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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yénergenin amaci, TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi akademik ve idari personeli ile
ogrencilerinin yurti¢i veya yurtdis1 faaliyetlere katilmalarinda ve Universite disindan kisilerin akademik ve idari konularda
davet edilmesinde yapilacak islemler ve 6demelere iligkin kurallar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu y6nerge, TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesinde gorevli tiim personelin gegici olarak
gorevlendirilmesi, ¢esitli kisilerin goriis ve bilgisine bagvurulmak veya gegici gorevle ders, konferans, sergi vb. caligmalarda
bulunmak iizere Universiteye davet edilmesi, Universite dgrencilerinin bireysel veya grup olarak Universiteyi temsilen ulusal
veya uluslararasi seminer, toplanti, konferanslar, sergi, fuar ve tanitim programlarina katilimi, 6grencilerin kendi ¢abalariyla
belirledikleri ve bilimsel ve kiiltiirel agidan egitim basarilarini etkileyecek faaliyetlere katilmalarinda maddi destek saglanmasi
hususlarini kapsar.

(2) Rektoriin Universiteye iliskin seyahatleri bu yonerge kapsaninda degerlendirilmez.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonerge TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi Ana Yonetmeliginin 57 inci maddesi
uyarinca diizenlenmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 — (1) Bu yonergede gegen;

a) Universite: TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesini,

b) Personel: Universitede siirekli veya gegici gorevle calisan akademik ve idari personeli,

¢) Ogrenci: Universitenin lisans 6grencileri ile lisansiistii programlarda 6grenim goren dgrencileri,

¢) Bilimsel etkinlik: 6gretim elemanlarinin bilim, meslek ve sanat alami ile ilgili olarak katildiklari, toplanti,
sempozyum, kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilar, ¢caligma grubu, arastirma gezisi, sergi vb. vs.
faaliyetleri,

d) Katilimecr: Bu yonerge kapsaminda gegici gorevlendirilen personel ve 6grencileri, katilacag: faaliyet i¢in destek
talep eden &grencileri ve Universite mensubu olmayip, seminer, konferans vermek, sergi agmak, goriis bildirmek, calisma
gruplarinda yer almak vb. yoluyla akademik veya teknik katki saglamak iizere Universiteye davet edilen veya Universite adina
gorevlendirilen kisiler ile Universitenin gerceklestirdigi bilimsel, sosyal, kiiltiirel faaliyetler kapsaminda davet edilen diger
yiiksekogretim kurumu 6grencilerini,

e) Etkinlik yeri: Katilimcinin gérevlendirme/destekleme veya davet sirasinda bulunacagi yeri,

f) Yolluk: Katilimeilara, oturdugu yer ile etkinlik yeri arasindaki yolculuk giderleri i¢in 6denmesi gereken tutart,
(oturdugu yer veya etkinlik yeri ile en yakin istasyon, iskele, havaalani veya terminal arasindaki nakil vasita masraflari dahil)

g) Giindelik: Katilimcilara ilgili faaliyet siiresince 6denen giinlitk 6denek tutari,

§) Harcirah: Katilimeilara ilgili faaliyet siiresi boyunca ddenmesi gereken yolluk, giindelik ve diger masraflarin
tamamini,

h) Arastirma Odenegi: Akademik Personel Performans Degerlendirme ve Uygulama Yonergesine istinaden
Universitede tam zamanl olarak gérev yapan akademik personele her yil biitgeden tahsis edilen dgretim elemani arastirma
ddenegini,

1) Proje biitcesi: Universitede yiiriitiilmekte olan dis kaynakli projelerin biitcelerini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Personelin Universite Disinda Gorevlendirilmesi

Ogretim elemanlarinin gorevlendirilmesi

MADDE 5 — (1) Ogretim elemanlar1 bilimsel etkinlikler veya diger iiniversiteler ve kurumlar ile isbirligi veya
dgretim elemam temini icin yapilacak ziyaretlerde Universite tarafindan resen gorevlendirilebilecegi gibi, gerekgesini
belirterek sahsen gorevlendirme talebinde de bulunabilir.

(2) Bilimsel etkinlikler i¢in gorevlendirilmelerde seyahat masraflar1 —varsa- katilimcinin arastirma 6deneginden
mahsup edilmek iizere Universite biitcesinden karsilanir. Ancak, seyahatin zorunlu oldugu ve arastirma 6deneginde yeterli
kaynak bulunmadigi durumlarda masraflar kismen veya tamamen, ilgili gérev onay formunda belirtilmis olmak kaydiyla
Universite biitcesinden karsilanabilir.

(3) Gorevlendirmenin Universite tarafindan resen yapildigi durumlarda masraflar Universite biitgesinden karsilanr.



