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Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Uygulamasi

Yurtdist gecici gorev yollugu uygulamasy; Harcama Yonetim Sistemi/Yolluk Sireci
modulinde 6245 sayili Harcirah Kanunu hiikiimlerine gore yurtdist gecici gorev yollugu avans ve

yolluk bildirim islemlerinin yurttilmesi i¢in kullanilmaktadir.
Harcama Yonetim Sistemi asagidaki ana meniilerden olusmaktadir.

» Harcama Yo6netimi

o Harcamalar
e Harcamalar
e Odeme Emirleri

o Tanmimlamalar
e Abonelikler
e c-Fatura

o Yolluk Islemleri
e Denetim Gorevi Listesi
e Denetim Avans Listesi
e Yolluk Sureci

o Referanslar
e Harcama Birimi Sorgula

e  Odeme Kalemi Tiirt Sorgula

1. Yolluk Giris Islemleri

1.1. Yolluk Siireci

Yolluk Siireci modilinde Harcirah Kanunu hitkimlerine gbre “yurtici gegici gorev
yolluklart”, “ denetim elemant yolluklar” ve “yurtdist gecici gorev yolluklarina” iliskin islemler
yapilabilmektedir. Yolluk siireci modili e-Devlet Kapisi ile entegre olarak ¢alismakta ve her

personelin kendi yolluk bildirimini kendisinin olusturmast kurgusuna dayanmaktadir.

Yolluk Islemleri meniisiinde siirecler genel olarak asagidaki gibi yurttilmektedir.
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B Yolluk Sireci

Yolluk Iglemleri modiiliinden alt modiilii secilir ve Yolluk Siireci

ekrani gorintilenir.

Yolluk Siireci ekraninda; 6nceden girilen yolluk siire¢ kayitlart gériintillenmekte,

onaylanmamis yolluklar tzerinde diizenleme yapilabilmekte ve yeni yolluk stre¢ kayitlar

baslatilmaktadir.

Yolluk Girisi Sorgula

Yolluk Referans Numarasi TC Kimlik Numarasi
Avans Durumu Avans Durumy E Yolluk Bildirim Durumu Yolluk Bildirim Durumu
Yolluk Tipi Yolluk Tipi E Ad Soyad

TCKN - Ad Soyad il YollukRefNo  Yolluk Tipi Avans Durumu Yolluk Bildirim Durumu ”:"“"" Oeb No/Durum

60859416552 - ISRAHIM 2018 | 2018vLK0002 e il Gorey Yot AVANS VERILMEYEC YGLLUK BILDIRIM MUTEMET TARAFINDAN -

fe 2018 2018YLKO0023  Yurtdis: Gegicl Gorev Yollugu vans vesivevecec LSRR 428820

SOPITSRS-BAADR 2013 2018YLK00022  Yurtoig Gegici Goreu ollugu AVANSVERILMEYECEK  YOLLUKBILDIRIM OLUSTURULMADI 1428814

63258575555 - BAHADIR AVANS VERILECEK Oeb No/Durum : 3188574 - OB Blgi Girisi

v 2018 201BYLKO0D21  Yurtdisi Gegici Gére Yollugu HARCAMA TALIMATI MUTEMET KABUL ETTI 1428813 Oeh No/Durum: 3188573 - OB Bilgi Girisi
ONAYLI Avans Oeb : 3188559 - ODEME_TAMAMLANDI

1 zsan AVANS VERILECEK

Shessatesaz-laRAHIM 2018 2018YLKO0D20  Yurtigi Gegici Gérev Yollugu HARCAMA TALIMATI YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428508

ONAYLI
X evLo Vurisi Gegici Garev Yollugu (Denetim Elemani) No: e VERILE " .
2018 2018YLKD001S AVANS VERILECEK YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI
2018DNTM00005 :
63298379385 - BAHADIR ’ : Yurtigi Gegici Gorey Yollugu (Denetim Elemani) No .
o 2018 2018vLK000T8  [UETReCE SO AVANSVERILMEYECEK ~ MUTEMET KABUL ETTI

63258379385 - BAHADIR 2016 2018vLkogot7 | Yurdisi Gesici Gérev Yollugu (Denetim Elemani) No: AVANSVERILMEYECEK | YOLLUKEILDIRIM

STURULMADI

2018DNTM00002

63208379385 - BAHADIR ) . Yurtigi Gegic Gérev Yollugu (Denetim Eleman)) No .
o 2018 | 2018YLK00016 | et e e AVANS VERILECEK YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI
2018 2018YLK000TS AVANSVERILMEYECEK  YGLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428799

2018DNTM00002 2

Yurtigi Gegici Gorev Yollugu (Denetim Elemani) No

Yolluk Siireci Girig Ekran1

(Y\, Yolluk siireclerine iliskin sorgulama yapmak icin Yolluk Giris Sorgula
/\{‘E alanindaki; Yolluk Referans Numarasi, TC Kimlik Numarasi, Avans
=2 Durumu, Yolluk Bildirim Durumu, Yolluk Tipi ile Ad wve Soyad:

parametrelerinden en az bir tanesi girilerek m butonu tiklanir. Tim yolluk stireclerini

listelemek icin dogrudanm butonu tiklanir. Sorgulama sonucunda gelen yolluk streci

kayitlarinin, herhangi biri Uzerinde giincelleme yapmak icin ilgili kayit secilerek
butonu tiklanir. Yolluk bildirimi olmayan ya da yersiz ve gereksiz

—
olusturulan yolluk stireglerini pasif duruma almak icin butonu tiklanir. Mutemet veya

personel tarafindan olusturulan yolluk siireglerine iliskin yolluk bildirimlerini goriintilemek i¢in

[£ Yolluk Bildiri
butonu tklanie
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UYARI: Herhangi bir siireci PASIF duruma alabilmek icin o siirece bagl
“harcama talimati onay belgesi” ile “0deme emri belgesinin” olmamasi
gerekmektedir. Eger siirece bagl belgeler varsa oncelikle bu belgelerin,
belgenin durumuna gére gerceklestirme gorevlisi veya harcama yetkili tarafindan iptal

edilmesi gerekmektedir.

Yeni bir yolluk stireci baslatmak icin asagidaki adimlar izlenir.

Yeni bir yolluk streci olusturmak icin butonu tiklanarak Kisz

ve Onay bilgileri ekrani gorintiilenir.

Kisi ve Onay Bilgileri

TCKNAVKN Q Baslangic Tarihi ©
Onvan * Unvan Bitis Tarihi *
Derece ‘ Derece Goreviendirme Tanimi * Gorevlendirme Tammi
Kademe Kademe Avans Durumu * Avans Durumy
Ek Gosterge * Ek Gosterge
Yolluk Tipi * ‘Yurtdisi Geciei Gorav Yollugu

Butge Tertibi-Kullaniabilir Odenek

Kullaniabilic
Siie Terhi Seginiz . Odenek £ Odenek Sorguls
Tutan
“YurtDig Yoluk Bilgleri

iglemiler

Kisi ve Onay Bilgileri Ekran1
Kisi ve Onay Bilgileri ekraninda asagidaki alanlar yer alir:

» TCKN/VKN; Adina yolluk stireci baglatilacak kisi/kuruma ait bilgiler girilir.

