ISTANBUL GALATA UNIVERSITESI

YURTICI VE YURTDISI GOREVLENDIRMELER ICiN SEYAHAT VE AVANS
YONERGESI

(19.09.2024 Tarih ve 2024/90 Sayil1 Senato Karar1)
(20.09.2024 Tarih ve 2024/36 Sayil1 Miitevelli Heyet Karar1)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

Madde 1- (1) Bu ydnergenin amaci Istanbul Galata Universitesi calisanlarinin, yurt igine ve
yurt digina yapacaklari is ve gorev seyahatleri i¢in 6denecek avanslar1 ve harcama kriterlerini
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yénerge, Istanbul Galata Universitenin akademik ve idari personelini kapsar.

Tamimlar

Madde 3- (1) Bu Yonergede gecen;

Universite; Istanbul Galata Universitesi’ni,

Miitevelli Heyet; Istanbul Galata Universitesi Miitevelli Heyeti’ni,

Rektor; Istanbul Galata Universitesi Rektoriinii,

Seyahat; Akademik veya idari bir gorevi yerine getirmek lizere yapilan seyahati,

Seyahat 6demesi; Idari ve akademik amagh seyahatlerde, personelin bu gorevlere iligkin
giderlerini karsilamak iizere yapilan 6demeleri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Seyahat Esaslar1 Seyahat izni

Madde 4- (1) Gorevli konumda seyahate ¢ikacak personel, seyahat gorev evrakini ilgili
yonerge kapsaminda onaylatmak suretiyle seyahate ¢ikabilir.

(2) Gorevlendirme onay1 olmayan personel seyahate ¢ikamaz, kendisine avans verilmez ve
seyahat 6demeleri karsilanmaz.

Seyahat Araclan

Madde 5- (1) Seyahat araglari, isin geregi ve aciliyetine gore belirlenir. Yurti¢i ve Yurtdisi
seyahatlerde ekonomik mevki bilet almir. Is ile ilgili olarak bir kolinin gétiiriilmesi veya
getirilmesi disinda fazla bagaj bedeli 6denmez.



(2) Bir iist amirle birlikte seyahat edilmesi durumunda, {ist amirin seyahat harcama
limitlerinden ast da aynen faydalanabilir.

Seyahatle ilgili Odemeler ve Limitleri

Madde 6- (1) Yurt ici ve yurt disindaki seyahatlerde uygulanacak giinliik seyahat 6demeleri ve
otel limitleri, seyahat gruplarina gore her yil i¢in Miitevelli Heyet tarafindan belirlenir.

(2) Seyahate giden personelin, seyahatle ilgili yapmis oldugu giderler, ekte (Ek 1) belirlenen
limitler i¢inde Universite tarafindan karsilanir.

Yurtici ve Yurt Dis1 Seyahatleri Giderleri

Madde 7- (1) Seyahat eden personelin konaklama, yemek, sehirlerarasi yol, haberlesme, gorev
yerindeki sehir i¢i ulagimi seyahat 6deme gruplar1 ve gidilen yer itibariyle belirlenen sinirlar
asmamak kaydiyla, iiniversite adina diizenlenen belgelere dayanarak karsilanir.

(2) Gorevlendirmesi kesinlesen personele, giderlerini karsilamak iizere avans verilir.

(3) Seyahatin tamamlanmasini izleyen 5 (bes) is giinii i¢inde yolculuk bileti dahil tiim seyahat
harcamalarini tevsik eden belgelerin tamami, “Seyahat Giderleri Beyan Formu* (Ek 2) ekinde
imzali olarak Mali Isler Daire Baskanligi’'na teslim edilir. Aksi halde seyahat igin personele
verilen avans personelin tahakkuk ettirilecek ilk licretinden kesilir.

(4) Konaklama harcamalarinin belgelendirilmesi ve seyahate c¢ikilmadan Once yapilan
rezervasyonlarin Rektorlitk Makami’na onaylatilmasi zorunludur. Belgelendirilmeyen ve onay
alinmadan gergeklestirilen konaklamalara ait harcamalar kisisel harcama sayilir ve 6demesi
yapilmaz.

Seyahat Siiresi

Madde 8- (1) Seyahatin baglama zamani, yolculuk amaciyla bulunulan yerden hareket edilen
andir. Seyahatin bitis zamani ise, nihai olarak bulunulan yere varis anidur.

(2) Seyahatte gecirilen her gece tam giin olarak kabul edilir. Gece yolda gegirilen siireler de bu
hesaba dahildir.

(3) Giiniibirlik seyahatlerde yolluk tutar1 (Otel faturasi tutar1 hari¢) tam olarak 6denir.
(4) Oglen 12:00’ye kadar doniislere yolluk ddenmez.