Yurt dis1 bilimsel etkinlikler i¢cin onay siireci

MADDE 6 — (1) Universite biitcesinden (arastirma ddenegi dahil) masraf talep edilmedigi durumlarda;

a) Bir haftaya kadar dekan izni ile gorevlendirme yapilir.

b) Bir haftay1 asan ve 15 giine kadar olan siireler i¢in ilgili fakiilte yonetim kurulunun goriisii ve Rektoriin onay ile
gorevlendirme yapilir.

¢) 15 giinii asan siireli gérevlendirmelerde ilgili fakiilte yonetim kurulunun gériisii ve Universite Yonetim Kurulunun
karar1 gereklidir.

(2) Masraflarm Universite biitgesinden (arastirma ddenegi dahil) karsilanmas1 durumunda gorevlendirmenin siiresine
bakilmaksizin ilgili fakiilte yonetim kurulunun goriisii ve Universite Yonetim Kurulunun karar1 gereklidir.

Yurt ici bilimsel etkinlikler i¢in onay siireci

MADDE 7 — (1) Universite biitgesinden (arastirma 6denegi dahil) masraf talep edilmedigi durumlarda;

a) Bir haftaya kadar dekan izni ile gorevlendirme yapilir.

b) Bir haftay1 asan ve 15 giine kadar olan siireler i¢in ilgili fakiilte yonetim kurulunun goriisii ve Rektdriin onayi ile
gorevlendirme yapilir.

¢) 15 giinii asan siireler icin ilgili fakiilte yonetim kurulunun gériisii ve Universite Yénetim Kurulu ile gérevlendirme

yapilir. )

(2) Universiteden (arastirma ddenegi dahil) masraf talep edildigi durumlarda;

a) 15 giine kadar ilgili fakiilte yonetim kurulunun goérisii ve Rektor onayi ile gorevlendirme yapilir.

b) 15 giinii agan siireler i¢in ilgili fakiilte yonetim kurulunun goriisii ve Universite Yonetim Kurulu ile gérevliendirme
yapilir.

Akademik personelin idari nitelikli gorevlendirmeleri icin onay siireci

MADDE 8 — (1) Akademik personelin bilimsel toplantilar digindaki, tiniversiteler veya kurumlar ile isbirligi veya
O0gretim elemani temini gibi temaslarda bulunmak amaciyla idari nitelikli yurt i¢inde ve yurt disinda goérevlendirilmelerinde
(Rektor tarafindan resen gorevlendirmeler harig) ilgili fakiilte yonetim kurulunun goriisii ve Rektoriin onay1 gerekir.

idari personelin gorevlendirilmesi

MADDE 9 — (1) Idari personelin, Ankara disinda Universite adina her tiirlii gérevlendirilmesi igin sirali birim
amirlerinin izni ve Rektdr onay1 gerekir.

Gorev onay formu

MADDE 10 - (1) Bu yo6nerge kapsaminda yapilacak seyahatler i¢in gorevlendirilecek akademik ve idari personelin
Gorev Onay Formunu (GOF) doldurmasi gerekir.

(2) Biitiin gorev onay formlarinda ilgili katilimeinin ve sirali birim amirlerinin imzasinin bulunmasi zorunludur.

Gorevlendirilen personelin yerine bakacak kisi

MADDE 11 — (1) Personelin yurt igi veya yurt dis1 gorev siiresince Universitedeki gérev ve sorumluluklarmnin
aksamamasi agisindan gorev onay formu lizerinde;

a) Yerine bakacak bir personelin,

b) Yonetici konumunda ise yerine vekalet edecek kisinin,

isimleri dnerilir.

UCUNCU BOLUM
Ogrencilerin Universite Dis1 Etkinliklere Katilimi

Ogrencilerin bilimsel etkinliklere katihm

MADDE 12- (1) Lisans programlari dgrencileri ile lisansiistii programlarda burslu olarak egitim yapan 6grencilerin
bilimsel kapasitelerinin gelistirilmesini desteklemek amaciyla yurt i¢i ve disi konferans, kongre, sempozyum vb. bilimsel
etkinliklere katilimlar1 Universite biitcesinden desteklenebilir.

(2) Ogrencinin, desteklenmesini istedigi faaliyete, TOBB ETU adresli bildiri sunarak katilmasi gerekir.

(3) Bilimsel etkinlikte sunulacak bildirinin birden fazla 6grenci yazari bulunmasi halinde en fazla katki saglayan
Ogrencinin harcamalari i¢in destek saglanir.

(4) Katilacaklar1 bilimsel amaglh seyahat masraflarmin karsilanmasi igin, Universitenin Akademik Personel
Performans Degerlendirme ve Uygulama Y dnergesine gore o yil igin belirlenen “q” tutar1 esas alinarak, 6grenci basina bilimsel
etkinlik biit¢esi asagidaki gibi belirlenir;

a) Lisans 6grencileri: Yurtici etkinlikler i¢in en fazla q/2, yurtdisi etkinlikler i¢in g tutarinda biitge tahsis edilir.

b) Burslu lisansiistii 6grencileri: Yurti¢i etkinlikler i¢in en fazla q, yurtdisi etkinlikler i¢in ise bildirinin niteligine gore,
azami 3q tutarinda biitge tahsis edilir.

