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Universitemiz personellerine, yurt i¢i gecici ve yurt dis1 gegici gorev yollugu ile yurtigi
stirekli gorev yollugu 6demelerinde karsilasilan sorunlarin giderilmesi ve uygulama birliginin
saglanmas1 bakimindan asagidaki aciklama ve diizenlemelerin yapilmasi gerekli goriilmiistiir.

Harcirah; asli gorevli bulunduklar1 yerden bagka yerlere siirekli veya gecici bir gérevle
bir yere gonderilen gorevlilere, bu yerlere gidebilmelerine, orada yemek ve konaklama gibi
yapacaklar1 diger giderler ile bagka yerlerde bulunan goérevlere naklen atanan memur ve
hizmetlilere yeni gdrev yerlerine tasinmalarindan dolay1 yapacaklari ek masraflara karsilik
yapilan 6demelerdir.

Bu 6demelerin mevzuata uygun, kamu zararina sebebiyet vermeden ve personelimizin
magdur olmamasi i¢in;

1- Gorevlendirmeye iliskin yonetim kurulu kararinda ve gorevlendirme onayinda
asagida belirtilen hususlar yer almalidir:

-Gorevlendirilen kisinin adi-soyadi ve unvani,
-Gorevin konusu,

-Gorevlendirildigi yer,

-Gorevlendirme tarihi ve siiresi

-Giderin biitge tertibi

2- Yolluk 6demesi; gorevlendirme siiresi, gorevlendirme tarihleri, gérevin yapilacagi
yere gidis-doniis ve gorevli olarak gidilecek yer ile mesafe dikkate alinarak belirlenmelidir.
Gorevlendirmelerde yol hari¢ veya yol dahil ibarelerine yer verilmelidir. Gorevlendirmelerde
gorev yerinin uzakligina gore bir glin dncesi ve bir giin sonrasi i¢in, ulagimi 24 saati asan
seyahatlerde ise iki giin Oncesi ve iki giin sonrasi i¢in gorevlendirmelere ilave yapilabilir.
(Ornegin 12-15 Eyliil tarihleri arasinda Giimiishane'de diizenlenecek bir konferansa katilacak
kisinin gérevlendirme tarihleri 11-16 Eyliil olarak belirlenebilir.)

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

4- Seyahatin ucakla yapilacak olmasi durumunda gorevlendirmelerde ucakla seyahat
edilecegi ozellikle belirtilmeli ve bu durumdaki gorevlendirmeler Ust Yénetici Olur'u ile
olmalidir. Havayolu firmalarinin 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.

5- Uzerinde Elektronik Bilet Bilgisi yazan ¢iktilarin, 462 sira no'lu Vergi Usul Kanunu
Genel Tebligi esaslarina uygun olmali ve "Fatura Yerine Geger" ibaresini tasimalidir. Uzerinde

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore Giivenli Elektronik imza ile imzalanmistir
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"Fatura Yerine Geger" ibaresi yer almayan e-posta ¢iktilari, elektronik bilet ve fatura yerine
gegmemektedir

6- Gorevlendirme olurlarmin tarihleri, gorevlendirme tarihinden onceki bir tarihi
kapsamalidir.

7- Konaklama giderine iliskin faturalarda; goérevli personelin adi-soyadi, konaklama
giin sayisi, konaklama tarihleri, tutar, kase-imza mutlaka bulunmalidir. Konaklama giderine
ait fatura ya da belge tarihi gorevlendirme tarihi ile uyumlu olmalidir.

8- Konaklama gideri ve katilim bedeli tek fatura ile 6denmigse her bir gidere ait tutarin
fatura lizerinde detay1 gerekmektedir.

(Ornegin: 11-13 Eyliil 2015 tarihleri arast (2 gece) konaklama iicreti ve (x)
Kongresine Katilim Bedeli vb.)

9- 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda hizmet satin alinmasi yoluyla gidilen
egitimler icin diizenlenen faturalarda konaklama giderine iliskin bedel 6denemez.

10- Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya goriilen liizum iizerine
simav ya da kurs i¢in gonderilenlerin s6z konusu sinava veya kursa katildigini gosteren belge
olmadan katilim bedeli ve yolluk 6demesi yapilamaz.

11- Asli yabanci dilde diizenlenen makbuz, fatura, katilim belgesi vb. belgelerin Tiirkge
terciimelerinin belge ekine yapilarak yetkililerce onaylanmasi gerekmektedir.

