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1. AMAC
Bu prosediiriin amac1, Kog¢ Universitesi (“KU” veya “Kurum”) akademik ve idari ¢alisanlarinin yurt ici ve
yurt disinda is geregi yapmis olduklart masraflarin beyan ile ddenme usul ve yontemlerini belirlemektedir.

2. KAPSAM

2.1

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Masraf; Universite faaliyetlerine iliskin olarak yapilan ve dogasi geregi 6demesinin dogrudan ilgili
calisan tarafindan yapilmasi gereken ve Satinalma Y&nergesi disinda kalan harcamalardir. Is avansi ve
kurum kredi kart1 yoluyla yapilan harcamalar da masraf kapsamindadir. Buna gore, prosediir asagidaki
tabloda yer verilen harcama tiirlerini kapsamaktadir.

Taksi, toplu ulasim, otopark harcamalar1 gibi sehir ici yol
giderleri

Ulasim-Konaklama Satmmalma (zerinden yapilamayan ve acente tarafindan
verilecek havalimani ulagimlari hari¢ olmak iizere ara transfer
vb. olaganiistii ulagim ve konaklama harcamalar

Tek seferde Dogrudan Temin iist limitinin %10 oranina kadar

Yemek olan yemek giderleri

Bireysel olarak basvuru gerektiren ve 6demesi bireysel olarak

Kongre ve seminer katilim Ucretleri .
& yapilan kongre ve seminer katilim harcamalar

Resmi kurumlara yapilmast gereken harg, vergi vs. gibi dogrudan yapilan 6demeler ilgili belgeleri ile
birlikte bu prosediir kapsaminda masraf olarak beyan edilebilir.

Satinalma Yonergesi’nde belirtilen kosullar diginda dis lokasyonlarda yapilan harcamalar Ocak 2025’¢e
kadar masraf olarak iletilebilecektir.

Miizayede alimlar Satinalma Yonergesi’nde belirtilen esaslar ¢ercevesinde yapilir, masraf olarak
beyan edilemez.

Yukarida belirtilenlere ek olarak; aidat, tiyelik, ilan 6demeleri, bilimsel yayin 6demeleri, kurye hizmeti
6demeleri ile sinirh olmak tizere proje ve fon biitcesinden yapilan harcamalar, bu prosediir kapsaminda
masraf olarak beyan edilebilir.

Yukarida belirtilenler disinda yapilacak olan alimlarin Satinalma Yonergesi kapsaminda yapilmasi
esastir. Bu prosediir, fonlardan karsilananlar dahil olmak {izere Kog Universitesi ¢alisanlarinin isleri
geregi yapmis olduklar1 harcamalari kapsar.

Proje kaynakli masraf beyanlar igin, varsa ilgili projeye (TUBITAK, AB, ISTKA vb.) ait ozel
prosediirler, 6zel prosediiriin bulunmadig: hallerde ise bu prosediir kurallar1 uygulanir.

Rektorliik Ofisi tarafindan organize edilen harcamalar bu prosediir kapsami disinda degerlendirilebilir.

3. REFERANSLAR
Bu proseddr ilgili yasal diizenlemeler (2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Vakif Yiiksekogretim
Kurumlart Yonetmeligi, Vergi Usul Kanunu vb.) ile 15.11.2020 tarihli ve 31305 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Kog Universitesi Thale Yénetmeligi ile Satinalma Y®dnergesi’ne dayanilarak hazirlanmugtir.
Tgili oldugu prosediirler asagida siralanmustir:

¢ Seyahat Proseddiri
e Odeme Prosediirii
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Idari Kadro Fazla Calisma Prosediirii
Calisanlara Hediye Verilmesi ProsedUru

4. SORUMLULUKLAR

41.
4.2.

4.3.
4.4.

4.5.

4.6.

Bu prosediirin uygulatilmasindan Rektor sorumludur.

Proseduriun olusturulmasindan, iyilestirme takibinin yapilmasindan ve glincellenmesinden Mali
Isler Direktorliigii (MID) sorumludur.