(5) Ucretli lisansiistii program dgrencileri, masraflar1 sadece Universite biitgesi dis1 kaynaklardan karsilanan (proje,
Ogretim elemani arastirma ddenegi gibi) etkinlikler i¢in gorevlendirilebilir.

Ogrencilerin sportif, sanatsal, kiiltiirel ve sosyal etkinliklere katilimi

MADDE 13 — (1) Ogrenciler, sanatsal, kiiltiirel, sportif ve sosyal konularda, bireysel veya grup olarak Universiteyi
temsilen ulusal veya uluslararasi seminer, toplanti, konferans, sergi, fuar ve tanitim programlari vb. organizasyonlara katilim



i¢in masraflarin kismen veya tamamen karsilanarak gorevlendirilmeyi ya da gorevlendirme olmaksizin, yapilacak katilim ile
ilgili masraflarin kismen veya tamamen 6denmesini talep edebilirler.

(2) Ogrencilerin bu madde kapsamindaki etkinliklere katilim talebi ilgili idari birimler tarafindan biitge imkanlari
gercevesinde degerlendirilir.

Ogrencilerin basvuru ve onay siireci

MADDE 14 — (1) Ogrenciler, Universite disinda gérevlendirme veya destek talep ettikleri etkinliklere katilmak igin
asagidaki usule gore bagvuru yaparlar:

a) Bilimsel etkinliklere katilmak isteyen lisans Ogrencileri isteklerini yazili olarak Bolim Bagkanligina, burslu
lisansiistii 6grencileri ise bagli olduklari Anabilim Dali Baskanligina iletir. Lisansiistii iicretli 6grencileri proje kapsamindaki
gorevlendirme isteklerini yazili olarak, ilgili proje yiiriitiiciisii araciligiyla bagh olduklart Anabilim Dali Bagkanligina iletir.
Dilekgeye gore hazirlanan onay formu ilgili B6liim Bagkani/Anabilim Dali Bagkaninin ve Dekan/Enstitii Midiiriiniin olumlu
goriisii lizerine Rektorliige iletilir.

b) Sosyal, sanatsal, sportif ve kiiltiirel faaliyetlere katilmak isteyen 6grenci Rektorliige bir dilekce ile bagvurur.
Ogrenci toplulugu faaliyeti kapsamindaki katilimlar i¢in Ogrenci Etkinlikleri Komitesi Baskaninin da goriisii alimnir.

(2) Form, konu ile ilgili birim tarafindan igleme konulur; Rektor imzasiyla onay siireci tamamlanir.

(3) Ogrencilerin grup halinde katilacaklar1 bu maddede belirtilen etkinlikler icin, tarih, katilimci sayisi, harcama
kalemleri ve toplam harcama belirtilmek suretiyle ilgili akademik veya idari birim tarafindan Rektorlik Oluru alinir. Bu
durumda, katilim masraflari toplu olarak degerlendirilip, kalemler itibartyla belirtilir; kisisel form doldurulmasi gerekmez.

} DORDUNCU BOLUM _
Universiteye Akademik Personel, Uzman, Konuk ve Ogrencilerin Davet Edilmesi

Davetin onay siireci

MADDE 15 — (1) (Degisik: 25.12.2014 tarih 22/7 sayih Senato Karari) Universiteye yurt igindeki veya yurt
disindaki cesitli yiiksekdgretim/arastirma kurumu veya diger kurumlardan akademik personel, arastirmaci ve uzmanlar,
sanatcilar, tasarimcilar, politikacilar, cesitli 6zel/kamu kurumlarindan ingaat, bakim, onarim, hukuki ihtilaflarin ¢ézimii ve
benzeri konularda uzman kisiler veya diger yiiksekdgretim kurumu 6grencileri; yolculuk ve barinma masraflar1 6denmeksizin
ya da bu masraflar Universite biitcesinden veya proje biitgesinden karsilanmak iizere davet edilebilir.

(2) (Degisik: 25.12.2014 tarih 22/7 sayih Senato Karari) Bilimsel nitelikli davetlerde masraflarin karsilanma yerine
bakilmaksizin;

a) Yurt iginden yapilan bir haftaya kadar siireli davetlerde Dekanin 6nerisi ve Rektoriin onay1 gereklidir

b) Yurt i¢inden bir haftay1 asan davetler ile siirelerine bakilmaksizin yurt digindan yapilacak biitiin davetler i¢in ilgili
fakiilte yonetim kurulunun gériisii ve Universite Yonetim Kurulunun karar1 gereklidir.

(3) Bilimsel nitelikli olmayip Universitenin genelini ilgilendiren idari konular veya &grenci topluluklarinin
faaliyetlerine iliskin davetlerde siiresine bakilmaksizin Rektoriin onay1 gereklidir.

