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Sayı  : 71586281-612.99-
Konu: Geçici Görev Harcırahı 

Ödemelerinde Görevlendirilenler 
Tarafından Dikkat Edilmesi 
Gereken Hususlar

Dağıtım Yerlerine
 
 

Üniversitemizde harcırah ödemesiyle ilgili karşılaşılan sorunların giderilmesi ve 
uygulama birliğinin sağlanması bakımından aşağıdaki açıklama ve düzenlemelerin yapılması 
gerekli görülmüştür.

Anayasa Mahkemesinin 4.5.2005 tarihli E: 2004/54 K: 2005/24 sayılı kararında 
belirtildiği gibi harcırah ödemesi, kamu hizmetinin gerektirdiği durumlarda bu hizmet için 
görevlendirilen kişilerin katlanacakları giderleri karşılamak üzere yapılan parasal bir işlemdir.

Anayasa Mahkemesinin anılan kararı ve Sayıştay 6. Dairesinin 11.04.2006 tarihli ve 
11310 sayılı kararında harcırah aşağıdaki şekillerde tanımlanmıştır:

1. Kamu hizmetinin yürütülmesinden kaynaklanan ve bir kamu görevlisinin maddi açıdan 
belli bir maddi yükle karşı karşıya kalacak olması nedeniyle ortaya çıkan külfetin kamu adına 
paylaşımıdır.

2. Harcırah, statü hukukunun düzenlediği ve her zaman kullanılabilen öznel ve 
kazanılmış bir hak olmayıp gerektiğinde görevlendirilen kişilere katlandıkları külfet karşılığı 
olarak yapılan bir ödemedir.

3. Hangi isim altında verilirse verilsin harcırah, periyodik biçimde değil, hizmet 
yapılmasına gerek duyulması ve hizmetin yapılması koşuluyla ödenir.

4. Bir kamu görevlisinin kamu hizmetinin yürütülmesi amacıyla katlanmak zorunda 
kaldığı külfete kamunun aktif katılımını sağlayan bir hukuksal argümandır.

Bu kapsamda uygulamada karşılaşılan sorunları gidermek üzere geçici 
görevlendirmelerde görevlendirilen kişiler tarafından dikkat edilmesi gereken hususlar liste 
halinde düzenlenerek ek-1'de gönderilmiştir. 

Geçici görevden dönen personel ek-2'de gönderilen harcırah talep formunu doldurarak 
ekleriyle birlikte gerçekleştirme görevlisine teslim etmelidir.

Bilgileri ile söz konusu hususların tüm personele duyurulmasını, ek-1'de belirtilen 
hususlara uyulması için gereken özenin gösterilmesini ve belirtilmeyen hususlarda ilgili 
mevzuata uyulmasını, gerçekleştirme görevlilerince göreve gidecek personele ek-1'de yer alan 
hususların detaylı şekilde anlatılmasını rica ederim.

Prof. Dr. Sabri GÖKMEN
Rektör

EK :
1- Geçici görev harcırahı ödemelerinde görevlendirilenler tarafından dikkat edilmesi gereken 
hususlar (3 sayfa)
2- Harcırah talep formu (KMÜGF41)
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DAĞITIM
Edebiyat Fakültesi Dekanlığı
Eğitim Fakültesi Dekanlığı
İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Dekanlığı
İslami İlimler Fakültesi Dekanlığı
Kamil Özdağ Fen Fakültesi Dekanlığı
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı
Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü
Sosyal Bilimler Enstitüsü Müdürlüğü
Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu Müdürlüğü
Sağlık Yüksekokulu Müdürlüğü
Ermenek Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
Kazım Karabekir Meslek Yüksekokulu 
Müdürlüğü
Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu 
Müdürlüğü
Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu 
Müdürlüğü
Engelsiz Üniversite Birim Koordinatörlüğü
Erasmus Kurum Koordinatörlüğü
Farabi Değişim Programı Koordinatörlüğü
Meslek Yüksekokulları Koordinatörlüğü
Mevlana Değişim Programı Kurum 
Koordinatörlüğü
Proje ve Teknoloji Transfer Ofisi 
Koordinatörlüğü
Kadın Araştırmaları Uygulama ve Araştırma 
Merkezi
Sosyal, Ekonomik ve Politik Araştırmalar 
Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü
Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi
Tarımsal Uygulama ve Araştırma Merkezi
Türk Dili Uygulama ve Araştırma Merkezi
Uluslararası İlişkiler Uygulama ve Araştırma 
Merkezi
Genel Sekreterlik
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Birimi
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğü
Hukuk Müşavirliği
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
Personel Daire Başkanlığı
Rektörlük (Özel Kalem)
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Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

