YURT DISI YOLLUK ODEMELERINDE EVRAK KONTROL LISTESI

Kamu personelinin yurt dis1 gecici gorevlendirmelerinde yolluk (harcirah) ve yatacak yer
(konaklama) ddemeleri, esas olarak 6245 sayih Harcirah Kanunu ve her yil yayimlanan
Yurt Dis1 Giindeliklerine Dair Cumhurbaskam Karari hiikkiimlerine gore hesaplanir.

1. Yurt dis1 harcirahin unsurlari
Yurt dis1 gecici gorev yollugu su kalemlerden olusur:

Yol creti

Yevmiye

Konaklama tcreti (belgeli olmak sartiyla, sinirli)
Katilim ticreti

Harg Ucreti

Vize ucreti
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2. Yurt dis1 giindeligi nedir?
o Gundelik;
yeme—i¢me, yerel ulasim, kiiciik harcamalar ve konaklamayi kapsayan standart
bir tutardr.
o Tutarlar;
v’ Gorevlendirilen tlkeye
v" Personelin aylik/kadro derecesine
gore belirlenir,
e Her ulke i¢in USD / EUR cinsinden ayr1 ayri belirlenmistir.

Onemli: Giindelik tam giin iizerinden 6denir, ancak ilk ve son giinlerde dzel oranlar uygulanir.

3. Gundelik 6deme suresi

a) Gidis—doniis giinleri

v Yola ¢ikis giinii ve Tiirkiye’ye doniis giinii:

b) Gorev gunleri
v" Gorev yapilan her tam giin:1 tam guindelik
¢) Ucus siiresi

v Yurt digina ¢ikistan itibaren Tirkiye’ye doniise kadar gegen siire dikkate alinir.



4. Konaklama (yatacak yer) gideri nasil odenir?

A) Gundelik icinde konaklama

e Eger otel bedeli giindelik tutarim asmiyorsa, Ayrica édeme yapilmaz. (gundelik
yeterli sayilir).

B) Giindeligi asan konaklama gideri

o Faturaibraz edilirse:

v’ Giindelik tutarin1 asan kismin %70’i 6denir
v Ancak bu 6deme giindeligin %100’iinii gecemez

5. Yol masrafi
e Ucak, tren, gemi gibi ulasim giderleri:

v" Gercek bedel tizerinden
v' Bilet veya fatura karsihigi ddenir

e Ekonomik sinif esastir (istisnalar harig).

6. Ornek hesaplama

Ornek 1:

v" Giindelik miktari: 105,00

v" Euro Artiromh giindelik miktari: 157,50 Euro

v' Glnluk otel Gcreti: 150,00 Euro 157,50 x %40 = 63,00 Euro 150,00 - 63,00 = 87,00
Euro 87,00 x %70 = 60,90 Euro (1 gunlik konaklama ucreti 60,90 Euro olarak
hesaplanir.)

Ornek 2:

v" Giindelik miktari: 105,00

v" Euro Artirimh giindelik miktari: 157,50 Euro

v Gunluk otel tcreti: 60,00 Euro 157,50 x %40 = 63,00 Euro 60,00 - 63,00 = -3,00 Euro
(1 gunlik konaklama ticreti giinliik artirrmli yevmiyenin %40’indan az ¢iktigi igin
konaklama Ucreti verilemez.)



Ornek 3:
Giindelik miktari: 105,00 Euro

Artirnmh giindelik miktari: 157,50

Euro Gunlik otel Gcereti: 300,00 Euro

157,50 x %40 = 63,00 Euro
300,00 - 63,00 = 237,00 Euro

237,00 x %70 = 165,90 Euro (1 giinliik artirimli giindeligin %70’ini ge¢cmistir.)

157,00 x %70 = 110,25 Euro (1 giinliikk konaklama {icreti, artirnml1 glindeligin %70’ini gectigi
i¢in 300 Euro’luk giinliik konaklama faturasinin ancak 110,25 Euro’su 6denecektir.)

7. istenen Belgeler

Gorevlendirilen personelin harcirah alabilmesi i¢in hazirlamasi gereken belgeler sunlardir:
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Gorevlendirme yazisi,
Yurt ici / yurt dist gegici gorev yollugu bildirimi,
Konaklama faturasi,

Toplant1 ise davet yazisi;

Kongre veya konferans ise katilim sertifikas,
Yonetim Kurulu Karari,
Katilim ticreti i¢in fatura,
Katilim belgesi veya katilim sertifikasinin asli veya “Asli idarece goriilmiistiir” imzali
kopyast,
Yurt dis1 ¢ikis harg pulu,
Vize iicreti 6dendigine dair belge,
Ucakla yapilan seyahatlerde gorevlendirilen kisi adina diizenlenmis fatura veya mali e-
bilet ile ucus tarihlerini ve saatini gosteren elektronik biletin ¢iktis1 ve ugak binig karti
(Ucak ile seyahatler “Rektor Oluru” ile miimkiindiir ve sadece ekonomi sinifi
6denmektedir.),

