RN

Xl FI,

fln\‘

Tarih :01.03.2020

KOC SEYAHAT PROSEDURU | GtncellemeNo. :1

Glncelleme Tarihi: 14.06.2024

UNIVERSITESI P19-MI-001 Sorumlu Birim  : Mali iser Dir

Sayfa :1/7

1. AMAC
Bu prosediir, Kog Universitesi (KU) akademik ve idari calisanlarmin yurt i¢i ve disina yapacaklari is
seyahatlerinde seyahat masraflarmin 6denme usul ve yontemlerini belirlemektedir.

2. KAPSAM

3.

4,

5.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

Yurt i¢i ve yurt disi seyahatten maksat; ¢alisanin devamli gorev ifa ettigi sehirden baska bir sehre veya
tilkeye, isle ilgili olarak yaptigi gecici seyahattir. Calisma yeri ile aym il i¢indeki yerlere yapilan
glndbirlik seyahatler kapsamda degildir.

Bu prosediir, fonlardan karsilananlar dahil olmak iizere Kog Universitesi ¢alisanlarmin yurt i¢i ve disina
yapacaklar1 is seyahatlerini kapsar.

Mditevelli Heyeti Uyeleri, Danigma Kurulu tiyeleri ve benzeri VIP ziyaretcilere ait seyahat harcamalart,
bu prosediir kapsaminda olmayip, ilgili alimlar Ihale Y&netmeligi ve Satinalma Ydnergesi’ne tabidir.
Proje biitgeleri ile fonlardan yapilacak seyahat harcamalari i¢in, bu prosedur Satmmalma limit ve
kurallarina tabi olmayip; bu Prosediiriin “7.1. Seyahat Talebi ve Onay1”, “7.5. Masraf Belgelerinin
Beyani1 ve Gereklilikleri”, “7.6. Masraf Beyani ve Seyahat Avansinin Kapatilmasi” boliimlerinde
belirtilen diizenlemelere tabidir. Ancak projelerde kullanilacak seyahat harcamalar1 proje kapsaminda
Ozel bir prosediirle belirlenmisse, ilgili prosediir hiikiimleri esas alinir.

REFERANSLAR

Bu prosedr ilgili yasal diizenlemelere (2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Vakif Yiiksekogretim Kurumlari
Yénetmeligi, Vergi Usul Kanunu, Kog Universitesi Thale Yonetmeligi vb.) ve Satinalma Yonergesi, Masraf
Prosediirii ile Odeme Prosediirii’ne dayamlarak hazirlanmustir.

SORUMLULUKLAR

4.1. Bu prosediiriin uygulatilmasindan Rektor sorumludur.

4.2. Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve giincellenmesinden Mali Isler Direktorliigii sorumludur. Hazirhk
ve glincelleme siirecinde Satmalma Direktorliigii ve insan Kaynaklar1 Direktorliigii destek verir.

4.3. Bu prosediiriin uygulanmasindan Birim Yoneticileri sorumludur.

4.4. Yapilmasi planlanan seyahati tammlanmis biitge Olgiisiinde seyahat oncesinde onaylamaktan Birim
Yoneticileri sorumludur.

4.5. Seyahat ile ilgili yapilan harcamalarin dogrulugundan ve bu prosediire uygunlugundan harcamay1
gergeklestiren ¢aligan sorumludur.

4.6. Seyahat masraflar1 ile ilgili onaylarin prosediirdeki tanimlar gergevesinde gergeklestiginden,
harcamalarm dogrulugunun teyidinden ve onaylanmasindan Birim Yoneticileri sorumludur.

TANIMLAR

5.1. Birim Yoneticisi: Caliganin bagl bulundugu birimin organizasyonel olarak en st seviyesindeki
yonetici.

5.2. Is Seyahati: Bilimsel etkinlik ve/veya diger kurumlarla is birligi, ortaklik, is gelistirme amagcli toplanti
ya da ¢aligmalar, gelisim faaliyetleri, konferans, kongre, 6gretim elemani temini, fuar vb. gibi
nedenlerle ¢alisanin gorevini devaml olarak yerine getirdigi sehirden bir baska sehir ya da Ulkeye
yaptigi seyahatler.

