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1. Giris

Bu kilavuz, 6245 sayili Harcirah Kanunu htukiimlerine gore diizenlenen yurtici gegici gorev
yollugu yolluk bildirim formu (e-Yolluk), denetim elemanlart yollugu islemlerine ait yolluk
bildirim formu ile denetim elemanlarinin avans talep formlarinin elektronik ortamda hazirlanarak

Harcama Yonetim Sistemine gonderme islemlerini agiklamaktadir.
Yolluk Islemleri asagidaki modiillerden olusmaktadir.

. Yurtici Gegici Goérev Yollugu

= Denetim Eleman: Yollugu

e-Yolluk Bildirim Hazirlama Islem Siiregleri:

* e-Yolluk uygulamasina giris ve e-yolluk bilditrim segimi

* e-Yolluk bildirim girigi

¢ e-Yolluk islemlerinin kontrol edilmesi

* e-Yolluk bildiriminin harcama birimine génderilmesi

e e-Yolluk bildiriminin harcama birimi tarafindan kontrol
edilerek iade veya onay islemleri

€E€E€EK

2. e-Yolluk Islemleri

e-Yolluk Tslemleri bolimiinde uygulamaya giris islemleri, yolluk referans numarasinin

secilmesi ve yolluk bildiriminin doldurularak harcama birimine iletilme islemleri anlatilacaktir.
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2.1 e-Yolluk Uygulamasina Giris

e-Yolluk  Uygulamasina  https://mys.mubasebat.gov.tr/eyolluk/  adresinden
ulasilacaktir.

@ e-Devlet Kapisi Kimlik Dogrulama Sistemi

Giris Yapilacak Adres https://test-eyolluk.muhasebat.gov.tr/backend/api/...
Girig Yapilacak Uygulama e-Yolluk Uygulamas:

B e-Devlet Sifresi [+ Mobilimza & eimza @ TC. Kimlik Kart B internet Bankacilig

T.C. Kimlik Numaranizi ve e-Devlet Sifrenizi kullanarak kimliginiz dogrulandikean sonra isleminize kaldiginiz yerden devam edebilirsiniz.
[0, e-Devlet Sifresi Nedir, Nasil Alimr?

*T.C Kimlik No ‘ 2382 313 ‘ Esanal Klavye @ Yazarken Gizle

* e-Devlet Sifresi ‘ ‘ E=2Sanal Klavye @ Sifremi Unuttum

< Iptal Et Sisteme Girig Yap

© 2017, Ankara - Tim Haklan Sakhdir

Gizlilik ve Glvenlik  Hizh Coztm Merkezi

—_——

—_—

e-Devlet Kapis1 Kimlik Dogrulama Ekrani

e-Yolluk Uygulamasina; e-Devlet Kapis: Kimlik Dogrulama Ekraninda yer alan T.C

Sisteme Giris Yap
Kimlik No ve e-Devlet Sifresi alanlari doldurularak ve ?Yap .

tiklanarak giris yapilir.

2.2 Yolluk Bildirim Girisi

Uygulamaya giris yapildiginda e-Yolluk Ekrani agilmaktadir.
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WD) evounx R

& A Sayin HAYDAR YUMUS,

£ E-YOLLUK -

urtici Yollugu

Kamu Personel Platformuna Hosgeldiniz ...

Bu uygulama kamu personelinin muhasebe ile ilgili konularda
kisisel verilerini gorebilecegi ve gerekli durumlarda bilgi girisleri
yapabilecegi bir portaldir.

e-Yolluk Uygulama Ekran1

B3 Yurt ici Gegici Gorev Yollugu

e-Yolluk Ekraninda sol tarafta yer alan butonu

tiklanarak “Yurtici Gegici Gorev Yollugu Ekranina” ulasilir.

UYARI: Denetim  Eleman:  Yolluklarna — ait  islemler  icin

Denetim Yollugu .. ..
£ botunu tiklanir. Actlan sayfa Yurtici Gegici Gorev

Yolluklar1 islemlerine ait siire¢ sayfasinin aynsidir. Denetim  Elemani

yolluklarinda ~ Denetim  Elemaminmin ~ Avans  Talebinde  bulunmas:  icin

B Avans Talep Formu S . . .
butonu tiklanir ve Harcama Birimince baslatilan siirece ait Denetim

Referans Numarast secilerek talebe iliskin form olusturulur ve elektronik ortamda Harcama

Birimine iletilir.
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Mp e & o

L ] Yolluk Gorev Listest

# Anasayfa YOLLUKREFERANSNO  KURUM ADI AVANSDURUM  AVANSONAYDURUMU  YOLLUK BILDIRIM ONAY DURUM YOLLUKBILDIRIMDURUMU ~ GOREV SEC
£ EYOLLUK - YOK e Seg
~ vurtici Vollugu YOK Seg
B3 vurt lci Gecici Gorev Yollugu YoK Seg
YOK slem Devam Ediyor Seg
VAR Isiem Devam Ediyor

YoK Odeme Tamamizna

Yurtdigi Tegkilat YOK

2017¥LK00010 Yurtdig: Teskilat VAR Mutemete Gonderiidi

Yurtdigi Tegkilat Kaydediidi

Yurtigi Gegici Gorev Yollugu Ekrani

Agilan ekranda ilgili personel adina harcama birimlerince baslatilan yolluk siirecleri ve
buna ait yolluk referans numaralari listelenir. Ayrica, yolluk gérev listesinde kisinin siirecine ait
avans olup olmadi1, avanst varsa avansa ait Odeme Emri Belgesi (OEB) durumu, yolluk bildirim

onay durumu ve yolluk bildirim form durumu takip edilir.

