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	İK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-GR-03]


Yurt Dışı Görevlendirme Onay Formu
Geçici yurt dışı görevinin amacı, süresi, ücret ve harcırah düzeni, SGK durumu, vize ve sağlık sigortası kontrolleri ile çalışan onayı.
1. Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	T.C. Kimlik No
	
	Unvan / Departman
	

	Pasaport No ve Türü
	
	Pasaport Geçerlilik Bitişi
	

	Acil Durumda Aranacak Kişi
	
	Acil Durum Telefonu
	



2. Görev Bilgileri
	Görev Ülkesi / Şehri
	
	Görev Yeri (müşteri / iştirak / proje)
	

	Gidiş Tarihi
	
	Dönüş Tarihi
	

	Toplam Süre (gün)
	
	Yurt Dışında Bağlı Olacağı Yetkili
	



	Görevin amacı ve beklenen çıktılar
	



 
 

☐  Kısa süreli iş seyahati (toplantı, fuar, eğitim)
☐  Proje / kurulum / denetim görevi
☐  Uzun süreli geçici görevlendirme ([__] ay)
3. Ücret, Harcırah ve Masraflar
	Kalem
	Düzen
	Tutar / Limit
	Ödeme Şekli

	Aylık ücret
	☐ Türkiye'deki bordrodan aynen devam
	[Tutar] TL
	Bordro

	Gündelik (harcırah)
	☐ Gün başına  ☐ Yok
	[Tutar] [Döviz]
	☐ Avans  ☐ Dönüşte

	Ulaşım (uçak / tren)
	☐ Şirket öder  ☐ Belge karşılığı
	Sınıf: [Ekonomi / Diğer]
	

	Konaklama
	☐ Şirket öder  ☐ Belge karşılığı
	Gecelik üst sınır: [Tutar]
	

	Şehir içi ulaşım
	☐ Belge karşılığı
	[Limit]
	

	Vize, harç ve sigorta giderleri
	☐ Şirket öder
	[Tutar]
	

	Ek görev / yurt dışı ödeneği (varsa)
	☐ Var  ☐ Yok
	[Tutar]
	Bordro



	Talep edilen avans tutarı
	
	Avansın kapatılacağı tarih (masraf beyanı)
	



Harcırah ve masraflar şirketin seyahat ve masraf politikasına göre belgelendirilir. Gündeliklerin vergi ve SGK karşısındaki durumu, görev belgesine ve güncel istisna sınırlarına göre bordro sorumlusu tarafından belirlenir.
4. Çalışma Süresi ve İzin Düzeni
	Görev yerindeki çalışma saatleri
	
	Hafta tatili / dinlenme günleri
	

	Yolculukta geçen sürelerin değerlendirilmesi
	
	Fazla çalışma onayı ve kayıt yöntemi
	



5. Sosyal Güvenlik, Vize ve Sigorta Kontrolleri
	Kontrol
	Durum
	Not / Belge

	Çalışan geçici görevle gönderiliyor; SGK sigortalılığı Türkiye'den devam ediyor
	☐ Evet
	5510 md. 10

	Görev ülkesiyle sosyal güvenlik sözleşmesi var mı?
	☐ Var  ☐ Yok
	[Sözleşme / geçici görev belgesi]

	Sözleşmeli ülkede geçici görev belgesi (formüler) SGK'dan alındı
	☐ Alındı  ☐ Gerekmiyor
	[Belge no / süre]

	Görev ülkesinde çalışma / iş vizesi gerekliliği değerlendirildi
	☐ İş vizesi  ☐ Vizesiz  ☐ Çalışma izni gerekli
	[Vize türü / no]

	Seyahat sağlık sigortası düzenlendi (görev süresini kapsıyor)
	☐ Evet
	[Poliçe no / süre]

	Mevcut özel sağlık sigortası yurt dışını kapsıyor
	☐ Evet  ☐ Hayır
	

	Ülkeye özgü sağlık gereklilikleri (aşı vb.) işyeri hekimiyle değerlendirildi
	☐ Evet  ☐ Gerekmiyor
	

	Ülke güvenlik riski ve acil durum iletişim planı paylaşıldı
	☐ Evet
	

	Uzun görevde vergi mukimliği riski mali müşavirle değerlendirildi
	☐ Evet  ☐ Gerekmiyor
	



