ANTALYA AKEV UNIVERSITESI
HARCIRAH VE GOREVLENDIRME
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Y&nergenin amaci, Antalya AKEV Universitesi tam zamanli statiide gorev
yapan personelinin idari gorevlendirmeleri, temsil ve gorevin gerektirdigi diger nedenlerle kampiis
disinda, yurti¢i ve yurtdisinda gorevlendirmelerine iliskin yolluk ve seyahat harcamalarina iligskin usul ve
esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Antalya AKEV Universitesi tam zamanli personeli tarafindan bu
yonergede belirtilen harcirah gruplari kapsaminda, yurtigi ve yurtdiginda gérevlendirmelerinde yapilacak
seyahat harcamalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 38. ve 39. Maddeleri ile
Yiiksekogretim Kurulu’nun 07.11.1983 tarih ve 18214 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Yurti¢inde ve
Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin  Yonetmelik” hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bilimsel etkinlik: Tez savunmasi, bilimsel jiirilik, mesleki ve bilimsel toplanti

b) Egitsel etkinlik: Her tiirlii egitim, kurs, calistay ve benzeri etkinlikleri

c) Genel Sekreterlik: Antalya AKEV Universitesi Genel Sekreterligi 'ni,

¢) Harcirah: Seyahatlerde 6denecek yol masrafi, konaklama masrafi, yevmiye giderlerini,

d) Miitevelli Heyeti: Antalya AKEV Universitesi Miitevelli Heyeti’ni,

e) Personel: Tam zamanl statiide gérev yapan akademik ve idari personeli

f) Rektor: Antalya AKEV Universitesi Rektorii'nii,

g) Rektorliik: Antalya AKEV Universitesi Rektorliigii'nii,

h) Seyahat: gorevlendirme nedeniyle ucak, otobiis, tren, otomobil, toplu tasima, taksi, arag
kiralama ile yapilan seyahatleri,

1) Universite: Antalya AKEV Universitesi’ni,

i)  Yevmiye: Yiyecek ve igecek masraflarini da igeren bir harcirah unsurun
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Seyahat Gérevlendirilmeleri, Seyahat Araclari, Seyahat Odemeleri, Seyahat Siiresinde Giin
Hesabi

Seyahat Gorevlendirilmesi

MADDE 5- (1) Universite Personeli, Antalya AKEV Universitesi egitim amagli etkinlik,
bilimsel etkinlikler, temsil ve gorevin gerektirdigi diger nedenlerle yerleske disinda, yurtigi ve yurtdisinda
gorevlendirilebilir.

(2) Akademik personelin gorevlendirilmesi i¢in gerekli izin ilgili ilgili Yonetim Kurulu Karar1 ve
Universite Yonetim Kurulu karar1 ve Rektérliigiin onayz ile alinir.

(4) idari personelin gérevlendirilmesi igin gerekli izin ilgili birim y&neticisinin nerisi ve Rektorlitk
onayi ile alinir. Varsa davet yazisi1 da onaya eklenir.

(5) Tim seyahat izinlerinin, yurt i¢i seyahatlerde en az bes is giinii, yurt dis1 seyahatlerde ise en az
on is giinii 6ncesinden alinmasi esastir.

(6) Harciraha tabi seyahatlerde son onay makami, Miitevelli Heyet Baskan1 veya yetki verilmesi
durumunda Rektorliik Makamidir. Makam onayr almadan seyahate ¢ikan personele higbir surette
herhangi bir 6deme yapilmaz, masraf beyanlari isleme alinmaz.



Seyahat Araclan

MADDE 6- (1) Yurt i¢i ve yurt dis1 seyahatlerde otobiis, tren ve ugak biletlerinde ekonomik
mevki bilet alinmasi esastir. Bilet tutari, faturanin Antalya AKEV Universitesi adina olmasi durumunda
O0deme yapilir.

(2) Seyahatlerde, is ile ilgili bagaj (koli, paket vs.) disinda fazla bagaj bedeli 6denmez.

(3) Universitenin is akisini bozmayacak sekilde, iiniversite aracinmn kullamilmasi gerektigi
durumlarda seyahate ¢ikmadan 10 giin once Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan Rektorliik
uygunlugu, Miitevelli Heyet Bagkan1 onayiyla ara¢ talebinde bulunulabilir. Anlik isteklerde is sirasina
gore diizenleme yapilmasi esastir.

(4) Bir tist amir ile birlikte seyahat edilmesi halinde {ist amirin seyahat harcama limitlerinden ast
da aynen faydalanabilir.

(5) Rektoriin onay1 alinmak kosulu ile personelin kendi 6zel araci ile seyahat etmesi durumunda
aracin cinsine ve markasima bakilmaksizin beher km igin yillik olarak belirlenen km yakit iicreti,
kullanilmigsa arabali vapur, parali yol ve koprii {icretleri 6denir. Bunlar disinda herhangi bir 6deme
yapilmaz.

