6245 sayilh Harcirah’ Kanunu Yurt Dis1 Gegici
Gorev Yollugu Elektronik Bildirimi
Hazirlama Kilavuzu

ISTANBUL MEDENIYET UNIVERSITESI




e-Yolluk Yurt Dis1 Gegici Gorev Yollugu

Bu kilavuz, 6245 sayili Harcirah Kanunu hukumlerine gore dizenlenen yurt disi gegici
gorev yollugu bildirim formunun (e-yolluk) elektronik ortamda hazirlanarak Harcama

Yonetim Sistemi’'ne (HYS) gonderilmesi islemlerini aciklamaktadir.

Genel olarak e-yolluk bildirim hazirlama igslem suregleri:

e e-Yolluk uygulamasina giris ve e-yolluk bildirim se¢imi

e e-Yolluk bildirim girisi

e e-Yolluk islemlerinin kontrol edilmesi

e e-Yolluk bildiriminin harcama birimine génderilmesi

¢ e-Yolluk bildiriminin harcama birimi tarafindan kontrol edilerek
iade edilmesi veya onaylanmasi

SEEEX

e-Yolluk Islemleri

e-Yolluk islemleri bélimiinde uygulamaya giris islemleri, yolluk referans numarasinin
secilmesi ve yolluk bildiriminin doldurularak harcama birimine iletiime islemleri

anlatilacaktir.
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e-Yolluk Uygulamasina Giris

e-Yolluk Uygulamasina harcama.hmb.gov.tr adresinden ulagilacaktir.

.C. HAZINE VE
ALIYE BAKANLIGI

Uygulamalar

Ortak Giris"

@ E-Devlet ile Giris

Bu ekran iizerinde TCKN/LDAP/e-Devlet giris yontemlerini kullanarak girig

yapabilirsiniz.

Girig yapamiyor musunuz? °

Ortak Giris Ekrani

@ E-Devlet ile Giris

Acilan ekranda
ulasilacaktir.

butonuna tiklatiimasiyla dogrulama ekranina
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@ e-Devlet Kapisi Kimlik Dogrulama Sistemi

Giris Yapilacak Adres https://test-giris.hmb.gov.tr/login/E-Devlet
Giris Yapilacak Uygulama

P
HMB Merkez Uygulamasi

@ e-Devlet Sifresi [+ Mobilimza & e-imza @ T.C. Kimlik Karty = internet Bankacili

T.C. Kimlik Mumaraniz ve e-Devet Sifrenizi kullanarak kimliginiz dogrulandiktan sonra isleminize kaldiginiz yerden devam edebilirsiniz.
03, e-Devlet Sifresi Nedir, Nasil Alinir?
* T.C. Kimlik No

EfSanal Klavye ® Yazarken Gizle

* g-Devlet Sifresi

EASanal Klavwye & Sifremi Unuttum

t ﬂ%;'f’eqi:i unutmaniz durumunda dogruladiginiz cep telefonunuzdsn yenileme islem

Gizlilik ve GOvenlik  Hizh C&zhm Merkezi
e-Devlet Kapisi Kimlik Dogrulama Ekrani

e-Yolluk Uygulamasina; e-Devlet Kapisi Kimlik Dogrulama Ekraninda yer alan T.C.

Kimlik No ve e-Devlet Sifresi alanlari doldurularak ve Giris Yap butonuna
tiklanarak giris yapllir.

iSTANBUL MEDENIYET UNIVERSITESI




Yolluk Bildirim Girisi

Uygulamaya giris yapildiginda uygulamalarim ekrani agilmaktadir.

C. HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI  «= Uygulamalar
Ortak Girig

Q Menudear...

[J uygulamalarim

Tiim Uygulamalar
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EYOLLUK

E-valluk Uygulamast

KMAKBS

Uygulamaya Git
Uygulamaya Git

Uygulamalarim Ekrani

Bu ekranda EYOLLUK simgesi altinda yer alan butonuna basiimasiyla e-
yolluk uygulamasina erisim saglanacaktir.