6. Çalışanın Beyanı ve Onayı
Yukarıda belirtilen yurt dışı görevlendirmenin amacı, süresi, ücret ve masraf düzeni ile sigorta ve güvenlik kuralları hakkında bilgilendirildim. Görevin gerektirdiği vize ve belge işlemleri için gerekli bilgi ve belgeleri zamanında sunacağımı, görev süresince şirket kurallarına ve görev ülkesinin mevzuatına uyacağımı, harcamalarımı belgeleriyle birlikte dönüşten itibaren [__] iş günü içinde beyan edeceğimi kabul ederim.
☐  Görevlendirmeyi yukarıdaki koşullarla kabul ediyorum.
☐  Görevlendirmeyi kabul etmiyorum. Gerekçe: [__________]

	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




7. Onay Zinciri
	Kademe
	Ad Soyad
	Karar
	Tarih
	İmza

	Talep eden yönetici
	
	☐ Talep ediyorum
	
	

	Direktör / Bölüm başkanı
	
	☐ Onay  ☐ Ret
	
	

	İnsan Kaynakları
	
	☐ Onay  ☐ Ret
	
	

	Finans (bütçe ve avans)
	
	☐ Onay  ☐ Ret
	
	

	Genel Müdür (uzun görev / yüksek bütçe)
	
	☐ Onay  ☐ Ret
	
	



	Tahmini toplam bütçe
	
	Masraf merkezi / proje kodu
	




İK İçin Kontrol Listesi
Bu sayfa iç kullanım içindir.
☐  Görevlendirme, iş sözleşmesindeki görev ve seyahat hükümleriyle uyumlu; sözleşmede hüküm yoksa ve görev esaslı değişiklik niteliğindeyse çalışanın yazılı onayı alındı.
☐  Görevlendirme yazısı ve bu form imzalandı; bir nüshası çalışana verildi.
☐  Sigortalılığın Türkiye'den devam ettiği teyit edildi; sözleşmeli ülkelerde geçici görev belgesi alındı ve süresi takvime işlendi.
☐  Vize / çalışma izni gerekliliği görev ülkesinin kurallarına göre kontrol edildi.
☐  Seyahat sağlık sigortası poliçesi ve acil durum yardım numarası çalışana iletildi.
☐  Uçak, konaklama ve avans işlemleri tamamlandı; döviz kuru esası belirlendi.
☐  Görev süresince ücret bordrosu ve puantaj kodu belirlendi (görev günleri, hafta tatili, genel tatil).
☐  İSG: görev yerinin riskleri, varsa kişisel koruyucu donanım ve sağlık gereklilikleri değerlendirildi.
☐  Şirket cihazları için yurt dışı veri güvenliği kuralları (VPN, cihaz şifreleme) hatırlatıldı.
☐  Dönüşte masraf beyanı, avans kapanışı ve görev raporu takvime eklendi.
	Dönüş Takibi
	Tarih
	Not

	Fiilî dönüş tarihi
	[GG.AA.YYYY]
	

	Masraf beyanı ve belgeler teslim alındı
	[GG.AA.YYYY]
	

	Avans kapatıldı / fark ödendi
	[GG.AA.YYYY]
	[Tutar]

	Görev raporu yöneticiye sunuldu
	[GG.AA.YYYY]
	




	Yasal Hatırlatma
5510 sayılı Kanun md. 10: İşverence geçici görevle yurt dışına gönderilen 4/1-a sigortalılarının sosyal sigortaya ilişkin hak ve yükümlülükleri bu görev süresince devam eder. Sosyal güvenlik sözleşmesi olan ülkelerde Türkiye mevzuatına tabi kalınabilecek süre ve belge usulü ilgili sözleşmeye göre değişir; SGK'dan güncel bilgiyi alın. Görev yollukları prime esas kazanca dahil edilmez (md. 80); gelir vergisi istisnası için gerçek bir görevlendirme ve belge düzeni gerekir. 6098 sayılı TBK md. 414'e göre işveren, çalışanı işyeri dışında çalıştırdığında geçimi için zorunlu harcamaları da karşılar. Pasaport ve sağlık bilgileri kişisel veridir; yalnızca görevin gerektirdiği ölçüde işleyin.




	Önemli
Bu şablon İK Partner tarafından genel bilgilendirme amacıyla hazırlanmıştır; işletmenize ve güncel mevzuata göre uyarlanmalıdır. Hukuki sonuç doğuran belgelerde hukuk danışmanınıza başvurun.
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