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Akademik ve Idari Personelin
Yurt ici ve Yurt Disi idari Gorev Seyahat Yonergesi
(Yiiksekokul Kurul Tarihi: 20/06/2025; Karar Sayisi: 2025/12/02)

BIRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, Sisli Meslek Yiiksekokulu’nda tam zamanl: statiide goérev yapan
akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 idari gorevlendirilmelerine iligkin yolluk, harcirah
ve seyahat harcamalarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; yerleske disi, yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerde yapilacak seyahat ve
harcamalarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 6245 sayili Harcirah Kanunu ve Vakif
Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonergede gecen,;

Yiiksekokul: Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu’nu

Miitevelli Heyet: Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miitevelli Heyeti ni,

Miidiir: Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’nii,

Yiiksekokul Sekreteri: Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Genel Sekreterini,

Birim Yoneticisi: Akademik birimlerde Bolim Baskanlarini, idari birimlerde departman

miidiirlerini,

Idari Gérev Seyahati: Akademik veya idari personel tarafindan yiiksekokul ile ilgili bir

idari gorevi yerine getirmek iizere yapilan seyahatleri,

g. Seyahat Gideri: Personel Gorev Emri (Ek:1) ile yurti¢i veya yurtdisi idari gérev seyahatine
cikan ytiksekokul personeline seyahat siiresince yapacagi zorunlu masraflarin karsiligi
olarak verilecek otel, yemek ve diger giderleri (Sehir i¢i ulasim, otopark {icreti vb.) ile gidis-
gelis yol iicretlerini,

h. Harcirah: Idari ve akademik personelin idari amagh yurtici ve yurt dis1 seyahatlerinde,

personelin bu gorevlere iliskin konaklama ve yemek giderlerini karsilamak {izere yapilan

O0demeyi,
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i. Avans: Seyahat harcamalarinda kullanilmak tizere ilgili personele yapilacak 6n 6demeyi
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Gorevlendirme Esaslari

Yurt I¢i ve Yurt Disi Gorevlendirme Giderleri ve Uygulama Esaslar

Madde 5- Yurt i¢i ve yurtdisi seyahatlerde Harcirah usulii uygulanir. Buna gore:

(1) Yurti¢i seyahatlerde, Tablo 1’de yer alan harcama gruplarina gore konaklama ve yemek
harcamalar1 Tablo 2’de belirlenen {ist limiti asamaz. Yurt i¢i seyahat kapsaminda yapilan tiim
harcamalarin Yiiksekokul adina belgelendirilmesi esastir. Seyahat harcamalar1 kapsaminda fig gibi
1simsiz veya bilet gibi kisiler adina diizenlenen belgeler Yiiksekokul Sekreterinin oluru ve Miidiiriin
onay1 ile kabul edilir.

(2) Yurt dis1 seyahatlerde, Tablo 1°de yer alan harcama gruplarina gore 6245 sayili Harcirah
Kanunu’nun 34. maddesi uyarinca Cumhurbaskanlig: tarafindan belirlenen tutar cetvelinin;

b.1) 1.Grup i¢in 2 no’lu siitunu,
b.2) 2.ve 3. Gruplar i¢in 3 no’lu siitunu,

esas alinarak harcirah uygulanir. Yurt dis1 seyahatler sadece ugak/otobiis vb. bileti ve konaklama
harcamalarinin belgelendirilmesi yeterlidir. Seyahat harcamalarina iliskin 6demelerde seyahatte
gecirilen siirenin belirlenmesi Harcirah Kanunu Genel Tebligleri uyarinca hesaplanir.

(3) Sunulan belgeler yurt i¢i seyahatler i¢in harcirah usuliiniin uygulanmasinda harcama iist
limitlerinin belirlenmesi; yurt dis1 seyahatler i¢in ise seyahat siiresinin tespiti ve ddenecek harcirah
tutarinin  hesaplanmas1 amaciyla kullanilir. Belgelendirilmeyen harcamalar isbu Yonergede
belirtilen yetkililerce onaylanmadikca kisisel harcama sayilir ve 6demesi yapilmaz.