Davet onay formunun hazirlanmasi

MADDE 16 — (1) Davet islemi, daveti yapacak birim tarafindan, davet edilecek kisinin seyahat masraflarini ve davete
iliskin bilgileri belirtmek iizere ilgili formun hazirlanmasiyla baslatilir. Formda, ilgili birim tarafindan belirlenen irtibat
sorumlusunun isim ve iletisim bilgisi yer alir. (2) Davet edilen kisinin bu yonergede Ongoriilen harcamalar digindaki
organizasyona iligkin istekleri (otel rezervasyonu, bilet alinmasi ile boliim adina yemekli toplanti vs. ilave harcamalar) davet
formu tizerinde belirtilen irtibat kisisi tarafindan takip edilir.

BESINCI BOLUM
Onay Formlarinin Isleme Konulmasi

Islemlerin baslatilmasinda siire

MADDE 17— (1) Yurt disina yapilacak gorevlendirmeler ve bireysel katilim talepleri ile yurt digindan davet edilecek
kisiler i¢in bagvurularin, faaliyetin en ge¢ 15 giin dncesinde ilgili birime yapilmasi gerekir.

(2) Yurt disindaki bilimsel toplantilara katilim taleplerinde, toplantrya kabul yazisinin gecikmesi durumunda ise kabul
yazisindan (elektronik posta dahil) sonraki en geg iki giin i¢inde basvurunun yapilmis olmasi gerekir.

(3) Yurt igindeki gorevlendirme ve bireysel katilim talepleri ile yurt iginden davet edilecek kisiler i¢in yapilacak
davetlerde ilgili birimin, islemleri faaliyetin baslangicindan en ge¢ 1 hafta 6nce baslatmasi gerekir.

(4) Bu maddede belirtilen siirelere zorunlu nedenlerle uyulamamasi halinde gerek¢e onay formunda belirtilir.

Bagvurularin ilgili birimlere iletilmesi

MADDE 18 — (1) Gorevlendirme, katilimi destekleme veya davet igin, ilgili onay formuna varsa bilgi, belge, resmi
yazigsma fotokopisi vb. eklenir; ilgili kurul kararlar1 alinmis ise form iizerinde tarih ve sayisi belirtilir.

(1) Bu maddenin 2 ve 3 numarall fikralar: 25.12.2014 tarihli Senato toplantisinda alinan 7 nolu karar ile metne islendigi sekilde 2 numarali fikra olarak

degistirilmis, s6z konusu maddenin dordiincii fikrast tigtincii fikra olarak teselsiil ettirilmigstir.



(2) Islemleri baslatan birim, onay formunun imzalanma siirecinin tamamlanmasim miiteakip 6demeye esas dosyada
bulunmak iizere formun aslin1 Mali Isler Midiirliigiine, birer fotokopisini seyahat vasitasinin rezervasyonu ve varsa diger
hizmetler i¢in Idari Isler Miidiirliigiine, katilimeiya (davet i¢in irtibat kigisine) ve ilgili akademik/idari birime iletir.

ALTINCI BOLUM
Yolluk Giderleri

Universitenin aracimin kullanilmasi

MADDE 19 — (1) Gorevlendirmenin niteligi, katilimeilarin sayist ve taginacak malzeme ve ekipman dikkate alinarak
Universiteye ait veya Universitenin hizmetinde bulunan kiralik araglar ile seyahat edilebilir. Bu takdirde gérevli personele bu
giizergahlar i¢in yolluk 6denmez.

(2) Universitenin kiralik hizmet araci ile yapilan seyahatlerde soforiin konaklama ve yemek masraflarmin, gérevli
personel tarafindan ddendigi durumlarda bu harcamalar masraf beyan formunda belirtilmis olmak kaydiyla personele 6denir.

(3) Universitenin kiralik hizmet araci ile yapilan seyahatlerde soforiin konaklama ve yemek masraflar1 harcama
belgelerine istinaden Universite tarafindan karsilanir. Arag soforiine ait harcamalar icin, beraberindeki gorevli personele, idari
personele ddenen en diisiik giindelik tutar1 iizerinden avans verilir. Gorevli personelin masraf beyan formunda sofor icin
yapilan harcamalar ayrica belirtilerek mahsup iglemi yapilir.

Tasit kiralama

MADDE 20- (1) Gorevlendirmenin konusu, niteligi, siiresi, tasinacak malzeme ve ekipman dikkate alinarak goérev
stiresince kara tasit araglari kiralanabilir.

(2) Tasit kiralama Universite ile gorev mahalli arasindaki giizergahi gidisi ve/veya doniisii kapsar. Ancak, Universite
ile gérev mahalli arasindaki giizergahta toplu tasima araglar kullanilabilir olmakla birlikte, gérev mahallinin birbirine ulagimi
kolay olmayan bir¢ok noktayi kapsadigi durumlarda (tanitim ve ortak egitim programi gibi) sadece bu noktalar arasindaki
ulasim i¢in de tasit kiralanabilir.

