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DAGITIM YERLERINE

Universitemizde harcirah édemesiyle ilgili karsilasilan sorunlarin giderilmesi ve
uygulama birliginin saglanmasi bakimindan asagidaki agiklama ve diizenlemelerin yapilmasi
gerekli goriilmiigtiir.

Anayasa Mahkemesinin 4.5.2005 tarihli E: 2004/54 K: 2005/24 sayili kararinda
belirtildigi gibi harcirah 6demesi, kamu hizmetinin gerektirdigi durumlarda bu hizmet i¢in
gorevlendirilen kisilerin katlanacaklari giderleri karsilamak tizere yapilan parasal bir islemdir.

Anayasa Mahkemesinin anilan karari ve Sayistay 6. Dairesinin 11.04.2006 tarihli ve
11310 sayili kararinda harcirah asagidaki sekillerde tanimlanmustir:

1. Kamu hizmetinin yiiriitiilmesinden kaynaklanan ve bir kamu gérevlisinin maddi agidan
belli bir maddi yiikle kars1 kargiya kalacak olmast nedeniyle ortaya ¢ikan kiilfetin kamu
adina paylagimidir.

2. Harcirah, statii hukukunun diizenledigi ve her zaman kullanilabilen 6znel ve kazanilmig
bir hak olmayip gerektiginde gorevlendirilen kisilere katlandiklari kiilfet karsihgi olarak
yapilan bir ddemedir.

3. Hangi isim altinda verilirse verilsin harcirah, periyodik bigimde degil, hizmet
yapilmasina gerek duyulmasi ve hizmetin yapilmasi kosuluyla ddenir.

4. Bir kamu gérevlisinin kamu hizmetinin yiiriitilmesi amaciyla katlanmak zorunda
kaldig1 kiilfete kamunun aktif katilimini saglayan bir hukuksal argimandir.

Bu kapsamda uygulamada karsilagilan sorunlari gidermek lizere gegici
gorevlendirmelerde gorevlendirilen kisiler tarafindan dikkat edilmesi gereken hususlar liste
halinde diizenlenerek ek-1'de gonderilmistir.

Bilgileri ile s6z konusu hususlarin tiim personele duyurulmasini, ek-1'de belirtilen
hususlara uyulmasi igin gereken 6zenin gésterilmesini ve belirtilmeyen hususlarda ilgili
mevzuata uyulmasini, gergeklestirme gorevlilerince goreve gidecek personele ek-1'de yer alan
hususlarin detayli sekilde anlatilmasini rica ederim.
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Ek :

1 - Gegici gérev harcirahi 6demelerinde gérevlendirilenler tarafindan dikkat edilmesi gereken

hususlar
2 - Ornek e- ugak bileti
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Dagitim:

Geregi:

Arastirma Merkezleri

Bati1 Diinyas1 Arastirmalari Enstitiisit Mudiirliigiine
Bilgi Islem Dairesi Bagkanligina

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimine
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimine
Deneysel iktisat Uygulama ve Aragtirma Merkezine
Dil Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezine
Dilbilimi Calismalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezine
Dini Ilimler Fakiiltesi Dekanligina

Dogu ve Afrika Aragtirmalari Enstitisii Miidiirliigiine
Farabi Koordinatorliigiine

Haci Bayram Veli Islami Arastirmalar Enstitiisii Miidiirligiine
Hukuk Fakiiltesi Dekanligina

Hukuk Miisavirligine

I¢ Denetim Birimine

Idari ve Mali isler Dairesi Baskanligina

Kalite Koordinatorliigiine

Koordinatorliikler

Kurumsal {letisim Koordinatorliigiine

Kurumsal [letisim Koordinatorliigiine

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligina
Mevlana Koordinatorliigiine

Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanhigina

Oyp Koordinatérliigiine

Personel Dairesi Baskanligina

Rekabet ve Regiilasyon Caligsmalari Uygulama ve Arastirma Merkezine

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina

Saha Arastirmalari Uygulama ve Arastirma Merkezine
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekanhigina

Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigiine

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekanli§ina
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanli§ina

Tiirk Diinyasi Aragtirmalar1 Enstitiisii Miidiirliigiine
Uluslararasi Ofis

Yabanci Diller Fakiiltesi Dekanli§ina

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhgina

Yontem Egitimi Uygulama ve Aragtirma Merkezine
Yiiksekdgretim Arastirmalari Uygulama ve Arastirma Merkezine
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GEGiCi GOREV HARCIRAHI ODEMELERINDE GOREVLENDIRILENLER
TARAFINDAN DIKKAT EDILMESi GEREKEN HUSUSLAR

1. Gorevlendirme kararinda ve onayinda asagida belirtilen hususlar yer almalidir:
i) Gorevlendirilen kisinin adli, soyadi ve unvanl,
i) Gorevin konusu,
i) Gorevlendirildigi yer,
iv) Gorevlendirme tarihi ve suresi,
v) Aylik dereceleri 5 ve asa§i derecedeki (6,7,8..) personelin ugakla
yapacaklari seyahatlerde karar ve onayda “ugak ile” ibaresi.

2. Goreviendirme tarihleri kisinin vazifesinin yapacagi yere gidis ve dontsu de
dikkate alinarak belirlenmelidir. Goreviendirmeler en fazla bir giin oncesi ve sonrasl,
ulasimi 24 saati asan seyahatler icin ise en fazla iki glin 6ncesi ve sonrasi igin yapilir.
Omegin 12-15 tarihleri arasinda Hakkari'de diizenlenecek bir konferansa katilacak kisinin
gorevlendirme tarihleri 11-16 olarak belirlenmelidir.

