ON ODEME (AVANS ACMA) VE MAHSUP iISLEMLERI
On Odeme (Personel ve Is Avansi Acma);

1- Personel Avansi, Seyahat kalemine iligkin seminer, konferans vb faaliyetin
oncelikle projede yer almasi kosulu ile Universite Yonetim Kurulu Kararma
iliskin gorevlendirme yazisinin ¢ikmis olmasi gerekir. (Ucakla seyahat ise
gorevlendirme yazisinda mutlaka belirtilmis olmalidir) Yurti¢i Seminer,
konferans Kamu Kurumu harici vakif, dernek, 0zel sektor tarafindan
diizenleniyorsa giderleri karsilanmayacaktir. Diizenlenecek/diizenlenen katilim
belgesi ve oOdeme belgesi mutlaka kamu kurulusuna ait olmalidir. BAP
komisyonunun almis oldugu karar ile Yurt Disi Fuar ve Kiitiiphane
calismalarina iliskin giderler karsilanmayacaktir.

2-On o&deme (avans) proje yiiriitiiciisine veya projede gorevli kadrolu
arastirmacisi iizerine acgilabilecektir.

3-Personel avansi seyahate baslama tarihinden en az 5 ile 15 giin iginde
acilabilecektir. Bu siireler haricinde avans agilamamaktadir. Ilgili seyahati
gerceklestirdikten sonra Universite Yonetim Kurulu Kararma iliskin
gorevlendirme yazisi ve belgelerle basvurmasi halinde gorev doniisii sonrasi
direkt 6deme yapilabilir.

4-Ucak bileti gorevlendirme yazisinda belirtilen iilke ve sehirler ile belirtilen
tarihler disinda alinmamalidir. Aksi takdirde gérevlendirme ile uyusmayan ugak
biletleri ve diger harcamalar karsilanmayacaktir. Ornek: Gorevlendirmeniz 15-
22 Nisan tarihleri arasinda ABD-New York ise ucaga biniginiz 15 Nisan
Istanbul, Inisiniz New York ve New York’dan ayrilisimz 22 Nisan ve inisiniz
Istanbul olmali. Belirtilen tarihler (15-22 Nisan) icinde hareket edilebilir

5- Ugak bileti o giin i¢in iiniversitemizin anlagsmali oldugu firmadan alinmalidir.
Sayet internetten diger firmalardan daha uygun iicretle alinabilecek ise ayn1 giin
anlagsmal1 firmadan ugus fiyatin1 gosteren proforma fatura veya yazi alinmalidir.

6- Mal ve hizmet avanslarinda ( is 6n 60demesinde) avans ne i¢in agilmis ise
acilan hizmet ya da malzeme cinsinin haricindeki alimlar karsilanamaz. Bu

nedenle alinmak istenen hizmet ya da malin cinsi avans agilirken tam olarak
ifade edilmelidir.

7-Arag kiralamaya iliskin avans acilabilmesi i¢in mutlaka projede biitcelenmis
olmalidir. Arag kirasi i¢in karsilanacak tutar en fazla kiralanacak aracin kasko
bedelinin %2’si kadar olup ve yakit hari¢ olarak kiralanmalidir.



Personel Avans1 Mahsup Islemleri;

1-Anlagmali firmadan alinan ugak bileti (anlagsmali olmayan yerden alinan ucak
biletleri i¢in anlagsmali firmadan o giinkii alinan proforma fatura ve yazi) ile ugus
kartlar1

2-Yurtdis1 seyahatinde alinan otobiis, tren ve havaalanm1 ulagim {icretini
belgeleyen biletler (giinliik kullanilan sehir i¢i toplu tasima biletleri harig), ve
imzali Tiirk¢e’ye ¢evirileri

3-Konaklama faturasi ile imzali Tiirk¢e’ye cevirisi (Hesaplanan limitleri asmasi
halinde asan kismin belirli bir oran1 6denir.)

4-Kongre katilim {icretini belgeleyen fatura ve imzali Tiirk¢e’ye cevirisi
5-Kongreye katilimi belgeleyen Katilim Belgesi ve imzali Tiirkge’ye cevirisi

6-Gorevlendirilen kadrolu personelin maas aldigi kadro derecesi ve ek
gostergesi.

7-Avans mahsubu iglemleri, en ge¢ doniis tarihinden itibaren 5 giin icinde avans
mahsup evraklar1 hazir edilerek

teslim edilmesi gerekir.
8-Gorevlendirme yeri ve zamaninm1 kapsamayan belgeler 6denmeyecektir.
Mal ve Hizmet Avansi (Is avansi) Mahsup islemleri;

1- Faturanin ash (yurt dis1 faturalarin ayrica imzali Tiirkge’ye cevirisi) ile teslim
alman malzemeler Ayniyata (Muayene Kayit ve Kabiil Komisyonuna)
gosterildikten sonra fatura ve muayene kabiil raporlar1 ile avans
kapatilabilecektir

2- Hizmet alimlarinda (yazilim, arag kiras1 vb.) diizenlenecek 2 nusha rapor.

3-Is avansi mahsup siiresi maksimum 30 takvim giiniidiir. Avans mahsup
islemleri yaklagik 5-6 giin siire alacagindan son alim i¢in 30 giinliik siire
beklenmemeli 23 ya da 24. giin kapatma islemleri yapilmalidir. Aksi takdirde
siire asim1 nedeniyle gecikme cezasi islemi uygulanacaktir.

4-Hizmet alimlarinda (yazilim hari¢) tutar1 1000 (bin) TL ve ilizeri faturalar
KDYV Tevkifatli olarak diizenlenmelidir.

5-Avans Oncesi tarihli fatura ve 6demeye iliskin diizenlenen 6deme belgeleri
kabiil edilemez.

Arag¢ Kirasi ve Yakit Giderleri Icin Verilen Avansin Mahsup islemleri;



1- Arag¢ kiralama faturasi. (Fatura toplam tutar1 1000 TL ve lizere i¢cin KDV
tevkifatl olarak diizenlenmeli)

2-Diizenlenen Rapor (2 nlisha diizenlenmeli-imzal1).

3-Yakit fisleri (mutlaka avans siiresi iginde olan ve hesabiniza yatig tarthinden
sonrakiler)

4-Diizenlenen Kilometre tutanagi.(imzali).
5-Kiralanan aracin ruhsat fotokopisi.
teslim edilmelidir.

6-Siiresinde mahsup edilmeyen avanslar i¢in ge¢ikme cezasi uygulanir.



