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s Hatasiz ve hizli bir yolluk bildirimi girisi i¢in kilavuzu
okuyunuz.




6245 sayih Harcirah Kanunu Yurtici Geg¢ici Gorev Yollugu Pilot
Uygulama Elektronik Bildirimi Hazirlama Kilavuzu

1.GIRIS

Bu kilavuz, 6245 sayili Harcirah Kanunu hiikiimlerine gore diizenlenen yurtigi gegici gorev yollugu
bildirim formunun (e-yolluk) elektronik ortamda Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sisteminden (KBS-
HYS) hazirlanmasina ait islemleri agiklamaktadir.

Genel olarak e-yolluk bildirim hazirlama islem siiregleri:

. e-yolluk uygulamasina giris ve e-yolluk bildirim segimi

4. e-yolluk bildiriminin kuruma gdnderilmesi

E-YOLLUK BIiLDiRiM VERIi GiRiS ALANLARINA AIT TANIMLALAMALAR:

Yolluk bildirim veri giris islemleri gegici géreve ait islemlerin belli bir siirecte girilmesine gore
siralanmigtir. Bu siralama; yolluk giris ekraninin asagidaki sekilde kodlanmasi seklinde yapilmustir.

A.YOL MASRAFI BILGILERI: Gérev yerine gidis ve doniise ait yol ve yevmiye masraflarimn girildigi
alandir. Bu alan kendi i¢cinde ‘“yol masrafi ekle” butonuna basilmasi ile tekrar alt veri giris alanina
boliimlenmistir. Bu alanlar asagida verilmistir.

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

A2.Gorev Mahalline Hareket: Bu boliimde memuriyet mahallinden bagka yere yolculuga ait bilgiler girilir.
Ornegin: Ankara’dan Istanbula hareket edilmesi durumunda Ankara-istanbul yazilacaktir. Bu béliime bilgi giris
mutlaka girilmelidir(ulasima iicret 6denmeden resmi aragla veya bagka sekilde dahi olsa tutar alanina sifir lira
girilecektir). Aksi halde yol giindeligi rapora ¢ikmayacak ve hatali olusacaktir

A3.Gorev-Tkamet yerine hareket: Bu boliimde gorev mahallindeki ikamet veya gorev yerine hareket bilgileri
girilir.or: terminal-gorev yeri

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

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

C.DIGER MASRAF BILGILERI: Bu béliimii harcirah kanununca masraf yazilmasi kabul edilen diger bilgiler
girilebilir.




1. E-YOLLUK UYGULAMASINA GIRIiS VE E-YOLLUK BILDIRIM SECIiMIi

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

> www.kbs.gov.tr adresinden baglanti kurma islemi: agagida bulunan ekran goriintiisiindeki “E-
YOLLUK? iizeri mause ile tiklanir ve agilan yeni ekran {izerinden e-devlet sifresi girisi yapilarak e-
yolluk uygulamasina baglanilir.

https:/fwwnow kbs.gow.tr/index.html
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Lmuz, devlet muhasebesinin; ekonomi yvonetimi ve uluslararas: kuruluslarnn bilgi ihtivaclan dodrultusunda, uluslararas) standartlara uvyumlu olan
masi, cktilarmin dederlendirilerek genel yonetim mali istatistiklerinin dazenli clarak yvavinlanmasi ile kesin hesabin ckanlmas: gibi kamusal anlam.

g

Genel mudurlogumuoz tarafindan gelistirilen Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim (KBS) Sistemi, dunya ulkeleri arasinda kamu mali yonetim sistemnr
biriminde 146.000 kamu personeli tarafindan kullanilmaktadir.
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<> www.turkiye.gov.tr adresinden baglanti kurma igslemi: asagida bulunan ekran gériintiisiindeki e-
hizmetler boliimii mauese ile tiklanir ve ekrana agilan hizmet listesinden Maliye Bakanlig1 e-yolluk
uygulamasinin {izeri tiklanarak gerekli e-devlet sifre giris islemleri yapilir, bu islemden sonra e-yolluk
uygulamasina baglanti kurulmus olur.
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Yukaridaki islemler tamamlandiktan sonra ekrana kurum tarafindan baslatilmis olan e-yolluk bildirim
listesi gelecektir, bu listeden gerekli yolluk bildirimine ait satir agagidaki gibi mause ile se¢ilip (satir1
cif tikla ya da satir secip ilerle butonuna basiniz) e-yolluk veri giris ekranina baglant1 kurulacaktir.