(3) Tasit kiralama isleminin gérev onay formuna istinaden Idari Isler Miidiirliigii tarafindan yapilmasi esastir. Ancak
seyahat programinin gérev mahallinde belirlenmesi durumlarinda (tanitim veya ortak egitim firma ziyaretleri gibi) onay
formunda belirtilmis olmak kaydiyla, kiralama islemlerini katilimci1 gérev mahallinde de yapabilir. Bu durumda kiralamaya
iliskin belgeleri siire, yakit faturasi ve mesafe gibi unsurlar1 belirterek Universiteye ibraz eder.

Katihmcinin kendi araciyla seyahati

MADDE 21- (1) Katilimc, igin veya hizmetin gerekli kildig1 tanitim ve ortak egitim programu gibi, gérev mahallinin
birbirine ulasimi kolay olmayan birgok noktay1 kapsadigi durumlarda, yurtigindeki seyahatini 6zel araci ile gergeklestirebilir.

(2) Gorev onay formunda 6zel araci ile seyahati kabul edilen katilimciya yol masrafi olarak, Universite ve
gorev/faaliyet mahalli arasindaki mesafe igin her 100 kilometrede 9 litre - 95 oktan kursunsuz benzin bedelini agmayacak
tutarda 6deme, ilgilinin beyani iizerine yapilir.

(3) Bu madde kapsamindaki mesafeler T. C. Karayollart Genel Midiirliigii tarafindan belirlenmis cetveller iizerinden
hesaplanur.

Katihmcinin diger araclarla seyahati

MADDE 22 — (1) Katilimcilarin oturduklar1 yer ile gorev yeri arasinda kullanacaklari ulagim araci gbrev onay
formunda belirtilir. Ulagima iliskin gider belgelenemedigi takdirde bu mesafedeki en ekonomik toplu tasim aracinin rayic
bedeli tizerinden 6deme yapilir.

(2) Katilimcilara gorevleri dolayisiyla, oturduklar yer veya gorev mahalli ile en yakin istasyon, iskele, havaalani,
terminal arasinda kullanilan nakil vasita masraflar1 ve benzeri diger giderler belgelenmek sartiyla 6denir.

(3) Zorunlu durumlarda ve Onay Formunda belirtilmis olmak kaydiyla, gorev veya faaliyet siiresince katilimciya, bu
gorev/faaliyet i¢in gbrevin yiirlitiilmesi amaciyla beraberinde tagimasi gereken mal ve techizatin (tanitim malzemesi, deney
diizenegi, ekipman, sergi malzemesi vs.) tasima ticreti de 6denebilir.

(4) Ulasim bedelinin sadece ana ulasim araci i¢in baska kurum tarafindan karsilandigi durumlarda yolculukla ilgili
diger baglantili ulasim giderleri, belgelenmek sartiyla, Universite tarafindan 6denir.

YEDINCi BOLUM
Giindelik tutarinin tespiti ve d6denmesi

Giindelik tutari

MADDE 23 - (1) Bu yo6nerge kapsaminda gorevlendirilmesi veya desteklenmesi onaylanan Akademik ve idari
personele, Universite Yonetim Kurulunun belirledigi ve Miitevelli Heyet Baskaninca onaylanan Gegici Gérevlendirmelerde
Odenecek Giindelik Tablosu kapsanminda giindelik ddenir.

(2) Lisans ve lisansiistii program 6grencilerine, bireysel olarak katilacaklari bilimsel, sportif, sanatsal, kiltirel ve
sosyal etkinlikler i¢in onay formunda belirtilmek kaydiyla, yolculuk masraflariyla birlikte idari personele 6denen en alt
diizeydeki giindelik tutarin1 asmayacak miktarda giindelik 6denir.



(3) Ogrencilerin grup olarak gorevlendirmelerinde masraf kalemleri belirtilmek suretiyle Rektérliik Oluruyla islem
yapilir. Bu durumda ilgili birim tarafindan onerildigi takdirde giindelik tutar1 da onay formunda belirtilir.

Giindelik hesaplanmasinda seyahatin tarih ve siiresi

MADDE 24 — (1) Giindelik 6denecek giin sayist, ilgili onay formunda belirtilen etkinlik tarihlerinin en fazla bir giin
once ve bir gilin sonrasim1 kapsamak iizere Odenir. Seyahat siiresi, masraf beyan formuna eklenen yolculuk bilet veya
belgelerinin tarihleri ve katilimcinin varig saatine iliskin beyani esas alinarak belirlenir. Ancak, asagidaki durumlarda seyahat
stiresinin gidis ve doniiste birer gilinii asan kisimlari igin de yolluk ddenebilir:

a) Etkinlik mahalline zamaninda ulasilmasini saglamak amaciyla faaliyetin baglangicindan once yola ¢ikilmasi
gereken siirenin zorunlu olarak bir giinii agmasi.

b) Etkinligin bittigi tarihin bir giin sonrasindaki giin i¢inde yola ¢ikildigi halde cografi saat farki veya yolculugun
stiresi nedeniyle doniis siiresinin ikinci giine sarkmasi.