> Derece; Adina yolluk siireci baslatilacak kisiye ait derece sistem tarafindan otomatik
getirilir.

» Kademe; Adina yolluk sitireci baslatilacak kisiye ait kademe sistem tarafindan otomatik

getirilir.
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> Yolluk Tipi; Harcirah Kanunu Kapsaminda yer alan yolluk tiplerinden birisi referans
degerler arasindan segilir.

Biitge Tertibi-Kullanabilir Odenek; Tanimlanan referans degetler icerisinden segilir.
Baglangig Tarihi; Yolluk siirecine ait gorev baslangic tarihi acilan takvimden segilir.

Bitig Tarihi; Yolluk siirecine ait gérev bitis tarihi acilan takvimden segilir.

YV V V V

Goérevlendirme Tanimi; Yolluk Islemi ve adina siirec baslatdan kisi bilgisi olarak

otomatik getirilir.

» Avans Durumu; Adina yolluk siireci baslatilan kisiye avans verilip vetilemeyecegi bu
alandan secilir.

» Avans Tutary; Avans durumu “avans verilecek” olan yolluk stirecine ait avans tutar

girilir.

UYARI; Yolluk tipi “yurtdisi gegici gorev yollugu” olan siireclerde, yolluk tipi
segildikten sonra ilgili personelin goreviendirildigi iilke, bu iilkede gorevli
kalinan siire ve unvan bilgisinin agilan sekmede filtreli gelen segenekler

ilemler

arasindan segilmesi gerekmektedir. Bunun igin butonuna tiklanmasi: ve

+ Gorevii Ulke
actlan sekmeden de butonuna tiklanmasi gerekmektedir. Birden fazla

tilkede goreviendirilme yapilmasit durumunda bu islem aynt butonlarla tekrarlanir.

Kisi ve Onay Bilgileri ekranindaki alanlara, yolluk siirecine iliskin gerekli bilgiler girilir

s |
ve \—— ) butonlarnt tiklanir. Kaydet butonunu basilinca, sistem tarafindan

otomatik olarak bir “Yolluk Referans Numarast” olusturulur.

UYARI: Yurti¢i gegici gorev yolluklarina iliskin olusturulan bu siirece ait
“Yolluk Referans Numarast”, yolluk siirecine ait “Harcama Talimati Onay
Belgesi” Harcama Yetkilisince onaylandigi  anda  e-Devlet  Kapist

(www.turkiye.gov.tr) adresinde takip edilebilmektedir.
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Avans durumu “avans verilecek” olarak isaretlenen siiregler icin ayrica asagidaki islemlerin

yapilmast gerekecektir.

1.2. Yurtdig1 Gegici Gorev Yollugu Avans Verilmesi

Yolluk tipi “yurtdss: gegici girev yollugn” secilen ve avans durumu “avans verilecek” isaretlenen

iglemler - + Gorevii Ulke
butonuna tiklanmast ve acillan sekmeden de

sureclerde
butonuna tiklanmast gerekmektedir. Bu islemlerin yapilmast suretiyle asagida yer alan “yurtdss
yolluk bilgileri” alani acilacaktir. Acilan alanda ilgili personelin gérevlendirildigi ilke, bu tlkede
gorevli kalinan siire ve gorev-unvan bilgisinin filtreli gelen segenekler arasindan secilmesi
gerekmektedir. Segilen tarihlere gore sistem tarafindan giin sayist ve bu giin saysina gore de ilk 10
gin artitmh giindelik, miuteakip giinler icin tam gundelik tzerinden avans miktari Turkiye

Cumhuriyeti Merkez Bankast tarafindan giinlik olarak yayimlanan efektif satis kuruna gore

hesaplanacaktir.

Iglemler

GOREVLENDIRILEN ULKELER

Baglangi; Tarli Btk Tarihi Ulke Gorev-Unvan Yurt Dig Gindelk Tutar/Para Birimi  Indirim Orani  indirimil Gindellk Doviz Tutar ~ GorevliGin Sayisl ~ Avans Doviz Tutar ~ Manuel Avans Doviz Tutan  DévizKuruTLTutar  AvansTLTutan  iglemier

213520 22520 Aylikfkadro derecesi 14
29201 29201 L

628 ¢

Yurtdig1 Yolluk Bilgileri Ekrani

Avans miktart “manuel avans dovig tutar?’ alanina imlecin tiklanmast suretiyle dogrudan
doviz cinsinden rakam olarak da girilebilir. Ancak bu sekilde d6viz olarak girilen tutar yine sistem
tarafindan Tiurkiye Cumhuriyeti Merkez Bankasi efektif satis kuru ile ¢arpilarak avans TL tutart

hesaplanacaktir.
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HATIRLATMA; Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti 'ne Yapilacak Yolculuklarda
v Verilecek Giindeliklere Dair Karar ile Yurtdisi Giindeliklerine Dair Karar

e } hiikiimlerine gore; Harcirah igin avans verilecekse, avansin Tiirk Lirasi
cinsinden tutari, yabancit para cinsinden avans miktarinin tahakkuk tarihindeki Tiirkiye
Cumhuriyeti Merkez Bankasinca ilan edilen efektif satis kuruyla c¢arpiimasit suretiyle
bulunur. Avans ilgiliye Tiirk Lirasi cinsinden odenir.

Ayrica bu karar hiikiimlerine gére yurtdisina veya siirekli gérevle yurtdisinda iken
baska iilkelere gecici gorevle goreviendirilenlere, Tiirkiye'den veya siirekli gorevli
bulunduklart iilkelerden her ¢ikigslarinda, seyahat ve ikamet siiresinin ilk on giinii icin

odenecek giindelikler, ekli cetveldeki miktarlarin %50 artirtlmasi suretiyle hesaplanir.

Birden fazla ilkede gorevlendirilme yapilmasi durumunda yine ayni sekilde

gorevlendirilecek tlke igin yeni bir alan agilir ve bu tlkeye ait veriler yine ayn1 sekilde girilir.

UYARI: Avansin tutar: kisi ve onay sayfast verilerinin girildigi giine gére
hesaplanmakta olup, avansa iliskin 6deme emri belgesi (OEB) olusturma
asamasinda odeme detay ekraminda giincel doviz tutarina gore sistem

tarafindan yeniden hesaplanacaktir.

Kisi ve Onay Bilgileri ekranindaki alanlara, yolluk siirecine iliskin gerekli bilgiler

o Kaydet | lleri % |
girildikten sonra - ve - butonlart tiklanir. Kaydet butonuna basilinca,
sistem tarafindan otomatik olarak bir “Yolluk Referans Numarasi” olusturulur. Siireg

“Harcama Talimati Onay Belgesinin” doldurulmast ile devam etmektedir.
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UYARI; Yolluk Siirecine ait olusturulan bu “Yolluk Referans Numarast”, Yolluk
stirecine ait Harcama Talimati Onay Belgesi Harcama Yetkilisince onaylandigt

anda e-Devlet Kapist (www.turkiye.gov.tr) adresinde takip edilebilmektedir.