Yurt disi gegici gorev yolluguna ait yolluk bildirim formu olusturmak icin e-Yolluk

e Yurtdisi Gecici Gorev Yollugu

Ekraninda sol tarafta yer alan sekmesi tiklanarak

“Yurt Dig1 Yolluk Gérev Listesi Ekranina” ulasilir.

YollukBildirim

Yolluk Referans ~ Gorev Baglangic  Gorev Bitis Yolluk Odeme  Yolluk Bildirim

No Tarihi Tarihi Kurum Adi Avans Durum Avans Gdeme Durum Durum Durum

2022YLK00123 24-08-2022 30-08-2022 HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI DESTEK Avans Mutemet Kabul Etti
HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI Verilmeyecek

2022YLKO00114 25-07-2022 31-07-2022 HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI DESTEK Avans Mutemet Olusturdu
HIZMETLER] DAIRESI BASKANLIGI Verilmeyecek

2022YLK00106 22-06-2022 26-06-2022 HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI DESTEK Avans Olugturulmadi
HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI Verilmeyecek

2022YLK00105 20-06-2022 30-06-2022 HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI DESTEK Avans Verilecek Muhasebeye Gonderildi (Odeme Mutemet Kabul Etti

2022YLK00046

18-04-2022

24-04-2022

HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI DESTEK

HIZMETLERi DAIRESI BASKANLIGI

Avans
Verilmeyecek

Tamamlandi)

Eyolluktan Olustu

Toplam 5 kayittan 1 ile 5 arasindakiler gsteriliyor

Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Ekrani

Acillan ekranda ilgili personel adina harcama birimlerince baglatilan yolluk surecleri ve
buna ait yolluk referans numaralari listelenir. Ayrica, yolluk gorev listesinde kisinin surecine
ait avans olup olmadigdi, avansi varsa avansa ait Odeme Emri Belgesi(OEB) durumu,
yolluk bildirim onay durumu ve yolluk bildirim édeme durumu takip edilir.
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Listeden hangi yolluk referans numarasina ait bildirim doldurulacaksa yolluk referans

numarasinin baginda yer alan tik doldurularak LR i butonuna tiklanir ve
“Yolluk Yurt Disi1 Bildirim” ekranina gegilir.

Yolluk Yurtdis Bildirim
Yolluk Referans No 2 1" Goreviendirme Tanimi V- e Btge Yilt

Gorevl Ulkeler Almanys

Bildirim Doviz

Gundelik Tutar 0/ EU Avans TL Tutar Avans Doviz Kuru ,
TL Tutari Kuru TL Tutari

Amir Ad Soyad Amir Unvan Nerden Nereye

o |

glemler
Yoleulok Ceidl Bsglangn; Tarin Neraden Nersye Tursr Doz Nereden Nereye Tutar Doviz Nersden Neraye Tutar Doviz Toplam TL Tutsr gemier

Gandelik Oran Baslanging Tarii Bitis Tarih Doviz Tutar Sresi Toplam L Tutar siemler

==

glemler

glemter

Yolluk Yurt Digi Bildirim Giris Ekrani

Yolluk Bildirim Girisi ekraninda harcama birimi tarafindan ilgili personel adina
baslatilan yolluk referans numarasi, biitge yili, gorevli lilkeler, glindelik tutari,
avans varsa avans tutari, avansin alindigi tarihteki doviz kuru ve yolluk bildirim
olusturma tarihindeki doviz kuru alanlari sistem tarafindan otomatik getirilecektir.
Amir adi ve soyadi, amirin unvani ve yolculugun nereden nereye yapilacagi bilgileri ise
harciraha mustahak kisi tarafindan girilir.

Yolluk bilgi girisinde yol masrafi, konaklama ve giindelik ile varsa diger masraflar
girilir.

UYARI; Gérevli llkeler alaninda birden fazla lilkede gérevilendirme yapiimis ise her (lke
icin yolluk bildirim formu ayri olarak olusturulmalidir. Bunun igin géreviendirilen Ulkeler
alaninda yolluk bildirim formunun olusturulacagdi llke secgilmelidir.
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Yol Masrafi Ekleme

Yolluk bildirimine yol masrafi eklemek igin yolluk bildirim girisi ekraninda yer alan

mbutonu tiklanir ve yol masrafi girisi ekranina ulasilir.