5.3. Seyahat Siiresi: Isin gerektirdigi siire seklinde tanimlanmakta olup, 15 giinii asmayan seyahatler is
seyahati kapsaminda degerlendirilir. 15 giinii asan uzun siireli seyahatlerde uygulama esaslar1 Rektor
onayina tabiidir.

5.4. Seyahat izin Formu: Calisanin is seyahatinin amacim agiklamak, seyahat onayr almak icin Kurum’un

belirledigi yontem ve sistem ile ilgili onay akisinin yiiriitiilmesinde kullanilan formdur. (EK-3)
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6. TEMEL PRENSIPLER

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Is seyahati ile ilgili harcamalar, Tiirkiye Cumhuriyeti yasal mevzuatiyla beraber, is gereksinimleri, Kog

Universitesi Etik Davrams Kurallar1 ve Uygulama Prensipleri ile uyumlu olmalidir.

Is Seyahati izni: Is seyahatine ¢ikacak calisan, Seyahat izin Formu ile Birim Yoneticisi’nden onay

almak zorundadir. Yonetici onay1 olmadikga ¢alisan i seyahatine ¢ikamaz. 15 giinii asan is seyahatleri

Rektor onayina tabidir.

Seyahat Suresinin Belirlenmesi: Seyahatin isin gerektirdigi siire dahilinde olmasi esastir. Ilgilinin,

sahsi nedenlerle is seyahatini uzatmasina izin verilmez. Is seyahatinin 6ncesinde veya sonrasinda sahsi

nedenlerle yillik izin ve/veya kurumun duyurdugu idari izin talebi yapilarak seyahat siiresi uzatilabilir.

Masraf beyani sadece is seyahatini kapsayan harcamalar icin yapilabilir. Is seyahatinin yillik izin

ve/veya kurumun duyurdugu idari izin ile birlestirilmesi halinde ulasim masraflarinin is seyahatinin ilk

ve/veya son giinii icin gegerli tutar kadar1 karsilanir. Izin ile birlestirilen seyahatlerde; is seyahat tarihine
gore daha yliksek olmamasi kaydi ile ugus bedeli bir yon gidis, bir yon doniis olarak karsilanir.
Otel ve Ucak Rezervasyonlari
6.4.1. Yurt i¢i ve yurt dis1 otel ve ugak rezervasyonlar1 Ko¢ Universitesi’nin anlasmal oldugu seyahat
acentesi araciligryla yapilir.
6.4.2. Seyahat eden calisan kaldig1 anlagsmali otele kalma bedeli ile ilgili herhangi bir 6deme yapmaz.
Konaklama ile ilgili otel faturasi daha sonra KU anlagmali seyahat acentesi tarafindan kuruma
gonderilir ve bedel Kog Universitesi’nce anlasilan vadede ddenir. Otel fiyatlari, ABD’de yer alan
oteller hari¢ olmak iizere kahvalti ve KDV dahil fiyatlardir.
6.4.3. Tim konaklama rezervasyonlar1 KU anlagmali seyahat acentesi araciligi ile yapilmalidir. Hicbir
sart ve kosul altinda otel rezervasyonlar1 ve 6demeleri seyahat eden kisiler tarafindan yapilmaz.
6.4.4. Seyahat edecek kisiler miimkiin olmasi durumunda tiim ugak, otel ve ara¢ kiralama satmalma
taleplerini en az 14 giin 6ncesinden yapmalidir.
Yurt i¢i Seyahatler
6.5.1. Yurt i¢i seyahat masraflarimin kargilanmasi asagidaki kapsamlara gore gergeklesir:
6.5.1.1.0tel Masrafi: Otel rezervasyonlari, KU anlagmali seyahat acentesi tarafindan yapilir.
Onceden yapilan rezervasyonlarda kisi rezervasyon belgesini (voucher) ibraz ederek otelde
konaklayabilir.