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

13- Gegici gorev ile bagka bir yere gorevlendiren kisilere yapilan taksi vb. 6demeler,
makul bir fiyat olmal1 yliksek miktar olup kamu zararina yol agmamalidir. Gorevlendirilmeleri
sebebiyle bagka yere giden personelin ikametgah-garaj-ikametgah veya gorev yeri-otogar- gorev
yeri gibi kisimlarinda taksi kullanilmadan yolluk bildirimine taksi kullanilmis gibi bedel
yazilmas1 sorumluluk doguracagindan, bildirim yapan personel ile ddeme emri belgesini
imzalayan gerceklestirme gorevlileri ve harcama yetkilileri de kamu zararindan
miiteselsilen sorumlu olmaktadirlar. Verilen beyanin ger¢ege aykir1 olmasi durumunda 6245
say1l1 Harcirah Kanununun 60. maddesi esastir.

14- Yol ve tasitlarin kullaniminda mutat olan se¢ilmelidir. Ornegin Antalya'ya Yozgat
lizerinden gidilmesi durumunda bu seyahatin masrafi 6denmez.

15- Gorevin sona ermesinden sonra memuriyet mahalline doniis tarihinden itibaren bir
ay zarfinda harcirah beyannamesi verilmelidir. Avanslar, doniis tarihinden (gorevlendirmenin
sona erdigi tarihten) itibaren en ge¢ 1 ay icinde kapatilmalidir. (siiresi i¢inde kapatilmayan
avanslara gecikme faizi uygulanmasi gerekmektedir.)

16- Harcirah i¢in avans verilecekse avans tutart gidis tarthinden en erken 10 is giinii
oncesinde kisinin hesabina yatirilabilir. Avans alinmadan gorevlendirme tarihinden 6nce yapilan
harcamalar, avansin mahsubunda kullanilamaz. Ornegin 10-15 Ekim tarihleri igin
gorevlendirilmesi yapilan personel, gorevlendirme tarihinden dnceki bir tarihte (Orn. 30 Eyliil)
almis oldugu ucak veya otobiis biletine iligkin giderini beyanina eklememesi gerekir.

17- Avans Odemeleri aceleye getirilmeden gidis tarihine en yakin 5 i giin i¢inde
Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi Baskaninda olacak sekilde diizenlenmelidir.
Gorevlendirmede seyahatin ugakla yapilacak olmasi belirtilmigse avans evraki gorevlendirme
tarithinin 10 1s giinii 6ncesinden 6demeye gonderilmelidir.

18- Ozel nedenler yiiziinden gérev yerlerine 15 giin iginde hareket etmeyenler alman
avans tutarini en ge¢ 3 is giinii i¢erisinde iade etmelidir.

19- Ozel otomobilleriyle gérev yerine seyahat edenlere, mutat olan tasit {icreti ile bu
tagita gore gececek giinler igin verilmesi gereken giindelikten fazla 6deme yapilamaz. Kendi
araglar1 ile goreve giden personele gittikleri yerde otogar-gdrev yeri-otogar i¢in taksi {icreti
O0denemez.

20-Gegici gorev ile yabanc iilkelere gonderilenlere, 6zel anlagsmalar1 geregince yabanci
devlet, uluslararas1 kurulus veya resmi diger kuruluslar tarafindan 6deme yapildig: takdirde
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bu 6demeler 6denecek olan gilindeliklerinden indirilir.

21- Proje kapmasindaki gorevlendirmelerde kurslara katilim i¢in katilim bedeli
O0denmesi gereken durumlarda, gorevlendirme olurlarinda bu husus mutlaka belirtilmelidir.
Egitim, seminer ve kurslara katilan personelimizin katilima iligkin fatura ya da fatura yerine
gecen resmi belgelerinin 6deme emri belgesine eklenmesi gerekmektedir. Bu belgelerin temin
edilmemesi durumunda katilim giderleri 6denemeyecektir.

22- Yolluk giderlerine iliskin, yurti¢i gecici gorev yollugu bildirimlerinde, gidis ve
doniis saati kisimlarinin birimlerimizce doldurulmasina, 6245 sayili harcirah Kanununun 39.
maddesindeki zamanlara uyulmasina ve gecici gorev yollugu 6demelerinde gorevlendirme
belgesinin aslinin 6deme emri belgesi ekine eklenmesine 6zen gosterilmelidir.