Yol masrafi girisi ekranindan duruma gore “gidig” veya “donus” secgeneklerinden
birisi secilir. Ardindan gidis veya donuse gore baslangig tarihi segilir.

Yol Masraf Bilgileri

Gidis sil
Yoleuluk Tipi Baslangig Tarihi
Gidig ] [

ikametgah Yerinden

Nereden Nereye Hareket Saati Tagit Gesidi Tagit Tutari
Gegici Gérev Mahalline
Nereden Nereye Hareket Saati Tagit Cesidi Tagit Tutar
Gegici Gérev Yerine
Nereden Nereye Hareket Saati Tagit Cesidi Tasit Tutan
Giindelik Oran Giindelik Ttr Tutar Yol Glindelik Stiresi Giindelik Tutar Toplam TL Tutar
$0.00 0,00¢

Yol Masrafi Girigi Ekrani

Yol masrafi giris ekraninda sirasiyla agagidaki bilgiler girilir.

Oncelikle yolculuk tiri secilir. Ardindan asagidaki alanlar doldurulur.

o ikamet yerinden hareket
o Gegici gorev mahalline hareket

o Gegici gorev yerine hareket
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Konaklama Masrafi / Gorev Siiresi Giindelikleri Ekleme
Yolluk bildirimine konaklama masrafi ve gundelik eklemek igin “Konaklama

Masrafi/Gorev Siiresi Giindelikleri” alaninda m butonu tiklanarak bu masraflara
ait bir satir olusturulur. Hem konaklama masrafi hem gundelik eklemek igin tekrar

butonu tiklanarak yeni bir satir olusturulur.

Daviz Kurlarini Gaster m

Giindelik Tiirt Baslangig Tarihi Bitis Tarihi Déviz Tutar Siiresi Toplam TL Tutar

Konaklama ve Giindelik Bilgileri

Konaklama Masrafi/Gorev Siiresi Giindelik Alani

UYARI; Yurt Disi1 Gindeliklerine Dair Bakanlar Kurulu Karari hiikiimlerine gére; yurt disina
veya sdlrekli gérevle yurt disinda iken baska (lkelere gegici gbrevie gbnderilenlere,
Tirkiye'den veya sirekli gbrevle bulunduklari Ulkelerden her ¢ikiglarinda, seyahat ve
ikamet sdresinin ilk on gini igcin 6denecek glindelikler, karar ekinde yer alan cetveldeki
miktarlarin %50 artiriimasi suretiyle hesaplanir. Buna gére goérev sdiresinin ilk 10 giini %50
artinnmli gtindelik eklemek igin “artirnml giindelik” segeneginin segilmesi gerekmektedir.
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Diger Masraf Ekleme

Yolluk bildirimine diger masraf eklemek icin “Diger Masraf”’ alaninda yer alan

5 L
butonu tiklanarak bir satir olusturulur ve veri girig islemleri yapilir. Birden

s |
fazla masraf eklemek icin tekrar butonuna tiklanarak yeni bir satir
olusturulur.

Diger Masraf Bilgileri m

Masraf Tiirii Masraf Tarihi Masraf Adedi Toplam Tutar Toplam TL Tutari

Toplam Masraf Bilgileri

Diger Masraf Alani

Olusturulan yolluk bildirimini kaydetmek igin butonu, dokumunu almak

Coakim
icin butonu ve mutemede gondermek igin butonu

tiklanarak sureg tamamlanir. DokUumu alinan yolluk bildirimi 1slak imza ile imzalandiktan
sonra harcama birimine teslim edilir.

UYARI; Gérev bagslamadan énce avans verilmis ise yolluk bildirim formu olusturulurken
kur farki olusacaktir. Olugsan bu kur farki sistem tarafindan otomatik hesaplanacagindan
kullanici tarafindan herhangi bir miidahalede bulunulmamalidir.
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