Girtg Formu
Yolluk Ref. No TCKN. ADSO Kurum Bas.Tar. Bit.Tar. AVANS MIK. AVANS FIS DURUM
201210068 632 Baha Muhasebat Genel MUdUriuGu 04/03/2012 04/03/2012 0
201210065 632 Baha Muhasebat Genel MUdOriiga 03/032012 03/0322012 0
201210066 632 Baha Muhasebat Genel MUdUriugu 157032012 15/032012 " Onaylanmss Fis

2. E-YOLLUK BILDiRiM GiRiSi

e-yolluk bildirim se¢im islemi yapildiktan sonra yolluk girisine ait ekran sistemde agilacaktir. Bu
ekran, kurum tarafindan baglatilan e-yolluk siirecinin devami olup, harciraha miistehak kisice yolluk
bildirimine esas bilgilerin veri girisi yapilacaktir.

Ekran;

1-Kurumeca se¢ilmis yolluk hesaplamasina esas giindelik tipi

2-Bildirime ait onaylayan amir bilgisi ve yolculugun baslama ve bitis yeri

3-Yol masraflari bilgi girisi

4-Giindelik ve Konaklama bilgi girisi

5-Diger masraf bilgi giris alanlarindan olusmaktadir.



http://www.kbs.gov.tr/
http://www.turkiye.gov.tr/

Yukarida siralanan gerekli alanlar yolluk 6denmesindeki olayin durumuna gore, bildirimin tam
ve eksiksiz olusturulmasi icin doldurulmahdir.

e-yolluk uygulamasindaki giindelik oran secenekleri ve anlamlar::

0: sifir yevmiye anlamina gelir, bu oran se¢ildiginde giindelik sifirla carpilir
1:Tam yevmiye anlamina gelir bu oran secildiginde giindelik tipi bir ile ¢carpilir
Y2:Yarim yevmiye anlamina gelir, bo oran se¢ildiginde giindeligin yarisi alinir
1/3:Bu oran segcilirse giindeligin iicte biri alinir

2/3:Bu oran secildiginde giindeligin iicte ikisi alinir

2.1  e-yolluk bildirim giris islemleri: e-yolluk veri girisinde sirasiyla asagidaki alanlar
doldurulacaktir.
2.2

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

Onemli Uyari: e-yolluk ekraninda bulunan giindelik tipi ilgili biitce kanunu yilina esas H-
Cetvelinden yolluk 6demesi yapilacak Kisinin derece,kademe, ekgosterge ve is durumuna gore
Kurum mutemedi tarafindan secilmektedir. Giindelik tipinin kurumca hatah belirlenmesi
durumunda kurum mutemedi ile iletisime gecilip sistemden diizelttirilmelidir.

| €& (@ 1012810.22:7779/YOLLUK/gen/anasayfa.htm
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Ce-yolluk

Yolluk Veri Girisi

Butge Yi: | 2012 Gundelik Tip: | 4g.5

Birim Arniri Adi Soyadi: Birim Arniri Unvan: Yolculugun Mereden Mereye Yapildig::

b. Yol masrafi bilgileri veri giris alani:

A.YOL MASRAF BILGILER ) Yol Masraf Ekle < Yol Masraf Diizenle & Yol Masraf Sil

ikamelgah veya Girev yerinden hareket Gorev Mahalline Hareket Gorevikamet Yerine Hareket Yol Magrafina Ait Giindelik

YolukCes. BasTar  MNeredenMereye HarSaat Cesidi  Twlar  NeredenNereye  HarSast Cesidi  Tuar  NeredenMNereye HarSaat Cesidi  Tutar  GindOran GindMitar GindSire GindTutar TopTutar

Bu béliimde 3 adet fonksiyon butonu vardir:

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

2-Yol Masrafi Diizenle butonu: Bu butonla daha 6nceden veri girisi yapilan hatali yol bilgilerine ait
veri girislerinin diizeltilmesi i¢in kullanilir. Diizeltme islemini yapmak i¢in 6ncelikle hatali yol bilgi
girisi yapilan satir1 mause ile tiklayip sonra bu butona basilmasi1 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 silinecektir.

Hatirlatma: Yukaridaki butonlara bagh formlara hangi bilgilerin girilmesi gerektigi ilgili veri
giris alanina mause nin getirilmesi ile aciklama otomatik ekrana gelecektir.

c.Giindelik ve konaklama bilgileri veri giris alani:




B.GUNDELIK VE KONAKLAMA BiLGILERI O Giindelik / Konaklama Ekle |\« Giindelik / Konaklama Diizenle | @ Giindelik / Konaklama Sil

BaglngicTarh ~ Biig Tarih  Gund.Oran Gind MiktarKonak Tu... Gind SirelKonak Sire  Top.Tutar

Bu béliimde 3 adet fonksiyon butonu vardir:

1-Giindelik/Konaklama Ekle butonu: Bu alanda ge¢ici gorevlendirmeye ait giinliik yevmiye veya
ilgili yerdeki konaklama masrafi girisi yapilacaktir. Gorev siiresinin uzunluguna gore giindeliklerin
gerekli oransal secimleri girilmeli buna ait tarih araliklart ayr satirlarda girilmelidir.
2-Giindelik/Konaklama Diizenle butonu: Daha 6nceden veri girisi yapilmis hatali giindelikler ve
konaklama bilgileri diizeltilir. Diizeltme iglemini yapmak icin 6nce hatali satir secilir daha sonra bu
butona basilarak agilan ekrandan bilgiler diizeltilir ve kaydet yapilir.

3-Giindelik/Konaklama Sil butonu: ekranda goriinen hatali satir se¢ilip bu butona basilirsa ilgili
yolluk bilgi satir1 komple silinir.

d.Diger Masraf Bilgileri

C.DIGER MASRAF BILGILERI 0 Diger Masraf Ekle Ic] Diger Masra Diizenle © Diger Masraf Sil

GiderMasraf ... GiderMasrafCinsi  Gider/Masraf Adedi  Gider/Masraf Topl...

Bu béliimde 3 adet fonsiyon butonu bulunmaktadir.

1-Diger Masraf Ekle butonu: 6245 sayil1 Harcirah kanunu kapsamindaki diger masraflar bu alana
girilir.

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

3-Diger Masraf Sil butonu: Hatali yolluk bilgisine ait satir mause ile se¢lip bu butona basilirsa satir
komple silinir.

e—yolluk Islem Siirecleri hakkinda hatirlatma: 1-Gerekli yolluk bilgileri girildikten
sonra ana sayfadaki Kaydet butonuna basilir. 2-Yolluk Bildirim Yazdir butonu ile
yazicidan bildirim alinir, belge kontrolii yapilir, yolluk bilgilerinde hata bulunmuyorsa,
belge birim amirine imzalatilir. 3— Imza isleminden sonra ana sayfadaki mutemede
gonder butonu ile elektronik ortamda kuruma gonderilir ve ayrica 1slak imzali belge
kurum mutemedine teslim edilir.

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

Bu boliim ornek bir harcirah olayi ile birlikte agiklanacaktir.

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




Memur A.. e-yolluk bildirim doldurma igsleminde asagidaki siraya gore islem yapacaktir:

1. Yolluk bildirimini onaylayacak amir ve nerden nereye bilgisi asagidaki sekilde
girilecektir:

(e-yolluk

Yolluk Veri Girisi *

Bitge Y 12012 Gindelk Tip: |27

Birim Armiri Adi Soyadt | Al DEMIR Birim Armir Unvan: | Miidiir Yolculugun Nereden Nereye Yapidid: | Ankara-Antalya