Bu prosediiriin uygulanmasindan Birim Yoneticileri sorumludur.

Birim Yoneticileri, yapilmasi planlanan masraflarn, biitge 6l¢ilisiinde harcamanin yapilmasindan
oncesinde onaylanmasindan sorumludur.

Beyan edilen harcamalanin dogrulugundan ve bu prosediire uygunlugundan harcamay1
gerceklestiren personel sorumludur.

Beyan edilen masraflar ile ilgili onaylarin prosediirdeki tanimlar ¢ergevesinde gergeklestiginden,
harcamalarin dogrulugunun teyidinden ve onaylanmasindan Birim Yo&neticileri sorumludur.

5. TANIMLAR

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Kurum/Universite Faaliyeti ile Ilgili Masraflar: Egitim ve 6gretim faaliyeti yamnda bilimsel
etkinlik ve/veya diger kurumlarla is birligi, ortaklik, is gelistirme amagli toplant1 ya da ¢aligmalar,
gelisim faaliyetleri, konferans, kongre, fuar vb. siiregler ile Kurum’un mali, hukuki, yonetsel
stireclerinin tamamu ile dogrudan ilgili olarak yapilan harcamalar.

Birim Ydneticisi: Calisanin bagli bulundugu birimin organizasyonel olarak en {ist seviyesindeki
yoneticisi.

Masraf Beyam: Universite faaliyetlerine iliskin olarak yapilan ve dogasi geregi ddemesinin
dogrudan ilgili ¢alisan tarafindan yapilmasi gereken harcamalara ait belgelerin onay siiregleri
tamamlannus “Satinalma Siparis Formu (SAS)” ile birlikte Mali Isler Direktorliigii ne iletilmesidir.
Tevsik Edici Belge: Vergi Usul Kanunu’nda belirtilen fatura ve fatura yerine gegen vesikalar. Bu
belgeler; kagit fatura, e-arsiv, e-fatura statistindeki tlim faturalar, 6deme kaydedici cihazlar
tarafindan otomatik olarak diizenlenen fisler, perakende satis fisleri, serbest meslek makbuzlar,
gider pusulasi, giris ve yolcu tasima biletleri gibi Maliye Bakanligi’nca gerekli resmi bilgileri iceren
belgelerdir.

Is Avansi: Bu prosediir dahilinde Universite faaliyetleri amaciyla kullanilmasi i¢in yapilan 6n
odeme.

Is Seyahati: Bilimsel etkinlik ve/veya diger kurumlarla is birligi, ortaklik, is gelistirme amach
toplant1 ya da caligmalar, gelisim faaliyetleri, konferans, kongre, 6gretim eleman1 temini, fuar vb.
gibi ¢alisanin gorevini devamli olarak yerine getirdigi sehirden bir baska sehir ya da tlilkeye yaptigi
seyahatler.

Dis Lokasyon: Universite’nin ana kampiisii disinda faaliyet gdsteren birim merkezleri.

6. TEMEL PRENSIPLER
Kurum faaliyetleri ile ilgili harcamalar, Tiirkiye Cumhuriyeti yasal mevzuatiyla beraber, is gereksinimleri,
Kog Universitesi Etik Davranig Kurallar1 ve Uygulama Prensipleri ile uyumlu olmalidir.

6.1.
6.2.
6.3.

Kurum faaliyetleri ile ilgili olmayan hi¢bir masrafin 6demesi yapilmaz.
Demirbas alim1 vb. gibi prosediir kapsamina girmeyen harcamalar masraf olarak beyan edilemez.
Konferans ve seminer katilimlari haricinde bireysel egitim harcamalart masraf olarak beyan
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edilemez.
6.4. Tez, geviri gibi hizmet alimlart bu prosediir kapsamina girmediginden masraf olarak beyan

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

edilemez.

Trafik cezasi vb. gibi kisisel nitelikli hata ve ihmallerden kaynaklanan cezalar Kurum tarafindan
karsilanmaz. Bu cezalart Kurum’un 6demesi durumunda, Odenen tutar ilgili personelin ilk
maagindan kesilebilir.

