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1 Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati

1-a|Gorevlendirmede seyahatin ugakla yapilacagi belirtilmis mi?

2547 sayih  Yiksekogretim Kanununun 39'ncu  maddesine istinaden  yapilan
gorevlendirmelerde ilgili Yonetim Kurulu Karari ve Rektor Onay1

3 Yurtigi gegici gorev yollugu bildirimi

Yolluk bildirim formunda yer alan giindelik tutari, ilgili mali yil bitce kanunun H
cetvelinde belirlenen giindelik tutar1 ile uyumlu mu?

Konaklama bedeli igin, ilgili mali yil biitge kanunun H cetvelinin alt kismindaki oran
dikkate alinarak hesaplama yapilmis mi1? (6245 sayili Kanun 33 iincii md. (d) bendi)

Gegici bir gorevle memuriyet mahalli disindaki bir yere génderilenlerden, buralarda ve
yolda 6gle (saat 13.00) ve aksam (saat 19.00) yemegi zamanlarindan birini gegirenlere 1/3,
ikisini gegirenlere 2/3 oraninda yevmiye verilmis mi?

Gegici bir gorevle memuriyet mahalli disindaki bir yere gonderilenlerden tam giin yolluk
verilebilmesini gerektiren durumlarda, personelin gérev yerine hareket saatinden doniis
saatine kadar gecen siirede 24 saatin tamamlanip tamamlanmadiginin kontrolii yapilmis
mi?

@
o

3-d

4 |Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iligkin fatura veya fatura yerine gecen belge

Fatura, e-arsiv fatura ise kage/imza var m1? Kase/imza yoksa e-arsiv portaldan teyit belgesi
eklenmis mi?

5 |Seyahat ugakla yapilmigsa e-bilet/e-fatura/e-arsiv fatura eklenmis mi? O

Kurum personeli digindaki kisiler i¢in hesap dilekgesi (Yolluk bildiriminde IBAN
belirtilmemesi halinde)

7 Odeme emri belgesinde;

7-a|Damga vergisi kesinti kalemi (Harcirahlardan kesilen damga vergisi) dogru mu?

7-b|Damga vergisi kesintisi, yolluk bildirimindeki toplam tutar iizerinden hesaplanmig m1?

N
o

Damga vergisi kodu dogru mu?

Gegici gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde goérevlendirme yazisi veya
harcama talimati

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

Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca gériilecek liizum
lizerine smav igin gonderilenler ile yurticinde mesleki bilgilerini artirmak amaciyla
memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya okullara génderilenlerin s6z konusu siav veya
kursa katildigin1 gosteren belge

10

Denetim, kurs, yarisma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu olarak yapilan

11 . e . . g
seyahatlerde, gegici gorev yollugu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi

Gegici gorevle baska bir yere gorevlendirilip, sonradan gorevlendirilmelerinden
12 |vazgegilenlerin alinmus olan bilet tcretlerinin 6denmesinde, buna iliskin yazi ile tasit
biletleri
Odeme emrini imzalayan yetkililerin ad-soyad ve imzalarmin oldugu Odeme Yetkilileri
Formu

13

14 |Tlgili mevzuat: geregi 5deme emri belgesine eklenecek diger belgeler

Not: Odeme emri ve eklerinin yukarida yer verilen hususlar ¢ercevesinde mali mevzuata uygunluk yioniinden kontrol edildigini, (+) isaretli
belgelerin dogru ve eksiksiz oldugunu beyan ederim.

Imza:

Ad-Soyad:

Odeme Emri Diizenlemekle Gorevli
Gergeklestirme Gaorevlisi
(Harcama Birimi On Mali Kontrol
Yetkilisi)