23- Yurtici veya Yurt Dis1 Gegici Gorev Yolluklarinda ilgisine gore;

-Harcama talimati,

-Gorevlendirme oluru,

-Gegici gorev yollugu bildirimi,

-Yatacak yer temini i¢i 6denen iicretlere iligskin fatura

-Kurs veya Kongre Katilim Belgesi ve kurs kongre katilim iicreti 6demesine iligskin
-Y6netim Kurulu Karari

-Rektor Onay1

-Ucakla seyahat edilmisse fatura/e-fatura 6deme emri belgesine eklenmesi gerekir.
24- Siirekli Gorev Yolluklarinda ilgisine gore;

-Ilgilinin dilekgesi,

-Harcama talimati,

-Atama onayi,

-Goreve baglama yazisi,

-Aile bildirim formu,

-Personel nakil bildirimi,

-Siirekli gorev yollugu bildirimi,

-Resmi mesafe haritasindan gosterilmeyen yerler icin yetkili mercilerden alinacak

onayl1 mesafe cetveli,
-Ilgilinin ikametgahinin degisip degismedigini gosteren adrese dayali ikametgah belgesi
o0deme emrine eklenmesi gerekmektedir.

25- 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.

26- 2547 Sayili Kanunun 13 {incli maddesinin (b) fikrasinin 4 numarali bendinden
hareketle bu gorevlendirmelerde, 6245 sayili Harcirah Kanununun 42 nci maddesinde yurt
icinde bir yillik donem zarfinda ayni yerde, ayni is i¢in ve aym sahsa 180 giinden fazla
giindelik verilemeyecegi, ilk 90 giin i¢in tam, takip eden 90 giin i¢in 2/3 oraninda giindelik
O0denecegi hiikme baglanmistir. Ancak Biitce ve Mali Kontrol Genel Midiirliigiiniin
14.03.2012 tarihli ve 1761-3285 sayili goriis yazisinda belirtildigi gibi asli ve siirekli kamu
hizmetlerinin, bu hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in ihdas edilmis kadrolara atama yapilmaksizin, y1lt
asan siireler (bir yillik siirenin takvim yili olarak degil, gegici gorevin baglangic tarthinden
baglayan bir siire olarak kabul edilmesi gerekmektedir.) i¢in yapilan gegici gorevlendirmelerle
yuriitilmesi, 6245 sayili Kanunun 14 {incii maddesinde diizenlenmis olan "gecici
gorevlendirme" kapsaminda degerlendirilmemesi gerekmektedir. Dolayisiyla, s6z konusu
gorevlendirmelerin gdrevin siliresi yoniinden degerlendirilmesi ve yukarida yapilan
aciklamalar cergevesinde ilgililere gegici veya siirekli gorev yollugunun édenmesi gerekmekte
olup, bu durumda 19.madde de belirtilen a¢iklamanin dikkate alinarak 6demelerin yapilmasi
gerekmektedir.

27- Kamu gorevlilerinden emekliligini isteyen veya resen emekliye sevk olunanlara,
haklarinda toptan 6deme hiikiimleri uygulananlara, emekli iken yeniden hizmete alindiktan
sonra cezaen olmamak ilizere gorevlerine son verilenlere ve bunlardan gorevde iken vefat
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edenlerin kanuni mirascilarina mevzuatlar1 geregince verilen tazminatlarin 6denmesinde ise
yetkili makamin onay1 (Emeklilik Belgesi) 6deme emri belgesine baglanir.

28- Yurtiginde verilecek giindelikler her y1l Biitce Kanununun H-Cetvelinde belirlenen
tutarlara gore, Yurt dis1 giindelikler ise her yil yayimlanan Yurt Dis1 Gilindeliklerine Dair
Bakanlar Kurulu Karar1 ekindeki tabloda belirlenen tutarlara gore yapilmasi gerekmektedir.

29- Birimlerimize baska birimlerden ekders iicret karsiligi gorevlendirilen akademik
personelin gecgici gorev yolluk 6demelerinin donem sonuna birakilmadan aylar itibariyle
yapilmasi1 gerekmektedir.

30- Gegici gorevle bir giinden fazla siireyle bir gorevin ifas1 i¢in, yurt icinde baska bir
yere gonderilenlere, gidis ve dontiglerdeki gorev yeri ile ikamet yeri arasindaki nakil vasitasi
iicreti 6ddenmesi miimkiin olup, gecici gorevin ifasi sirasindaki ikamet yeri ile gorev yeri
arasindaki taksi iicretlerinin 6denmesi miimkiin degildir. (14.03.2006 tarih ve 28414 sayili
Sayistay Temyiz Kurulu Karar)

31- 6245 sayili Harcirah Kanununun 39.maddesine gore; gegici bir gorevle memuriyet
mahalli disindaki bir yere giiniibirlik olarak gonderilenlerden, gonderildikleri yerde ve yolda
Ogle (saat 13:00) ve aksam (saat 19:00) yemegi zamanlarindan birini gegirenlere 1/3, ikisini
gecirenlere 2/3 oraninda ve geceyi de gecirenlere tam giindelik verilir.

