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HARCIRAH ISLEMLERI GENELGESI

Universitemiz personeline, yurtici ve yurt dis1 gegici gorev yollugu ile yurtici siirekli gorev
yollugu 6demelerinde karsilagilan sorunlarin giderilmesi ve uygulama birliginin saglanmasi
bakimindan agagidaki agiklama ve diizenlemelerin yapilmasi gerekli gorilmiistiir:

Harcirah; asli gorevli bulundugu yerden baska bir yere siirekli veya gegici bir gorevle
naklen atanan veya gorevlendirilen gorevlilere, gérevlendirildikleri yerlerde veya yeni gorev
yerlerine taginmalarindan dolay1 ek masraflara karsilik olarak yapilan 6demelerdir.

Bu O6demelerin mevzuata uygun olmasi, kamu zararma sebebiyet vermemesi ve
personelimizin magdur olmamasi igin;

1. Gorevlendirme Olur’unda asagida belirtilen hususlar yer almahdir:

e Gorevlendirilen kisinin ad1, soyadi ve unvant,

e  GOrevin konusu,

e  Gorevlendirildigi yer,

e  Gorevlendirme tarihi ve siiresi,

e  Giderin hangi birim biitgesinden yapilacagi.

e (Gorevlendirme tarihleri, kisinin vazifesinin yapacagi yere gidis, doniisii ve gorevli
olarak gonderilecek yer, mevki mesafesi dikkate alinarak belirlenmelidir. Gorevlendirmelerde
yol harig, veya yol dahil ibarelerine yer verilmelidir. Gérevlendirmeler en fazla bir giin 6ncesi
ve sonrasi, ulagimi 24 saati asan seyahatler i¢in ise en fazla iki giin 6ncesi ve sonrasi i¢in
yapilmalidir. Ornegin; 19-25 Ekim tarihleri arasinda Trabzon’da diizenlenecek bir konferansa
katilacak kiginin gorevlendirme tarihleri; yol hari¢ olursa 19-25 Ekim, yol dahil olursa 18-26
Ekim olarak belirlenmelidir.

2. Gorevlendirme tarihinden Once gidilmesi veya gorevlendirme tarihinden sonra
dontilmesi durumunda karar ve onayda belirtilen tarihler disindaki gilinler i¢in 6deme
yapilmaz.

3. Seyahatin ucakla yapilacak olmasi durumunda gorevlendirmelerde ucakla seyahat
edilecegi ozellikle belirtilmeli ve bu durumdaki gorevlendirmeler Ust Yonetici Olur'u ile
olmalidir. Havayolu firmalarindan elektronik yolcu seyahat belgesi (e-bilet ya da “Fatura
yerine geger” ibaresi bulunacaktir) ya da ugak bileti ile birlikte varsa ilgili firma tarafindan
diizenlenen fatura veya binis kartlar1 6deme belgesine eklenecektir. Havayolu firmalarinin
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web adreslerinden alinan elektronik bilet yolcu seyahat belgesi (elektronik bilet yolcu seyahat
belgelerinde "Fatura yerine gecer" ibaresi bulunacaktir) ya da firmalarca diizenlenen ugak
bileti veya ilgili firma tarafindan diizenlenen fatura (asil) ile binis kartlarinin 6deme belgesine
eklenmesi gerekmektedir. Yurt dist gorevlendirmelerde binis karti olmayan durumlarda
pasaport belgesinin yurt disina giris ¢ikis yapildigin1 gosteren sayfasinin fotokopisi ddeme
evrakina eklenmelidir.

4. Ugak biletinin kaybedilmesi halinde kaybedilen biletin ilgili hava yolu firmasinda
kalan niishanin onayli bir 6rnegine, hava yolu firmasi tarafindan seyahatin gerceklestigine
dair serh konulduktan sonra s6z konusu onayli bilet 6rnegi 6deme emri belgesine baglanmasi
gerekmektedir.

