OYP Programi Kapsaminda Yolluk Odemelerinde Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

OYP Arastirma Gorevlilerine “6245 sayili Harcirah Kanununa” gére édeme yapilmaktadir. Asagidaki
hususlar Yolluk Kontrol Formundaki siraya gore diizenlenerek bilginize sunulmustur. Yolluk bildirimi
hazirlarken bu bilgileri kontrol formundaki maddeleri dikkate alarak hazirlayiniz.

1- BEYAS lzerinden ya da Enstitliden temin edeceginiz Enstitii Yonetim Kurulu Karari ve Rektorliik
gorevlendirme vyazisi evraklara eklenmelidir. ( Enstiti Yénetim Kurulu karari ve Rektorlik onay
yazisinda “yolluk (yurticinde ucak ile gidilecek ise alinan karar ve onayda ugak ile ibaresi olmali),
yevmiye, katim iicreti, konaklama iicretinin OYP biitcesinden karsilanmak lizere” ifadesinin yer
almasi gerekmektedir.)

2-Hesap numarasinin yazildigi Geri Bildirim Formu doldurularak evraklara eklenmelidir. Iban ve
hesap numaranizin dogru yazildigindan emin olun)

3-Tiim harcamalarinizin yazilacagi Yolluk Bildirim Formu doldurularak kadronuzun bulundugu en Ust
amire imzalatilmaldir.

4- Yurtdisi gorevlendirmede yurtdisi ve yurt ici giris cikis tarihlerini gosteren pasaport sayfasinin
fotokopisi olmalidir.

5- Gorevlendirme Tarihleri Rektorliik onayinda alinan tarihlerle yolluk bildirim formundaki tarihler
uyumlu olmaldir. Yurtiginde kongrenin yapildig1 giin, yurt disinda bir giin 6ncesi bir glin sonrasi
denizasin (lkelerde ise iki giin &ncesi iki glin sonrasi yevmiye alinabilir. ) Bir yil icinde 15 giinlik
seyahat hakki oldugu unutulmamaldir.

6- Kullanilan biletlerin evrak ekine eklenmesi gerekmektedir. (Yabanci bilet var ise Tiirk¢e tercimesi
yapilmali, gidilen yer, tarih, 6denen Ucret vb. bilgiler belirtilmeli ve “tercimesi tarafimdan
yapilmistir” yazilarak imzalanmahdir.)

7-Gundelik miktarlari hesaplanirken hangi yilda seyahat yapilmigsa o yilin giindeliginden ve kadro
derecesine uygun olarak hesap yapilmaldir. Yurtdisi glindelik miktarlari ilk 10 glinliik seyahatler icin
gindeligin % 50 artinmh kismi alinarak alinarak hesaplanir. (Yurtdisi giindelik cetvelinde kadronuza
uygun situndan hesaplama yaparak bu belgeyi de evraklara eklemelisiniz.)

8- Doviz kuru belgesi tcmb sayfasindan cikti alinarak evraklara eklenmeli ve yolluk bildirim formu ile
ayni giin olmasina dikkat edilmelidir. ( hesaplamada doviz satis kuru gecerlidir.) Déviz satis kurunun
tim haneleri hesaplamada kullanilacaktir.

9- 01.07.2017 tarihinden itibariyle ylrirlige giren 462 sira no.lu Vergi Usul kanunu Genel tebligine
gore ucak biletlerinin imza ve kase tatbik edilerek fatura olarak kullanilabilmesi uygulamasi
kaldirilmis, bunun yerine ayni tarihten itibaren gecerli olmak Uzere biletlerin elektronik imza ile
imzalanmasi uygulamasi getirilmis olup, boylelikle mali e-biletlerin fatura yerine gecmesi icin (izerine
kase damga imza tatbik edilmesine gerek kalmamistir.

Ucak Biletlerinde mutlaka seyahat tarihlerini gésteren e-bilet dokiimii evrak arasina eklenmelidir.

THY e-bilet sorgulamayi https://www4.thy.com/mybookings/etinput.tk?lang=tr adresinden
ogrenerek sisteme kayitli olunan belge dokiimiiniin de eklenmesi gerekmektedir.

Yurtdisinda yabanci hava yollari ile ilgili seyahat biletlerinde ise Tirkge terciimesi yeterlidir.


https://www4.thy.com/mybookings/etinput.tk?lang=tr

10-Gidilen ulke veya yerde kullanilacak taksinin faturasi ve yabanci dilde ise gevirisi olmalidir.

Kullanilan taksi icin gidilen glzergahin bir yonli havaalani —merkez; merkez- goérev yeri ya da
konaklama seklinde olmalidir. (Donds icinde ayni sekilde islem yapilmahidir.)

11-Sehir igi ulagim biletleri 6denmeyecektir.

12-Konaklama giderleri icin mutlaka fatura alinmali faturada kalinan tarih, oda Ucreti belirtilmelidir
(Yevmiye bedeline dahil 6gle yemegi, kahvalti vb gibi hizmetler oda (cretinden ayri yaziimalidir, bu
hizmetler konaklama bedeli kapsaminda 6denmeyecektir) Yurtdisi konaklamalarda faturanin cevirisi
yapilarak evraklarin ekine konulmasi gerekmektedir. Yurt disi konaklama hesaplanirken gecelik
konaklama miktariniz %50 olarak hesaplanan giindeliginizin %40 ini agsmasi halinde asan kismin % 70’i
alinarak gece sayisi ile garpilir..(ayrica bknz..Bakanlar Kurulu Karari 2017 madde 4 )

Yurtici konaklamada ise gecelik konaklama miktari glindeliginizi asiyorsa giindelik miktarinizin %50
arttinnmh miktarina kadar olan kismi yazilir. Asmadigi durumda faturanin tamamini alabilirsiniz.

Kibris konaklamalarinda ise Kibris glindeliginin yarisina kadar olan kisim konaklama olarak yazilir.
13-Yevmiye ve konaklama sayisi ayni olamaz.

14-Kongre katihm Ucretlerinin mutlaka i1slak imzal faturasi alinmali ve Tirkce tercimesi yapiimalidir.
(Fatura yok ise 6deme yapilamaz ) Ayrica faturada kongre ismi yazili olmalidir.

15-Kongre katihm belgesi alinmalidir. Yabanci dilde ise mutlaka gevirisi yapilarak geviri tarafimdan
yapilmistir ibaresi ile imzalanmalidir.

16-Yolluk kontrol formu harig tiim evraklar iki niisha (Ugak biletleri, otobiis biletleri katilim licreti ve
konaklama faturalari asil olmali) olarak diizenlenmelidir.

17-ankara. edu. tr uzantili mail adresi ve telefon numarasi yazilmaldir. (Evrak inceleme sonucunda
tespit edilen eksikler bu adrese bildirilecektir.)