2. Harcama Talimati Onay Belgesi ve Odeme Emri Belgesinin

Olusturulmasi

2.1. Harcama Talimat1 Onay Belgesinin Olusturulmasi

Kisi ve Onay Bilgileri ekrani doldurulduktan sonra Harcama Bilgi Girisi ekranina

gecilir.

Harcama Bilgi Girisi

Harcama Bilgi Girisi > Harcama Bilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Gorintiile
Bitge Vil © 2018 $ Odeme Kaynag Taris MERKEZ] YONETIM
isin Adi BAHADIR ALAN - Yolluk islemi Odeme Kaynag Alt Tiirii © 28 - EKONOMI BAKANLIGI BUTCESI
isin Tamim * BAHADIR ALAN - Yolluk Isleri Harcama Trt * YOLLUK

Harcama Alt Tart * Yurtdisi Gecici Gorev Yollugu

Avans Tutari Giincel Déviz Tutari Uzerinden Hesaplanmistir.

8 Agidamas: OFB Detay Ekraninda Tekrar dan Giincel Doviz Tutari Uzerinden HESAPLANACAKTIR Botge Teraberalaniabiie Odenck

+ Yeni OEB Agiklamas: Kullanilabilir
28.01.00.04.01.3.9.00.1.033-YOK . Odenek O Odenek Sorgula.
Tutan
Yolluk Referans No * . o -
On Odeme Tarii Avans Veriecek
Avans Verilecek Kisi/Kurum
Tekn/Nkn IBAN Avans Tutan
BAHADRALAN [ % BaN E 685959 &
® Tarimli Kisiler Gorsin
Goriintileme Yetkisi
Herkes Gorsun
Rota Rota
Rota Degigtir

Harcamalar fleri >

Harcama Bilgi Girigi Ekran1

Harcama Bilgi Girisi ekraninda, Kisi ve Onay Bilgileri ekraninda girilen bilgiler

|. et > | butonu tiklanarak

sistem tarafindan otomatik getirildiginden dogrudan
Harcama Bilgileri ckranina gecilir. Ancak séz konusu harcamanin belli bir grup “vers giris
gorevlisi”,  “gerceklestirme  gorevlisi” ve “harcama yetkilis?’ tarafindan goruntilenmesi gerekiyorsa

® Tarmimh Kisiler Gérsiin .. . .
; secenegi isaretlenir ve agilan alandan daha 6nce tanimlanan “rota”

10
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N Rota Dedigtir . . L
secilir, ardindan butonu tiklanir. Bir sonraki sayfaya geemek igin |

lleri <

butonu tiklanir.

Harcama Bilgileri S

Harcama Bilgi Girisi > Harcama Bilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Gorintile

isin Adi * BRAHIM ERBAS - Yolluk islem Gergeklestirme Sireci

- R el Gergeklestirme Usuli ~ Kamu Ihale Kanuna Tabi Olmayan Harcamalar

Senaryo * TEMEL TEDARIK Gerekgesi *

Harcama Tara * OLLUK Baglangg Tarihi

Harcama Alt Tar * wredis Gecici Gorev Yolluzu Bitis Tarihi

Miktar * ADETBIRIM IS Stire (Gan)

Hukuki Dayanak *

Yaklasik Maliyet/Tutar 0B

Harcama Bilgileri Ekram

Harcama Bilgileri ckranindaki, Isin Ady, Isin Tanimi, Harcama Tiirii ve Harcama
Alt Turii alanlarnt Kisi ve Onay Bilgileri ekraninda girildigi icin otomatik olarak sistem

tarafindan getirilir.
Diger alanlar;

» Senaryo; “TEMEL TEDARIK’ olarak sistem tarafindan otomatik olarak getirilir.

A\

Isin Miktar; personel sayisint belirttigi icin “1” olarak sistem tarafindan getirilir.

» Hukuki Dayanak; gerceklestirilecek yolluk isleminin dayanagini teskil eden mevzuat
bilgisi girilir.

» Yaklagik Maliyet; gerceklestirilecek harcamanin tutatt sistem tarafindan getirilir.

> Gergeklegtirme Usulii; Kamu Thale Kanununa Tabi Olmayan Harcama olarak
sistem tarafindan getirilir.

» Gerekgesi; gerceklestirilecek harcamanin hangi gerekeeye dayandigi bilgisi girilir.

» Baglangig Tarihi; Kisi ve Onay Bilgileri Ekraninda girildigi sekliyle sistem tarafindan
otomatik getirilir.

» Bitis Tarihi; Kisi ve Onay Bilgileri Ekraninda girildigi sekliyle sistem tarafindan

otomatik getirilir.

11
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» Siire (Giin); baslangic ve bitis tarihine gore otomatik olarak gelir.

Harcama Bilgileri ekranindaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki m

arl

+
butonuna tiklanir ve sol alt kosedeki ' butonuna tiklanarak Onaya Eklenecek

Belgeler ekranina gecilir.

Onaya Eklenecek Belgeler
Harcama Bilgi Girisi > Harcama Bilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Goriintiile

Duzenleme Tarihi Dosya Yakle

Yuklemek istediginiz dosyay! tutup buraya birakin veya yuklemek icin Tiklayin
. . . Not: Dosyalar en fazla 10 MB (2-3 adet mp3 muzik dosyasina egdeger) buyuklugunde olabili
Dakiman Tiir Kodu DigerBeige E :

Dékiman Agiklamasi 4 Yeni Dskiman Agiklamas

Onaya Eklenecek Belgeler Ekrani

Onaya Eklenecek Belgeler ekranindan diizenlenen Harcama Talimat: Onay

Belgesi’ne eklenecek dokiimanlara iliskin asagidaki bilgiler girilmektedir.

Diizenleme Tarihi; onaya eklenecek belgenin dizenleme tarihi girilir.
Dokiiman Tiir Kodu; eklenecek belgenin tirt segilir.
Diizenleme Tarihi; eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.

Yiiklenecek Dosya; “pdf”, “docx”, “xlsx” vb. formatta belgeler secilerek eklenebilir.

YV V. V VYV V

Dokiiman Agiklamasi; eklenen dokumanla ilgili herhangi bir actklama yazilmak istenirse
=+ Yeni Dékdman Aciklamasi

butonuna tiklanarak yazilir.

X Kaydet
Yukaridaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki butonuna

L Kaydet
tiklanarak belge eklenir. Eklenecek her bir belge icin aynt alanlar tekrar doldurularak

butonuna tekrar basilir.

Eklenecek belge yoksa veya belgelerin eklenmesi ile ekranin sol alt kdsesinde bulunan

leri < .
! butonu tiklanarak Harcama Goriintiileme ekranina geilir.

12
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= kienecek Belgele Harcama Gorantiile
# Anasayfa
= Harcama Yonetimi , ﬂj HARCAMA OLUSTURULDU
? Yardim
O AL ONTROL 1 GORDS Y42
=T

Harcama Goéruntiile Ekrant

Harcama belgesinin son hali ekranda goruntilenir ve belgeyi dizenleyen kisinin roliine

gore yapabilecegi islemler degisir.