Masraf beyani onay siirecleri tamamlanmis SAS ve orjinal belgeleri ile birlikte MID’e iletilir.
Fotokopi belgeler ile Vergi Usul Kanunu agisindan gegerli olmayan adisyon, kredi kart1 ekstresi,
internet ¢iktilar1 (e-arsiv ve e-fatura disinda), 6deme slipleri vb. dokUmanlar mali kayitlar i¢in
gerekli belgelendirmeyi saglamadigindan kabul edilmez.

Tammlarda belirtilen tevsik edici belgelerin Kog¢ Universitesi adina diizenlenmesi dnemli ve
gereklidir. Kog¢ Universitesi fatura bilgileri prosediir ekinde yer almaktadir (EK-1). Ugak bileti,
vize basvurusu gibi belgenin Kurum adina diizenlenmesinin miimkiin olmadig durumlar igin
belgenin ilgili personel adina diizenlenmesi yeterlidir.

Minibiis vb. toplu tasima harcamalar1 gibi fatura / gecerli belge temin edilmesi mimkin olmayan
masraflar i¢in, ddeme tutarini gésteren masraf formunun (EK-2) SAS ekinde iletilmesi gerekir.
Masraf beyanlar1 en ge¢ masrafi takip eden ay icerisinde MID’e iletilir. Teslim siiresini asan
masraflarin Kurum tarafindan karsilanmas1 MID {ist yonetim onayina tabi tutulacaktir.

Belirtilen sartlara uygun olarak beyan edilen masraflara ait 6demeler Odeme Prosediri
cercevesinde 6denir.

Yurt iginde yapilan masraflarin tamanmu Tiirk Lirasi olarak belgelendirilir ve Tiirk Lirasi olarak
odenir.

Yurt diginda yapilan doviz cinsinden masraf beyanlari igin ayni doviz cinsi ile 6deme yapilir.
Euro, USD, GBP disindaki para birimlerinde yapilan harcamalar, ilgili pariteye gore doniistiiriilerek
USD, GBP veya Euro olarak 6denebilir.

7. YONTEM

7.1.

Satinalma Siparisi

7.1.1. Prosediir kapsaminda yapilan harcamalar i¢in “Satinalma Siparis Formu (SAS)” olusturulur.

7.1.2. llgili oldugu biitge, mal grubu ile doneme ait ihtiyag talep planlama kodu (ITP kodu) segilerek
olusturulan SAS’ta masrafin hangi Kurum faaliyeti, caligma, etkinlik vs. ile oldugu, birden
fazla kisi igin yapilacak ise kisi sayisi, tarih ve lokasyon bilgileri gibi detay agiklamalar yer
almalidir. SAS ac¢iklamalarinda yeterli bilgi bulunmadig1 durumlarda MiD ilave agiklama talep
edebilir.

7.1.3. Yurt disinda yapilan dovizli harcamalara ait SAS doviz birimi bazinda ayn ayr olusturulur.
Euro, USD, GBP digindaki para birimlerinde yapilan harcamalarin SAS’lan, ilgili pariteye gore
doniistiirtilerek USD, GBP veya Euro cinsinden olusturulur.

7.1.4. Kagit ortaminda alinan belgeler ile elektronik olarak diizenlenen (e-arsiv fatura, e-fatura)
belgeler icin ayri ayrt SAS olusturulur. Ornegin is seyahati igin yapilan taksi ve yemek
harcamasina ait belgeler kagit olarak diizenlenen fis oldugundan bu masraflar tek SAS ile beyan
edilebilir. Ancak e-fatura/e-arsiv olarak diizenlenen bir fatura var ise, bu faturamin SAS’1ayrica
olusturulmalidir.

7.1.5. E-fatura belgeler, SAP portalinden “ZC0024” islem kodu ile olusturulan SAS ile eslestirilmeli
ve onaylari tamamlanmalidir. Kagit fatura ve e-arsiv faturalar igin SAP’de SAS eslestirmesi
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yapilmaz/aranmaz.