5. Uzerinde “Elektronik Bilet Bilgisi” yazan giktilar ve e-mail giktilari, elektronik bilet
degildir ve fatura yerine gegmezler. Uzerinde Elektronik Bilet Bilgisi yazan ciktilarm, 334
sira no'lu Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi esaslarina uygun olmali ve "Fatura Yerine Geger"
ibaresini tastmalhdir. Uzerinde "Fatura Yerine Geger" ibaresi yer almayan e-posta ¢iktilari,
elektronik bilet ve fatura yerine gegmemektedir.

6. Yolluk bildirimlerinde ilgilinin adi-soyadi, unvani, aylik kadro derecesi ve ek
gostergesi, giindelik tutarlarmin (Kurumumuz personeli degil ise ilgilinin dilekgesinde T.C.
numarasi, banka subesi ve IBAN bilgilerinin) eksiksiz yer almasi gerekmektedir.
Gorevlendirme olur’unun tarihi, gorevlendirme tarihinden onceki bir tarih olmalidir.

7. 6245 sayilh Harcirah Kanununa gore; gecici bir gérevle memuriyet mahalli digindaki
bir yere giintibirlik olarak gonderilenlerden, gonderildikleri yerde ve yolda 6gle (saat 13:00)
ve aksam (saat 19:00) yemegi zamanlarindan birini gegirenlere 1/3, ikisini gecirenlere 2/3
oraninda ve geceyi de gegirenlere tam giindelik verilir. Giinliik gérevlendirmelerde, yevmiye
tutarlarinin hesaplanabilmesi i¢in gidis ve doniis saatlerinin yolluk bildiriminde eksiksiz
belirtilmesi gerektigi gbz oniinde bulundurulmalidir.

Ornegin, 03/08/2018 tarihinde saat 14.30'da gorev yerinden hareket eden ve ertesi giin
(04/08/2018) saat 10.00'da gorev yerine donen memur aksam yemegi ve geceyi gorev yerinde
gecirdigi icin takvim giinli degisse bile sadece 2/3 oraninda giindelik alacaktir.

8. Konaklama giderine iliskin faturada; adi-soyadi, konaklanan giin ve kisi sayisi, tarihi,
tutart ve kase-imza mutlaka bulunmalidir. Konaklama giderine ait fatura ya da belge tarihi,
gorevlendirme tarihi ile uyumlu olmalidir. Konaklama giderlerinin 6denebilmesi igin fatura
veya fatura yerine gegen belgenin aslinin olmasi zorunludur.

9. Konaklama gideri ve katilim bedeline iliskin tutar, tek faturayla diizenlenmisse her bir
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gidere ait tutarin fatura {izerinde ayr1 ayr1 gosterilmesi gerekmektedir. (Ornegin: 11-13 Eyliil
2018 tarihleri arasi (2 gece) konaklama ticreti ve (x) Kongresine Katilim Bedeli vb.)

10. 4734 sayih Kamu Thale Kanunu kapsaminda hizmet satin alinmasi yoluyla gidilen
egitimler icin diizenlenen faturalarda, konaklama giderine iliskin bedel 6denmez.

11. Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumca goriilecek liizum
lizerine simnav ic¢in gonderilenler ile yurtiginde mesleki bilgilerini artirmak amaciyla
memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya okullara gonderilenlerin s6z konusu sinav veya
kursa katildigin1 gosteren belgenin, 6deme belgesine baglanmasi gerekir. Bu belgelerin temin
edilmemesi durumunda katilim giderleri 6denmeyecektir.

12. Universitemiz idari personeline yonelik kurum diginda diizenlenen egitimlere katilim
giderleri Genel Sekreterlik biitcesine bu amacla konulan 6denekten, akademik personele
yonelik kurslara katilim giderleri ise Rektorliik Ozel Kalem biitcesine bu amagla konulan
Odenekten karsilanacaktir.

13. Aslh yabanci dilde diizenlenen tiim makbuz, fatura, katilim vb. belgelerin Tiirkce
terclimesinin birim yOneticisi veya ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onaylanmasi
gereklidir.

14. Yurtici gecici gorev yollugu 6demelerinde; ikametgah veya gorev yeri ile istasyon,
havaalani, iskele veya durak arasindaki nakil vasitasi masraflar1 ddenir. (Belediye hudutlar
haricinde, taksiyle yapilan seyahatlerde fatura veya perakende satis fisi veya 6deme kaydedici
cihazlara ait satig fisinin 6deme emri belgesine eklenmesi gerekmektedir.)

