
YOLLUK ÖDEMESİ YAPABİLMENİZ İÇİN KURS VEYA SEMİNERİN VALİLİK VEYA KAYMAKAMLIK OLURUNUN BULUNMASI VE OLURDA :  

“YOLLUK VE YEVMİYENİN KURUM BÜTÇESİNDEN ÖDENMESİ” İBARESİNİN BULUNMASI GEREKMEKTEDİR. BU OLURLA BİRLİKTE KURS VEYA SEMİNERE KATILDIĞINIZI KANITLAYAN İMZA 

SİRKÜLERİNİN BULUNMASI ŞARTTIR. BU BELGELER MAL MÜDÜRLÜKLERİNCE HAZIRLAYACAĞINIZ ÖDEME BELGELERİ İLE BİRLİKTE SİZDEN İSTENECEKTİR. AYRICA ÖDENEK İSTEYEBİLMEK İÇİN ÖNCEDEN 

MANUEL OLARAK BİR YOLLUK BİLDİRİMİ HAZIRLAYIP İLGİLİLERCE İMZALANIP ONAYLANDIKTAN SONRA MEBBİS ÖDENEK TAKİP MODÜLÜNÜN YOLLUKLAR KISMINDAN BİLDİRİM VE OLUR 

BELGELERİNİ SİSTEME YÜKLEYEREK ÖDENEK İSTENECEKTİR. ÖDENEK GELDİKTEN SONRA AŞAĞIDA AYRINTILARI İLE BELİRTİLEN ÖDEME SÜRECİNİ BAŞLATABİLİRSİNİZ. ÖDENEK İSTEMEK İÇİN 

HAZIRLADIĞINIZ YOLLUK BİLDİRİMİ İLE ÖDEME SÜRECİNDE OLUŞAN YOLLUK BİLDİRİMİNDEKİ TUTAR VE AYRINTILAR BİREBİR AYNI OLMALIDIR.ÖDENEK GELDİKTEN SONRA: 

 

 
 

 

İLK OLARAK RESMİ YAZI İLE VALİLİK VEYA 

KAYMAKAMLIK OLURU ALINIR.ONAY GELDİKTEN 

SONRA YOLLUK BİLDİRİM CETVELİ(BORDROYU) 

HAZIRLAYABİLİRİZ. SOL TARAFTA ÖRNEK OLARAK 

HAZIRLANMIŞ BİLDİRİM CETVELİNİ İNCELEYELİM. 

1-Bodrodaki İlgili Yerler Doldurulacak, 
burda önemli olan; 
Ad,soyad,görev yeri,ünvanı,derecesi-kademesi,gündelik 
ve ek göstergesi mutlaka güncel olmalıdır. 
(Gösterler için 2022(15/04/2022 Tarihli değişiklik 
işlenmiştir.) Yılı 6245 sayılı harcırah kanunu bakınız.) 

 
2-Görev onay tarihleri ve yolculuk bilgileri. Burdaki 
hesaplamada: 
a)1.satırda :Gidiş bileti ücreti+yevmiye 
b)2.satırda:Görev günü sayısı*yevmiye 
c)3.satırda :Dönüş bileti ücreti+yevmiye olarak 
hesaplanır. 
 
3-Konaklama : 
a)1.satırda :Konaklama ücreti*Konaklama gün toplamı 
b)2.satırda:Ev ile otogar arası harcanan para 
c)3.satırda :Gidiş yeri otogar ile ikamet arası ücret olarak 
hesaplanır. 
 
4-İmza Bölümleri: 
a)1.satırda :Müdür imzası 
b)2.satırda:Görevlnedirilen kişinin imzası 
 
 

          1-Bilgiler.                                     2-Yolluk hakkediş miktarları.              3-Konaklama ve ulaşım.       4-İmzalar. 

 

4-İmzalar. 



BİRİNCİ AŞAMA OLARAK “HARCAMA İŞLEMLERİ” ,  “MYS YOLLUK SÜRECİ” İŞLEMLERİNE GİRİYORUZ. 

