YOLLUK ODEMELERINDE EVRAK KONTROL LIiSTESI

HARCIRAH MEVZUATI

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Yillar1 Biitce Kanununa ekli H cetveli

Yurtdis1 Giindeliklere Dair Karar

Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyetine Verilecek Giindeliklere Dair alinan Karar
Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Harcirah Kanunun Genel Tebligleri
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HARCIRAH VERILECEK KiMSELER
6245/Madde 4 —(Degisik: 11/12/1981-2562/2 md.) Bu Kanunda belirtilen hallerde:

v" Bu Kanun kapsamina giren kurumlarda ¢alisan memur ve hizmetliler ile aile fertlerine
ve ayni kurumlarda fahri olarak ¢alisanlara;

v Memur veya hizmetli olmamakla beraber kurumlarca gecici bir vazife ile

gorevlendirilenlere;

Kadrosuzluk dolayisiyla acikta kalan memurlara ve bunlarin aile fertlerine;

Hizmetlilerden cezaen olmamak iizere vazifelerine son verilenlere ve bunlarin aile

fertlerine;

v" Memur veya hizmetlinin vefatinda aile fertlerine, ¢ocuklara refakat ettirilecek memur
ve hizmetlilere;

v Hiikiimli, tutuklu veya gozetim altinda bulundurulanlarin sevkinde ya da refakatle
gorevlendirilen erbas ve erlere;

v Milli ve resmi spor temaslar1 dolayisiyla seyahat edecek sporcu ve idarecilere;

v' Birlik halinde yabanci memleketlere génderilecek Tiirk Silahli Kuvvetleri mensuplarina
ve bunlarin Tiirkiye'de birakacaklari aile fertlerine;

v"Aile ile birlikte oturulmasi yasak edilen bolgelerdeki askeri sahislarin aile fertlerine;

v BuKanunda belirtilen 6zel hallerde askeri 6grenciler ile erbas ve erlere; Harcirah verilir

AN

HARCIRAH KANUNUNA GORE KIMLER AILE FERDI SAYILIR?
Memur ve hizmetlinin;

v" Harcirah verilmesini gerektiren olay sirasinda evlilik bagiyla bagl oldugu esi,

v' Bakmakla yiikiimlii oldugu usul(anne, baba) ve filiruu (gocuklar) ile erkek ve kiz
kardeslerini ifade eder.

v' Kan bagi olmayanlara (evlatlik, {ivey evlat, kayin valide, kaym ata gibi) harcirah
odenmez.

v Harcirah Kanununda herhangi bir yas belirtilmedigi igin 25 yasini1 kadar ve 6grenim
goren erkek ¢ocuklara da harcirah verilecegi hakkinda Sayistay Genel Kurul Karari
bulunmaktadir. (memurun 25 yasini asan ve 6grenim goren c¢ocugu i¢in harcirah
O0denmesinde sakinca yoktur.



YURTICINDEN YER DEGISTIRME MASRAFI:
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Yurtiginde yer degistirme masrafi memur veya hizmetlinin;

a. Kendisi i¢in yurtici giindeliginin yirmi katt,

b. Harciraha miistahak aile fertlerinin her biri i¢in yurti¢i glindeliginin on kat1 (Bu miktar
yurti¢i giindeliginin kirk katin1 asamaz),

c. Her kilometre veya denizmili basina, yalniz kendisi i¢in yurti¢i giindeliginin yilizde
besi,

Bu maddeye gore harciraha miistahak memur veya hizmetlinin eski gérev mahallinden
yeni gorev mahalline atanan memur veya hizmetli esine (c) bendi uyarinca hesaplanacak
miktarin yarisi 6denir.

Olarak hesaplanir.

GUNDELIK

Gilindelik Kanun geregince yurti¢inde verilecek giindeliklerin miktart yili Merkezi Yonetim
Biitce Kanunu H Cetvelinde, yurtdis1 glindeliklerinin miktar: ise gidilecek iilkeye, memur ve
hizmetlilerin aylik veya iicret tutarlart ile gorevin mahiyetine gore, mali yil itibariyle
Cumbhurbagkan1 Kararinca tayin olunur. Resmi bir gorevle memuriyet mahalli i¢inde bir yere
gonderilenlere gilindelik verilmez. Gegici bir gorevle memuriyet mahalli digindaki bir yere
gonderilenlerden, buralarda ve yolda 06gle (saat 13.00) ve aksam (saat 19.00) yemegi
zamanlarindan birini gegirenlere 1/3, ikisini gecirenlere 2/3 oraninda ve geceyi de gegirenlere
tam gundelik verilir.)

GECIiCi GOREV GUNDELIGININ VERILEBILECEGi AZAMi SURE:
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Gegici bir gorev ile bagka bir yere gonderilenlere, gorev mahalline varig tarihinden
itibaren bu Kanuna gore verilen gundelikler:

a. Yurticinde bir yillik donem zarfinda ayni1 yerde, ayni is i¢in ve ayni sahsa 180 giinden
fazla verilemez. ilk 90 giin i¢in tam, takibeden 90 giin igin 2/3 oraninda ddenir.

b. Yurtdisinda ilk 180 giin tam ve miiteakip gilinler i¢in 2/3 oraninda ddenir.

