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Harcirah Nedir?

6245 sayih hararah kanununa goére harcrah 6denmesi
gereken yol masrafi, giindelik, aile masrafi ve yer degistirme
masrafindan birini, birkacini veya tamamini ifade etmektedir.

Uygulamada ise harcirah, asil goérevli bulunduklari yerden
baska yerlerde gecici olarak gorevlendirilenlere asil gorevli
olduklari yerde yapmak zorunda olmadiklari giderler icin veya
asil gorevli bulunduklarr yerlerden baska yerlerdeki gérevlere
naklen atanan memur ve hizmetlilere yeni gérev yerlerine
tasinmaktan dolayr yapacaklari ek masraflar icin yapilan
0demelerdir.




Gorevlendirmeye iliskin Yénetim Kurulu Kararinda
Olmasi Gerekenler

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 buitge tertibi
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Yolluk 6demesinde;
» Gorevlendirme siiresi,
» Gorevlendirme tarihleri,
» Gorevin yapilacagl yere gidis-dénls ve gorevli olarak
gidilecek yer ile mesafe dikkate alinarak belirlenmelidir.

Ozel otomobilleriyle gérev yerine seyahat edenlere, mutat
olan tasit licreti ile bu tasita gére gececek giinler icin verilmesi
gereken giindelikten fazla 6deme yapilamaz.
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Kendi araglan ile goreve giden personele gittikleri yerde
otogar-gorev yeri-otogar icin taksi ticreti 5denemez.

Gegici gorev ile yabanc (lkelere goénderilenlere, 6zel
anlagmalari geregince yabanci devlet, uluslararasi kurulus veya
resmi diger kuruluslar tarafindan 6deme yapildigi takdirde bu
6demeler 6denecek olan glindeliklerinden indirilir.

Proje kapmasindaki gorevlendirmelerde kurslara katihm igin
katilim bedeli 6denmesi gereken durumlarda, gérevlendirme
olurlarinda bu husus mutlaka belirtilmelidir. Egitim, seminer ve
kurslara katilan personelimizin katiima iliskin fatura ya da
fatura yerine gecen resmi belgelerinin 6deme emri belgesine
eklenmesi gerekmektedir. Bu belgelerin temin edilmemesi
durumunda katilm giderleri 6denemeyecektir.

Yolluk giderlerine iliskin, yurtici gecici goérev
yollugu bildirimlerinde, gidis ve doénls saati
kisimlarinin doldurulmasina, 6245 sayili Harcirah
Kanununun  39. maddesindeki zamanlara |
uyulmasina ve gecici goérev yollugu ddemelerinde
gorevlendirme belgesinin aslinin 6deme emri belgesi ekine
eklenmesine 6zen gosterilmelidir.




Tarkiye’den yurtdisina gegici gorevle goénderilenlerden,
seyahat ve ikamet siiresinin ilk on giinii ile sinirli olmak
kaydiyla, yurtdisinda yatacak yer temini icin Odedikleri
lcretleri fatura ile belgelendirenlere, faturada gosterilen
giinliik yatak {icretinin, %50 artirnmli olarak hesaplanan
gindeliklerinin % 40’ina kadar olan miktar icin bir 6deme
yapilmaz. %40’in1 asmasi halinde ise asan kismin sadece % 70’i
ayrica édenir. Ancak, yatacak yer temini i¢in 6denecek gunlik
ilave miktar, artinml olarak hesaplanan gilindeliklerin ekli
cetvelin;

* IV-VIl nolu situnlarda goésterilen kadrolarda bulunanlar igin
%70’inden, fazla olamaz.

Ek gostergesi

GOREV UNVANI 5300 ve daha Aylik/kadro Aylik/kadro

Yy Yy
yiiksek olan . .
| KADRO derecesi derecesi 5-
. kadrolarda

DERECESI bulunanlar 1-4 olanlar 15 olanlar

ULKELER 1\ v \U

(PARA SUTUN SUTUN SUTUN

BiRIMLERI)

A.B.D. (A.B.D.

Dolarr) "7 1o 93

Almanya (Euro) 105 99 83

Avustralya

(Avustralya 181 171 143

Dolari)

Avusturya 6 84

(Euro) 10 100

Belgika (Euro) 103 97 81

Danimarka

(Danimarka 791 746 627

Kronu)

Finlandiya

(Euro) 95 90 74




Fransa (Euro) 102 96 81
Hollanda 100 94 80
(Euro)

ingiltere 74 69 59
(Sterlin)

irlanda (Euro) 99 94 78
ispanya (Euro) 101 95 80
isvec (isveg 867 819 687
Kronu)

isvicre (isvicre 181 171 143
Frangi)

italya (Euro) 98 92 77
Japonya (Japon 20.118 18.901 15.914
Yeni)

Kanada 156 147 125
(Kanada Dolari)

Kuveyt (Kuveyt 33 31 25
Dinarr)

Liiksemburg 103 97 82
(Euro)

Norveg (Norveg 762 719 604
Kronu)

Portekiz (Euro) 99 93 78
Suudi Arabistan 395 372 313
(Suudi A. Riyali)

Yunanistan 101 95 80
(Euro)

Diger AB 81 76 65
Ulkeleri (Euro)

Diger Ulkeler 100 95 80

(A.B.D. Dolar)




7. Yurtici-Yurtdisi gérevlendirmelerde gorevlendirme siiresine
bakilmaksizin yapilan her bir gérevlendirme icin 6deme miktar
(yolluk, yevmiye ve konaklama vb. toplami) ibraz edilen belge
bedelinin Uzerine ¢ikamaz ve asagidaki Tabloda belirtilen
miktarlar agamaz.