Goriis: Maliye Bakanliginin 16/01/2013 tarihli ve 77112040-1815/476 sayil1 goriistinde
de tam giindelige hak kazanilabilmesi i¢in yukaridaki {i¢ unsurun birlikte gerceklesmesi
gerektigi ifade edilmektedir.

Bir bagka deyisle gorev yerinden ayrildiktan sonra 6gle yemegi, aksam yemegi ve
gecenin gorev yerinde gecirilmedigi durumda tam giindelik alinamaz.

Ornegin, 03/08/2015 tarihinde saat 16.00'da gorev yerinden hareket eden ve ertesi giin
(04/08/2015) saat 11.00'da gorev yerine donen memur aksam yemegi ve geceyi gorev yerinde
gecirdigi icin takvim giinli degisse bile sadece 2/3 oraninda giindelik alacaktir.

32- Harcirah 6denmesi ve avanslarin mahsubu islemlerinde aksi sabit oluncaya kadar
memurun beyanina itibar olunur. Ancak mutemetlerce kisiler adina diizenlenen Gegici Gorev
Yollugu Bildirimlerinde harcanmayan bir masrafin (6rnegin 6denmeyen taksi {icretinin
bildirime yazilmasi veya taksi ticreti olarak 6denen tutardan fazlasinin bildirime yazilmasi vb.)
bildirime eklenmemesi gerekmektedir.

NOT: 6245 sayili Harcirah Kanunun 60. Maddesi hiikkmii geregince;harcirah tutarini
artiracak sekilde-maddi hatalar harig-hilafi hakikat beyanname verenler hakkinda, yetkili
heyet ve makamlarmin karar1 ile ve islenen sugun mahiyet ve sekline gore kademe
ilerlemesinin durdurulmasi veya memuriyetten ¢ikarma cezalarindan her hangi biri verilir ve
bu gibilerin bu suretle aldiklar1 fazla harcirah, Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Kanununa
gore ve bu kanuna tabi diger kurumlarca da genel hiikiimlere gore tahsil olunur. Suglu
hakkinda idarece alinmis diizenleyici kararlar cezai takibata mani olmayip bu gibiler hakkinda
ayrica hukuku amme davasi ikame ve kanuni takibat icra olunur.

DAYANAKLAR : 6245 sayili Harcirah Kanunu, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri
Y 6netmeligi

Uygulamanin yukarida yapilan agiklamalar dogrultusunda yiiriitiilmesini 6nemle rica
ederim.

e-imzahdir
Prof. Dr. Mehmet BARCA
Rektor
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Dagitim:

Genel Sekreterlik Makamina

Bilgi islem Daire Baskanligina

Kalite Koordinasyon Birimine

Dis Iliskiler Birimine

Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine
Hukuk Miisavirligine

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligia
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligina

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina

Personel Daire Bagkanligina

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligina
I¢c Denetim Birimine

Rektorliik (Ozel Kalem)

Dini {limler Fakiiltesi Dekanligina

Hukuk Fakiiltesi Dekanligina

Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligina
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekanligina
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
Dekanligina

Yabanci Diller Fakiiltesi Dekanligina

Bat1 Diinyas1 Arastirmalar1 Enstitiisii
Miidiirliigiine

Dogu ve Afrika Arastirmalar1 Enstitiisii
Midiirliigiine

Hac1 Bayram Veli Islami Arastirmalar
Enstitlisti Miidiirliigiine

Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigiine
Tiirk Diinyast Aragtirmalar1 Enstitiisii
Miidiirliigiine

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon
Birimine

Uluslararas1 Ofis

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigiine
Deneysel iktisat Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirliigline

Dil Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Kiiltiir ve Medeniyet Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirliigline

Kiiresel Go¢ Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Rekabet ve Regiilasyon Calismalar1 Uygulama
ve Arastirma Merkezi Miidiirligiine

Saha Arastirmalari Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigline

Sosyal Inovasyon Uygulama ve Arastirma
Merkezi Miidiirliigline

Yontem Egitimi Uygulama ve Arastirma
Merkezi Miidiirliigline
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Yiiksekogretim Calismalar1 Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirligline

Adres:Hiikiimet Meydani No:2 Ulus/Ankara Bilgi i¢in: Fatih SAVAS
Telefon:+90 312 596 44 44 - 45 Faks:+90 312 596 48 63 Unvani: Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi
e-Posta:bilgi@asbu.edu.tr Web:www.asbu.edu.tr
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