(2) Ankara il hudutlar igindeki gorevlendirmelerde ve daimi gérev yeri Ankara diginda bulunanlarin, bulunduklart il
smirlari igindeki gérevlendirmelerinde glindelik 6denmez.

(3) Yurt i¢i seyahatlerde gidis-doniisiin ugak ile gergeklestirilmesi durumunda yolda gegen siireye ait toplam giindelik
tutart en fazla bir gilin iizerinden hesaplanir. Ancak ucak tarifesi veya makul nedenlerle seyahatin bir giin daha uzamasi
gerektigi durumlarda, gerekcenin masraf beyan formunda belirtilmesi kaydiyla (Boliim Baskani/Birim Yoneticisinin onaytyla)
o0deme iki giin icin de yapilabilir.

(4) Ayn1 giinde tamamlanan (kisa siireli) yolculuklar bir giin sayilir.

(5) Seyahat siiresi birden fazla giin olan yolculuklarda ikamet yeri veya gorev mahallinden hareketin saat 19.00’dan
once; varigin ise saat 05.00’den sonra olmasi hallerinde hareket ve varis giinlerinin giindelik tutarlari da tam olarak 6denir.

Zorunlu durumlarda yola devam edememe halinde giindelik

MADDE 25 - (1)Yurt i¢i ve disinda katilimeinin; aktarma ve karantinada beklemesi, alinan bir emir iizerine yola
devam edememesi veya yolun kapanmasi gibi miicbir sebeplerle uzayan goérevlendirme giinlerinin her biri i¢in giindelik
Odenir. Hastalik yiiziinden olsa dahi 6zel sebeplere dayanan siire uzatimlarinda giindelik 6denmez. Ancak, ani ve agir bir
hastalik veya sahsi kusuru olmaksizin meydana gelen bir kaza dolayisiyla yola devam etmesinin hayati igin tehlike arz ettigi
belgelenen katilimcrya yolculuk yapabilecek hale gelinceye kadar giindelik ddenir. Bu durumlart dolayisiyla hastanelerde
yatakli tedavi gordiikleri takdirde tiim masraflar1 Universite tarafindan ddenir, ayrica giindelik 6denmez.

Giindeliklerin 6denmesi

MADDE 26 — (1) Yurt ici seyahatler i¢in katilimcilara giindelikleri, zorunlu haller disinda pesin olarak (avans)
6denmez. Yurt dis1 seyahatler icin giindelik, seyahatten en az iki giin oncesine kadar katilimci tarafindan Mali Isler
Miidiirligiinden dilekge ile ya da e-posta yoluyla talep edildigi takdirde, avans olarak &denir. Yurt dist giindelik igin avans,
ilgiliye yabanci para cinsinden &denir. Avansin mahsup islemlerinde ise ilgiliye 6denme tarihindeki Tiirkiye Cumbhuriyet
Merkez Bankasinca ilan edilen efektif satis kuru esas alinir. AB projeleri kapsaminda gergeklestirilen seyahatlerde, s6z konusu
projeye ait Universitemiz ile AB arasinda yapilmis sézlesme kurallarina gore doviz kuru ¢evrimi yapalir.

(2) Giindelik i¢in avans verilmemis ise, yurtdisi giindeliklerinin Tiirk Lirast cinsinden tutari; yabanci para cinsinden
giindelik miktarinin masraf beyan formunun diizenlenme tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca ilan edilen déviz
satig kuruyla ¢arpilmasi suretiyle bulunur.

(3) Masraf beyan formuna istinaden 6denmesi gereken yabanci para cinsinden giindelik miktarinin avans miktarindan
fazla olmasi halinde fazla olan kisim i¢in, formun diizenlendigi tarihteki Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca ilan edilen
doviz satis kuru esas alinir.

(4) Yurt disinda gorevli bulundugu siire iginde katilimciya, 6zel anlagmalar1 geregince yabanct devlet, uluslararasi
kurulus veya resmi diger kuruluslar tarafindan 6deme yapildig: takdirde bu 6demeler giindelik tutarindan indirilir.

(5) Universite, hizmetin dzellikleri, mevcut denek miktar1, yabanci devlet, uluslararas: kurulus, resmi veya 6zel diger
kurum ve kuruluslar tarafindan 6deme yapilmasi, Universite tarafindan gérev yerinde iicretsiz veya diisiik iicretli yatacak yer
temin edilmesi, yemek ihtiyaclarmin kismen veya tamamen karsilanmasi gibi hususlart dikkate almak suretiyle, Gegici
Gorevlendirmelerde Odenecek Giindelik Tablosundaki miktarlardan daha asagi miktarda giindelik ddeyebilir. Katilimcinin
formda imzasinin bulunmasi, ddenecek giindelik miktarimin kabul edildigini gosterir.