Gidilecek Yer Azami Odeme Miktari
Yurt ici

Gorevlendirmeler 750TL

KKTC 1000 TL

S6zIG Sunulan Bildiri

Amerika, Uzak Dogu, Avusturalya be
Glney Afrika
Yurtdigi icin 3000 TL
Gorevlendirmeler

Avrupa ve diger dilkeler i¢in 2000 TL

POSTER: Tiim (lkeler icin 1500 TL

UNUTMA...

Seyahatin ucakla yapilacak olmasi durumunda
gorevlendirmelerde ucakla seyahat edilecegi oOzellikle
belirtilmeli ve bu durumdaki gérevlendirmeler Ust Yénetici
Olur'uile olmalidir.

Ucakla yapilan seyahatlerde alinan Elektronik Biletlerde, en az
asagida yer alan bilgilerin bulunmasi zorunludur.




Hava yolu firmasinin unvani,

Yolcunun adi-soyadi,

Belge numarasi,

Dizenlenme tarihi,

Yapilan hizmetin nevi ve tutari,

Odeme tird (Nakit/Kredi karti/Banka
karti/Havale/Promosyon ve benzeri)

Konaklama giderine iliskin faturalarda; gorevli personelin adI-
soyadi, konaklama gtin sayisi, konaklama tarihleri, tutar, kase-
imza mutlaka bulunmalidir. Konaklama giderine ait fatura ya
da belge tarihi gérevlendirme tarihi ile uyumlu olmaldir.

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

Yurtici  gegici  gorev
yollugu 6demelerinde;
ikametgah veya gorev yeri ile istasyon, havaalani, iskele veya
durak arasindaki nakil vasitasi masraflari 6denir. (Belediye
hudutlan haricinde, taksiyle yapilan seyahatlerde fatura veya
perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait satis
fisinin 6deme emri belgesine eklenmesi gerekmektedir.)
Gegici gorev ile baska bir yere gorevlendiren kisilere yapilan
taksi vb. 6demeler, makul bir fiyat olmali yliksek miktar olup
kamu zararina yol agmamalidir. Gérevlendirilmeleri sebebiyle
baska yere giden personelin ikametgah-garaj-ikametgah veya
gorev yeri-otogar- goérev yeri gibi kisimlarinda taksi
kullanilmadan yolluk bildirimine taksi kullanilmis gibi bedel
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yazilmasi sorumluluk doguracagindan, bildirim yapan
personel ile 6deme emri belgesini imzalayan gerceklestirme
gorevlileri ve harcama yetkilileri de kamu zararindan
miiteselsilen sorumlu olmaktadirlar. Verilen beyanin gercege
aykiri olmasi durumunda 6245 sayili Harcirah Kanununun 60.
maddesi esastir.

Yol ve tasitlarin kullaniminda mutat olan secilmelidir. Ornegin
Antalya'ya Yozgat (zerinden gidilmesi durumunda bu
seyahatin masrafi 6denmez.

AVANS

Harcirah icin avans verilecekse avans tutan gidis tarihinden en
erken 10 is giinu 6ncesinde kisinin hesabina yatinlabilir. Avans
alinmadan gorevlendirme tarihinden 6nce yapilan harcamalar,
avansin mahsubunda kullanilamaz.




Avans 6demeleri aceleye getiriimeden gidis tarihine en yakin 5
is giin icinde Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi
Baskaninda olacak sekilde diizenlenmelidir. Gérevlendirmede
seyahatin ucgakla yapilacak olmasi belirtilmigse avans evraki
gorevlendirme tarihinin 10 is giini ©ncesinden 6demeye
gonderilmelidir.

Ozel nedenler yiiziinden gérev yerlerine 15 giin icinde hareket
etmeyenler alinan avans tutarini en geg 3 is gini icerisinde
iade etmelidir.

Avanslar, donis tarihinden (goérevlendirmenin sona erdigi
tarihten) itibaren en gec 1 ay icinde kapatiimalidir.

%

Yurtigi veya Yurt Disi Gegici Gorev 4
Yolluklarinda Eklenmesi Gerekli Evraklar ‘/
» Harcama talimati,
» Gorevlendirme oluruy, 3\
> Gegici gorev yollugu bildirimi, ﬁ
> Yatacak yer temini i¢i 6denen (icretlere

iliskin fatura




Kurs veya Kongre Katilim Belgesi ve kurs kongre katilim
licreti 6demesine iliskin
» Yonetim Kurulu Karari
> Rektor Onayi
> Ucakla seyahat edilmisse fatura/e-fatura 6deme emri
belgesine eklenmesi gerekir.

Yurtici veya Yurt Disi Siirekli Gorev Yolluklarinda
Eklenmesi Gerekli Evraklar

ilgilinin dilekcesi, *

Harcama talimati,

Atama onayi,

Goreve baglama yazisi,

Aile bildirim formu,

Personel nakil bildirimi,

Sirekli gérev yollugu bildirimi,

Resmi mesafe haritasindan

gosterilmeyen yerler icin yetkili mercilerden alinacak
onayl mesafe cetveli,

> llgilinin ikametgahinin degisip degismedigini gésteren
adrese dayali ikametgah belgesi 6deme emrine
eklenmesi gerekmektedir.
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