Veri Giris Gorevlisi; harcamaya iliskin bilgileri girdikten sonra Harcama Talimati

Onay Belgesini onaylanmast igin butonu  tiklayarak

gerceklestirme gorevlisine gonderir. Gergeklestirme gorevlisi gonderilen belgeyi onaylamadan,

veri  giris  gOrevlisi butonuna  basarak  belgeyi geri ¢ekebilir  veya

% Harcamam iptal Bt

butonunu tiklayarak harcamayz iptal edebilir.

Gergeklegtirme Gorevlisi; Harcama Talimat: Onay Belgesini butonuna
tiklayarak veri giris gorevlisine geri yollayabilir, veri giris gorevlisi veya kendisinin diizenlemis

tin Mali Kortrol Gérevlisine Génder

oldugu Harcama Talimat: Onay Belgesini butonuna

Onzya Gonder

tiklayarak On Mali Kontrol Goérevlisine génderip goriis yazist isteyebilir,

13
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® Harcamaw iptal Et

butonunu tiklayarak Harcama Yetkilisinin onaymna sunabilir veya

butonunu tiklayarak harcamayz iptal edebilir.

Harcama  Yetkilisi onaymna sunulmus ancak Uzerinde herhangi bir islem

gerceklestirilmemis olan harcamalarda Gergeklestirme Gorevlisi butonunu tiklayarak

Harcama Talimat: Onay Belgesini onaydan cekebilir.

Strateji Gorevlisi ise; gerceklestirilecek harcamaya iliskin goriis yazist diizenleyecek ise

B Gérds - Yazi Ekle f Génder

Gorts-Yazt Alanr’na ilgili gorisini  yazdiktan sonra butonuna

tiklayarak gerceklestirme gorevlisine veya harcama yetkilisine gonderir.

Harcama Yetkilisi ise; Harcama Talimat: Onay Belgesini butonuna

% Harcamaw iptal Et

tiklayarak  Gergeklestirme Gorevlisine geri  yollayabilir, butonuna

tiklayarak iptal edebilir veya butonuna tiklayarak ilgili belgeyi onaylayabilir.

UYARI: Veri giris gorevilisi veya gerceklestirme gérevlisi tarafindan
olusturulan “Harcama Talimati Onay Belgesinin” harcama yetkilisine
gonderilerek onaylanmasi gerekmektedir. Onaylanmayan siireglere iliskin

odeme emri belgesi olusturulamaz!

UYARI: Yolluk Siirecine iliskin olusturulan “Yolluk Referans
Numarast”, Yolluk siirecine ait Harcama Talimatt Onay Belgesi
Harcama Yetkilisince onaylandigi anda e-Deviet  Kapisi

(www.turkiye.gov.tr) adresine ulasmaktadir.
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Adina yolluk siireci olusturulan personel bu asamadan sonra e-Devlet Kapist iizerinden
“Yolluk Referans Numarasini” secerek yolluk bildirimini olusturarak mutemede génderme
islemini yapmast gerekmektedir. Ancak avans olmast durumunda éncelikle bu avansa ait 0deme

emri belgesinin olusturulmasi gerekmektedir.

2.2. Avansa ait Odeme Emri Belgesinin Olugturulmasi

Harcama Talimat: Onay Belgesi gorintiileme ckraninda Odeme Emri Belgesi (OEB)
olustur butonuna bastlmast suretiyle Odeme Emri Giris ckranina ulasilir ve yolluk bildirimine ait
OEB olusturmaya baglanr.

Odeme Emri Belgesi
Gdeme Emri Giri > Odeme Emirleri Detayi > Odeme Emri Ekleri > Odeme Goruntileme

Odeme Emri Belgesi

Kamu idaresi Adi Gergeklestirme Usulil Kamu inale Kanuna Tabi Gimayan Harcamalar

Harcama Birimi Adi STEK HIZMETLER] DAIRES] BASKANLIG (Gdeme Kaynag! Tir Kodu MERKEZI YONETIM

Harcama Birimi Vin (Gdeme Kaynag Alt Tar Kodu 28 - EKONGMI BAKANLIG! BUTCESi

Hareama Birimi Kurumsal Kod (Gdeme Yontemi Kodu Gdeme Yontemi Kodu

‘Avans Tutari Guncel Déviz Tutari Uzerinden Hesaplanmigtir. %

Butge Vil

: OEB Detay Ekraninda Tekrar dan Giincel Déviz Tutari Uzerinden HESAPLANACAKTIR
Agiklama x

Odeme Emri Tar Kodu ONODEME
4 Yeni Agiklama

Odeme Emri Gitig Ekrant

UYARI; Odeme emri olusturma islemini veri giris goérevlisi veya
gerceklestirme gorevlisi yapabilir. Harcama yetkileri dogrudan d&deme

emri belgesi olusturamaz.

Odeme Emri Girisi ekraninda asagidaki alanlar yer alir:

» Kamu Idaresi Ady; biitcesinden 6deme gerceklestirilecek olan Kamu Idaresinin adi
sisteme giris yapan kullanicinin tanimli oldugu Kamu Idaresine gére sistem tarafindan

otomatik olarak getirilecektir. (Orn; Hazine ve Maliye Bakanligy)
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Harcama Birimi Adi; kurumsal kodu sec¢ilmis olan Harcama Biriminin adi giris
yapan kullaniciya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. (Orn;
Muhasebat ve Mali Kontrol Genel Mudurlugi)
Harcama Birimi VKN; Harcama Biriminin vergi kimlik numarast giris yapan
kullanictya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.
Harcama Birimi Kurumsal Kod; Harcama Biriminin kurumsal kodu giris yapan
kullaniciya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.
Biitge Yili; 6demenin gerceklesecegi ilgili mali yil otomatik olarak getirilecektir,
sadece mahsup donemleri igin bir 6nceki yil segilebilecektir.
Odeme Emri Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen harcama tiiriine
gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir, ancak harcama ile ilgili on
édeme yapilacaksa burada On Odeme segilecektir.
Gergeklestirme Usulii; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda segilen Gergeklestirme Usulu
sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.
Odeme Emri Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen harcama alt tiiriine
gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. Ancak 6n 6deme yapilmast
durumunda bu alan kullaniciya sunulacak referans degerlerin  biri  secilerek
doldurulacaktir.
Odeme Kaynagi Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen Odeme Kaynag
Tir Kodu sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.
Odeme Kaynagi Alt Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen Odeme
Kaynagi Alt Tur Kodu sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.
Odeme Yéntemi Kodu; 6demenin hangi 6deme yontemleri ile gerceklestirilecegi
referans degerler icinden segilecektir.

Agiklama; Odeme Emri Belgesine iliskin genel bir aciklamanin yazilacagi alandir.

UYARI; Avansa ait 6deme emri belgesi olusturabilmek icin “6deme emri

tir kodu” alaninin mutlaka “6n 6deme” secilmesi gerekmektedir.