15. Gegici gorev ile baska bir yere gorevlendiren kisilere yapilan taksi vb. 6demeler makul
bir fiyat olmali, yliksek miktar olup kamu zararima yol agmamalidir. Gorev yollugu
bildirimini, bildirim yapan personel ile imzalayan harcama yetkilileri de kamu zararindan
miiteselsilen sorumlu oldugu bilinmelidir. Gorevlendirilmeleri sebebiyle baska yere giden
personelin yolluk bildiriminde dolduracagi kisimlarda, taksi kullanilmadan taksi kullanilmig
gibi bedel yazilmasi sorumluluk doguracagindan, bildirim yapan personel ile 6deme emri
belgesini imzalayan gergeklestirme gorevlileri ve harcama yetkilileri de kamu zararindan
miiteselsilen sorumlu olmaktadirlar. Verilen beyanin gercege aykir1 olmasi durumunda 6245
say1lt Harcirah Kanununun 60 ic1 maddesi esastir.

16. Yol ve tasit araglarinin kullaniminda mutat olan secilmelidir.

17. Memuriyet mahalline doniis tarihinden itibaren bir ay zarfinda harcirah beyannamesi
verilmelidir.

18. Avanslar, doniis tarihinden (gorevlendirmenin sona erdigi tarihten) itibaren en geg 1
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ay i¢inde kapatilmalidir ve artan tutar1 3 giin icinde iade ederek hesabini kapatmakla
yiikiimliidiir. Stiresi iginde kapatilmayan avanslara gecikme faizi uygulanmasi gerekmektedir.

19. Avanslarda, is ve islemlerin yerine getirilmesi i¢in gorevlendirmeden en az 3 is giinii
oncesinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmelidir. Harcirah igin avans
verilecekse avans tutar1 gidis tarihinden 10 is giinii oncesinden kisinin hesabina yatirilabilir.
Gorevlendirme tarihinden o6nce yapilan harcamalar, avansin mahsubunda kullanilamaz.
Ornegin 10-15 Ekim tarihleri igin gdrevlendirilmesi yapilan personel, gorevlendirme
tarihinden 6nceki bir tarinte (Or. 30 Eyliil) almis oldugu ugak veya otobiis biletine iliskin
giderini beyanina eklememesi gerekir.

20. Farkli nedenlerle gorev yerlerine 15 giin i¢cinde hareket etmeyenler alinan avans
tutarini en geg 3 is giinii icerisinde iade etmelidir.

21. Kadrosu bulundugu yerden, ikametgahiin oldugu yere gorevlendirilmesinde harcirah
odenmez. Ornegin ikametgdh mahalli Kirsehir’de, gorev yeri Kaman’da olan personele
Kaman’dan Kirsehir’e yapilan gérevlendirmesi i¢in harcirah 6denmez.

22. Gegici gorev ile yabanci iilkelere gonderilenlere, 6zel anlagsmalar1 geregince yabanci
devlet, uluslararas1 kurulus veya resmi diger kuruluglar tarafindan 6deme yapildig: takdirde
bu 6demeler glindeliklerinden indirilir.

23. 11 i¢i ve il digt toplu yapilacak gegici gorevlendirme ve seyahatlerde oncelikle
Universitemiz arag imkanlar1 degerlendirilecek, arag imkanlarinin yetersiz oldugunun tespit
edilmesi halinde ara¢ kiralama yoluna gidilecektir.

24. 1limiz ilgelerinde bulunan akademik birimlerimizde 2547 sayili Kanunun 40 mc1
maddesinin (a) fikras1 geregi gorevlendirilen Ogretim elemanlarina o6denecek yolluk

odemelerine ders yiikii formlarinin da eklenmesi gerekmektedir.