6.5.1.2.Yol ve Sair Masraflar: Is seyahatinin gerekliliklerine uygun diisen yol giderleri ile sehir ici
yol masraflar1 ve is ile ilgili kisilerin misafir agirlama giderleri Masraf Prosediirii’'nde
belirtidigi sekilde belgelenmek kaydiyla tamamen Universite tarafindan karsilanir.
6.5.2. Yemek Masraflari: EK-2’de yer alan tutarlarla sinirli olmak iizere yemek bedellerinin fatura
karsiligt 6denmesi esastir. Seyahatin bir giinii agmasi durumunda, giinliik yemek limitleri
birlestirilip toplu olarak fatura ibraz edilemez.
6.5.3. Yol Masraflari
6.5.3.1.Calisana belgeli yol masraflar1 6denir. Calisanin seyahatlerinde Universite yonetimi isin
veya seyahatin durumuna gore ugakla seyahate kisitlama getirebilir.

6.5.3.2.Yurt i¢i seyahatlerinin ugak ile olmasi halinde tiim ¢alisanlar ekonomi sinifinda ugar.

6.5.3.3.Yol masraflarinin, ugak ve akabinde kullanilacak ulasim giderlerinden diisiik olmasi
sartiyla, kisa donem arag kiralama, yliksek hizli tren ve deniz ulagimi kullanilabilir. Ek
olarak, gidilecek bolgedeki dolasim igin diger ulasim imk&nlarindan daha az maliyetli
olmasi sartryla kisa donem arag kiralama yapilabilir.

6.5.3.4.Rol geregi kurum araci verilen ¢alisanlar seyahatin tamamu i¢in arag¢ kiralama yapamaz;
ancak ucak, hizli tren veya deniz ulasim ile seyahat durumunda, gidilecek bolgedeki
dolagim igin diger ulagim imk&nlarindan daha az maliyetli olmasi sartiyla kisa donem arag
kiralama yapabilir.

6.5.3.5.Kisa dénem arag kiralanmasi i¢in Satinalma Y &nergesi’ne uygun sekilde Satinalma’ya talep
olusturulmalidir.
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6.5.4.

6.5.3.6.Havalimam transferleri igin KU anlagmali seyahat acentesi (zerinden rezervasyon
olusturulur. Bunun disindaki yurt igi havalimani transfer masraflar1 6denmez.

Sahsi ve Kurum Arabalari ile Seyahat

6.5.4.1.Seyahatlerde tercihen toplu tasima araglari kullanilir. Ancak c¢aligan isterse is giiniinii
kaybetmemek sartiyla, kisa mesafeler i¢in kendi vasitasi ile seyahat edebilir.

6.5.4.2.Birim Yoneticisi’nin uygun gorecegi zaruri hallerde, Rektor onayi ile uzun sireli
seyahatlerde de sahsi araba kullanilabilir.

6.5.4.3.Calisanin kendi vasitasini kullanmasi halinde, aracin mutlaka trafik sigortasi ve kaskosunun
olmasi gerekir. Aracin markasi ve cinsi ne olursa olsun, km. bagma kullanilan yakitin
akaryakit sirketlerince yayimlanan giincel 1 litre yakit fiyatinin %15°1 6denir. Arabali
vapur, deniz otobist, otoyol Ucreti veya kdprii gegis ticreti belgeli veya yazili beyana gore
ayrica Odenir. Bunun disinda tamir, benzin vs. gibi masraflar Universite tarafindan
karsilanmaz.

6.5.4.4.Calisana kendi vasitasi i¢in ddenecek masraf karsiligi toplamu (vapur veya koprii ticreti
dahil) ayn1 mesafe i¢in ugak bileti ve havaalanina ulasim bedeli toplamini agsamaz. Asmasi
halinde fazlas1 6denmez.

6.5.4.5.Kurum vasitasiyla yapilan seyahatte sadece faturaya baglanmis masraflar makul ve kabul
edilebilir seviyede olmasi sarti ile 6denir. Striicii hatalar1 sebebiyle olusan trafik cezalar
Kurum tarafindan ilgili ¢alisana yansitilir.