(6) Bu Yonerge c¢ercevesinde yurtdisina gonderilenlere, seyahat ve ikamet siiresinin onbes gilinii asan kismi igin
ddenecek giindelikler, Gegici Gorevlendirmelerde Odenecek Giindelik Tablosundaki miktarlarin yiizde 20 azaltilmasi suretiyle
hesaplanir.

(7) Yurt iginde veya yurt disindaki gorev/faaliyet siiresinin (seyahat ve ikamet dahil) ilk onbes giinii ile sinirlt olmak
ve giin sayisi belirtilerek fatura ile belgelendirmek kaydiyla, otel iicreti (oda-kahvalti dahil) ilgiliye 6denebilir. Bu durumda
otel faturasinin ibraz edildigi giin basina, 1/3 oraninda giindelik 6denir.

(8) Yatacak yer temini i¢in 6ddenecek giinliik ilave miktar nedeniyle artirilan giindelik tutari, katilimeinin ait oldugu
kategoride belirtilen giindelik tutarinin iki katindan fazla olamaz.

(9) Teknik veya diplomatik nedenlerle, gorevlendirme konusu faaliyetin gergeklestigi otelde kalinmasinin zorunlu
oldugu veya toplant1 yerine yakin ve uygun baska bir otel bulunmadigi takdirde, gérev onay formunda belirtilmek kaydiyla,
otel ticreti bu maddenin sekizinci fikrasinda belirtilen sinirlamaya tabi degildir.

Universite biitcesinden kismi 6deme



MADDE 27 — (1) Proje biitgesinde 6ngoriilen giindelik miktarmin Universite tarafindan uygulanan giindelik
miktarindan distik olmasi halinde, dis kaynak saglayan kurumun aksine bir diizenlemesi bulunmamasi ve onay formunda
belirtilmis olmasi kaydiyla, aradaki fark Universite biitcesinden (varsa dncelikle aragtirma fonu 6deneginden) karsilanabilir.

SEKIZINCi BOLUM
Harciraha Déhil Olan Diger Giderler

Toplant1 kayit, temsil ve agirlama giderleri

MADDE 28 — (1) Katilimcilarin etkinlige iligskin toplant1 kayit {icreti, sponsorluk, kitap, basim, temsil ve agirlama
giderleri onay formunda (varsa Universite Yonetim Kurulu kararinda) belirtilmis olmak kaydiyla denebilir.

(2) Katilimer yolluk ve giindelik disinda dngoriilen biitiin harcama kalemlerini onay formunda azami tutarlar ile
belirtir. Bu tutarlar1 agan veya onay formunda yer almayan harcamalar i¢in ddeme yapilmaz.

(3) Odeme icin ilgili harcamalara ait gecerli belgelerin masraf beyan formuna eklenmesi gerekir.

(4) (Ek: 27.06.2013 tarih 13/5 sayih Senato Karari) Konferans 6ncesinde katilimer tarafindan 6denen kayit katilim
ticreti Gérev Onay Formunda belirtildigi miktarda katilimci tarafindan Mali Isler Miidiirliigiinden dilekge ile ya da e-posta yoluyla
talep edildigi takdirde, avans olarak 6denir. Bu miktarin mahsubu 32. maddede belirtildigi sekilde yapilir.

Yurt dis1 seyahatlerde pasaport, vize v.s. har¢ 6demeleri

MADDE 29 — (1) Katilimcilara yurt dig1 gérevlendirme igin yapilacak vize masrafi harcirah kapsaminda &denir.

(2) (Degisik: 27.06.2013 tarih 13/5 sayih Senato Karar1) Yurt dismma bu ydnerge kapsaminda Universite
gorevlendirmesiyle ¢ikacak katilimcinin pasaport harci ve defter ticreti harcirah kapsaminda 6denir.

(3) Yurt dis1 ¢ikis harci katilimei tarafindan 6denir.

DOKUZUNCU BOLUM
Harcamalarin Mahsubu

Masraflarin beyani

MADDE 30 - (1) Gorev veya faaliyet konusu seyahatin tamamlanmasindan sonra ilgili kisi tarafindan Masraf
Bildirim Formu doldurulur. Bu form, onay formunun fotokopisi ve 6ngériilmiis olan biitiin harcama belgeleri ile birlikte,
gerekli 6demelerin yapilabilmesi icin, gérev veya faaliyetin tamamlanmasini miiteakip en ge¢ 15 giin icinde Mali Isler
Midiirligiine iletilir.

(2) Davetliler igin Masraf Beyan(Bildirim ) Formu ilgili birim tarafindan doldurulur. Irtibat gorevlisi, katilimer ile
temasa gegerek gerekli belgelerin masraf beyan formuna eklenmesini saglar.