\dl KavoeT & MUTEMETE GONDER () YOLLUK BILDIRiM YAZDR

2. Yol Masrafi bilgileri (yol masrafi+giindelik) asagidaki sekilde girilecektir:

Gidis yol masrafina ait bilgiler:
e eRaTe T ———
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k Weallusle Werd Gariss volculuk Cesidi Seciniz: @ Gidis Dands
Botce iz v Gundelik Tip: | 21 volculuk Hareket Tarihi: 04/03/2012 =
Birimm Armiri Adi Sovadi | Al DEMIR Al dkametgah veya Gorew Yerinden Hareloet A
el bRV DET reraden Merayea: Thea e Tarminal ~
- - - Hareket Saati: 07:15 ~
AVOL MASRAF BiILGILERI
Tasit Ceshdi: Taksi =
ikametgah veya Gérew Tast Tu —5 AT
wolluk Ceg. Bag Tar Meredon MNerey Har
iy O02/03Z012 ikamet-Termina AD CSErew Mahalline Hareloet 21
Do OS/O03/Z012  Gorewwer-Te ==
B bbb | rereden Mereye: Ankara-Antaka
Harelet Saati: oB:30 -~
B.GUNDELIK VE KOMAKLAMA BiLGI Tast Cesidi: Ctobis ~ Du
Basinngig Tarin Bitiz Tarin Gund, O U S S U= =3
el os/oas/2012 O8/03/2012 1 _
= . B, - Az Gorew ikamet Yerine Haroket
Heredaen Mereye: erminalgarewyer ~
C.DIGER MASRAF BiLGILERI Haraeket Saati: 21:15 ~— e
Tasit Cesidi: Taksi =
SoerMasrar SigerMasrar cinst
Tasit Tutar: 10
Aa ol Gandelib
wolluk Toplarm: KAy iy Bilreclellc Curoan: 1 -~
Gindelik Miktar: 27
ol Gundelilk Sores:
Gundelik Tutar: 27
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Hatirlatma: Hatasiz yolluk raporu almak icin mutlaka hareket saatlerini giriniz.
Onemli Uyar1: Gidis ve Doniis yol masraflarina ait giindeliklerin yolluk bildirim
raporuna yansimasi icin “A2.Gorev Mahalline Hareket” boliimiine ait bilgiler
mutlaka girilmelidir. Yol masrafina ait nakil arac iicreti beyan edilmeyecekse veya
iicretsiz resmi aracla gidilecekse tutar alammna sifir girilmesi gerekiyor. Or:
Ankara’dan Istanbula resmi aracla gidilecekse tutar alanina sifir girilmelidir.

Doniis Yol Masrafina ait bilgiler:
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Biitce i volculuk Cesidi Seciniz: Sidis = Donas
- wolculuk Harelket Taribi: 0o/O03/2012 —= _
Birirm Ao 4 2 culuGun ™
Al dkametgah weyva Gorew Yerinden Harelket OLLUE E
AYOL e learn| IMe=mre=yre=C Gorewyeari- Terminal ~ =
Hareket Saati: 0545 -~
S ire ket
Tasit Cesidi: Taksi —~
=" Cesidi o
- p—— Tasit Tutars: 10 R — 4
= | Do Dtobas ]
A2 Gorew Mahaline Hareket
Nereden MNereye: —
_ ez I
BLrs Hareket Saati: —~ =
= Tasit Cesidi: —~
1 1 Tasit Tutars: 45
= '
AFGorew Ikamet Yerime Hareket
C.DIGE Meaeredaen NHereye: terminal-ikameaet -~ =
I Hareket Saati: —~
Gig
Tasit Cesidi: —~
Tasit Tutars:
wolluk T Aol Guandelidgs ake Eildirirm
Glndelilc Oran: 1 —~
Gundelikc Miktars: 27
wol Guandelik Slresi: 1
Glindelik Tutars: 27
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3. Gorev Siiresine ait giindelik ve konaklama bilgileri asagidaki sekilde girilecektir:

)| B.GOREV SURESINE AT GUNDELIK VE KONAKLAMA BILGILERT %
a Gorev yerinden hareket " . lasrafina Ait Giindelik
g Gorev/Konaklama Baslama Tarihi: 05/03/2012 O
enhlereye  HarSaat Cesidi  Tutar T 1d.Miktar  Gind.Sdre  Gir
Girev/Konaklama Bitig Tarihi: 08/03/20
WTerminal 075 Taksi 20,00 I : e o 27
weiTemi. 0645 Taksi  10g0 | Gundelik Oran ve Konakiama Secimi: 1 i W )
| Giindelik Miktar/Giindelik Konaklama Ocreti: | 77
. Gorev Siiresi/ Konaklama Siiresi: 4 by
JA BILGILERI %) ) R
. Bu alana ddeme alinacak garev siiresi veya konaklama
[ Toplam Tutar: 108 siiresi marwel giriir .
Gund.Oran Gind MiktarKonakTu... Ging
1 27,00
2 35,00 el Kaydet
Konaklama gideri asagidaki sekilde girilecektir.
AYOL MASRAF BILGILERi )| B.GOREV SURESINE AIT GUNDELIK VE KONAKLAMA BILGILERT %
Ikametgah veya Gorev yerinden hareket Gorev/Konaklama Baslama Tarihi: TEIRRE: q lasrafina A
‘Yoluk Ces. Bas.Tar. Nereden Nereye  HarSaat Cesidi  Tutar nd.Miktar G
- . ; _ Gorev/Konaklama Bitis Tarihi: 07/03/2012 ]
1 Gidig 04/03/2012  lkamed-Terminal 0715 Taksi 20,00 0 1
o Dbmig 09032012 GirevyeriTemi. 0645  Taksi  fog0 | Gundelik Oran ve Konaklama Secimi: Konakiarma v i 1
Giindelik Miktar/Giindelik Konaklama Ucreti: | 35
. . R Gorev Siiresi/Konaklama Siiresi: 4 .
B.GUNDELIK VE KONAKLAMA BILGILERI J Sil
Toplam Tutar: 140
Baglangic Tarih ~ Bitig Tarih ~ Gund.Oran  Gund Miktar/Konak Tu... Ging
1 05032012 080302012 1 27,00
2 0403202 07032012 2 35,00 Il Kaydet

Bu islemler tamamlandiktan sonra ana sayfadaki “Kaydet” butonuna basilir ve daha sonra
“Yolluk Bildirim Yazdir” butonuna basilirarak rapor asagidaki sekilde alimr:




e sy

‘Gundeligi 27.00 Bitge Yili [2012
Hareket Saatier GUNDELIKLER TASIT VE ZORUNLU GIDERLER Dovizin
Yoleuluk ve Oturma Nereden Nereye Yolouluk Edildigi veya I} Bir Glnligo Tutar! ] Tutan Kuru Toplam Tutar
Tarihleri Nerede Cturdudu Gidis| s Cesidi ve Cinsi
® Gan TL / Yabanc Para TL/ Yabanc: Fara Mevkii TLI ¥abanci Fara | -
Sayist ™ s
04/03/2012 lkamet-Terminal o7:15 Taksi 20.00| 20.00
040312012 Ankara-Antalya 08:30 1 27.00 27.00( Otobis 45.00 72.00
04/03/2012 terminal-gérevyer 21:15 Taksi 10.00 10.00
04032012 07/0%2012 | KOMAKLAMA GIDERI 4 35.00 140.00 140.00
05/03/2012 0802012 | YEWMIVE 4 '7.00)| 108.00 108.00
0D/D3Z01Z Gérevyeri-Terminal 08:45 Taksi 0.00| 10.00
00032012 Antalya-Ankara 08:15 1 '7.00| 27.00( Otobis 45.00 72.00
09/032012 terminal-ikamet 22:30 Taksi 20.00| 20.00
| Genel Toplam 302.00 150.00

45200 |

Yolluk Bildirimi personelce incelenir, hata yoksa 1slak imzalara tamamlatilir ve sistemde bulunan
“Mutemete Gonder” butonu ile kuruma elektronik ortamda gonderilir ve ayrica 1slak imzali e-yolluk
bildirimide kagit ortaminda kuruma verilir, kurumda gérevli mutemet gerekli mevzuata uygunluk
denetimini yaparak hata varsa sistemden iade eder, hatas1 yoksa kabul eder ve OEB belgesini
olusturup sonraki islemlerini tamamlar.




