	BİLKENT ÜNİVERSİTESİ
Proje Bütçesinden Desteklenecek Seyahatlar İçin 

İzin ve Onay Formu



	İstek sahibinin Adı:

	Bölümü, Fakültesi veya Yüksek Okulu:

	Proje Kısa Adı:

	Gidilecek şehir ve ülke:

	Seyahatin amacı:

	Seyahatin Başlangıç  ____/____/____ ve Bitiş Tarihleri   ____/____/____
	Toplam gün:

	Başvuru sahibi:                                                 Tarih:  ____/____/_____  İmza: 
Bölüm Başkanı (Görüş ve İzin):                       Tarih:  ____/____/_____     İmza:
Dekan/YO Müdürü (Görüş ve İzin):                  Tarih:  ____/____/_____     İmza:



	Seyahat süresince derslerin telafi metodu:




1- Aksi gerekçeli olarak belirtilmedikçe, yurt dışı seyahatlerde gündelik uygulaması yapılır. Gündelik miktarı yasal üst sınırları aşamaz. Gün sayısının belirlenmesinde geçirilecek gece sayısı esas alınır.  Seyahatin özel nedenlerle uzatılması durumunda, seyahatin amacına uygun olmayan günler, dördüncü maddede belirtilen durum dışında, dikkate alınmaz.

2- Yurt içi seyahatlerde gerçek gider uygulaması yapılmakta olup, yalnızca belgelenebilen giderler ödenir. 

3- Yolculuk için ekonomi sınıfı uçak bileti alınmaya çalışılması ve değişik uçuş seçenekleri içinde ucuz olanı seçilmelidir. Havaalanı gidiş gelişleri için, diğer ulaşım biçimlerinin uygun olmadığı durumlarda taksi bedeli ödenir. Ulaşım giderleri belgelenmelidir.

4- Seyahatin özel nedenlerle uzatılması durumunda, ulaşım giderlerinde oluşabilecek bir azalma nedeniyle, fazladan geçirilen günler için ödenecek gündelikler dahil, toplam seyahat giderlerinde bir azalma söz konusu olursa, bu durumunun belgelendirilmesi durumunda fazladan geçirilecek günler için de gündelik ödenebilir.

5- Seyahatlar için özel araba kullanılması durumunda, özel araba sahibine yapılacak ödeme, yasal sınırları ve uçakla yapılacak seyahat giderlerini geçemez.

6- Gündelik ve ulaşım bedelleri dışında kalan konferans kayıt ücreti, vize bedelleri gibi giderler “Diğer” giderler hanelerinde belirtilmelidir.

7- Seyahatler için avans alınabilir.

8- Tüm gerekli belgeler, seyahatin bitiminden sonra 7 gün içinde Mali İşler Daire Başkanlığı’na iletilmelidir.  Belgeleri iletilmemiş harcamalar için avans kapatılmış sayılmaz. Gerekli belgelerin neler olduğu, seyahata çıkmadan önce Mali İşler Daire Başkanlığı’ndan öğrenilmelidir.

	Proje Bütçesinden İstenen Parasal Destek 

	Harcama Türü
	Açıklamalar
	Miktar
	Para Birimi

	Gündelik
	
	
	

	Ulaşım Bedeli

	
	
	

	Diğer (………………)
	
	
	

	Diğer (………………)
	
	
	

	TOPLAM


	
	
	


	Proje Yöneticisi (Bütçe Onayı):        Tarih: ____/____/_____     İmza:

	
	ONAYLANAN MİKTAR

	