16



YURTDISI GEGICI GORE YOLLUGU
UYGULAMA KILAVUZU

Odeme Emri Giris sayfasindaki bilgiler girildikten sonra ve ardindan sol alt

Ieri
kosede bulunan " ) butonu uklanarak 6deme emirleri detay1 sayfasina gecilir.

Odeme Emirleri Detay sayfast 5demenin kime yapilacagi, ne kadar 6deme ve kesinti

yapilacagi vb. detay bilgilerin girildigi sayfasidir. Odeme Emri Belgesi birden fazla édeme

emirlerinden olusabilir. Ekranin sag alt kosesinde yer alan | butonuna tiklanarak

Odeme Emri Belgesine birden fazla 6deme emri girisi yapilabilir.

TESTURTAMINDASINIZIT

Odeme Emri Belgesi

Oderme Emri Giris > Odeme Emirleri Detay > Odeme Emri Ekleri > Odeme Gorintuleme

»  Alternatif tasanma ge¢

On Odeme Tard Yurtdisi Gegiel Gorey Avanst

===

SraNo  Odeme Yapilacak Kig/Kurum IBAN Vekalet Durum Kodu vkl Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tutan Odenmesi Gereken Tutar islemler

1 BAHADRALAN [ % TREGOISIOISET 2GR 5 ASL k Q 66243 ¢

0

Odeme Kalemleri

Kapatlaca svansinz bUmamakd) 6624% ¢ - S

Detay iglemleri

Odeme Kalemi Tord Bitge Terthi Bri Tutar iglerler

‘Yundhsi Gesici Gérew Voluju Avansi - Can 28.01.00.04.01.3.9.00.1.03.2.0.00 M 667565 ¢ - Sil

Kesintiler

Kesint
Kesinti Tard Kesinti At Tord Kesinti Yapian Kis DosyaNo HesabaBsasTutar o' Kesint Tutan SGKIsyerl sicl No Islemler

e Dampa Vergisi

i Hesapla

Briit Tutar Indirimler Toplami Kesinti Toplami Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tutan Odenmesi Gereken Tutar

o
o
o

652498 % 000k 662432 &

Toplam

6,675.65 & 000 & 5067 & 6,624.98 © 000 & 662498 £

Briit Tutar indirimler Toplam Kesint Toplami Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tuar Odenmesi Gereken Tuzar

(Odeme Emri Ekle KaydetiGlincelle

Odeme Emri Detay Ekrant

Odeme emri detay ekrani “bak sabibi bilgileri”, “6deme kalemi” ve “kesintiler”
alanlarindan olugsmaktadir.

Hak sahibi bilgileri alani; yolluk siireci baslatilirken kisi ve onay bilgileri ekranina girildigi

icin sistem tarafindan otomatik olusturulmaktadir.
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Odeme kalemi alani; bir 6nceki sayfada 6deme emri tiir kodu “6n ddeme” secildigi icin
sistem tarafindan “yurtdist gecici gorev yollugu avansi- cari” olarak otomatik olusturulmakta
ve aynt sekilde kisi ve onay sayfasinda avans miktart hesaplandigi icin avans miktart da brit tutar
alanina otomatik yansimaktadir. Yine ayni sekilde burada avans miktarinin doviz cinsinden tutart

OEB diizenlenirken guncel kur Gzerinden otomatik hesaplanmaktadir.

Kesinti alaninda; kesinti tirii vergi, kesinti alt tiirii damga wvergisi olarak sistem
tarafindan otomatik getirilmekte ve vergi miktart yine aymi sekilde sistem tarafindan

hesaplanmaktadir.

Odeme emrine iliskin detay kalemlerin olusturulmastyla hak sahibine édenecek tutara

. . HKaydet/Gincelle
ulasilir ve ekranin sag alt kosesinde bulunan butonuna tiklanir. Ardindan

| lleri |

ekranin sol alt késesinde bulunan 'butonuna tiklanarak 6deme emrine eklenecek
belgeler ckranina gegilir.

] deme Emri Ek

TSR ferme Emri Giris erme Emileri etay > Gdeme Eml Eklarl e Geruntlerne

55 Harcama Yénetimi

“. ’ Dkiman Tor kodu * — Yoklenecek Dasya *
b Taginir Yénetimi
Odeme Emti Ekleri Ekrani

Odeme Emrine eklenecek belgeler ekranindan duizenlenen Odeme Emri Belgesine

cklenecek doktiimanlara iliskin asagidaki bilgiler girilmektedir.

Diizenleme Tarihi; eklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.
Dokiiman Tiir Kodu; eklenecek belgenin tira segilir.
Diizenleme Tarihi; cklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.

Yiiklenecek Dosya; “pdf”, “docx”, “xlsx” vb. formatta belgeler secilerek eklenebilir.

YV V. V V V

Dokiiman Agiklamasi; eklenen dokumanla ilgili herhangi bir acitklama yazilmak istenirse

4+ Yeni Dékiiman Agklamasi
butonuna tiklanarak yazilir.
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L Kayd
Yukaridaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki butonuna

tiklanarak belge eklenir. Eklenecek her bir belge i¢in ayni alanlar tekrar doldurularak m
butonuna tekrar basilir.

fleri
Belgelerin eklenmesi ile ekranin sol alt késesinde bulunan -

butonu
tiklanarak 6deme emri goriintilleme ekranina gecilir.
Diizenlenen Odeme Emri Belgesinin son hali ekranda goruntiilenir.
Odeme Emri Belgesi
Odeme Emri Girig Qdeme Emirleri Detayr Odeme Emri Ekleri Odeme Gorintileme
WD
m Gergaklafime Goreviisine Gonder

Odeme Emri Gérintilleme Ekrani

Odeme Emri Belgesinin hazirlanarak goriintileme sayfasina gelindiginde kullanicilarin

sistemdeki roliine gore yapilacak islemler farklilagsmaktadir.

Veri Girig Gorevlisi; hazitlanan  Odeme Emri  Belgesini onaylanmast  icin

tirme Gor zine Gdnder

butonuna tiklayarak gerceklestirme gorevlisine gonderebilir veya

iptal

butonuna tiklayarak 6deme emri belgesini iptal edebilir.
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Gergeklestirme gorevlisi gonderilen belgeyi onaylamadan, veri giris gorevlisi
butonuna tiklayarak Odeme Emri Belgesini onaydan cekebilir.

i|:-ta|

Gergeklestirme Gorevlisi; diizenlenen Odeme Emri Belgesini butonuna

iade Et
tiklayarak iptal edebilir, -butonunu tiklayarak veri giris gorevlisine geri gonderebilir, veri

gitis  gbrevlisi  veya kendisinin  dizenlemis oldugu  Odeme Emri  Belgesini

n Mali Kartrol Gérewvlisine Génder

butonuna tiklayarak On Mali Kontrol Gérevlisine génderip goriis

Onzya Gander

yazisi isteyebilir, butonuna tiklayarak Harcama Yetkilisinin onayina sunabilir.

Harcama Yetkilisi gonderilen belgeyi onaylamadan Gergeklestirme Gorevlisi

butonuna tiklayarak Odeme Emri Belgesini onaydan cekebilir.

Strateji Gorevlisi; gerceklestirilecek harcamaya iliskin goris yazist duzenleyecek ise

Bl Gérids - Yaz Ekle § Gander

Gorts-Yazt Alanr'na ilgili gorisini  girip butonuna tiklayarak

gerceklestirme gorevlisine veya harcama yetkilisine gonderir.

iptal

Harcama Yetkilisi; diizenlenen Odeme Emri Belgesini

imde Et
iptal edebilir, -butonuna tiklayarak gerceklestirme gorevlisine geri gonderebilir,

Elektronik imzasiz Onayla . . . .
butonuna tiklayarak onaylayabilir. Onaylanan Odeme Emri Belgesi
Harcama Yetkilisi tarafindan butonu tiklanarak elektronik ortamda

muhasebe sistemine gonderilir. Eger harcama yetkilisi, onayladigt 6deme emri belgesinde

. . X Onayr Kaldir N
diizeltme islemi yaptiracak ise - butonuna tiklayarak onay1 kaldirabilir ve m

butonu ile gerceklestirme gorevlisine geri gbnderebilir.

butonuna tiklayarak

20
Versiyon 1.0



YURTDISI GEGICI GORE YOLLUGU
UYGULAMA KILAVUZU

2.3. Yolluk Bilditim ve Odeme Emri Belgesi Islemleri

Yolluk siireci, personelce e-Devlet Kapist iizerinden hazirlanan yolluk bildiriminin
harcama birimine génderilmesi ve harcama biriminin strece iligkin ait 6n mali kontrol islemini
yaparak Odeme Emri Belgesini sistemden olusturmasiyla devam etmektedir. Personelce e-
Devlet Kapist iizetinde hazitlanarak génderilen yolluk bildirimini goriintilemek icin Yolluk

Stireci modiiliine gelinir ve ilgili yolluk referans numarasina ait satir secilir ardindan

& Yolluk Bildirim

butonuna tiklanir.

Yolluk Girigi Sorgula

Yolluk Referans Numarasi TC Kimlik Numarasi
Avans Durumu Avans Durumu ¢ Yolluk Bildirim Durumu Yolluk Bildirim Durumu o
Yolluk Tipi Yolluk Tipi o Ad Soyad

Sonuglar k Sureg Hazirlama

TCKN - Ad Soyad Yi  YollukRefNo  YollukTipi Avans Durumu Yolluk Bildirim Durumu :‘Z"‘"" 0Oeb No/Durum
ii’iQNSETQSSS -BARADIR 2018  2018YLKO0030 Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu AVANS VERILMEYECEK 'YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428875
:ﬁff”gggg “BARADIR 5018 2018vLKo0029 ;::‘;gﬁf&g;gf“ vollugu (Denedm Elemany Ne: AVANS VERILMEYECEK YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428866
iiigNS379385 -BARADIR 2018 2018YLKO0028  Yurtigi Gegici Gorev Yollugu AVANS VERILMEYECEK MUTEMET KABUL ETTI 1428865 Qeb No/Durum : 3188604 -OEB Onaylandi
SI0U7I-BAAOR 2518 | 2018YLK00027  Vurtci Gecici Gore Yollugu AVANS VERILMEYECEK MUTEMET KABUL ETTI 1428354 Oeb No/Durum : 3188751 - OEB Bilgi Girisi
:ﬁgjgmggg'ewmm 2018 2018YLKOD026 ;;fggs;%oﬁog;“ Yollugu (Denetim Elemaniy No: AVANS VERILMEYECEK VOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428863
iﬁ%&vsa&s “BAHADIR 2518 | 2018100025 Z;;‘;g’ffag‘o(égs" follzbDenetinlHeman NG AVANS VERILECEK YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428847  Qeb No/Durum : 3188603 - OEB Bilgi Girisi
ii’iQNSETQSSS -BAHADIR 2018 2018YLKO0024  Yurtigi Gegici Gorev Yollugu :\;igi’\\;iR‘T:i\chiKAﬂ YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 14282346
ONAYLANMADI
:g§z41 oA HRA N 2018  2018YLKO0023  Yurtdigi Gecgici Gorev Yollugu AVANS VERILMEYECEK é?bé‘#z sLLLDDIE‘M MUIEMERZERABRDAR 1428820
(SVTORERBAAOR  a018 2018¥1K00022  Vurtdis Geil Gorev Yollugu AVANS VERILMEYECEK YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428814
Zﬁg’j STEEED-(LRER 2018 2018YLKO0021 Yurtdigi Gegici Gérev Yollugu :X:EZ;ER_‘[:;C;KA“ ONAYLI MUTEMETE GONDERILDI 14283813 %:ﬂazaif:s:\MM|NDA
Egéiq;4A 6582 - 18RAHIM 2018 2018YLKOD020  Yurtici Gegici Gorev Yollugu :\:igil\;iwf:i\(sl:ﬂ ONAYLI 'YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428808
:ﬁff”gggg “BAHADIR 018 2018vLK00019 ;::‘;gﬁf&g;gf“ Ve (P e T AVANS VERILECEK YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428807
2;:‘9“‘8379385 “BAHADIR 2015 201viko0013 ;;%ES:&SDGD;;& vollugu (Denetim Elemany No: AVANS VERILMEYECEK MUTEMET KABUL ETTI 1428306
Zﬁigwgggs “BARADIR 5015 2018viK00017 Z;r;gﬁf&g‘uggfv foues CensumEenan ey AVANS VERILMEYECEK YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428805
Zgigj”gggg'e“w‘m 2018 2018YLKO0O16 Zﬁ“g;ﬁf&;;?;“ vollugu {Denetim Elemani) No: AVANS VERILECEK YOLLUK BILDIRIM OLUSTURULMADI 1428804

Yolluk Siireci Sorgulama Ekrani

E-devlet Kapisi tizerinden personelce olugturulan yolluk bildirim formu asagidaki gibi

gorintilenir.
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Yolluk Yurtdisi Bildirim

Yolluk Referans No 2018VLK00021 Gorevlendirme Tanimi EAHADIRALAN - Yolluk i Bitge Vil 2018

Gorevi Ulkeler a0

Gindelik Tutar T0/usD Avans TL Tutar 625759 AvansDoviz TLTuari | 63208 Eﬂ]‘:’“ Doz L 62303

Islemier
X - e Gorey / iamet
Ikameegah veys Gegicl Grev Yerinden Hareket Gegiel Gérev Mahalline Hareket Yerne Hareket