6.6. Yurt Dis1 Seyahatler

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

Yurt disina yapilan seyahatlerde EK-1de gosterilen iilkeler i¢in EK-2’de gdsterilen harcama

limitleri uygulanir. Yurt dis1 harcama limitleri Euro olarak tespit edilmistir. Limitler, Euro’nun

diger paralar karsisindaki parite degisimi ve seyahat edilen tilkelerdeki ekonomik sartlar dikkate

almarak gerekli oldugu durumlarda yeniden belirlenir.

Seyahat masraflari i¢in yapilan ddemelerin toplami (konaklama, seyahat edilen bélgedeki yol,

yemek ve sair giderler) ¢alisanin seyahat edilen Ulke icin belirlenen EK-2’deki harcama limitini

gecemez. Ibraz edilen belgelere gore, ilgili calisan igin belirlenen limit asilmis ise; asan kisim

icin ek bir 6deme yapilmaz. Belirlenen masraflarin karsilanmasi asagidaki kapsamlara gore

gerceklesir.

6.6.2.1.Seyahat edenin yol giderleri ile, is ile ilgili sehir igi yol masraflari ve is ile ilgili kigilerin
misafir agirlama giderleri belgelenmek kaydiyla Universite tarafindan karsilanir.

6.6.2.2.Lokanta (yemek), sehir i¢i ulagim (havaalani-gehir merkezi ulagimi dahil) harcamalar1 belge
karsiliginda 6denir.

6.6.2.3.0telde konaklama; otel rezervasyonlar1, KU anlagsmali seyahat acentesi tarafindan yapilir.
Onceden yapilan rezervasyonlarda kisi rezervasyon voucher belgesini ibraz ederek otelde
konaklayabilir.

Siiresi bes is giiniinii asan yurt dis1 seyahatlerde seyahat acentesinden concierge hizmetleri

kapsaminda kuru temizleme hizmeti alinabilir. Bes is giiniinden kisa sehayatlerde bu hizmetin

acente tarafindan saglanmasi durumunda, ilgili bedel calisanin {icretinden kesinti yapmak

suretiyle karsilanir.

KU anlagmali seyahat acentesi ile yapilan rezervasyonlarda, varsa seyahat oncesi avans talebi,

otel konaklama iicreti diisiildiikten sonraki tutar {izerinden yapilmalidir.

Yol Masraflari

6.6.5.1.Yurt disina ¢ikarken ve doniiste Tiirkiye sinirlari i¢inde kullanilan sehir ici - sehir dist
ulasim masraflar1 harcama limiti disinda tutulur ve belge karsilig1 ayrica ddenir.

6.6.5.2.Ucak seyahatlerinde tiim uguslar “ekonomi simfi”dur. Isle ilgili olarak herhangi bir kolinin
beraber gétiiriilmesi veya getirilmesi disinda bagaj asimimin bedeli 6denmez. Is sebebiyle
sehir/iilke degisikligi kapsaminda olusan tasinma giderleri bu prosediir kapsami digindadir.

6.6.5.3.Bilet bedeli disinda koltuk secimi, ek bagaj hakki alma vb. gibi sahsi taleplere iligskin acente
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6.6.6.

7.YONTEM
Seyahat Talebi ve Onay1

7.1

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

hizmet vermez ve bu kapsamindaki 6demeler Kurum tarafindan karsilanmaz.

6.6.5.4.Toplu tasimanin gelismedigi sehirlerde veya seyahat edilecek mesafenin 250 km’den daha
uzun oldugu durumda kiralik arag kullanmilabilir. 250 km’nin altindaki mesafeler icin acente
tarafindan kiralama hizmeti saglanmasi durumunda, ilgili bedel galiganin iicretinden
kesinti yapmak suretiyle karsilanir.

6.6.5.5.Yurt disinda sehirler aras1 yapilan seyahatlerde dovizle alinan bilet bedelleri ilgili calisana
belgesi karsihiginda ayrica Gdenir.