 

 

 *** – HARCAMA YÖNETİMİ – YOLLUK İŞLEMLERİ - 
YOLLUK SÜRECİ  
*******YOLLUK SÜREÇ HAZIRLAMA  
 
1-BÜTÇE YILI(2022) 
 
2 - TCKN/VKN – YOLLUK YAPILACAK KİŞİNİN T.C. 
NUMARASI YAZILIP “ARAMA” SİMGESİ TIKLANIR  
-YAZMAYA KAPALI SATIRLARDA KİŞİNİN ADI 
SOYADI,ÜNVANI,DERECESİ,KADEMESİ,EK GÖSTERGESİ VE 
GÖREVLENDİRME TANIMI OTOMATİK OLARAK GELİR.  
 
3– Yolluk Tipi: “YURT İÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU”  
 
4 – Başlangıç Tarihi: “GEÇİCİ GÖREVİN BAŞLANGIÇ TARİHİ”  

 
5– Bitiş Tarihi: “GEÇİCİ GÖREVİN BAŞLANGIÇ TARİHİ”  
 
6 – Gündelik Tip: “KİŞİ İLE İLGİLİ DURUM SEÇİLİR.”  
 
7 – Avans Durumu: “AVANS VERİLMEYECEK”  
 
8- Program Türü: ”ORTAÖĞRETİM” 
 
9- Alt Program Türü: ”MESLEKİ EĞİTİM” 
 
10-Faaliyet  Türü: ”MESLEKİ VE TEKNİK EĞİTİME  
YÖNELİK HİZMETLER” 
 
11- :Alt Faaliyet  Türü:  ”MESLEKİ VE TEKNİK EĞİTİM” 
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 *** – HARCAMA YÖNETİMİ – YOLLUK 
İŞLEMLERİ - YOLLUK SÜRECİ  
*******YOLLUK SÜREÇ HAZIRLAMA  
 

 YUKARIDAKİ EKRANIN DETAYLARI 
 
4 – Başlangıç Tarihi: “GEÇİCİ GÖREVİN 
BAŞLANGIÇ TARİHİ”  
 

 
5– Bitiş Tarihi: “GEÇİCİ GÖREVİN 
BAŞLANGIÇ TARİHİ”  
 
 
6 – Gündelik Tip: “KİŞİ İLE İLGİLİ DURUM 
SEÇİLİR.”  
 
 
7 – Avans Durumu: “AVANS 
VERİLMEYECEK”  
 
 
8- Program Türü: ”ORTAÖĞRETİM” 
 
 
9- Alt Program Türü: ”MESLEKİ EĞİTİM” 
 
 
10-Faaliyet  Türü: ”MESLEKİ VE TEKNİK 
EĞİTİME YÖNELİK HİZMETLER” 
 
 
11- Alt Faaliyet  Türü:  ”MESLEKİ VE 
TEKNİK EĞİTİM” 
 
 
12- Bütçe Tertibi:   
“37.266.410.8453.13.70.01.03.03.10” SEÇ. 
 
 
13-Ödenek Sorgula:Para görünüyorsa 
“KAYDET ve GÜNCELLE” 
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İKİNCİ AŞAMA OLARAK “HARCAMA TALİMATI“ OLUŞTURUYORUZ. 

 

14-“İLERİ” DEDİKTEN SONRA YANDAKİ 
EKRANA “HARCAMA TALİMATI “ 
OLUŞTURMA SAYFASINA GEÇİYORUZ. 
 
 
 
15 – İLGİLİ SATIRI SEÇİYORUZ. 
 
 
16– “Yolluk Süreç Hazırlama” YI  
TIKLIYORUZ. 
 
 
17-Öeb Açıklaması: ”GEREKLİ 
AÇIKLAMAYI” YAZIYORUZ. 
 
 
18-“Bütçe Tertibi-Kullanılabilir Ödenek 
Sorgula” İLGİLİ BÜTÇE TERTİBİNİ  
 (37.266.410.8453.13.70.01.03.03.10) SEÇİP 
SORGULA DİYORUZ. 
 