Listeden hangi yolluk referans numarasina ait bildirim doldurulacaksa yolluk referans

numarasinin sonunda yer alan -E butonu tiklanir ve “Yolluk Bildirim Giris” ekranina

B evouu & HavosRYUMUS
o
= Yolluk Bildirim Girisi
# Anasayfa
fe o 17 Al
= EYOLLUK v Yok Rafersns 2017¥1K00002 Biitge Yil: 201 GondaN T
* Yurtici Yollugu
B3 Yurt ki Gegicl Gorev Yollugu Amir Adi ve R U Yolculuk Nereden
Soyad: Nereye
YL MASRA _
+ Yol Masrafi Elde
" Gegld
imetgah veya Gegici ikametgah " Gorev/
Gorev Yerinden Ut en Cacke < lkamet Gandelikler Toplam
Hareket Yerinden Hareket Hareket e
Hareket
Yolculuk Nereden Hareket Nereden Hareket Nereden Hareket Gundelik Gundelik Gundelik Gundelik Toplam
Cosr | Bastang Tarii N S e Tuur (SR S Gegidl Tutar ™ Gepdl Tuar S e oy Topam  Iglemier
i A - “\ — n - Ekle
DIGER MASRAF
Diger Masraf — Glndelik/Konaklama , Yol Toplam 000 Toplam Tutar 0
Toplam 000 Toplam 000 Tutan
Tutan Tutan

Yolluk Bildirim Girig Ekrani

Yolluk Bildirim Girisi ekraninda harcama birimi tarafindan ilgili personel adina

baslatilan yolluk referans numarasi, biitge yili, giindelik tip alanlart dolu olarak gelecektir.
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Amir ad1 ve soyadi, amirin unvant ve yolculugun nereden nereye yapacagr bilgileri ise harciraha

mustahak kisi tarafindan girilir.

Yolluk bilgi girisinde yol masrafi, konaklama ve giindelik ile varsa diger masraflar

girilir.

2.2.1. Yol Masrafi Ekleme

Yolluk bildirimine yol masrafi eklemek igin yolluk bildirim girisi ekraninda yer alan

+ Yol Masrah Ekle butonu tiklanir ve yol masrafi girisi ekranina ulastlir.

Yol masrafi girisi ekranindan duruma gore “gidis” veya “doniig” seceneklerinden birisi

secilir. Ardindan gidisi veya dontse gore baslangic tarihi segilir.

Yol Masrafi Girigi

Yolculuk Tipi
*

— | Baslangig -
GiDi ‘ -
! 2 v Tarihi
A1, lkametgah Yerinden Hareket A3.Geclcl Gorev Yerine Hareket
ikamet Gorev
Yerinden Ikamet Yerinden Hareket v Yerine Garev Yerine Hareket v
Hareket Hareket *
A2, Gecld Gorev Mahalline Hareket A4, Yol Glndellgl
Gorev Gundelik i
Gindelik G
Mahalline Oran Hnaglik Lran N
Hareket

o Lo

Yol Masrafi Girigi Ekrani
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Yol masrafr giris ekraninda sirastyla asagidaki bilgiler girilir.

Al. Ikamet yerinden hareket, A3. Gegici gorev yerine hareket,

A2. Gegici gorev mahalline hareket, A4. Yol giindeligi

UYARI: Yol Masrafi Girisi ekraninda A1, A2 ve A3 alanlarindan her biri

ayrt ve tek duzenlenip eklenebilir. Ancak A4 alani varsa mutlaka A2 alani da

olmalidir. A4 alani tek olarak girilemez.

2.2.2. Konaklama Masrafi/Gorev Siiresi Giindelikleri Ekleme

Yolluk bildirimine konaklama masrafi ve giindelik eklemek icin “Konaklama

Masrafi/Gorev Siiresi Giindelikleri” alaninda yer alan 243 butonu tiklanarak bu

masraflara ait bir satir olusturulur. Hem konaklama masrafi hem giindelik eklemek icin tekrar

m butonu tiklanarak yeni bir satir olusturulur.

KONAKLAMA MASRAFI / GOREV SURESI GUNDELIKLERI + Ekle

Gundelik Oran Gundelik/Konaklama Baslangig Tarihi Gundelik/Konaklama Bitis Tarihi Gundelik/Konaklama Tutari Gundelik/Konaklama Stiresi Gundelik/Konaklama Toplam Tutar

NaN = Kaldir

Konaklama Masrafi/Gérev Siiresi Giindelik Alani
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2.2.3. Diger Masraf Ekleme

Yolluk bildirimine diger masraf eklemek icin “Diger Masraf” alaninda yer alan 4 Ekle]

butonu tiklanarak bir satir olusturulur ve veri giris islemleri yapilir. Birden fazla masraf eklemek

tekrar m butonuna tiklanarak yeni bir satir olusturulur.

DIGER MASRAF + FEkle

Gider Masraf Tari Gider Masraf Tarihi Gider Masraf Adedi Gider Masraf ToplamTutari

o = Kalarr

Diger Masraf Alan1

10
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