Yolcuhk Gegld Baglangng Tarii Nereden Nereye Tutar Dovie  Neredsn Nereye Tutar Dovi  NersdsnNereye Tutar Dove  ToplamTLTutar Isemler

i 0502078 HAMETTERMINAL 5000 1 = 5000 UD | ISTASYON GOREWER 2000 usD 254 -z

Konskiama ve Glndelik Bigheri
islemier
Gndelik Oran Bagangng Tarni BgTarhi Dover Tutar Sures) Toplam TL Tutar igemier

famzeams & moms & moam 10000

At Gingeik

Diger Masraf Bigleri
islemier

Maseaf Tora Tanhi A Topiam Dove Tutan Toplam 1 Tutar Isemier

Ofke Toplam Masraf Tutarkan

Yol Tutart Konakama ve GlndelkTL Tutarl DigerTL Kur Fark TL Tutar Toplam T Tutari

Bl Toplam Masraf Tutarlen

Yol TiTustar KonaHlama ve Glndelk TL Tutarl DigerTL Toplam T Tuarl

m E-Yolluk Bildirim Kabul Et Personele iade Et

Yolluk Bildirim Ekrani

Yolluk Bildirim Ekraninda e-Devlet Kapist iizerinde hazirlanan personele ait yolluk

P T T L .. Eyolluk Bildirimi Kabul Et
bildirimi goruntilenir. Harcama birimi duruma gore butonuna

tiklayarak personelce hazirlanan yolluk bildirimini kabul edebilir, m butonuna tiklayarak
yolluk bildirimini personele iade edebilir. Yolluk bildirimi harcama birimi tarafindan kabul edildigi

takdirde butonu tiklanarak yolluk bildirimine ait Odeme Emri Belgesi

olusturulur. m butonu tiklanarak kabul islemi kaldirilabilir. Ancak kaldirma
isleminin yapilabilmesi icin yolluk bildirimine ait OEB olusturulmamast, olusturuldu ise OEB’nin

iptal edilmesi gerekmektedir.
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UYARI; Harcirah icin avans verilmisse, Yurtdist Gundeliklere Dair Karar

hikiimlerine gore yolluk bildirimi tutarlart hesaplanirken kur farki olugacaktir.

Olusan bu kur farki sistem tarafindan hesaplanacagi i¢in herhangi bir hesaplama

veya 6deme kalemi ekleme islemi harcama birimi tarafindan yapilmayacaktir.

Yolluk bildirimi kabul edildikten sonra Odeme emti belgesi olusturma asamasina gegilir.

Odeme Emri Belgesi Olustur butonuna basimast suretiyle Odeme Emri Giris

ekranina ulastlir ve yolluk bildirimine ait OEB olusturmaya baslanir.

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Girig Odeme Emirleri Detayi Odeme Emri Ekleri Odeme Goruntileme

Odeme Emri Belgesi

Kamu idaresi Adi EKONOMIi BAKANLIGI

Harcama Birimi Ad T.C. EKONOMI BAKANLIGI DESTEK HIZMETLER] DAIRES|
Harcama Birimi Vkn 8150470846

Harcama Birimi Kurumsal Kod 28-01-00-04

Butge Yili 2018

Odeme Emri Tir Kodu YOLLUK

Gergeklestirme Usull
Odeme Kaynagi Tir Kodu
Odeme Kaynagi Alt Tr Kodu

Odeme Yéntemi Kodu *

Agiklama *

Odeme Emri Giris Ekran1

Odeme Emri Girisi ekraninda asagidaki alanlar yer alir:

Kamu Thale Kanuna Tabi Olmayan Harcamalar

MERKEZI YONETIM

28 - EKONOMi BAKANLIGI BUTCESI

Odeme Yontemi Kodu

Avans Tutari Glncel Déviz Tutari Uzerinden Hesaplanmistir. x

OEB Detay Ekraninda Tekrar dan Giincel Déviz Tutari Uzerinden

HESAPLANACAKTIR %

=+ YeniAgklama

» Kamu Idaresi Ady; biitgesinden 6deme gergeklestirilecek olan Kamu Idaresinin ad

sisteme giris yapan kullanicinin tanimli oldugu Kamu Idaresine gore sistem tarafindan

otomatik olarak getirilecektir. (Orn; Hazine ve Maliye Bakanligy)

» Harcama Birimi Adi; kurumsal kodu secilmis olan Harcama Biriminin adi giris

yapan kullaniciya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. (Orn;

Muhasebat Genel Mudurlugt)

» Harcama Birimi VKN; Harcama Biriminin vergi kimlik numarast giris yapan

kullaniciya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.

Versiyon 1.0
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Harcama Birimi Kurumsal Kod; Harcama Biriminin kurumsal kodu giris yapan
kullanictya gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.
Butge Yili; 6demenin gerceklesecegi ilgili mali yil otomatik olarak getirilecektir,
sadece mahsup donemleri igin bir 6nceki yil segilebilecektir.
Odeme Emri Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen harcama tiiriine
gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir, ancak harcama ile ilgili 6n 6deme
yapilacaksa burada On Odeme sccilecektir.
Gergeklestirme Usulii; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda segilen Gergeklestirme Usuli
sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.
Odeme Emri Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen harcama alt tiiriine
gore sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir. Ancak 6n 6deme yapimast
durumunda bu alan kullaniciya sunulacak referans degerlerin  biri  secilerek
doldurulacaktir.
Odeme Kaynag: Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen Odeme Kaynag
Tir Kodu sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.
Odeme Kaynagi Alt Tiir Kodu; Harcama Bilgi Girisi sayfasinda secilen Odeme
Kaynagy Alt Tir Kodu sistem tarafindan otomatik olarak getirilecektir.
Odeme Yéntemi Kodu; 6demenin hangi 6deme yontemleri ile gergeklestirilecegi
referans degerler icinden segilecektir.

Agiklama; Odeme Emri Belgesine iliskin genel bir agtklamanin yazilacag alandir.

Kaydet

Odeme Emri Giris sayfasindaki bilgiler girildikten sonra ve ardindan sol alt

kosede bulunan

ileri . .
‘ ‘ butonu tiklanarak 6deme emirleri detay1 sayfasina gegilir.

Odeme Emirleri Detay sayfasi 6demenin kime yapilacagi, ne kadar édeme ve kesint

yapilacagi vb. detay bilgiletin girildigi sayfasidir. Odeme Emri Belgesi birden fazla édeme

emirlerinden olugabilir. Ekranin sag alt kosesinde yer alan | butonuna tiklanarak

Odeme Emri Belgesine birden fazla 6deme emri girisi yapilabilir.