Pasaport, Vize ve Yurt Dis1 Cikis Harc1t Masraflari

6.6.6.1.Yurt dis1 vize ve pasaport islemleri Kog Universitesi’nin anlasmali oldugu seyahat acentesi
araciligiyla yapilir.

6.6.6.2.Yurt disina seyahat edecek olan galisan i¢in ¢ikarilacak ve yenilenecek pasaportlara iligkin
masraflarm, 2 yillik har¢ ve defter bedeline kadar kismi yurt digina ilk ¢ikigin is amach
olmas1 kaydiyla Universite tarafindan karsilanir. Calisanin daha uzun stireli pasaport
¢ikarmasi veya yenilemesi durumunda 2 yil i¢in harg ve defter bedeli toplamu tizerinde kalan
tutar, Universite tarafindan karsilanmaz. Soyadi degisikligi vb. kisisel bilgi degisiklikleri
nedeniyle yapilan pasaport degisiklik masraflar1 Universite tarafindan karsilanmaz.

6.6.6.3.Calisanin mevcut pasaportunda gegmiste seyahat etmis oldugu iilkelere iliskin vize, giris ve
cikis kayitlari nedeniyle, is seyahati yapacagi iilkenin hukuki prosediirleri ve siyasi
yaklagimlar1 agisindan iilkeye girisinin engellendigi durum olusursa, ¢alisanin ikinci
pasaport talebi isveren tarafindan 2 yillik harg ve defter bedeli limiti uygulanarak Universite
tarafindan karsilanir.

6.6.6.4.Vize masraflar1 KU tarafindan karsilanir. Vize siiresi kademeli olarak fiyatlandirilan
iilkelerde, 2 seneye kadar vize iicreti KU tarafindan karsilanir. Vize iicreti siireye bagl
olmaksizin sabit olan iilkelerde ise vize bedelinin tamami ddenir. Daha uzun siireli vize
talep edilmesi durumunda, 2 senenin tizerindeki tutar Universite tarafindan karsilanmaz.
Vize icin gerekli fotograf vb. diger kisisel evrak temini masraflar1 KU tarafindan
karsilanmaz.

6.6.6.5.Vize ve pasaport islemleri ile ilgili fatura daha sonra KU anlagmali seyahat acentesi
tarafindan kuruma gonderilir ve bedel Kog Universitesi’nce anlasilan vadede 6denir.

6.6.6.6.Yurt dis1 ¢ikis harci masraflar1 KU tarafindan karsilanir.

Is seyahatine ¢ikacak ¢alisan, EK-3’te yer alan “Seyahat Izin Formu”nu doldurarak Birim

Yoneticisi’nden onay alir.

Caligan, yonetici onayl formu seyahat sonrasinda masraf beyani yaparken olusturulan Satinalma

Siparis Formu ile Mali isler Direktorliigii ne iletir.

Pasaport ve Vize Islemleri

7.1.3.1 Yurt dis1 ig seyahatine ¢ikacak calisan, Birim Y Oneticisi tarafindan onaylanan EK-3’te yer
alan “Seyahat izin Formu” kopyasi ile seyahat tarihini gozeterek gereken siire 6ncesinde
KU anlagmali seyahat acentesine basvurur.

7.1.3.2 Vize ve pasaport bagvurusu i¢in gerekli olan evraklar ilgili acente tarafindan calisana
bildirilir.

7.1.3.3 Gerekli evraklari tamamlayan ¢alisan evraklarini KU anlagmali seyahat acentesine teslim
eder. Insan Kaynaklar1 tarafindan saglanacak evraklar dahil tiim gerekli evraklarm
hazirlanmasi ve teslim edilmesindeki sorumluluk ¢alisana aittir.

7.1.3.4 Vize ve pasaport iglemlerine iligkin fatura KU anlagsmali acente tarafindan kuruma
gonderilir ve bedel Kog¢ Universitesi’nce anlasilan vadede ddenir.
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7.2

7.3.

7.4.

Seyahat Planlamasi

7.2.1.

7.2.2.

Ucak ve Otel Rezervasyonlari

7.2.1.1. Is seyahatine ¢ikacak ¢alisan Birim Y&neticisi tarafindan onaylanan EK-3°te yer alan
“Seyahat izin Formu” ile seyahat planlamasinda gerekli siire dncesinde KU anlagmali
seyahat acentesine bagvurarak konaklama ve ulagim rezervasyonlarmm yapilmasini
saglar.

7.2.1.2. KU anlagmali seyahat acentesinin konaklama rezervasyonunu yapamayacagim yazil
olarak bildirmesi halinde galisan anlasmali oteller disinda rezervasyon ihtiyacini yazil
olarak Birim Yoneticisi’ne iletir ve onayni alir.

7.2.1.3. Gerekgenin kabul edilmesi halinde c¢alisan fatura tutarim kendisi 6der ve faturamin
Universite adina kesilmesini saglar. Y&netici onayli beyan dokiimanim seyahat
sonrasinda masraf beyam yapilirken agilan Satmalma siparisi ile birlikte Mali isler
Direktorliigii’ne iletir.

Seyahat Edilen Bolgede Ulasim

7.2.2.1. Calisan seyahat edilen bolge i¢indeki ulasim harcamalarna iliskin bilet, fis vb. belgeleri
masraf beyam i¢in saklamas1 gereklidir.

7.2.2.2. Calisan, Temel Prensipler bolumiinin Yurt ici Seyahatler ve Yurt Dis1 Seyahatler alt
maddelerindeki kosullar gergeklestigi i¢in ara¢ kiralama talep etmesi halinde, Birim
Yoneticisi tarafindan onaylanan EK-3’te yer alan “Seyahat izin Formu” ile seyahat
tarihinden gerekli siire dncesinde KU anlasmali seyahat acentesine bagvurur.

7.2.2.3. Arag kiralama islemleri ilgili acente tarafindan gerceklestirilir ve ¢alisanin herhangi bir
ddeme yapmasina gerek bulunmaz. Isleme iliskin fatura KU anlasmali acente tarafindan
kuruma gonderilir ve bedel Kog Universitesi’nce anlasilan vadede &denir.

7.2.2.4. KU anlasmal1 seyahat acentesinin arag kiralama rezervasyonunu yapamayacagini yazili
olarak bildirmesi halinde calisan arac kiralamaya iliskin voucher ve Ko¢ Universitesi
adna diizenlenecek faturayi ulagim bedelini geri alabilmek igin saklar. Masraf bedelini
geri alabilmek i¢in ise Masraf Beyan1 ve Seyahat Avansinin Kapatilmasi1 maddesinde yer
alan asamalar1 tamamlar.

Seyahat Avans Talebi

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

Caligan, yurt i¢i ve yurt dis1 seyahat masraflari i¢in Birim Yoneticisi onay ile, seyahat siiresi ve
rotasina uygun olacak tutarda avans talep edebilir.

Yurt dis1 seyahatler icin, EK-1’de yer alan {ilke listesine gore belirlenmis giinliikk harcama tutari
(EK-2) baz alinir. Burada belirtilen tutarlarin iizerindeki avans talepleri igin Rektor onayi
gereklidir.

Universite’nin anlasmali oldugu acente iizerinden alian konaklama ve bilet masraflar1 i¢in avans
talep edilemez.

Calisana, almis oldugu seyahat avansina ait belgeleri Mali Isler Direktorliigii’ne iletmeden baska
bir gorevlendirme igin yeniden avans verilmez.

Yurt igi veya yurt dis1 seyahate ¢ikacak galisan, seyahat baslangig tarihinden en az 7 is giinii 6nce
avans talebini Birim Yoneticisi’ne onaylatir.

Avans 5 ig giinii igerisinde ¢alisanin banka hesabina yatirilir.

Seyahatin Gerceklesmesi

74.1.

7.4.2.

7.4.3.

Seyahat sirasinda seyahat ile ilgili yapilan yemek, sehir i¢i ulagim vb. masraf beyanina konu olan
tim harcamalar igin Masraf Prosediirii’'nde belirtilen esaslar ¢er¢evesinde mali agidan gegerli
belgeler temin edilmelidir.