(3) Mali Isler Miidiirliigii, onayli masraf bildirim formunun gdrev onay formuna uygunlugunu kontrol etmeye ve
belgelerin gecerligini inceleyerek masraf bildirim formunda gerekli degisiklikleri yapmaya yetkilidir. Kesinlesen harcirah
miktari, alinan avanstan fazla ise bakiye miktar ilgiliye ddenir; az ise bakiye miktar ilgilinin tahakkuk eden ilk alacagindan
(maas, ikramiye vb.) tahsil edilir.

(4) Masraf beyan formuna eklenecek belgelerin bir kisminin tedarikinin miimkiin olmamasi halinde, bu imkéansizligin
nedenleri ile gerceklesen masraflarin hesabi ilgili tarafindan Mali Isler Miidiirliigiine yazili olarak bildirilir. Imkansizlik
nedenleri, belirtilen birimler tarafindan uygun goriildiigii ve masrafin hesabinda bir fazlalik bulunmadigi sonucuna varildig
takdirde Universite ita amirinin onay1yla bu hesaba gore islem yapilir, alinacak onay masraf beyan formuna eklenir.

(5) Masraf beyan formunda gorev mahalline gidis-doniis hareket tarihleri ile yola ¢ikis ve varis saatleri de belirtilir.

Gergege aykir: beyanda bulunanlar

MADDE 31- (1) Yonerge hiikiimlerine gére tahakkuk edecek harcirahin miktarint artiracak sekilde gercege aykir
harcama belgesi kullananlar, gercek dis1 beyanda bulunanlar ve miikerrer olarak harcirah ve benzeri Gdemelerden
yararlananlar hakkinda disiplin hiikkiimleri uygulanir. Ayrica, gercege aykiri bildirimde bulunanlara yapilmis fazla 6demeler,
alindig1 tarihten itibaren hesaplanacak yasal faiziyle birlikte ilgililerin Universiteden herhangi bir nedenle alacaklari ilk
istihkaklarindan rizalarina bakilmaksizin re’sen tahsil edilir.

Alinan avansin mahsubu

MADDE 32— (1) Avans alanlarin masraf beyan formu ve mahsuplasma igin gerekli belgeleri bu yonergenin 30 uncu
maddesinin birinci fikrasinda belirtilen siirede vermemesi veya artan paray1 iade etmemesi halinde, bu siirenin bitimini takip
eden ilk is giiniinden baslamak kaydiyla, avans miktarindan artan tutar yasal faiziyle birlikte alinir.

(2) (Miilga: 27.06.2013 tarih 13/5 sayih Senato Karari)

ONUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Formlar



MADDE 33 - (1) Bu ydnergenin yiiriitilmesine iligskin onay formlar1 ve masraf bildirim formu Rektdrliik tarafindan
diizenlenir.

Onaylanmis gorev ve faaliyetin gerceklestirilmemesi

MADDE 34 - (1) Harcirahina mahsuben giindelik veya diger harcamalar i¢in avans alanlardan herhangi bir nedenle
etkinlik ya da oturma yerine onay formunda belirtilen tarihlerde gitmeyenler veya ge¢ gidenler, aldiklari avanstan hak
etmedikleri kismi derhal iade etmek zorundadirlar. lade edilecek avans icin giinliik gecikme zammnin hesaplanmast,
vazgecilen faaliyetin baslama tarihini izleyen on giinliik siirenin sonunda, siire sonunun tatile rastlamasi halinde tatili izleyen
ilk is glinlinde baslar.

(2) Katilimeinin onay formunda imzalarin tamamlanmis olmasina ragmen gegerli bir nedeni olmaksizin baglatamadigi
veya tamamlayamadig1 etkinlik icin yaptig1 harcamalar (kayit iicreti, ulasim bedeli gibi) ilgiliye 6denmez; Universitenin
yaptig1 harcamalar ise katilimciya borg ¢ikarilir.

(3) Katilimcinin onaylanmis etkinlige katilamamasina iliskin mazeretler (hastalik, hava ve yol sartlari, ailevi durum,
yakininin vefat1 vb.) gorevlendirme usuliine benzer islemle degerlendirilir.

(4) Sehir dist ve yurt dis1 gorevlendirmelerde, yolda veya gorev mahallinde vefat edenlere 6denen harcirah
varislerinden geri alinmaz.

Dis destekli projeler kapsaminda harcirah 6denmesi

MADDE 35 - (1) Universitede yiiriitiilmekte olan bireysel ve kurumsal projeler kapsaminda davet edilen kisilerin
o0demelerinde D1s Destekli Projelerin Yiiriitiillmesine Dair Yonerge hiikiimleri saklidir.

KKTC’ye yapilan seyahatler

MADDE 36 - (1) Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyetine bu yonerge kapsaminda yapilacak seyahatler yurt i¢i seyahat
olarak degerlendirilir.

Yiiriirlik

MADDE 37- (1) Bu Yénerge Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 38— (1) Bu Yénerge TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.