Gegici gorevlendirmelerde meydana gelecek ara vermeler bu muddetleri veya glndelik
miktarini artirmaya neden olamaz.

1. Gorevlendirme Belgeleri

e Rektorlik / Yetkili Makam Oluru
v" Akademik personel icin: Yetkili amir
v Idari personel igin: Yetkili amir
v’ Gorev yeri, siiresi, amaci agik¢a belirtilmis olmali
e Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Onay1
e Ozel Ara¢ Kullanmim izni (varsa, onayda acikca yer almali)
e Yurtici gecici gorev yolluklarimin 6denmesinde
v Goérevlendirme yazisi veya harcama talimati
v Yurtigi / Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
v Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iligkin fatura
¢ Yurtici siirekli gorev yollugu



v Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati
v" Yurti¢i / Yurtdist Siirekli Goérev Yollugu Bildirimi
v Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili mercilerden
alinacak onayli mesafe cetveli
e Emeklilik ve Olum Hali
v Yetkili makamin onay1 6deme belgesine baglanir.

e Yurtdis: gecici gorev yollugu
v Gorevlendirme yazis1 veya harcama talimati
v Yurtici / Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
v Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iligkin fatura

2. Personel Bilgileri

e Personel Kimlik Bilgileri

v" Ad-Soyad

v" Unvan (Prof., Dog., Dr. Ogr. Uyesi, Aras. Gér., Memur vb.)
v Kadro durumu (akademik / idari)

v IBAN Bilgisi

3. Yolluk Bildirimi ve Hesaplama

e Yolluk Bildirim Formu (personel imzal1)

v Gorev baslangig-bitis tarihleri
v Gorev yeri
v Harcirah unsurlari

e Harcirah Hesap Cetveli

v" Yevmiye (6245 sayili Kanuna uygun)
v Yol gideri
v Konaklama gideri (varsa)

4. Yol Giderlerine Ait Belgeler

e Ulasim Biletleri

v Ucak / tren / otobiis

Ucakla Seyahatlerde

E-bilet ¢iktis1

Ucaga binis karti

Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hudutlar1 dahilindeki taksi iicretleri harig)
fatura veya perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi

e Ozel Ara¢c Kullanim Halinde



v" Km cizelgesi
v' Arag ruhsat fotokopisi
v Yakat figi (kurum uygulamasina gore)

5. Konaklama Belgeleri (Varsa)

e Fatura/e-Fatura/ e-Arsiv Fatura

v" Personel adina diizenlenmis
v Gorev tarihleriyle uyumlu

e Konaklama Bedeli Hesap Cetveli

v’ 6245/33-d) Bu Kanun hikimlerine goére glindelik 6denenlerden ((b)
fikrasina gore giindelik 6denenler harig) yurt i¢inde yatacak yer temini
icin Odedikleri Ucretleri belgelendirenlere, belge bedelini agsmamak
tizere giindeliklerinin tamamina kadar olan kismi ayrica 6denir.

6. Akademik Gorevlerde ilave Belgeler

Kongre / Sempozyum Davet Yazisi
Katihm Belgesi

Bildiri Kabul Yazis1 / Program

BAP / Proje Gorevlendirme Yazisi (varsa)

7. Yurtdist Gorevlerde Ilave Belgeler

Yurtdis1 Gegici Gorev Bildirimi
Pasaport (kimlik sayfasi)

Vize Belgesi

Yurtdis1 Harcirah Hesap Cetveli

8. Mali Belgeler ve Onaylar

Gerceklestirme Gorevlisi Kontrolii
Harcama Yetkilisi Onay1

Odeme Emri Belgesi

Ekler Listesi

9. Son Kontroller

e Gorevlendirme—bilet—fatura tarih uyumu
e Yevmiye ve konaklama tutarlarinin mevzuata uygunlugu
e Tiim belgelerde imza ve onaylarin tamamlanmis olmasi



10. Diger Hususlar

R/
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Emeklilik Ve Diger Durumlarda Odenecek Harcirah 31/7/2003-4969/1. Maddesi ile
emekli olanlara 6denmekte olan siirekli gorev yollugu uygulamasi yiiriirliikten
kaldirilmistir. Emekliligini isteyen ve emekliye sevk Damga Vergisi hari¢ herhangi bir
vergiye tabi tutulmaksizin (13.558) tazminat gosterge rakaminin, memur aylik(maas)
katsayist (emekli oldugu tarihteki) ile ¢arpimi sonucu bulunacak tutarda tazminat
O0denmesi uygulamasi getirilmistir.

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 gerceklestirilecegi hitkkmii yer almaktadir. Bu dogrultuda
konuya iliskin gereken hassasiyet gosterilecektir.