3. Gorevlendirme tarihinden énce gidilmesi veya donulmesi durumunda karar ve
onayda belirtilen tarihler digindaki gunler igin 6deme yaptimaz.

4. Ucakla yapilan seyahatlerde gérevlendirilen kisi adina diizenlenmis bilet veya
elektronik bilet 0deme igin gereklidir.

5. Uzerinde “Elektronik Bilet Bilgisi” yazan ¢iktilar ve e-mail giktilari elektronik bilet
degildir ve fatura yerine gegmezler.

6. Elektronik bileti diizenleyen sirket Uluslararasi Hava Tasimaciligi Birligi (IATA)
liyesi olmaldir. IATA (yesi sirketler httpJ//www.iata.org/about/members/pages/airline-
list.aspx?All=true linkinden ogrenilebilir.

7. Havayolu sirketleri asagidaki bilgileri igerir basili kagit kullanmak veya kage ya
da damga tatbik etmek, acenteler de kase basmak ve imza atmak suretiyle
diizenleyecekleri elektronik yolcu biletlerinde asagidaki belirtilen hususlar yer almalidir:

i) Diizenleyenin adi-soyadi/unvani, adresi, bagli oldugu vergi dairesi, vergi kimlik

numarast,

i) Yolcunun adi-soyad, varsa vergi dairesi ve vergi kimlik numarasi, T.C. Kimlik

numaras,

ii) Dlzenlenme tarihi,

iv) Elektronik bilet numarasi,

v) Yapilan hizmetin nevi ve tutarl,

8. Yukarida belirtilenlere uygun olarak diizenlenmis elektronik bilet ornekleri ekte
yer aimaktadir.

9. Konaklama giderine iligkin faturada ad-soyad, konaklanan gin sayisi ve
tarihler, tutar, kase-imza mutlaka bulunmalidir.




10. Konaklama gideri ve katilim bedeline iliskin tutar tek faturayla talep edilecekse
her bir gidere ait tutarin fatura (izerinde ayn ayri gorunmesi gerekmektedir.

11. Konaklama bedeli 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda hizmet satin
alinmasi yoluyla ddenemez.

12. Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya luzum uzerine sinav
ve kurs igin gonderilenlerin séz konusu sinava katildigini gosteren belge olmadan ddeme
yapilamaz.

13. Asli yabanci dilde diizenlenen tim makbuz, fatura, katilim vb. belgelerin Turkge
tercimesinin birim amiri veya ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onaylanmasi
gereklidir.

14. Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullaniimasi gereken
tasit aracindan baska bir aragla yolculuk yapiimasinin  zorunlu oldugu hallerde
gorevlendirme onayinda bu glizergahin belirtiimesi gerekmektedir.

15. Belediye hudutlari disina taksiyle yapilan seyahatlerde fatura veya perakende
satis fisi veya 0deme kaydedici cihazlara ait satig figinin 0deme emri belgesine
eklenmesi gerekmektedir.

16. Sehir icindeki seyahatlerde ikametgah veya gorev yeri ile istasyon, havaalani,
iskele veya durak arasindaki nakil vasitasi masraflari ddenir. Bu kapsamda gorev
yerinden otele ve otelden gorev yerine yapilan seyahatlerin masraflari odenmez.

17. Yol ve tasit araclarinin kullamminda mutat olan segilmelidir. Ornegin
istanbul’a izmir {izerinden gidilmesi durumunda bu seyahatin masrafi 6denmez.

18. Memuriyet mahalline doniis tarihinden itibaren bir ay zarfinda harcirah
beyannamesi verilmelidir.

19. Harcirah igin avans verilecekse avans tutari gidis tarihinden 6nceki 10 is glni
icinde kisinin hesabina yatirilir.

20. Avans tutarinin odenebilmesi icin ilgili belgeler Strateji Geligtirme Daire
Baskanligi'na en az 4 is giinii dncesinden gonderilmelidir.

21. Ozel nedenler yiiziinden gorev yerlerine 15 glin iginde hareket etmeyenler
alinan avans tutarini en geg 3 giin igerisinde iade etmelidir.

22. Maliye Bakanligi'nin yaptigi calismalar dogrultusunda harcirah beyannameleri
e-devlet lizerinden verilecedinden kisilerin e-devlet kullanicisi olmalari gerekmektedir.

23. ikametgah mahalli Karaman belediye sinirlari igindeki bir yerde olan personelin
gorev yeri Karaman belediye hudutlar disinda olmasi halinde gérev yeri ile ikametgah
mahalli arasi gorevlendirmeleri igin harcirah 6demesi yapilamaz. Ornegin ikametgah
mahalli Karaman'da, gorev yeri Kazimkarabekirde olan personele Kazimkarabekir'den
Karaman'a yapilan goreviendirmesi igin harcirah 6denmez.

24. Ozel otomobilleriyle seyahat edenlere, mutat olan tasit Gcreti ile bu tagita gére
gececek giinler igin verilmesi gereken gundelikten fazla ddeme yapiimaz.



25. Gegici gorev ile yabanci (lkelere gonderilenlere, 0zel anlagsmalari
geregince yabanci devlet, uluslararasi kurulus veya resmi diger kuruluslar tarafindan
odeme yapildigi takdirde bu 6demeler gundeliklerinden indirilir.
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