(4) Seyahat eden personele avans seyahat oncesinde ddenir. Gidis doniis tarihleri kesinlesmis olarak
Personel Gorev Emri onaylanmis planli seyahatlerde hesaplanan harcirah tutari harcirah cetvelinde
belirtilen para biriminin Avrupa bolgesinde Euro, Avrupa disinda kalan iilkeler i¢in ABD Dolar
cinsinden seyahatten en gec 5 is giinii 6nce ddenir. Iptal edilen gorev seyahatleri igin alinmis olan
harcirah tutari ise 5 is giinii icerisinde Yiiksekokulun ilgili banka hesaplarina iade edilir.

(5) Seyahat eden personelin harcirah kapsami diginda kalan ve bu Ydnergede tiniversite tarafindan
karsilanacag belirtilen seyahat harcamalarina iliskin belgeleri seyahatin tamamlanmasin izleyen 5
is giinii i¢inde “Seyahat Masraf Formunda (Ek:2) yer alan onaylar alindiktan sonra Mali Isler
Midiirliigline ulastirilir. Eger personel avans kullanmissa, seyahatten kalan avans bakiyesini de bu
stire igerisinde Ylksekokulun banka hesabina yatirmak zorundadir. Siresinde kapatiimayan
avanslar, personelin {icret bordrosundan kesinti yoluyla kapatilir.

(6) Bir tist amirle birlikte seyahat edilmesi durumunda, iist amirin seyahat harcama limitlerinden ast
da aynen faydalanir.

(7) Seyahat esnasinda kullanilan taksi, arabali vapur, parali yol, kdprii ve bunun gibi sair ulagim
giderleri, fatura, fis ve e-devletten alinan gegis kayitlar1 vb. belgelerin ibrazi ile 6denir.



(8) Harcirah disinda kalan harcamalar ile yasal fatura, fis vb. belgelerle belgelendirilemeyen
harcamalar bu yonergede yer alan imza yetkisi tanimlanmis Miitevelli Heyetince onaylanmadikg¢a
kisisel harcama sayilir ve 6demesi yapilmaz.

(9) Yurt i¢i ve yurt disindan alinan ve kendine 0zgii biitcesi olan Avrupa Birligi, Erasmus,
TUBITAK vb. projelerde gorev alan personelin seyahat harcamalari, ilgili projenin fonundan
karsilanir ve projede belirtilen kurallar ve limitler esas alinir.

Seyahat Izin ve Basvurusu

MADDE 6 — (1) idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmesi igin Yiiksekokul Miidiiriiniin
ve Yiksekokul Sekreterinin birlikte onerisi ile Miitevelli Heyeti Bagkaninin onayi ile yapilir.

(2) Seyahat edecek akademik personelin gorevlendirilmesi, Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Yiiksekokul
Sekreterinin birlikte dnerisi ve Miitevelli Heyet Bagskaninin onayi ile yapilir.

(3) Seyahat avansi alinabilmesi i¢in, seyahate ¢ikilmadan “Personel Gérev Emri® formu doldurulur,
Miidiirtin ve Yiiksekokul Sekreterinin bir onayini takiben ve seyahat baslangic giiniinden en az 5 is
giinii 6nce Mali Isler Miidiirliigiine ulastirilir ve belirlenen limitler dahilinde avans ilgili kisinin
hesabina aktarilir.

Seyahat Araclarn

Madde 7- (1) Tablo 1°de belirtilen birinci grup hari¢, Yurt i¢i ve Yurt dist seyahatlerde ekonomik
mevki bilet alinir. Is ile ilgili olarak bir kolinin veya esyanin gétiiriilmesi veya getirilmesi disinda
fazla bagaj bedeli 6denmez.

(2) Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiiriin onay1 ile personelin kendi 6zel araci ile seyahat etmesi
durumunda aracin cinsine ve markasina bakilmaksizin, belgelendirilmesi kaydiyla beyan edilen
toplam km’de beher km i¢in kullanilan yakit cinsinin seyahat tarihindeki birim fiyatinin %7,5°1
odenir.