7.1.6. Masraf beyanina ait tiim belgeler (e-fatura ve e-arsivler de dahil olmak Uzere) SAS ekinde
fiziksel olarak MID’e iletilir. Iletilen masraflar harcama tiiriine gore simflandirilms ve
diizenlenmis sekilde iletilmelidir. Tek seferdeki masraf beyaninda belge adedinin besi (5’1)
asmast durumunda, ekte 6rnegi yer alan masraf dokiimii iletilmelidir (EK-4).

7.2. 15 Avanslan

7.2.1. Calisan, yurt i¢i ve yurt disinda yapacagi masraflar, masrafa konu olacak isin ve harcamanmn
biiyiikliigiine uygun olacak miktarda avans talep edebilir. Bu durumda, avans talepleri SAP
iizerinden MID’e iletilir. MID, avans talebini Odeme Prosediirii’ne gdre degerlendirir.

7.2.2. Alan is avanslarma ait masraf belgeleri alindigi bir ay (30 giin) icerisinde Mali Isler
Direktorliigii’ne iletilir.

7.2.3. Avans yoluyla 6nceden O0demesi alinmis masraflarin iletilmesi kapsaminda olugturulan
SAS’larin “6deme tipi” alammnin “avans kapama” olarak se¢ilmesi; kurum kredi karti ile
O6denmis masraflarin ise “6deme tipi” alaninin “kredi kart1” olarak se¢ilmesi zorunludur.

7.3. Mesai Masraflan

7.3.1. Kurum’un normal ¢alisma saatleri disinda yapilan ¢aligmalar sebebiyle olusan masraf beyani
sehir i¢i ulasim, yemek vb. masraflar Birim Yoneticisi’nin kontrol ve onayina tabidir. Bu
masraflar icin olusturulan SAS’mn onaylanmasi, Birim Yoneticisi’nin ilgili masraflarn Idari
Kadro Fazla Calgsma Prosediirii’ ne uygun olarak gerceklestiginin teyidi anlamina gelir.

7.3.2. Bu kapsamda ¢alisanin kendi arac1 ile ulasim saglamasit durumunda, prosedur ekinde yer alan
cizelgenin (EK-3) Birim Yoneticisi tarafindan kontrol ve onayr gergeklestirilmis olarak SAS
ekinde MiD’e iletilmesi gerekir.

7.3.3. Fazla galisma sebebiyle olugan masraflar icin SAS agiklamasinda kisi sayisi, rota, fazla caligma
tarihi ve sebebi gibi detayl1 agiklamalara yer verilerek, belgeleri ile birlikte beyan edilir.

7.4. Seyahat Masraflan

7.4.1. Kurum faaliyetleri sebebiyle yapilacak seyahatlere masraflarin beyan ve 6deme kurallar
Seyahat Prosediirii ile diizenlenmistir. Ilgili prosediire uygun olarak yapilan harcamalar,
onaylanmis SAS ve bu prosediirde belirtilen belgeleri ile MID’e iletilir. Sehayatte yapilan
masraflarin demesi Seyahat Prosediirii’nde belirtilen sinirlar dahilinde yapilir, bu prosediirde
belirtilen sinir1 agan harcamalar belgesi sunulmus olsa dahi 6denmez.

8. EKLER VE KAYITLAR
EK-1 Kog Universitesi Fatura Bilgileri
EK-2 Masraf Beyan Formu
EK-3 Yakit ve Yol Giderleri Cizelgesi
EK-4 Uygun Masraf Beyani Ornegi

9. GOZDEN GECIiRME
Bu dokiimanm gézden gecirme ve giincelleme sorumlulugu Mali Isler Direktorliigii’ne aittir. Gozden
gecirme en az yilda 1 defa yapilir. Gerekli goriildiigii zaman ve durumlarda dokiiman revize edilir.
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10. DEGISIKLIK/DAGITIM TABLOSU
Degisen sayfa Tarih Degisiklik Degisikligi yapan

Dagitim (ilgili Boliimler)

Tum Kog Universitesi
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