Versiyon 1.0
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Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Giris > Odeme Emirleri Detayi Qdeme Emri Ekleri Odeme Goruntuleme

Harcama Alt Torg urtdis Gesiel Gorey Yolugu

SraNo  Odeme Yapilacak Kisi/Kurum 1BAN Vekalet Durum Kodu  Vekil Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tutan Odenmesi Gereken Tutar islemler

. BAHADIRALAN [Z % TR7GOONsOtsaOTaG0R: 5| | ASiL £ a 57 g e 381925 4, = @i

Q  Mahsup Getir

(Odeme Emri Detay Bilgileri

° Detay iglemieri

©Odeme Kalemleri

Odeme Kalemi Tora Btge Tertibl Brot Tutar isiemier

2201.000201.25.00.1.03.2201 - 10780 p - s
Kesintiler
Kesinti Tard Kesintl At Tard Kesinti Yapilan Kisl DosyaNo Hesaba Esas Tutar K‘;‘”“‘ Kesinti Tutan 5GK isyerl Sicll No slemler
Ver < Damga Vergis k e p ox EE
B Hesapla
Brat Tutar indirimier Toplam Kesinti Toplami Net Tutar Mahsup Edilen On Odeme Tutart Odenmesi Gereken Tutar
10,708.04 & 000t 2808 1067854 & 583859 1 3819258

Toplam

10,708.04 £ 0.00 & 2020 & 10,678.84 & 6,859.59 & 381925 &

Brut Tutar indirimler Toplam Kesint Toplam Net Tutar Wansup Edilen On Gdame Tutari Odenmesi Gereken Tutar

Odeme Emri Ekle Kaydet/Giincelle

Odeme Emirleri Detay Ekrant

Odeme kalemi alant; bir 6nceki sayfada ddeme emri tiir kodu “yolluk” secildigi icin
sistem tarafindan “yurtdist gecici gorev yolluklar1” olarak otomatik olusturulmakta ve ayni
sekilde yolluk bildirim tutar1 da brat tutar alanina otomatik yansimaktadir Avans olmasi
durumunda ise avans miktart “mabsup edilen én odeme tutarr”’ alanina sistem tarafindan

yansttilmaktadir.

Kesinti alaninda; kesinti tirii vergi, kesinti alt tiirii damga wvergisi olarak sistem
tarafindan otomatik getirilmekte ve vergi miktart yine aymi sekilde sistem tarafindan

hesaplanmaktadir.

Odeme emrine iliskin detay kalemlerin olusturulmastyla hak sahibine édenecek tutara

. ) HKaydet/Giincelle
ulasilir ve ekranin sag alt kosesinde bulunan butonuna tiklanir. Ardindan

lleri
ekranin sol alt kosesinde bulunan butonuna tiklanarak 6deme emrine eklenecek
belgeler ekranina gegilir.
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Odeme emrine iliskin detay kalemlerin girilmesiyle hak sahibine édenecek tutara ulastlir ve

. Kaydet/Giincelle
ekranin sag alt késesinde bulunan butonuna tiklanir. Ardindan ekranin sol

alt kosesinde bulunan butonuna tiklanarak 6deme emrine eklenecek belgeler

ekranina gecilir.

= Odeme Ermri Ekderi

# Anasayta Odlerme Ermv Giris > Ocdeme Emirleri Detayt > Ocdeme Emet Elert > Odere Garuntileme

S —— iy BMjenecek Beigeiere AL Bigler

]

Bakiman Tor Kodu * Dakiman Tar Kodu Yaklenecek Dasya

Dizeneyen Tkn/Vin a R F—
Dakaman Agklamas + okaman m

» Tanimismalar
v Yabuk ilemien

v Referanslar

Rt Taginir Yanetimi

Odeme Emri Ekleri Ekrani

Odeme Emrine eklenecek belgeler ekranindan diizenlenen Odeme Emri Belgesine

cklenecek doktimanlara iliskin asagidaki bilgiler girilmektedir.

Diizenleme Tarihi; ecklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.
Dokiiman Tiir Kodu; eklenecek belgenin tiirt segilir.
Diizenleme Tarihi; ecklenecek belgenin diizenleme tarihi girilir.

Yiiklenecek Dosya; “pdf”, “docx”, “xlsx” vb. formatta belgeler secilerek eklenebilir.

b

YV V. V V V

Dokiiman Agiklamasi; eklenen dokumanla ilgili herhangi bir actklama yazilmak istenirse

=+ Yeni Dékiman Agklamasi
butonuna tiklanarak yazilir.

L Kayd
Yukaridaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki butonuna

tiklanarak belge eklenir. Eklenecek her bir belge icin ayn1 alanlar tekrar doldurularak m

butonuna tekrar basilir.

Belgelerin eklenmesi ile ekranin sol alt kosesinde bulunan butonu

tiklanarak 6deme emri gériintiilleme ekranina gegilir.

Diizenlenen Odeme Emri Belgesinin son hali ekranda gérintilenir.
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Gdeme Emri Belgesi
- Odeme Emn Girly > Odeme Emirleri Detayl > Odeme Emr Ekler > Odeme Gorantdieme
# Yardm e e Belgest

TA— .
Fucthan Teghitets (ME
J— Py "
- e

GOoME £ B GEST

e b
ey 1 [rm——
o | e mnee wan s ovese e e

ILOEB B

(ON MALI KONTROL/ GORUS / YAZI

GErgeRegtIME GOrEViISMe Gonaer

Odeme Emri Gérintilleme Ekrani

Odeme Emri Belgesinin hazirlanarak goriintileme sayfasina gelindiginde kullanicilarin

sistemdeki roliine gére yapilacak islemler farklilagsmaktadir.

Veri Giris Gorevlisi; hazirlanan  Odeme Emri  Belgesini onaylanmasi  icin

disine Goénder

butonuna tiklayarak gerceklestirme gorevlisine gonderebilir veya

iptal

butonuna tiklayarak 6deme emri belgesini iptal edebilir.

Gergeklestirme gorevlisi gonderilen belgeyi onaylamadan, veri giris gorevlisi

butonuna tiklayarak Odeme Emri Belgesini onaydan cekebilir.

. iptal
Gergeklegtirme Goérevlisi; diizenlenen Odeme Emri Belgesini -

butonuna

iade Et
tiklayarak iptal edebilir, -butonunu tiklayarak veri giris gérevlisine geri génderebilir, veri

gitis  gorevlisi  veya kendisinin  diizenlemis oldugu  Odeme Emri  Belgesini

O Mali Kantrol isine Gonder

butonuna tiklayarak On Mali Kontrol Gérevlisine génderip goriis
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Onzya Génder

yazisi isteyebilir, butonunu tiklayarak Harcama Yetkilisinin onayina sunabilir.

Harcama Yetkilisi gonderilen belgeyi onaylamadan Gergeklestirme Gorevlisi

butonunu tiklayarak Odeme Emri Belgesini onaydan cekebilir.

Strateji Gorevlisi; gerceklestirilecek harcamaya iliskin goris yazist duzenleyecek ise

B Gérds - Yazi Ekle f Génder

Gorts-Yazt Alanr’na ilgili gorisini girerek butonuna tiklayarak

gerceklestirme gorevlisine veya harcama yetkilisine gonderir.

iptal

Harcama Yetkilisi; diizenlenen Odeme Emri Belgesini

imde Et
iptal edebilir, -butonuna tiklayarak gerceklestirme gorevlisine geri gonderebilir,

butonuna tiklayarak onaylayabilir. Onaylanan Odeme Emri Belgesi

Harcama Yetkilisi tarafindan butonu tiklanarak elektronik ortamda

muhasebe sistemine gonderilir. Eger harcama yetkilisi onayladigr 6deme emri belgesinde diizeltme

islemi yaptirilacak ise butonuna tiklayarak onay: kaldirabilir ve butonu ile

gerceklestirme gorevlisine geri génderebilir.

butonuna tiklayarak
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