(Beyan Edilen Km x Birim Yakit Ucreti x 0.075) Bunlar diginda herhangi bir 6deme (kdprii, otoban,
vs.) yapilmaz.

Seyahat Gruplandirmasi

Madde 8- Gorevlendirilecek personelin unvanlarina gore seyahat gruplandirilmas: asagida
listelenmistir:

Tablo:1
Yiiksekokul Miidiirti 1.Grup
Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreteri 2. Grup

Yiiksekokul Sekreter Yardimcisi, Koordinatorler, Boliim Baskanlari, Ogretim 3. Grup
Gorevlileri, Arastirma Gorevlileri, Miidiirler, Miidiir Yardimcilari, Uzmanlar,



Memur, Teknisyen ve Diger Personel.

Seyahatle ilgili Odemeler ve Harcama Limitleri

Madde 9- (1) Yurt ici ve yurt dis1 seyahatlerde uygulanacak Ek 1’de yer alan harcama gruplarina
gore gilinliik seyahat 6demeleri ve otel limitleri, seyahat gruplarina goére her yil Ocak ayindan
gecerli olmak iizere TUIK tarafindan ilan edilen énceki yilin 12 aylik ortalama TUFE oranina kadar
Miitevelli Heyeti karariyla gilincellenir.

(2) Seyahate giden personelin harcirah kapsamindaki otel ve yemek giderleri disinda kalan gorevle
ilgili yapmis oldugu giderler, harcama belgelerinin Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiiriin oluru ve
Miitevelli Heyet Baskaninin onay1 ile Yiiksekokul tarafindan karsilanir. Konaklama ve yemek
giderlerini karsilamak iizere belirlenmis olan limitlere KDV dahildir.

(3) Seyahat baslangi¢ ve bitis tarihi ve siiresinin hesaplanabilmesi i¢in bu kapsamdaki harcamalarin
belgelendirilmesi esastir. Ancak belgelendirilmesi miimkiin olmayan harcamalar Yiiksekokul
Sekreteri ve Miidiiriin 6nerisi ve Miitevelli Heyeti Baskaninin onay1 ile kabul edilebilir.

(4) Siiriicii hatasindan kaynaklanan trafik cezalar ile hediyelik esya, kiyafet, alkol, sigara, parfiim,
makyaj malzemeleri vb. kisisel bakim malzemeleri kisisel harcama sayilir ve 6demesi yapilmaz.

Seyahat Avanslarinin Kullanim Esaslan

Madde 10— (1) Kurum, ana faaliyet konusu icine giren, ancak kurum disinda organize edilen ve
kurumun yetkilileri veya personelinin katilimiyla gerceklesen is ve etkinliklerde, ihtiyac
duyulabilecek giderlerin karsiligini nakit olarak 6demek durumunda kalinmasi halinde bu 6demeler
Mali isler Miidiirliigiince yetkilendirilmis Avans Sorumlusu tarafindan gergeklestirilir.

(2) Avans sorumlulari, ihtiyag duyulan harcama ve giderler i¢in bu harcama ve giderlere uygun
olarak avans talebinde bulunabilirler. Seyahat avanslar1 Yiiksekokul Sekreteri ile Miidiiriin oluru ve
Miitevelli Heyeti Bagkaninin onayi ile alinabilir.

(3) Isbu Yonerge kapsaminda alinan avanslar, seyahatin bitimi tarihinden itibaren en geg 5 is giinii
icinde kapatilir. Avans sorumlular1 yeni seyahat avansi talebinde bulunmadan 6nce eski avans
bakiyelerini kapatmak zorundadirlar.

(4) Avans sorumlulari, yararlanilan hizmet veya satin alinan emtia karsilifinda karsi taraftan
mutlaka bir belge (fatura, irsaliye, perakende satis fisi, 6deme kaydedici cihaz fisi, makbuz, yolcu
bileti vb.) alarak, alinan avansin kapatilabilmesi i¢in Seyahat Masraf Formuna bu belgeleri eklemek
zorundadirlar.