25/08/2015 Mali Hizmetler Uzmanı : Oğuzhan HOP
25/08/2015 Şube Müdürü : Fatih HAKLI
25/08/2015 Daire Başkanı : Vedat ERDOĞAN
25/08/2015 Genel Sekreter : Ahmet TÜFEKCİ
25/08/2015 Rektör Yardımcısı : Osman ÇEVİK
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GEÇİCİ GÖREV HARCIRAHI ÖDEMELERİNDE GÖREVLENDİRİLENLER 

TARAFINDAN DİKKAT EDİLMESİ GEREKEN HUSUSLAR 

1. Görevlendirme kararında ve onayında aşağıda belirtilen hususlar yer almalıdır: 

i) Görevlendirilen kişinin adı, soyadı ve unvanı,  

ii) Görevin konusu, 

iii) Görevlendirildiği yer,  

iv) Görevlendirme tarihi ve süresi,  

v) Aylık dereceleri 5 ve aşağı derecedeki (6,7,8..) personelin uçakla 

yapacakları seyahatlerde karar ve onayda “uçak ile” ibaresi. 

2. Görevlendirme tarihleri kişinin vazifesinin yapacağı yere gidiş ve dönüşü de 

dikkate alınarak belirlenmelidir. Görevlendirmeler en fazla bir gün öncesi ve sonrası, 

ulaşımı 24 saati aşan seyahatler için ise en fazla iki gün öncesi ve sonrası için yapılır. 

Örneğin 12-15 tarihleri arasında Trabzon’da düzenlenecek bir konferansa katılacak 

kişinin görevlendirme tarihleri 11-16 olarak belirlenmelidir. 

3. Görevlendirme tarihinden önce gidilmesi veya dönülmesi durumunda karar ve 

onayda belirtilen tarihler dışındaki günler için ödeme yapılmaz. 

4. Uçakla yapılan seyahatlerde görevlendirilen kişi adına düzenlenmiş bilet veya 

elektronik bilet ödeme için gereklidir. 

5. Üzerinde “Elektronik Bilet Bilgisi” yazan çıktılar ve e-mail çıktıları elektronik bilet 

değildir ve fatura yerine geçmezler. 

6. Elektronik bileti düzenleyen şirket Uluslararası Hava Taşımacılığı Birliği (İATA) 

üyesi olmalıdır. İATA üyesi şirketler http://www.iata.org/about/members/pages/airline-

list.aspx?All=true linkinden öğrenilebilir. 

7.  Havayolu şirketleri aşağıdaki bilgileri içerir basılı kâğıt kullanmak veya kaşe ya 

da damga tatbik etmek, acenteler de kaşe basmak ve imza atmak suretiyle 

düzenleyecekleri elektronik yolcu biletlerinde aşağıdaki belirtilen hususlar yer almalıdır: 

i) Düzenleyenin adı-soyadı/unvanı, adresi, bağlı olduğu vergi dairesi, vergi kimlik 

numarası, 

ii) Yolcunun adı-soyadı, varsa vergi dairesi ve vergi kimlik numarası, T.C. Kimlik 

numarası, 

iii) Düzenlenme tarihi, 

iv) Elektronik bilet numarası, 

v) Yapılan hizmetin nevi ve tutarı, 

8. Yukarıda belirtilenlere uygun olarak düzenlenmiş elektronik bilet örnekleri ekte 

yer almaktadır. 

9. Konaklama giderine ilişkin faturada ad-soyad, konaklanan gün sayısı ve 

tarihler, tutar, kaşe-imza mutlaka bulunmalıdır. 
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10. Konaklama gideri ve katılım bedeline ilişkin tutar tek faturayla talep edilecekse 

her bir gidere ait tutarın fatura üzerinde ayrı ayrı görünmesi gerekmektedir. 

11. Konaklama bedeli 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında hizmet satın 

alınması yoluyla ödenemez. 

