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Yolluk ve Katilim Giderlerinin Odenmesinde Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Gorevlendirmeler 18.01.2007 tarihli ve 26407 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan 2007/3 Sayili
Basbakanhk Tasarruf tedbirleri, Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanununun eki E-Cetvelinde belirtilen
hususlar ile tahsis edilen 6denekler dikkate alinarak gorevlendirmeler yapilacaktir.

Bagbakanliktan:
Konu: Tasarruf Tedbirleri

GENELGE 2007/3
YURTDISI GECiCi GOREVLENDIRMELER

Yurt dis1 gegici gérevlendirmeler zorunlu hallerde yapilacak, gorevin siiresi ve gorevli sayisi en az seviyede
tutulacaktir. Gorevlendirmeler; bakanliklar ile bagl, ilgili veya iliskili kurum, kurul/iist kurul ve kuruluslarda
(MIT Miistesarlig1 ile T.C. Merkez Bankas1 ve YOK Baskanlig1 hari¢) Bakan, iiniversitelerde rektor onayi ile
yapilacaktir,

E - CETVELI

BAZI ODENEKLERIN KULLANIMINA VE HARCAMALARA iLiSKiN ESASLAR

23- a) Kamu kurum ve kuruluglari tarafindan diizenlenen bilimsel nitelikli toplantilara katilmalari kurumlarinca
gerekli goriilenlerin katilma giderleri ve ilgili bakan veya yetki verdigi makamin onayiyla isim ve unvanlar
belirlenen kurum personelinin unvani ve gordiigii hizmet ile dogrudan ilgisi bulunan kurslara katilmasina iliskin
kurs giderleri, kurum biitgesinin ilgili tertibinden ddenir.

YURTICi GECiCi GOREV YOLLUGU

Gorev yolluklarinin 6denmesinde duruma gore asagidaki belgeler aranir.
1. Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,
2. Yurtigi gegici gorev yollugu bildirimi
3. Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iliskin fatura 6deme belgesine baglanur.

Yurticinde verilecek giindelikler her yil Biitge Kanununun H-Cetvelinde yayimlanir.

YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUGU

Akademik Personelin, yurtici/dis1 gecici - gorev yolluklarinin 6denmesinde 2547 sayih Kanun'un 39.
maddesine gore gorevlendirilmesi esas alinir.
1. Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,
2. Yurtdis1 gecici gorev yollugu bildirimi
3. Yatacak yer temini igin 6denen iicretlere iliskin fatura
4. Yatacak yer temini i¢in alinan faturanin dairesince onaylanmuis terciimesi 6deme belgesine baglanur.
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Universite Yonetim Kurulu Karart

*  Yurtdis1 giindeliklerinin hesaplanmasinda esas alinacak cetvel Bakanlar Kurulu Karari ile belirlenir.
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KURS VE TOPLANTILARA KATILMA GIDERLERI

Kamu kurum ve kuruluslan tarafindan diizenlenen kurs ve toplantilara katilanlarin giderlerinin 6denmesi
islemidir.
Istenen belgeler:
1. Gorevlendirme yazisi
2. Fatura (Fatura, serbest meslek makbuzu, gider pusulasi, miistahsil makbuzu, giris ve yolcu tasima
biletleri ile kanunen bu belgeleri diizenlemek zorunda olmayanlardan alinan Harcama Pusulas1 ve kamu
kurum ve kuruluslarinca diizenlenen alindiy1 ifade eder.

3. Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge (Katilim belgesi ve faturasi)

YURTDISI HARCIRAH AVANS iSLEMI

1. Harcrrah icin avans verilecek ise, avansin Tiirk Lirasi cinsinden tutari, yabanci para cinsinden avans
miktarimin tahakkuk tarihindeki T.C. Merkez Bankasinca ilan edilen efektif satis kuruyla garpilmasi
suretiyle bulunarak muhasebe islem fisi diizenlenir.

2. Avansin mahsubu doniis tarihinden 1 ay igerisinde yapilmasi gerekir. Mahsup isleminde kullanilacak
kur yine tahakkuk tarihindeki T.C. Merkez Bankasinca ilan edilen efektif satig kurudur.

3. Harcirah i¢in avans verilmemis ise yurtdist giindeliklerinin Tiirk Lirasi cinsinden tutari, yabanci para
cinsinden giindelik miktarinin beyanname diizenleme tarihindeki T.C. Merkez Bankasinca ilan edilen
doviz satis kuruyla carpilmasi suretiyle bulunur.

4. Harcirah Odemeleri Strateji Gelistirme Daire Baskanlig: ile mutabik kalinmak iizere avans isleminin
O0denmesi i¢in en az 5 igglinli Oncesinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi avansin 6denmesi i¢in

belgeler gonderilir.

YURTIiCi SUREKLi GOREV YOLLUGU

= Sirekli gorevle bagka bir yere atananlarin yurtiginde yer degistirme masrafi olarak, memur veya
hizmetlinin kendisine ve aile fertlerine ait olugu yeni gorev yerine gotiirmek zorunda bulunduklar
esyalarin nakil masraflarini karsilamak amaciyla verilir.

Gerekli Belgeler:

» Atama belgesi (Personel Hareket Onay1 )
= Nakil belgesi
» Goreve baglama belgesi

Aile Bildirim Formu

»  Yurtigi siirekli gérev yollugu bildirimi
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http://www.pdb.metu.edu.tr/formlar/surekli_gorev.xls

ISTANBUL MEDENIYET UNIVERSITESI

Yurtici siirekli gorev yollugu bildirimi nasil doldurulur:

= Jl.unsur: Giindelik
= 2.unsur: Memur ve hizmetlinin kendisi i¢in yurtigi giindeliginin 20 kati Memur ve

hizmetlinin bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireyleri i¢in 10 kat1

= 3. unsur: Kilometre ile kendisi i¢in belirlenmis yurti¢i giindeliginin ¢arpiminin %5 i (sadece kendisi
i¢in hesaplanir.)

= 4. unsur: Yol iicreti (otobiis)

1. Odenecek miktar bu dort kalemin toplamindan olusur. Doldurulmus bildirim birim amiri onayindan
sonra birimimize birakilir.

2. Nakil gelen personelin kadrosunun bulundugu biit¢e kaynagina gore e-biitgeden 6deme emri
hazirlanir.

3. Imzaigin Harcama Yetkilisine gonderilir.

4. Imzadan gelen 6deme emri Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

YURTICi VEYA YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUGU BiLDiRiM EKLERIi

Gorevlendirme yazist

Ucak biletinin faturasi/e-bilet

Yurtdis1 gorevlerde pasaport fotokopileri (resimli 6n yiiz ve giris ve ¢ikis damgalari olan sayfa)
Konferans kayit faturasi

Yurtdis1 yolluklarda konferans kayit faturasinin dairesince onaylanmis terciimesi

Konferans Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge

Yatacak yer temini i¢in alinan fatura
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Yatacak yer temini i¢in alinan faturanin dairesince onaylanmis terctimesi
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