 
*****-Ödenek Sorgula:Para görünüyorsa 
“KAYDET ve GÜNCELLE” DEDİKTEN 
SONRA “İLERİ” DEYİP DEVAM EDİYORUZ. 
 
 
19 – Hukuki Daynak: “6245 SAYILI 
HARCIRAH KANUNU” YAZIYORUZ”. 
 
 

 
20– Gerekçesi: “6245 SAYILI HARCIRAH 
KANUNU YAZIYORUZ” YAZABİLİRSİNİZ. 
 

21–“KAYDET ve GÜNCELLE” DEDİKTEN 
SONRA “İLERİ” DEYİP DEVAM EDİYORUZ. 
22-BU AŞAMADA EVRAK YÜKLEMİYORUZ. 
İLERİ  YAPIP EN SON  HARCAMA 
“YETKİLİSİNE ONAYA GÖNDER” 
 
NOT: MÜDÜR ONAYLADIKTAN SONRA 
BURDA İŞLEM TAMAMLANIR.ŞİMDİ 
PERSONEL E YOLLUĞA GİRİP BİLDİRİMDE 
BULUNACAK. 
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ÜÇÜNCÜ AŞAMA   “E DEVLET”  ÜZERİNDEN “E YOLLUK BİLDİRİMİ “ OLUŞUTURUYORUZ. (https://www.turkiye.gov.tr/maliye-bakanligi-e-yolluk-uygulamasi) 

 

 

 

22-“E DEVLET YOLLUK BİLDİRİMİ” YUKARIDAKİ LİNKE 
TIKLAYIP.E YOLLUK BİLDİRİM OLUŞTURMA SAYFASINA 
GEÇİYORUZ. 
 
23– “KİMLİĞİMİ ŞİMDİ DOĞRULA” YI SEÇİYORUZ. 
 
24– AÇILAN EKRANDA “GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU” A TIKLIYORUZ. 
 
25– AÇILAN EKRANDA “YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU” A 
TIKLIYORUZ. 
 
26-EKRANA GELEN SATIRDA OLUŞAN YOLLUK BİLGİLERİNİ 
SEÇİYORUZ.  
 
27-“YOLLUK BİLDİRİMİ”NE TIKLIYORUZ.  
 
28– AÇILAN EKRANDA :”KURUM MÜDÜRÜ-AMİR ÜNVANI-NEREDEN 
“BİLGİLERİNİ DOLDURUYORUZ  
 

29–“ YOL MASRAFI EKLE” DİYORUZ. 
 
30-“GİDİŞ” OLARAK SEÇİMİ YAPIYORUZ. 
 

31–“HAREKET,HAREKET SAATİ,TAŞIT ÇEŞİDİ,TARİH ve GÜNDELİK 
ORAN(6245 SAYILI KANUNUN Madde 39 – (Değişik: 11/12/1981 - 2562/16 

md.)Resmi bir görevle memuriyet mahalli içinde bir yere gönderilenlere gündelik 

verilmez. Geçici bir görevle memuriyet mahalli dışındaki bir yere 

gönderilenlerden, buralarda ve yolda öğle (saat 13.00) ve akşam (saat 

19.00) yemeği zamanlarından birini geçirenlere 1/3, ikisini geçirenlere 2/3 

oranında ve geceyi de geçirenlere tam gündelik 

verilir.(https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&Me
vzuatTur=1&MevzuatTertip=3 ) PERSONELİN GEÇİRDİĞİ 

SATLERE GÖRE SEÇİLİR.  VE KAYDEDİLİR. 

32-TOPLAM TUTAR İDARENİZİN DAHA ÖNCEDEN DÜZENLEMİŞ 
OLDUĞU BORDRODAKİ TUTARI SAĞLIYORSA: 

33-“KAYDET VE GÜNCELLE” SONRASINDA “DÖKÜM AL” VE EN 
SON OLARAK “MUTEMETE GÖNDER” DEDİKTEN SONRA 
PERSONELİN İŞLEMİ TAMAMLANIR. 
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https://www.turkiye.gov.tr/maliye-bakanligi-e-yolluk-uygulamasi


DÖRDÜNCÜ VE SON AŞAMA “ÖDEME EMRİ” BELGESİ OLUŞTURMA 

 

 

      

 

 

 

 

34-MYS’YE GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ 
OLARAK GİRİŞ YAPTIKTAN SONRA“MYS-
HARCAMA YÖNETİMİ-YOLLUK İŞLEMLERİ-
YOLLUK SÜRECİ” ‘NE TIKLIYORUZ. 
 