(5) Seyahat siiresinin mesai saatleri disina ¢ikmasi halinde, bu durum yolculugun tabii bir
neticesi oldugu i¢in, normal yolluk diginda fazla mesai veya diger sebeplerden 6tiirii herhangi
bir ek 6deme yapilmaz.

Tahakkuk ve Odeme

Madde 9- (1) Yurti¢inde seyahate ¢ikan personel bu yonergenin 6. Maddesi geregi belirlenen
siirlar i¢cinde TL {lizerinden seyahat gideri alir.

(2) Yurtdisinda seyahate ¢ikan personel, yine belirlenen sinirlar iginde EUR {iizerinden seyahat
gideri alir.



(3) Yol ve konaklama Istanbul Galata Universitesi Satin Alma Miidiirliigii tarafindan satin alinir
ve 0denir.

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

(5) Yurtici veya yurtdisindan alinan ve kendine 6zgii biitgesi olan projelerde (Avrupa Birligi,
Erasmus, Tiibitak vb.) gorev alan personelin seyahat harcamalari, ilgili projenin fonundan
karsilanir ve projede belirtilen limitler esas alinir.

(6) EUR ile gerceklestirilecek 6demelerde Merkez Bankasi Efektif Doviz Satis kuru esas alinir.
Giinliik doviz satis kurunu gosteren belge, seyahat harcamalarini gosteren diger belgeler ve
tahakkuk belgesi ile birlikte Mali Isler Daire Baskanligi’nda saklanr.

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 10 - (1) Rektorliik diizeyinde temsil ve yonetim niteligi tasiyan gorevlendirmeler bu
kapsam digindadir.

Yirirlik

Madde 11- (1) Bu yonerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edilip Miitevelli Heyeti nce
onaylandig tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 12- (1) Bu yonerge hiikiimlerini istanbul Galata Universitesi Rektorii yiiriitiir.



EK-1

Sehir ici

Sehir Dis1

Yurt Dis1

Giinliik (Konaklama
ve yol haric)

1000TL

1500TL

80 EUR




EK-2

SEYAHAT GIiDERLERiIi BEYAN FORMU

Adi- Soyadi

Imza

Unvani

Birimi

Gidilen Sehir/Ulke

Seyahat Sebebi

Gidis-Doniis Tarihi ve
Seyahat Siiresi

Harcirah Grubu

Seyahat Ettigi Vasita

Seyahat Avansi Tutari

FATURA/ FiS DOKUMU

Tarih

Firma/Kisi ismi

Harcama Aciklamasi

Tutar
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GOREVLENDIRILEN/ GOREVLENDIRME TALEP EDEN PERSONEL BILGILERI

Unvam

Ad1 Soyadi

Cep Telefonu

E-Posta

Fakiilte/ MYO ve
Boliimii/Program

Bu yil
Universiteden
destek alarak
katilmis oldugu
toplantilar (Var ise
sadece tarih ve

sehir/iilke

belirtiniz)

Gorevlendirme Baslangi¢ Tarihi: Bitis Tarihi:

Olizleyici OGorevli Katilim ODestek Talep Edilmemektedir.

UOturum Bagkanligi OYolluklu- Giindelikli
LDavetli Konugmaci OProje Destekli

Etkinlige Katihm LIS6zI1i/Yazilim Sunum Destek CIBAP Destekli

Tiirii Tiiri ODéner Sermaye/ Gelir Getirici
HCalistay Faaliyet
Clidari Gérev ODiger (Gergek Gider
ODiger (..oevvevneennenn, ) Belgeleri)

Uygun goriilen gorevlendirmeden iicret [lalacagim Clalmayacagim.

ETKINLIiK BILGILERI

Etkinligin Adi

Yapilacagi Sehir

Yapilacag Ulke

Etkinlik Baslangi¢

Tarihi

Etkinlik Bitis

Tarihi

Bildiri var m? CVar OYok

TALEP EDILEN HARCIRAH UNSURLARI

OYoktur OTren [OOtobiis [OUg¢ak [ Konaklama O Yolluklu- Giindelikli O Diger (Gergek Gider
Belgeleri)

VEKALET EDILECEK DERS, iSLEM VE GOREV

LBelirttigim siire icerisinde dersim yoktur.

!:‘B.el.l ritigim stre a) Tarafimdan telafi dersi yapilacaktir. Telafi dersi yapilacak tarih:
igerisinde sorumlu
oldugum dersler: b) Basgka bir 6gretim iiyesi tarafindan verilerek | Telafi edecek dgretim iliyesinin/personelin
telafi edilecektir. adi-soyadi
ONAY
Boliim Baskani/Program Sorumlusu Rektorliik
OUygun degildir ‘ OUygundur OUygun degildir OUygundur

Liitfen bu forma gorevlendirme, davet mektubu, kabul yazsi, bildiri metni/ézeti ve gider belgelerini eklemeyi
unutmayiniz.




