28.05.2024 tarih 2024/294-6 numarah Senato karari ve 30.05.2024 tarih 227-7 numarah Miitevelli Heyeti
karari ile kabul edilmistir.

ISTANBUL TiCARET UNIVERSITESI
SEYAHAT YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Istanbul Ticaret Universitesi’nde gérev yapan

akademik ve idari personel ile Miitevelli Heyet liyelerinin yurt i¢ine ve yurt disina yapacaklari
seyahatlerde uygulanacak usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge 8. maddedeki seyahat gruplari iginde yer alan kisileri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, istanbul Ticaret Universitesi Kurulus ve Ana Teskilat
Y 6netmeliginin 7. maddesinin 8. fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede gecen;

a) Egitim Seyahati: Kurs, seminer ve / veya kisa siireli 6grenimlere katilmak tizere yapilan
seyahati,

b) Giin Hesabi: Seyahatte gegen ve yevmiye avansina esas olan giindiir. Giin sayisinin
hesabinda takvim giinii dikkate alinir. Seyahat baslangici ve bitigindeki giinler tam giin olarak
hesaplanir. Bu hesaplamada, seyahat baslangici i¢in yola ¢ikilan tarih; seyahat bitisi i¢in ise
doniis icin yola ¢ikilan tarih esas alinir.

¢) Hararah: Universite ile ilgili isler icin yapilacak seyahatlerde kisiler igin &denecek yol
masrafi, konaklama masrafi ve yevmiye giderlerinin karsiliklarini ifade eder.

d) Is Seyahati: Universitenin temsili, bilimsel faaliyetlere katilim ve yapilan is ile ilgili bir
gorevi yerine getirmek {lizere yapilan seyahati,

e) Miitevelli Heyet: Istanbul Ticaret Universitesi Miitevelli Heyetini,

f) Rektor: Istanbul Ticaret Universitesi Rektoriinii,

g) Seyahat Gorev Belgesi: Seyahat dncesinde seyahate katilacak kisi veya kisilerin, yetkili
makamlara onaylatmasi1 gereken belgedir. Bu belgede 6zellikle konaklama yapilacak otelin

tirli ve konsepti (bes yildiz, dort yildiz, yarim veya tam pansiyon vb.) gibi detaylar
belirtilmelidir.

h) Seyahat Masraf Formu: Seyahat sonrasi seyahat giderlerinin kapatilmasi i¢in seyahate

katilan kisi veya kisiler tarafindan basili/dijital ortamda diizenlenen formdur.

1) Temsil Giderleri: Universite Miitevelli Heyeti, iist yonetimi ve bunlarmn yetkilendirdigi

kisilerce Universiteyi temsilen yapilan harcirah digindaki giderlerdir.

j) Universite: Istanbul Ticaret Universitesini,

k) Yevmiye: Yemek ve seyahat edilen yerdeki ulasim masraflarini da igeren bir harcirah
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unsurudur. Harcirah unsurlari birbirine mahsup edilemez ve ilgiliye 6denen yevmiyeden
bagimsiz olarak hesaplanir.

1) Yevmiye Avansi: Yurt ici veya yurt dis1 seyahate ¢ikacak kisiye talep etmesi halinde avans
olarak 6denecek yevmiye tutaridir.

m) Yurt i¢i ve Yurt Disi Seyahat: Kapsam maddesinde sayilan kisi ve kisilerin devamli
gorev ifa ettigi sehirden bagka bir sehre veya iilke disina yaptig1 gegici seyahattir.

IKINCI BOLUM
Seyahat Esaslari

Seyahat izni

MADDE 5- (1) Gorevli konumunda seyahate ¢gikacak kisi, Seyahat Gorev Belgesini bir iist
amirine ve Rektdrliige imzalatmak zorundadir. Imza onaylari, 1slak imza veya EBYS
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapilabilir. S6z konusu belge onaylanmadikga
kisi seyahate ¢ikamaz ve bu durumda kendisine yevmiye 6denmez.

Seyahat Araclar

MADDE 6- (1) Birinci ve ikinci seyahat gruplarinda yer alanlar seyahat aracini kendileri
secerler. Uciincii grup i¢in, seyahat edilecek arag, isin geregi ve aciliyeti goz 6niine alinarak,
Rektoriin onayi ile bir iist amir tarafindan belirlenir.

(2) Rektoriin onayr alinmak kosuluyla seyahat edenin kendi 6zel araci ile seyahat etmesi
durumunda aracin cinsine ve markasina bakilmaksizin beher km. i¢in 0.15 1t./km. yakit (benzin,
motorin, LPG) ticreti, kullanilmigsa arabali vapur, parali yol ve koprii ticretleri 6denir. Bunlarin
disinda herhangi bir 6deme yapilmaz.

(3) Kendi talebi ve iradesi dogrultusunda 6zel araci ile yolculuk yapmay1 tercih eden kisinin
seyahat esnasinda herhangi bir maddi/manevi zarara ugramasi halinde, tiim sorumluluk
seyahat edene ait olup bu durum is kazasi olarak degerlendirilmez. Seyahat edenin
ugrayabilecegi zarar ziyan ile ilgili Universitenin dogrudan veya dolayl cezai ve/veya mali
yiikiimliiliigii bulunmadig1 gibi seyahat eden bu hususta Universiteden herhangi bir tazminat
talebinde bulunamaz.

Seyahat Siiresinde Giin Hesab1

MADDE 7- (1) Seyahat siiresi, seyahat edenin katilacagi programi/etkinligin baslangic ve
bitis tarihi giin sayisina art1 bir giin ilave edilerek hesaplanir. Hesaplamaya baslangic ve bitis
tarihleri (seyahat baslangici ve bitisindeki giinler tam giin olarak dikkate aliir) dahildir.

(2) Ilgilinin sahsi nedenlerle seyahat siiresini uzatmasi durumu, bu Yonerge kapsaminda
degildir. Boyle bir durumun ger¢eklesmesi halinde fazla siireye ait giderler seyahat edene
o0denmez.

UCUNCU BOLUM
Uygulama

Seyahat Gruplar
MADDE 8- (1) Bu yonergenin uygulanmasi bakimindan Universitemiz tarafindan seyahat igin
gecici gorevlendirilenler asagidaki sekilde 3 gruba ayrilir.



. . . |Rektor
(i 1.GRUP
Miitevelli Heyet Baskani ve Uyeleri Rektér Yardmerlart

Dekan ve Dekan Yardimecilari,

Genel Sekreter, Enstitt Muduru ve Yardimeilari,
Genel Sekreter Yardimcilar, Yiksek Okul Midiirii ve Yardimcilari, 2 GRUP
Daire Baskanlari, Boliim Bagkanlari,
Miidiirler/ Miisavirler Ogretim Uyeleri,
Rektor Danigmanlart
Ogretim Uyeleri Disindaki Ogretim Elemanlari Ikinci Grup Disinda Kalan 3. GRUP

Idari Personel

(2) Farkli seyahat gruplarinda yer alan birden fazla kisinin ayni is seyahatine ¢ikmasi halinde,
grupta en iist seyahat grubuna dahil kisi i¢in gecerli olan harcirah bedelleri, (yevmiye ve ugak
biletleri hari¢) digerlerine de uygulanir. Ugak biletleri ve yevmiye konularinda bu Y6nergenin
9. ve 10. maddeleri uygulanir.

Yurt Ici ve Yurt Dis1 Seyahat Giderleri

MADDE 9-

1) Seyahat edenin seyahat grubundaki yerine ve gorevine uygun diisen misafir agirlama ve
benzeri temsil giderleri tiniversite adina belgelenmek kaydiyla karsilanir. Temsil giderleri;
yemek, kokteyl, hediye, bahsis, ¢igek ve tasima giderlerini kapsamaktadir.

(2) Egitim seyahatlerine katilan personele, belgelenen paket program bedeli disinda, varsa bu
maddenin 1. Fikrasinda belirtilen nitelikteki harcamalar ve karsilanmayan harcirah unsurlar
belgelenmek sartiyla 6denir.

(3) Fiilen yapilan bir yil siireli pasaport, seyahat sigorta bedeli, vize ve vizeyle ilgili diger
masraflar ile yurt dist ¢ikis har¢ pulu masraflari, Universite tarafindan ddenir. Sik seyahat eden
kisiler i¢in bir yildan daha uzun siireli ¢ikarilan pasaportlara ait masraflar da Oncesinde
Rektdr’iin onay1 alinmak kaydiyla Universite tarafindan karsilanir.

(4) Sehir digina veya yurt disina gegici gorevle gorevlendirilenlerin, seyahat edilen yerdeki
dahili ulasim masraflarinin ve/veya yemek masraflarinin davet edilmek suretiyle karsi tarafga
karsilanmasi halinde, yevmiye tutar1 1/2 oraninda azaltilarak ddenir.

(5) Yurt i¢i veya yurt disina seyahate edecek 1., 2. ve 3. Gruptaki kisilere talep etmesi halinde
yevmiyeler avans olarak ddenebilir.

(6) Seyahat edilen yerdeki sahsi harcamalar Universite tarafindan karsilanmaz. Ozellikle, otel
konseptine dahil olmayan ekstra {icrete tabi harcamalar (minibar, vale, kuru temizleme, yikama
hizmetleri vb.) ve yevmiye kapsamina giren sehir i¢i ulagim ve yeme/igme harcamalar1 bu
cercevede degerlendirilir.

(7) Seyahat eden kisiler igin ulasim ve konaklamaya iliskin satin alma islemleri oncelikle
Universitenin anlagsmali oldugu turizm firmasi/firmalar1 araciligi ile yapilir. Seyahate ¢ikacak
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kisi bulundugu seyahat grubuna uygun sekilde otel ve bilet sinifi segimini yaparak turizm
firmasina bildirir. Turizm firmasi tarafindan kesilecek faturaya istinaden Universite tarafindan
firmaya O0deme yapilir. Seyahate ¢ikan kisiler ulasim ve konaklama islemlerini kendi
imkanlaryla Universite ile anlasmali olan firma tcretlerinden daha uygun bir fiyata yapmasi
durumunda Idari Personel igin Genel Sekreterlik, Akademik Personel igin Rektdrliik onay:
olmak kaydiyla avans 6demesinde bu durum dikkate alinir.

(8) Grup olarak yapilan seyahatlerde, gidilen yerdeki ulasim, arag¢ kiralama, rehber ve yemek
masraflarinin toplu olarak yapilmasi halinde, yapilan bu masraflarin her bir seyahat eden
kisinin aldig1 yevmiye bedeli iizerinden payina diisen kisim kadar karsilanmasi esastir.

Yurt i¢i ve Yurt Dis1 Yevmiye Tutarlar

MADDE 10-

(1) isbu Yonergenin 8. maddesinde diizenlenen gruplar igin, yurt ici seyahatlerde 6denecek
yevmiye tutarlari asagida belirtilmistir:

a. Birinci gruba girenlere; 6245 Sayili Harcirah Kanunu Hiikiimleri Uyarinca her yil Resmi
Gazetede yayimlanan “Merkezi Y 6netim Biit¢ge Kanunu” ekindeki H Cetvelinin I/B Maddesinin
“a” fikrasinda belirtilen gilincel yevmiye tutari,

b Ikinci gruba girenlere; 6245 Sayili Harcirah Kanunu Hiikiimleri Uyarinca her y1l Resmi
Gazetede yayimlanan “Merkezi Y Onetim Biitge Kanunu” ekindeki H Cetvelinin I/B Maddesinin
“b” fikrasinda belirtilen giincel yevmiye tutari,

c. Uciincii gruba girenlere; 6245 Sayil Harcnrah Kanunu Hiikiimleri Uyarinca her yil Resmi
Gazetede yayimlanan “Merkezi Y onetim Biit¢ge Kanunu” ekindeki H Cetvelinin I/B Maddesinin
“c” fikrasinda belirtilen gilincel yevmiye tutar1 6denir.

(2) isbu Yonergenin 8. maddesinde diizenlenen gruplar igin, yurt disi seyahatlerde 6denecek
yevmiye tutarlari asagida belirtilmistir:

a. Birinci gruba girenlere; 6245 Sayili Harcirah Kanunu hiikiimleri uyarmca her yil Resmi
Gazetede yayimlanan “Yurt Dis1 Giindeliklerine Dair Karar” ekindeki cetvelin “IV Siitununda”
belirtilen giincel yevmiye tutari,

b. Ikinci gruba girenlere; 6245 Sayili Harcirah Kanunu hiikiimleri uyarinca her y1l Resmi
Gazetede yayimlanan “Yurt Dis1 Giindeliklerine Dair Karar” ekindeki cetvelin “V Siitununda”
belirtilen giincel yevmiye tutari,

c. Uciincii gruba girenlere; 6245 Sayili Harcirah Kanunu hiikiimleri uyarinca her yil Resmi
Gazetede yayimlanan “Yurt Dis1 Giindeliklerine Dair Karar” ekindeki cetvelin “VI Siitununda”
belirtilen giincel yevmiye tutar1 6denir.

Ucak Biletleri

MADDE 11- (1) Seyahatlerde; 1. grup kisilere Business Class; 2. ve 3. grup kisilere ekonomi
smif bilet alinir. Yapilacak seyahatin teknik unsurlar ile ilgili bagajlar disinda kalan seyahat
edenin seyahate iliskin kisisel olarak yaninda gotiirdiigii/getirdigi esya ile ilgili fazla bagaj bedeli
O0denmez.

Onay
MADDE 12- (1) Seyahatlerde bir {ist amirin teklifi ile Rektorliigiin yazili onay1 alinir. Rektor
i¢in Ita Amiri’nin yazili onay1 gereklidir.

DORDUNCU BOLUM
Konaklama

Otel Limitleri
MADDE 13- (1) Otel limitleri sunlardir:



1.Grup Bes yildiz
2.Grup Dort yildiz
3.Grup Ug yildiz

2) Bu Yonerge kapsaminda gercgeklestirilen seyahatlerde yapilacak konaklamalar igin
“odatkahvalti“ konseptinde otel secilmesi esastir. Bu konseptin haricinde (yarim veya tam
pansiyon) konaklama yapilmas1 halinde yevmiye tutar1 seyahat edene 1/2 oraninda azaltilarak
Odenir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik
MADDE 14 — (1) Bu Yonerge Miitevelli Heyet tarafindan onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme . )
MADDE 15 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Istanbul Ticaret Universitesi Rektorii yiiriitiir.



SEYAHAT GOREV/ONAY FORMU

ISTANBUL TICARET UNIVERSITESI

Ad Soyadi ve Unvani

Seyahat Edilecek Yer

Seyahat Sebebi

Gidis/Donls Tarihi

Kalinacak Giin Sayisi

Seyahat Grubu

Seyahat Edilecek Vasita

Konaklama Yapilacak Otelin ismi,
Otel Konsepti ve Diger Bilgiler*

Davet Edilmek Suretiyle Gidilen
Seyahatler i¢in Karsi Tarafca
Karsilanan Harcirah Unsurlari**

Yevmiyenin Avans Olarak Talep Edilip
Edilmeme Durumu***

Yukarida Kimlik Bilgileri Bulunan Gorevlendirilmesi uygundur
Kisinin/Kisilerin gorevlendirilmesi
hususunu onaylariniza arz ederim.

Birim Amiri Rektor

Rektor’iin seyahate gitmesi halinde gorevlendirme onayi Mitevelli Heyet Baskanligindan alinmaldir.

*Konaklanacak otelin ismi, lokasyonu, yildiz sayisi (4 yildizli, 5 yildizli gibi), tam veya yarim pansiyon konaklama
yapilip yapilmayacagi gibi bilgiler detayli bir sekilde belirtilmelidir.

** Seyahate baska bir kisi/kurum veya kurulus tarafindan davet edilmek suretiyle katiim saglanmasi halinde
gidilecek seyahatler icin karsi tarafca karsilanacak harcirah unsurlarinin (Ulasim, Konaklama ve Yemek Giderleri)
net bir sekilde aciklanmasi gerekmektedir.

*** Yevmiyenin seyahat 6ncesi avans olarak istenmesi durumunda, bu durum isbu Formda acikca belirtilmelidir.
Yurticinde yapilan seyahatlerde de belirli bir tutar lizerinden yevmiye avansi talebinde bulunulabilir.
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