 
 
 
35–BU SATIRI SEÇİYORUZ. 
 
 
 
 
 
36–“YOLLUĞU SÜREÇ HAZIRLAMA” YA  
TIKLIYORUZ. 
 
 
 
 
37– “DÖKÜM AL” A TIKLIYORUZ VE BODROYU 
KONTROL EDİYORUZ. SORUN VARSA”PERSONEL 
İADE ET” DİYORUZ.  
 
 
 
 
 
38- EĞER BİLDİRİMDE HERHANGİ BİR SORUN 
YOKSA “E YOLLUK BİLDİRİMİNİ KABUL ET” E 
TIKLIYORUZ. 
 
 
 
 
 
 
39--“KAYDET VE GÜNCELLE” SONRASINDA  
“ÖDEME EMRİ OLUŞTUR”A TIKLIYORUZ VE 
ÖDEME EMRİ OLUŞTURMAK AÇILAN EKRANA 
GEÇİŞ YAPIYORUZ. 
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40- “BÜTÇE YILI” SEÇİYORUZ.(2022) 
 
41–“ÖDEME EMRİ TÜRÜ”NÜ  YOLLUK OLARAK 
SEÇİYORUZ. 
 
42–“YOLLUĞU SÜREÇ HAZIRLAMA” YA  
TIKLIYORUZ. 
 
43– “ÖDEME EMRİ  KODU”  HAZİNE 
ÜZERİNDEN YURTİÇİ HESABA ÖDEME OLARAK 
SEÇİYORUZ.  
 
44- “AÇIKLAMA”YA A KİŞİSİNİN GEÇİCİ GÖREV 
YOLLUĞU ÖDEMESİ OLARAK YAZABİLİRİZ. 
 
45--“YENİ AÇIKLAMA ” TIKLAYIP 
AÇIKLAMAMIZIN EKLENMESİNİ SAĞLIYORUZ. 
 
46---“KAYDET/GÜNCELLE” DEDİKTEN SONRA 
ÖDEME EMRİ DETAYLARINA GEÇİŞ YAPIYORUZ. 
 
47-AÇILAN SAYFADA KİŞİNİN İBANINI 
SEÇİYORUZ, SAYFAYI AŞAĞI KAYDIRIP “ALT 
FAALİYET TÜRÜ” NÜ İLGİLİ MÜDÜRLÜĞÜMÜZÜ 
SEÇİYORUZ. 
 
48-“YURT İÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUKLARI”NI 
SEÇYORUZ. 
 
49-DAMGA VERGİSİ OTOMATİK HESAPLANMIŞ 
OLARAK YANSIR(KESİNTİ YANSIMAMIŞ İSE 
HESAPLA DİYEREK “0.00759”  ORANINI SEÇEREK 

OTOMATİK HESAPLIYORUZ. 

 

50-“KAYDET VE GÜNCELLE” DEDİKTEN SONRA 
İLERİ DİYORUZ VE DOKÜMAN EKLEME 
SAYFASINA GEÇİYORUZ. 

51-BELGE EKLEYEBİLİRSİNİZ-EKLEMEDEN DE 
DEVAM EDEBİLİRSİNİZ ÇÜNKÜ EVRAKLARIN 
ASILLARINI ELDEN MAL MÜDÜRLÜĞÜNE 
GÖTÜRECEKSİNİZ. 

52-“ONAYA GÖNDER” DEDİKTEN SONRA 
HARCAMA YETKİLİSİNE YOLLANIR.HARCAMA 
YETKİLİSİ ONAYLADIKTAN SONRA İKİŞER 
NÜSHA HAZIRLAYIP BİRİ DOSYANIZA ,DİĞERİ 
DE MAL MÜDÜRÜLÜĞÜNE YOLLANIR VE İŞLEM 
TAMAMALANIR. 
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