; Yurt Dışı Gündeliklerine Dair Bakanlar Kurulu Kararı hükümlerine göre; yurt dışına 
veya sürekli görevle yurt dışında iken başka ülkelere geçici görevle gönderilenlere, 
Türkiye’den veya sürekli görevle bulundukları ülkelerden her çıkışlarında, seyahat ve 
ikamet süresinin ilk on günü için ödenecek gündelikler, karar ekinde yer alan cetveldeki 
miktarların %50 artırılması suretiyle hesaplanır. Buna göre görev süresinin ilk 10 günü %50 
artırımlı gündelik eklemek için “artırımlı gündelik” seçeneğinin seçilmesi gerekmektedir. 
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Diğer Masraf Ekleme 

Yolluk bildirimine diğer masraf eklemek için “Diğer Masraf” alanında yer alan 

butonu tıklanarak bir satır oluşturulur ve veri giriş işlemleri yapılır. Birden 

fazla masraf eklemek için tekrar butonuna tıklanarak yeni bir satır 

oluşturulur. 

  

 

Diğer Masraf Alanı 

Oluşturulan yolluk bildirimini kaydetmek için butonu, dökümünü almak 

için butonu ve mutemede göndermek için butonu 
tıklanarak süreç tamamlanır. Dökümü alınan yolluk bildirimi ıslak imza ile imzalandıktan 
sonra harcama birimine teslim edilir. 

  

 
 

UYARI;  Görev başlamadan önce avans verilmiş ise yolluk bildirim formu oluşturulurken 
kur farkı oluşacaktır. Oluşan bu kur farkı sistem tarafından otomatik hesaplanacağından 
kullanıcı tarafından herhangi bir müdahalede bulunulmamalıdır. 

 

 