25. 2547 sayili Kanunun 13 iincli maddesinin (b) fikrasinin 4 numarali bendine gore
gorevlendirilenler icin 6245 sayili Harcirah Kanununun 42 nci maddesinde yurt icinde bir
yillik donem zarfinda ayni yerde, ayni is icin ve ayni sahsa 180 giinden fazla gilindelik
verilemeyecegi, ilk 90 giin i¢in tam, takip eden 90 giin i¢in 2/3 oraninda giindelik 6denecegi
hilkkme baglanmistir. Bu tiir gorevlendirmelerde, 180 gilinden anlagilmasi gereken,
gorevlendirmenin bir yildan fazla olsa bile 6denecek gecici gorev harcirahinin 180 giinii
gegmemesi gerekmektedir. Gorevlendirmenin 180 giin den fazla olmasi halinde siirekli gorev
yollugunun 6denmesi uygun olacagi miitalaa edilmektedir. Bununla ilgili dayanak Biit¢e ve
Mali Kontrol Genel Miidiirliigiiniin 14.03.2012 tarihli ve 1761-3285 sayili goriis yazisinda
belirtilmistir. Dolayisiyla, s6z konusu gorevlendirmelerin gorevin siiresi yoniinden

Evrakin elektronik imzali suretine https:/e-belge.ahievran.edu.tr adresinden f5c9d306-7b86-4ebb-8c89-358d18257hb9 kodu ile erisebilirsiniz.
Bu belge 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’na uygun olarak Givenli Elektronik Imza ile imzalanmistir. 4



P \i"', Tarih: 12.03.2018 18:55

"3_ T.C. Say1:64666044-020-E.00000049260
O amtevean oniversiesirexrorcoco || IIIINNN
"' Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi 00000049260

ir
R\ ’l,{

2006
degerlendirilmesi ve yukarida yapilan acgiklamalar ¢ergevesinde ilgililere gecici veya siirekli

gorev yollugunun 6denmesi gerekmektedir.

26. Ilk atamalarda ve ilk atama onayi ile baska yere gorevlendirilenlere siirekli ya da

gegici gorev yollugu 6denmez.

27. Kamu gorevlilerinden emekliligini isteyen veya resen emekliye sevk olunanlara,
haklarinda toptan 6deme hiikiimleri uygulananlara, emekli iken yeniden hizmete alindiktan
sonra cezaen olmamak {iizere gorevlerine son verilenlere ve bunlardan gorevde iken vefat
edenlerin kanuni miras¢ilarina mevzuatlar1 geregince verilen tazminatlarin 6denmesinde ise

yetkili makamin onay1 (Emeklilik Belgesi) 6deme emri belgesine baglanir.

28. Yurtiginde verilecek giindelikler her yil Biitge Kanununun H-Cetvelinde belirlenen
tutarlara gore, Yurt dis1 giindelikler ise her yil yayimlanan Yurt Dis1 Giindeliklerine Dair

Bakanlar Kurulu Karar1 ekindeki tabloda belirlenen tutarlara gore yapilmasi gerekmektedir.

29. Harcirah alabilmek i¢in miiracaat miiddeti: 6 ay zarfinda miiracaat edenlere 6245 sayili
Kanuna gore miistahak olduklari harcirah verilir.5018 sayili Kanunun 34.maddesine gore
O6deme emri belgesine baglandig1 halde 6denemeyen tutarlar, biitceye gider yazilarak emanet
hesaplarina alinir ve buradan ddenir. Ancak, mali yili izleyen besinci (5) yilin sonuna kadar
talep edilmeyen emanet hesaplarindaki tutarlar biitceye gelir kaydedilir. Gelir kaydedilen

tutarlar, mahkeme karari tizerine 6denir.

30. Yollukla ilgili 6deme evraklari, BKMYS igerisinde yer alan e-yolluk uygulamasindan
gergeklestirilecektir.

31. Gorevlendirmelerde gorevlendirme oluru alinmadan her ne ad altinda olursa olsun

herhangi bir harcama yapilmamalidir (Ugak bileti ve kurslara katilim giderleri gibi).

32. Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin 25.05.2015 tarih ve 4984 sayili yazisi ile E- yolluk
uygulamasinin yayginlastirilmasi kapsaminda; 6zel biitceli kamu idarelerinin, 6245 sayil
Harcirah Kanunu kapsamindaki yurti¢i gegici gorev yollugu ddemelerine iliskin islemlerin,
KBS ve e-devlet (https://www.turkiye.gov.tr) kapisi {izerinden yiiriitiilmesi planlanmistir.
Duruma istinaden Ek Gostergesi 2300'n altinda ve Ek Gostergesiz gorevde olanlarin
bildirimleri sadece e-devlet {izerinden, Ek Gostergesi 2300'in istiinde olanlarin bildirimleri
ise e-devlet ve e-yolluk sistemleri iizerinden diizenlenebilecektir.

33. Devlet memurluguna ilk defa atamasi yapilan kisiye siirekli ve gecici gorev yollugu
odemesi yapilmaz. Ilk defa Devlet Memurluguna atanan kisi gérevine baslaymcaya kadar
memur yada kamu gorevlisi sayilmamakta, gérevine basladigi tarihten itibaren kamu gorevlisi
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sifatin1 kazanmaktadir. Bu nedenle atandiklar1 yere giderken iistlendikleri giderler kamu
tarafindan karsilanmamaktadir.

34. Universiteleraras1  Kurul tarafindan  dogentlik  smnav  jiiri iiyesi olarak
gorevlendirilenlerin yurt igi gegici gorev yollugu ilgili personelin bagli oldugu birim
biitgesinden 6denecektir.

Universitemize kayith yiiksek lisans ve doktora programlar1 dgrencilerinin yiiksek lisans
tez savunmasi ve doktora yeterlik sinavlarina davet edilen akademik personellerin yurt igi
gegici gorev yolluklar1 6grencilerin kayitli oldugu enstitii blitgesinden 6denecektir. Ayni
sekilde baska bir iiniversiteye kayitli yliksek lisans ve doktora programlart dgrencilerinin
yiiksek lisans tez savunmasi ve doktora yeterlik sinavlarina Universitemizden akademik
personellerin davete edilmesi durumunda yurt igi gegici gorev yolluklar1 6grencilerin kayitl
oldugu Universite biitgesinden ddenecektir.

35. Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) kapsaminda yapilan gorevlendirmelere iliskin
yonetim kurulu karar1 alinirken projenin kabul edilip edilmediginin birimlerce sorgulanmasi
ve ilgili yonetim kurulu kararmin ekine proje kabuliine iliskin belgenin eklenmesi
gerekmektedir.

36. Giderleri kurum biitgesinden karsilanacak gecici gorevlendirmelerde ayrica katilim
bedeli 6denmeyecektir. Kurum biitgesi digindan karsilanacak gorevlendirmelerde katilim
giderlerinin 6denebilmesi igin gorevlendirme yazilarinda katilim giderinin 6denebilecegine
iliskin ibarenin olmasi, fatura, fatura diizenlenemeyen hallerde katilim ticretini gosteren
belgenin, kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belgenin (yabanci dilde ise terciimesi)

O0deme belgesine baglanmis olmasi gerekir.

Gecici gorev yollugunda,

e Ilgilinin dilekgesi,

e Harcama talimati/onay belgesi,

e Gorevlendirme oluru,

e Gegici gorev yollugu bildirimi,

e Ise baslama yazis1.(2547 sayili Kanunun 13/b-4)
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Siirekli gorev yollugunda;
e Ilgilinin dilekgesi,
e Harcama talimati/onay belgesi,
e Atamalarda atama onay,
e Ise baslama yazisi,
e Aile bildirim formu,
e Personel nakil bildirimi,

e Siirekli gorev yollugu bildirimi,
e Resmi mesafe haritasindan gosterilmeyen yerler icin yetkili mercilerden alinacak onayl

mesafe cetveli,
e [llgilinin ikametgahinin degisip degismedigini gdsteren adrese dayali ikametgah belgesi.
Odeme emri belgesine eklenmesi gerekmektedir.
Uygulamanin yukarida yapilan agiklamalar dogrultusunda yiiriitiilmesini rica ederim.

e-imzalidir
Prof. Dr. Vatan KARAKAYA

Rektor
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