T.C.
YASAR UNIVERSITESI
AKADEMIK VE IDARI PERSONELIN YURT iCi VE YURT DISI iDARI
GOREVLENDIRME, YOLLUK VE SEYAHAT HARCAMALARI
YONERGESI

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonerge, Yasar Universitesi personelinin, yurt i¢i ve yurt disma idari
gorevlendirilmeleri nedeni ile yapacaklar1 gecici seyahatleri halinde uygulanacak yolluk ve
seyahat harcama esaslarin1 belirler.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekdgretim Kurumlart Tegkilati
Kanunu ve Vakif Yiiksekogretim Kurumlari Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak kabul
edilmisgtir.

(2) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, Rektorliikkge alinan kararlara gére uygulama
yapilir.

Seyahat onay1 ve emri

MADDE 3- (1) Akademik ve idari personelin, yurt i¢i ve yurt dis1 idari gérevlendirilmelerinde,
seyahat harcamalari, bu yonerge hiikiimlerine goére karsilanir. Seyahat edecek akademik
personelin gorevlendirilmesi, Fakilte ve Universite Yonetim Kurulunun olumlu goriisii
alinarak Rektorliik tarafindan onaylanir. Idari personelin yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirmesi
i¢in Uist amirinin Onerisi ile Rektoriin onay1 gerekir. Bu islemler “Seyahat Emri Formu” (Ek 1)
seyahate ¢ikilmadan énce doldurulur ve bir {ist amirin onayindan sonra Mali Isler Daire
Bagkanligina ulastirilir. Rektortin yurt dig1 idari gorevlendirmeleri Miitevelli Heyeti Baskani
bilgisinde yapilir.

Seyahat araglar

MADDE 4- (1) Birinci ve ikinci gruplara dahil olan personel, seyahatlerini ucakla yapabilir.
Ugtincii gruba dahil olan personel ise isin aciliyetine, gidilen yere gére bagli bulundugu iist idari
birim yoneticisinin (Rektor, Genel Sekreter, Daire Bagkani) onay1 ile ugak, tren, otobiis gibi
ulagim araclarmni kullanabilir. Bilet tutari, faturanin Yasar Universitesi adina olmasi durumunda
odenir.

(2) Seyahatlerin ucakla yapilmasi halinde turistik (ekonomik) mevkii bilet alinir. Is ile ilgili
bagaj (koli, paket vs.) disinda fazla bagaj bedeli 6denmez.

Seyahat avansi, seyahat harcamalarinin kapatilmasi

MADDE 5- (1) Seyahat eden personel, seyahat siiresine bagli olarak yeterli miktarda seyahat
oncesi avans alabilir.

(2) Seyahat tamamlanmasini izleyen 3 (ii¢) is giinii i¢inde yolculuk bileti dahil tiim seyahat
harcama belgelerini, “Seyahat Giderleri Beyan Formu”na (Ek 2) eklenerek birim sorumlusunun
onay1 alindiktan sonra Finansman Miidiirliigline ulastirilir. Siiresinde kapatilmayan avanslar,
izleyen ayda, avans alan kisinin iicretinden kesinti yoluyla kapatilir.

(3) Bir st amirler birlikte seyahat edilmesi durumunda, Ust amirin seyahat harcama
limitlerinden ast da, aynen faydalanabilir.

(4) Seyahat esnasinda kullanilan taksi, arabali vapur, parali yol, koprii ve bunun gibi sair ulagim
giderleri, fatura, fis vb. belgelerin ibrazi ile 6denir.

(5) Seyahat harcamalar1 fiili harcama esasimna dayali olarak yapilir. Yasal fatura, fis vb.
belgelerle belgelendirilmeyen harcamalar kisisel harcama sayilir ve 6demesi yapilmaz.

(6) Yurt ici ve yurt disindan alinan ve kendine 6zgii biit¢esi olan projelerde (Avrupa Birligi,
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Erasmus, TUBITAK vb.) gérev alan personelin seyahat harcamalari, ilgili projenin fonundan
karsilanir ve projede belirtilen limitler esas alinr.
(7) Seyahat kapsaminda, alkollii i¢ecek haric, yapilan harcamalarin Yasar Universitesi adina
belgelendirilmesi (fis, bilet hari¢) gerekir. Belgelendirilmeyen harcamalar kisisel harcama
kapsamina girer ve 6demesi yapilmaz.
Seyahat siiresinin hesabi
MADDE 6- (1) Harcama tahakkukunda siire, yolculugun basladig1 giinden doniise kadar
gegirilen her gece dikkate alinir ve otel faturasi ile belgelenmesi sarttir. Seyahatin isin, gérevin
gerektirdigi siire dahilinde olmasi esastir.
Seyahat gruplari ve harcama limitleri
MADDE 7- (1) Gorevlendirilecek personelin gruplandirilmas: ve 6denecek yurt ici, yurt dist
harcama limitleri asagida listelenmistir:

a) Seyahat gruplan
Rektor 1. Grup
Rektor Yardimcilari, Dekanlar, Enstitii ve Yiiksekokul
Mudurleri, Profesorler, Dogentler, Dr. Ogretim Uyeleri,
Bolim Baskanlari, Genel Sekreter, Daire Baskani, 2. Grup
Koordinatorler, Genel Sekreter Yardimcilari, B6lUm
Baskanlari, Mudurler
Ogretim  Gorevlileri, Arastirma  Gorevlileri,  Mudur
Yardimcilari, Sefler, Sorumlular, Memur, Teknisyen, Diger 3. Grup
Personel

b) Yurt igi ve yurt dis1 otel ve yemek limitleri

Yurt ici ve yurt dis1 seyahatlerde uygulanacak otel ve yemek limitleri seyahat
gruplarina gore Miitevelli Heyet tarafindan belirlenir. (Degisik: 27.10.2022 tarihli Miitevelli
Heyeti onay1)

Grup Yurtici (gunlik | Yurt dis1 (giinliik | Yurticiotel | Yurt dis1 otel
harcama limiti) harcama limiti) (gunlik) (gunlik)
1. Grup | Belge karsilig Belge karsilig Belge karsiligi | Belge karsiligi
2. Grup | 400 TL/Gun USD 60 /Giin 1.100 TL 200 USD
3. Grup | 350 TL/Gun USD 55 /Giin 800 TL 150 USD

Bu kapsamdaki harcamalarin belgelendirilmesi esastir. Belgelendirilemeyen
harcamalar kisisel harcama sayilir ve 6demesi yapilmaz.
Ogrencilere 6denecek harcama limiti
MADDE 8- (1) Ogrencilerin spor miisabakalar1 ve yarismalara katilmalari, sanatsal etkinlikler
veya diger gorevlendirilmelerde seyahat harcamalarini kargilama esaslari, her bir seyahat i¢in
onceden Rektorliikten alinacak onaya bagli olarak, ilgili birim tarafindan uygulanir.
Sorumluluk
MADDE 9- (1) Bu yonergede tanimlanan siire ve kurallara uygun olarak avans ¢deme belge
ve beyanlarm kabulii, kontrolii ve muhasebelestirilmesinden Mali Isler Daire Baskanlig
sorumludur.
Yurarluk
MADDE 10- (1) Bu yonerge, Miitevelli Heyet tarafindan kabul edilip onaylandig: tarihte
yiirtirliige girer.
Ylratme
MADDE 11- (1) Bu ydnerge hiikiimlerini Yasar Universitesi Rektorii yiiriitiir.

19/11/2008 tarih ve 10 sayili Miitevelli Heyeti karari ile onaylanmugtir.
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SEYAHAT EMRi FORMU Ek1
FORM NO.
ADI - SOYADI TOPLAM SEYAHAT SURESI .. GUn
UNVANI BASLANGIC TARIiHi
FAKULTESI BiTiS TARIHi
BOLUMU SEYAHAT GRUBU
SEYAHAT ETTIiGi YER / ULKE .

SEYAHAT ETTiGi VASITA

SEYAHAT SEBEBI / PROJE
SEYAHAT AVANSI TUTARI Rakamla: ..................cceeeeeeeeee. TL/ Yazaylas coveeeeennnnnnnnnnen, Tiirk Lirast

FINANSMAN MUDURLUGU

KASA

TARIH

iMZA
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SEYAHAT GIiDERLERIi BEYAN FORMU

Ek 2

QOD\I(:ADI TOPLAM SEYAHAT SURESI 0 Giin
UNVANI BASLANGIC TARIHI
FAKULTESI BITIS TARIHI
BOLUMU
SEYAHAT ETTIiGI YER
SEYAHAT KONUSU /
PROJE
Sira No | Belge Tarihi Belge No Kimden Alindig1 Isin Konusu Tutar (Do6viz) | Tutar USD Tutar TL K.L.jr.l Kur 2
(Ddviz) (USD)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
SEYAHATI YAPAN BOLUM MUDURU MALI iSLER GENEL TOPLAM
imza imza imza
0,00 USD 0,00 TL

Yurt dis1 seyahatlerde tesvik tutar1 ve gérevlendirme limitleri USD cinsinden belirlenmis oldugu i¢in TL cinsinden yapilan harcamalar ile, farkli doviz cinsinden yapilan harcamalarin USD cinsine ¢evrilmesi gerekmektedir.
-Muhasebe kayitlari i¢in de tiim harcamalarin TL karsilig1 bulunmalidir.
-Yurt ici harcamalar icin sadece TL sttunu doldurulur.
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