Otobiis, tren, vapur ile seyahat yapilmasi durumunda ilgili vasitanin bileti (Tren ve
vapurla yapilacak yurt dis1 gorev yolculuklarinda ise aylik dereceleri 4 ve daha yukari
olanlara birinci mevki, 4’tincii dereceden asagi olanlara ikinci mevki Uzerinden 6denme
yapilmaktadir.),

Pasaportun giris-¢ikis miihrii bulunan ilgili sayfasinin fotokopisi veya e-devletten alinan
Icisleri Bakanlig1 Yurda Giris / Cikis Belgesi.

Ikametgdh veya calisigi kurum ile gar, terminal veya havaalam arasinda
kullanilabilecek tasitlar:

Ikametgah veya calistigi kurumdan gar, terminal veya havaalania kadar kullanilan tagit
(HAVAS, otobiis, dolmus, taksi gibi) iicretini gdsterir fis veya fatura,

1.Gar, terminal veya havaalanindan konaklanacak yere veya gorev yerine kadar
kullanilan tasit ticretini gosterir fis veya fatura,

2.Gorev bitiminde konaklanan yerden veya goérev mahallinden gar, terminal veya
havaalanina kadar kullanilan tasit {icretini gosterir fis veya fatura,
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3.Gar, terminal veya havaalanindan ikamet yerine veya memuriyet merkezine kadar
kullanilan tagit (HAVAS, otobiis, dolmus, taksi gibi) iicretini gosterir fig veya fatura
Asli yabanci dilde hazirlanmis olan belgelerin (makbuz, fatura, sertifika vb.) beyan
sahibi tarafindan Tiirkge terclimesinin yapilarak “Terciimesi tarafimca yapilmistir.
Ad/Soyadi, Imza” ibaresinin konulmasi ve harcama birimince de onaylanmasi
gerekmektedir.

8. Odenmeyen durumlar

Faturasiz konaklama farki
Ozel harcamalar
Giindeligi asan ama kanuni sinir1 gegen tutarlar

9.Diger Hususlar

R/
o

Gorevlendirilen personelin harcirahi (giindeligi), her yil Resmi Gazetede yayimlanan
Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Karar’in ekinde yer alan Giindelik Hesaplama
Cetvelindeki miktarlar dikkate alinarak hesaplanacaktir.

Harcirah i¢in avans verilecek ise avansin Tiirk Lirasi cinsinden tutari, yabanci para
cinsinden avans miktarinin O6denme tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyet Merkez
Bankasinca ilan edilen efektif satis kuruyla ¢arpilmasi ile bulunacaktir. Avans, ilgiliye
Tiirk Lirasi cinsinden 6denecek olup avansin tahsilatinda ise ilgiliye 6denme tarihindeki
Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca ilan edilen efektif satis kuru esas alinacaktir.
Harcirah i¢in avans verilmemis ise yurt dis1 giindeliklerinin Tiirk Lirasi cinsinden tutart,
yabanci para cinsinden gilindelik miktarinin beyanname diizenleme tarihindeki Tiirkiye
Cumbhuriyet Merkez Bankasinca ilan edilen doviz satis kuruyla g¢arpilmasi ile
bulunacaktir.

Yabanci para cinsinden, hesaplanan harcirah miktarinin avans miktarindan fazla olmasi
halinde, fazla olan kisim i¢in beyanname duzenleme tarihindeki Ttrkiye Cumhuriyet
Merkez Bankasinca ilan edilen doviz satis kuru esas alinacaktir.

6245 sayilh Kanun’un 59’uncu maddesine gore gegici gorevle yurt digina
gonderilenlerin, gorev yerine doniis tarihinden itibaren en geg bir ay igerisinde harcirah
beyannamelerini kanitlayici belgeler ile birlikte birimine teslim etmesi gerekmektedir.
Harcirah Kanununun 59. ve 60. Maddelerinde: “Harcirahin 6denmesi ve avanslarin
mahsubunda aksi sabit oluncaya kadar memurun beyanina itibar edilecegi; tahakkuk
edecek istihkakin miktarini artiracak sekilde-maddi hatalar harig- hilafi hakikat (gercege
aykir1) beyanname verenler hakkinda kurumun yetkili heyet ve makamlarinin karari ile
islenen sucun igerigine ve olusuna gore gerekli cezai islemlerin yapilarak ilgili
kanunlara gore tahsil isleminin gergeklestirilecegi hiikmii yer almaktadir. Bu dogrultuda
konuya iliskin gereken hassasiyet gosterilecektir.