12. Görevine ait mesleki ve sıhhi yeterliliklerinin tespiti veya lüzum üzerine sınav 

ve kurs için gönderilenlerin söz konusu sınava katıldığını gösteren belge olmadan ödeme 

yapılamaz. 

13. Aslı yabancı dilde düzenlenen tüm makbuz, fatura, katılım vb. belgelerin 

Türkçe tercümesinin birim amiri veya ilgili mevzuatında belirtilen yetkililerce onaylanması 

gereklidir. 

14. Takip edilmesi gereken yolun dışında bir yoldan veya kullanılması gereken 

taşıt aracından başka bir araçla yolculuk yapılmasının zorunlu olduğu hallerde 

görevlendirme onayında bu güzergâhın belirtilmesi gerekmektedir. 

15. Belediye hudutları dışına taksiyle yapılan seyahatlerde fatura veya perakende 

satış fişi veya ödeme kaydedici cihazlara ait satış fişinin ödeme emri belgesine 

eklenmesi gerekmektedir. 

16. Şehir içindeki seyahatlerde ikametgâh veya görev yeri ile istasyon, havaalanı, 

iskele veya durak arasındaki nakil vasıtası masrafları ödenir. Bu kapsamda görev 

yerinden otele ve otelden görev yerine yapılan seyahatlerin masrafları ödenmez. 

17. Yol ve taşıt araçlarının kullanımında mutat olan seçilmelidir. Örneğin 

İstanbul’a İzmir üzerinden gidilmesi durumunda bu seyahatin masrafı ödenmez.  

18. Memuriyet mahalline dönüş tarihinden itibaren bir ay zarfında harcırah 

beyannamesi verilmelidir. 

19. Harcırah için avans verilecekse avans tutarı gidiş tarihinden önceki 10 iş günü 

içinde kişinin hesabına yatırılır.  

20. Avans tutarının ödenebilmesi için ilgili belgeler Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı’na en az 4 iş günü öncesinden gönderilmelidir. 

21. Özel nedenler yüzünden görev yerlerine 15 gün içinde hareket etmeyenler 

alınan avans tutarını en geç 3 gün içerisinde iade etmelidir. 

22. Maliye Bakanlığı’nın yaptığı çalışmalar doğrultusunda harcırah beyannameleri 

e-devlet üzerinden verileceğinden kişilerin e-devlet kullanıcısı olmaları gerekmektedir. 

23. İkametgâh mahalli Karaman belediye sınırları içindeki bir yerde olan 

personelin görev yeri Karaman belediye hudutları dışında olması halinde görev yeri ile 

ikametgâh mahalli arası görevlendirmeleri için harcırah ödemesi yapılamaz. Örneğin 

ikametgâh mahalli Karaman’da, görev yeri Kazımkarabekir’de olan personele 

Kazımkarabekir’den Karaman’a yapılan görevlendirmesi için harcırah ödenmez. 

24. Özel otomobilleriyle seyahat edenlere, mutat olan taşıt ücreti ile bu taşıta göre 

geçecek günler için verilmesi gereken gündelikten fazla ödeme yapılmaz. 
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25. Geçici görevden dönen personel harcırah talep formunu doldurarak ekleriyle 

birlikte gerçekleştirme görevlisine teslim etmelidir. 

26. Geçici görev ile yabancı ülkelere gönderilenlere, özel anlaşmaları gereğince 

yabancı devlet, uluslararası kuruluş veya resmi diğer kuruluşlar tarafından ödeme 

yapıldığı takdirde bu ödemeler gündeliklerinden indirilir. 
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Harcırah Talep Formu

KMÜGF41

Yurtiçi/Yurtdışı görevlendirme kapsamında yapmış olduğum harcamalara ilişkin 
belgeler dilekçe ekinde sunulmuştur. Harcırah ve (varsa) katılım ücretinin tarafıma ödenmesi 
hususunda gereğini arz ederim.

…/…/20..

(İmza)
Adı Soyadı

Unvan

EKLER Adet
Rektörlük onayı

Uçak bileti 

Konaklama faturası

Kurum personeli dışındaki kişiler için hesap dilekçesi (KMÜGF36)

Kurs veya okullara gönderilenlerin söz konusu sınav veya kursa katıldığını gösteren belge

Yabancı dilde alınan fatura ve belgelerin Türkçe çevirisi 

NOT:
Harcırah ödemeleri ödenek durumu ve dilekçe teslim tarihine göre yapılacaktır.
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