Sorumluluk
Madde 11-Bu Yonergede tanimlanan siire ve kurallara uygun olarak seyahat avansi
0denmesinden, belge ve beyanlarin kabulii, kontrolii, muhasebelestirilmesi ve 6denmesinden Mali
Isler Miidiirliigli sorumludur.

UCUNCU BOLUM

Son Hiikiimler



—_—

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 12- Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, Miitevelli Heyeti tarafindan alinan
kararlara gore uygulama yapilir.

Yiiriirlik ve Yiiriitme
Madde 13- Bu Yonerge Yiiksekokul Kurulu'nda kabul edildikten ve Miitevelli Heyeti tarafindan

onaylandiktan sonra yiiriirliige girer. Bu Yonerge hiikiimleri istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu
Miidiiri tarafindan yiirtitiliir.

EKLER:

Harcama gruplarina gore giinliik harcirah limitleri

. Personel Gorev Emri

W N

Seyahat Masraf Formu

Ek : 1 Harcama Gruplarina Gore Giinliik Harcirah Limitleri

Giinliik Konaklamah Yurt ici Otel Yurt Dis1 Otel ve Yemek
Gorevlendirmed Gorevlendirmed ]
Grup orevlendirmede orevlendirmede (B;zl(glr{elt t (Giinliik)
Yemek Bedeli Yemek Bedeli guntuic us
limit)
Cumhurbaskanligi
tarafindan yayinlanan
3.000 TL Yurtdlsl Giindeliklerine
1.Grup 400 TL. 750 TL. Iligkin Cetvelin 2 nolu
Stitunu (*)
Cumhurbagkanlig:
tarafindan yayinlanan
Yurtdis1 Giindeliklerine
2.Grup 250 TL. 550 TL. 3.000 TL fliskin Cetvelin 3 nolu
Stitunu (*)
1.500 TL. Cumhurbagkanlig
tarafindan yayinlanan
Yurtdis1 Giindeliklerine
3.Grup 250 TL. 530 TL. iliskin Cetvelin 3 nolu

Stitunu (*)



(*) Giindeliklerine Iliskin Cetvelde diger iilkeler maddesini kapsayan iilkelerde, iilke ici transfer
masraflart harcirah limitine dahildir.
- Yukarda yeralan harcama tutarlarina KDV dahildir.

2. Personel Gorev Emri



_§«$i$Li PERSONEL
IRy o GOREV EMRi FORMU

GOREV YOL EMRi NO

DUZENLEME TARiHi

YOLA CIKIS TARIHi

DONUS TARiHi

YURTICi / YURTDISI

GiDIS YERI

SEYAHAT NEDENi

YOL ARACI |:|Ugak I:] girket Otosu |:|('jzel Arag |:| Otobiis I:' Toplu Ulagim I:lDiEer

SIRKET ARACI iSE PLAKA GiRiNiz

ARAC KM. Cikis Km: Donus Km:

YOL AVANSI TL usb EURO

BiRiMi / DEPARTMANI PERSONEL ADI - SOYADI
YETKiLi ADI SOYADI GOREVI
imza imza

ONAY
YUKSEKOKUL SEKRETERI OKUL MUDURU

TAYFUR TEMIZEL SELIN SARILI

3. Masraf Formu



TARIH:

SisLi MASRAF DONEMI:
maee | MASRAF FORMU  |.oran son
YOREXONGLY MASRAF KONUSU:
’ . KDV . -
s/N TARIH |BELGE NO,| FIRMA UNVANI AGIKLAMA orani| MATRAH KDV TOPLAM TUTAR OGDEME TiPi
BiRiM MUDURD /PROGRAM
DUZENLEYEN BiLGILER] BASKANI MALI iSLER BiRiM MUDURU YKSEKOKUL SEKRETERI] YUKSEKOKUL MUDURU |HARCAMA TOPLAMI : -
TAYFUR TEMIZEL DOG. DR. SELIN SARILI
lAD / sOYAD| KDV TOPLAMI : \ -
TARIH
imzA ALINAN AVANS TUTARI |
iADE(-) /ODENECEK AVANS\ 0,00