Masraf iadelerinde EK-2’de gosterilen harcama limitleri uygulamr. Bu limitler konaklama,
seyahat edilen bolgedeki yol, yemek ve sair giderlerin toplamini kapsamaktadir.

Calisganin masraf iadesini alabilmesi i¢cin Masraf Beyan1 ve Seyahat Avansimmin Kapatilmasi
maddesinde yer alan agamalar1 uygulamasi gerekmektedir.
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7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Masraf Belgelerinin Beyam ve Gereklilikleri

7.5.1. Masraf beyanina konu olan tiim harcamalar Masraf Prosediirii’nde belirtilen mali agidan gegerli
belgeleri ile tevsik edilebilmelidir.

7.5.2. Mali agidan gecerli belge, Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine goére kabul edilen belgeleri
kapsamaktadir. (Fatura, bilet, e-bilet dahil, taksi fisi, gider pusulasi, yazar kasa figi vb.)

7.5.3. Kredi kart1 ekstreleri, fotokopi belgeler, e-bilet ve e-fatura hari¢ internet ¢iktilar1 Vergi Usul
Kanunu’na istinaden gegerli belge olarak dikkate alinmayacaktir. (booking.com ¢iktilar1 vb.)

7.5.4. Tiim faturalarm Kog Universitesi adina diizenlenmis olmas1 prensibi esastir.

7.5.5. Calisan tarafindan yapilan otel ddemeleri internet {izerinden yapilmis olsa dahi otelden ¢ikmadan
once fatura ashnin temin edilmesi ve Mali Isler Direktorliigii ne iletilmesi gereklidir.

7.5.6. Odemelerde daha sonra tamamlanmak (izere olsa bile, uygun olmayan evrak kabulii
yapilmayacaktir.

Masraf Beyam ve Seyahat Avansimin Kapatilmasi

7.6.1. Seyahatten doénen calisan ilk ¢alisma giiniinii takiben beg is giinii igerisinde elindeki seyahat
belgelerini Satinalma siparisi olusturmak suretiyle sisteme giris yapar, ilgili onaylar alindiktan
sonra Satmalma siparis belgesi ile ekinde “Seyahat izin Formu” ve diger seyahat belgelerini Mali
Isler Direktérliigii’ne ulagtirir.

7.6.2. Ilgili yoneticiler tarafindan verilen Satmalma siparis onaylari, aym zamanda seyahat
masraflarmimn bu prosediire uygun olarak gergeklestirildiginin teyit edildigi anlamina
gelmektedir.

7.6.3. Seyahat masraflarina iliskin olarak olusturulan Satinalma siparis formlarinda; gérev mahalline
gidis-doniis hareket tarihleri ile konaklama baslangig-bitis gilinleri ayrica belirtilir.

7.6.4. Seyahat sirasinda yapilan harcamalar, harcama tiirli bazinda (taksi, yemek vb.) detaylara
ayristirilarak Satinalma siparisi olusturulur. Alinan avans karsiligi i¢in beyan edilen evraklarda
Satmalma siparis belgesi Gizerinde 6deme tipi kutucugunda “01 Avans Kapatma” kismi mutlaka
isaretlenmelidir.

7.6.5. Seyahat i¢in alinan avans, beyan edilen masraf toplamindan fazla ise aradaki fark avansin alindigi
para birimi cinsinden déniis tarihinden itibaren en ge¢ iki hafta icerisinde Universite banka
hesabina yatirilir ve banka islem dekontu Satinalma siparisi belgesine eklenir. Kalan tutarlarin
yatirilmamasi1 durumunda, bakiye tutar c¢alisandan takip eden ayin sonunda Ucret kesintisi
yapilmak (izere Mali Isler Direktorliigii tarafindan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii ne iletilir.

7.6.6. Limitler dahilinde beyan edilen masraflar alinan avanstan fazla ise, aradaki fark ilgili ¢alisanin
banka hesabina yatirilir.

7.6.7. Calisanin avans almadan yaptig1 yurt dis1 seyahatlerde, kredi kart1 ile yaptig1 6demelerden dogan
kur farki karsihigi KU tarafindan karsilanmaz. Bu sebeple, yurt dis1 seyahat harcamalarin kredi
kart1 ile gerceklestiren calisanin kredi kartlarin1 déviz 6demeli kullanima agmalar1 ve kur farkini
yuklenmemeleri 6nerilmektedir. Masraflarin TL olarak édenmesi durumunda, doviz ofisinden
alian kur belgesi veya belge olmamasi1 durumunda masrafin beyan edildigi giiniin TCMB satis
kuru baz almir.

Masraflar1 KU veya Baska Bir Kurum Tarafindan Karsilanan Seyahatler

7.7.1. Tim masraflar1 KU tarafindan karsilanan egitim, toplanti, fuar, sergi vb. gibi seyahatlerde
calisana ayrica masraf 6demesi yapilmaz.

7.7.2. Masraflariin tamami bagka bir kurum tarafindan karsilanan seyahatlerde ¢alisana ayrica masraf
O0demesi yapilmaz.

7.7.3. Masraflarinin bir kismi baska bir kurum tarafindan karsilanan seyahatlerde, ilgili belgeleri ile
tevsik edilmek sartiyla calisana yalnizca diger kurum tarafindan karsilanmayan masraflar 6denir.

Onaylanms Seyahatin Gergeklestirilmemesi

7.8.1. Avans OGdemesine konu seyahate herhangi bir nedenle onay formunda belirtilen tarihlerde
gitmeyenler veya ge¢ gidenler, aldiklar1 avanstan hak etmedikleri kism1 en ge¢ 5 is giinil
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icerisinde iade etmek zorundadirlar. 5 is giinii i¢inde iade edilmemesi durumunda takip eden ay
sonunda bakiye tutar cahisandan ay sonu iicret kesintisi yapilmak iizere Insan Kaynaklari
Direktorligii’ne bildirilir.

7.8.2. Calisanin Seyahat izin Formu’nda imzalarin tamamlanmis olmasina ragmen gegerli bir nedeni
olmaksizin baglatamadigi veya tamamlayamadigi is seyahatleri i¢in yaptig1r harcamalar (kayit
licreti, ulasim bedeli gibi) ilgiliye 6ddenmez; Kog Universitesi’nin yaptig1 harcamalar ise
katilimcidan ay sonu iicret kesintisi yapilmak iizere insan Kaynaklar1 Direktorliigii’ne iletilir.

7.8.3. Her iki durumun da takibinden ve gerekgelerin degerlendirilerek en kisa siirede Mali Isler
Direktorliigii’ne bildirilmesinden Birim Yoneticisi sorumludur.

7.9. Seyahat siresinin mesai saatleri disina ¢ikmasi halinde, bu durum yolculugun tabii bir neticesi
oldugundan ¢alisanlara fazla mesai veya sair namla herhangi bir ek 6deme yapilmaz.

8. EKLER VE KAYITLAR
EK-1: Ulkeler
EK-2: Yurt ici ve Yurt Dis1 Harcama Limitleri
EK-3: Seyahat izin Formu

9. GOZDEN GECIiRME
Bu dokiimani gdzden gecirme ve giincellestirme sorumlulugu Mali Isler Direktorliigii’ne aittir. Giincelleme
siirecinde Satinalma Direktorliigii ve Insan Kaynaklari Direktorliigii destek verir. Gozden gegirme siirekli
olarak yapilir. Gerekli goriildiigii zaman ve durumlarda prosediiriin revize edilir.

10. DEGIiSIKLiK/ DAGITIM/ ONAY TABLOSU

Tarih Degisiklik Degisikligi yapan
14.06.2024 | KU anlagmali seyahat acentesi uygulamasi nedeniyle Mali Isler Direktorliigii
revizyon

Dagitim (ilgili Béliimler)

Tim Kog Universitesi Birimleri
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