Yolluk ve Seyahat Odemeleri

MADDE 7- (1) Yurtigi ve yurt disindaki seyahatlerde uygulanacak giinliik yevmiye 6demeleri
ve konaklama bedelleri, her yil igin Miitevelli Heyet Bagkanligi tarafindan belirlenir.

(2) Seyahat eden personelin konaklama, yemek, sehirlerarasi yol, gorev yerindeki sehir i¢i ulagimi
seyahat 0deme gruplart ve gidilen yer itibariyle belirlenen smirlar1 agsmamak kaydiyla Rektorlik
uygunlugu ve Miitevelli onay1 alinarak kargilanir.

(3) Seyahat harcamalarina iligskin harcirah, esas olarak gorev dncesinde yazi ile istenen miktarda
miktarda avans olarak verilir. Harcirahin 6nceden verilemeyecegi durumlarda gérev sonunda d6deme
yapilir.

(4) Gorevlendirmesi kesinlesen personele, giderlerini karsilamak {izere avans asagidaki ilkeler
kapsaminda verilir.

(a) Seyahatin tamamlanmasini izleyen 5 (bes) is glinii iginde yolculuk bileti, toplu tagima
araclari/taksi, arag kiralama dahil tiim seyahat harcamalarina iligkin belgelerin tamamini, yazi ile imzali
olarak ilgili birim yoneticisi araciligi ile Rektorliik Makamina iletilir.

(b) Harcama durumunda seyahat i¢in personele verilen avans, zamaninda isleme sunulmadigi
takdirde, personelin tahakkuk ettirilecek ilk ticretinden kesilir.

(5) Belgelendirilmeyen ve onay alinmadan gergeklestirilen seyahat harcamalari, kisisel harcama
sayilir ve 6demesi yapilmaz.

(6) Temsil ve gorev seyahatlerinde, ulasim, yemek ve konaklama giderleri ve varsa, etkinlik katilim
ticreti Universite tarafindan ddenir. Temsil ve gdrev seyahatlerinde ilgili gorevlendirmeyle dogrudan
baglantili kurumsal nitelikli harcamalarin karsiligi, doniiste ilgili harcama belgelerinin ibrazi halinde
gorevli personele ayrica 6denir.

(7) Yurt iginde seyahate ¢ikan personel TL {izerinden seyahat gideri alir. Yurt disinda seyahate
cikan personel, yine belirlenen sinirlar icinde ABD Dolar {izerinden seyahat gideri alir. ABD dolart ile
gerceklestirilecek 6demelerde Merkez Bankasi Efektif Doviz Satis kuru esas alinir. Giinlikk déviz satig
kurunu gosteren belgenin, talep edilen yazi ekine eklenmesi gereklidir.

(8) Yurtdis1 seyahat harcamalarda vize bedelleri gider olarak kabul edilir.

(9) Tiim seyahat harcamalari fiili harcama esasina dayali olarak yapilir. Yol giderleri ve konaklama
giderleri belge karsiliginda 6denir. Yasal fatura, fis, vb. belgelerle belgelendirilmeyen harcamalar kisisel
harcama sayilir ve 6demesi yapilmaz.

(10) Yurtici veya yurtdisindan alinan ve kendine 6zgii biitgesi olan projelerde (Avrupa Birligi,
ERASMUS, TUBITAK vb.) gérev alan personelin seyahat harcamalari, ilgili projenin fonundan karsilanir
ve projede belirtilen limitler esas alinir.

Seyahat siiresinde giin hesabi

MADDE 9- (1) Seyahatin baglama zamani, yolculuk amaciyla bulunulan yerden hareket edilen
andir. Seyahatin bitis zamani ise nihai olarak bulunulan yere varis anidir.

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

(3) Giiniibirlik seyahatlerde harcama tutar1 limitler dahilinde 6denir.

(4) Oglen 12.00'ye kadar doniislere seyahat gideri ddenmez.



(5) Seyahat siiresinin mesai saatleri disina ¢ikmasi durumu, yolculugun dogal bir sonucu oldugu
i¢in, normal seyahat gideri disinda fazla mesai veya diger sebeplerden 6tiirii herhangi bir ek 6deme
yapilmaz.

UCUNCU BOLUM
Harcirah Gruplari ve Uygulama

Harcirah gruplan

MADDE 10- (1) Bu yonergenin uygulanmasi bakimmdan Universite personeli Tablo 1’de
belirtilen sekilde 4 gruba ayrilir. Miitevelli Heyet Baskan ve Uyelerinin Miitevelli Heyet toplantilar1 i¢in
yapacaklari seyahatler bu Yonerge kapsami disindadir.

(2) Birden fazla kisinin ayn1 is seyahatine ¢ikmasi halinde, grupta en iist harcirah grubuna dahil
kisi icin gecerli olan otel ve yemek bedelleri, digerlerine de uygulanabilir.

(3) Miitevelli Heyeti tarafindan giinliik olarak belirlenen harcirah bedelleri disinda herhangi bir ek
licret ddenmez. Ancak yurtdisi ve yurtigi fuarlar, tanitimlar gibi isin niteligi geregi sik sik Istanbul disina
seyahat edilmesi gereken hallerde fuara katilimin gergeklestigi otelde konaklama yapilmasi ve belirlenen
bedelin iizerinde bir konaklama bedeli 6denmesi gerektiginde, Miitevelli Heyet Baskani onay1 ile ek
konaklama iicreti 6denebilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 11- (1) Bu Yonerge, Antalya AKEV Universitesi Miitevelli Heyeti tarafindan
onaylandig: tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 12- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini, Antalya AKEV  Universitesi Miitevelli Heyet
Baskani yiirtitiir.



Tablo 1: Seyahat Gruplan

UNVAN

GRUPLAR

YURTICI

YURTDISI

Konaklama
(TL)

Yevmiye
(TL)

Konaklama

$)

Yevmiye

$)

Rektor

Rektor Yardimceisi
Dekan

Genel Sekreter
Rektoér Danigmani

1. Grup

Dekan Yardimecisi

Genel Sekreter Yardimcisi
Direktor

Miidiir

Miidiir Yardimcisi

2. Grup

Ogretim Uyesi

3. Grup

Diger Ogretim Elemanlari
Diger idari Personel

4. Grup

o Sehir i¢i yapilacak goreviendirmelerde giinliik ddenecek yevmiye tutart her yil icin Miitevelli Heyet tarafindan

belirlenir.




Ek 1: Seyahat Izin Formu

ANTALYA AKEV UNIVERSITESI SEYAHAT iZiN FORMU

Isim:

Kurum Sicil No:

Birim:

Tarih:

Harcama
Tiirii

Seyahat

Etkinlik Tarihi:

Egitim

Mesleki ve Bilimsel
Etkinlik

Tez Savunmasy/Bilimsel
Jiirilik

Diger

Tiim Destekler

Onaya Tabiidir

SEYAHAT iLE iLGILi BILGILER

Seyahatin
Amacy/
Aciklama

Seyahat Yeri

Davet
Mektubu

Seyahat
Tarihi

AVANS BILGILERI

Tahmini Harcama (AVANS)

HARCAMA
TURU

TUTAR

PARA BIRIiMi

Katilim
Ucreti

Ucak/Otobiis/
Tren Bileti
(ekonomi)

Aracg
Kiralama

Konaklama

Yiyecek-
Icecek

Diger.....

Diger.....

BIiRIM AMIR ONAYI

AMIR ONAY iMZASI

ONAY TARIHI




Ek 2: Arac¢ Talep Formu

ANTALYA AKEV UNIVERSITESI
ARAC TALEP FORMU

Arac Talep Eden Personel/Birimi

Konferans/Toplanti ( ) Panel () Soylesi ()
Arac Talep Nedeni Seminer () Teknik/Kurumsal Gezi ()

Sportif Etkinlik ( ) Kiiltiirel Etkinlik ( )

BEKLEME YOK ( )
Aracin Bekleme Durumu BEKLEME VAR ( )
BEKLEME VARSA (Siiresi) ------------

Gidilecek Yer

Gidilecek Kurum

Hareket Yeri

Hareket Saati

Doniis Saati

Sorumlu Personel

Yolculuk Edecek Kisi Sayisi

Yolculuk Edeceklerin Listesi

Var ise Gorevlendirme yazisi
eklenmelidir.

Not:1 Formunuzu Genel Sekreterligi teslim ediniz.

Not:2 Arag talep istekleri sehir ici (3) giin, sehir disi (1 hafta) onceden Yonetime sunulmalidir. Acil, anlik
isteklerde Universitedeki is akisini bozmayacak sekilde siraya konulmasi esastir.

Sorumlu Personel Birim Yéneticisi/Dekan/Miidiir Idari ve Mali isler Dai.Bsk.
Imza Imza Imza



Ek3
Tarih
Gorev Yeri
SEYAHAT GIDERLERiI BEYAN FORMU Avansi Alan
Avans Tutan
Harcanan
Bakiye
SN TARIH BELGE NO KiMDEN ACIKLAMA | HARCAMA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

Harcamay Yapan

Onay

Ad1 Soyadi
Birimi
Gorevi
Tarih

Imza

Ad1 Soyadi
Tarih

imza

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo




