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1.Amag
1.1. Bu yénergenin amaci; Yénetim Kurulu, Denetim Kurulu Uyeleriyle Bélge Mudiirligi personelinin il
sinirlari disina yapacagi gecici seyahatlerine iliskin yapilacak 6demelerin usul ve esaslarini diizenlemektir.

2. Dayanak
2.1. OSB Uygulama Yodnetmeligi 35 inci maddesine ve .............ccooeiviiiiinnnn, Organize Sanayi Bol-
gesinin ..........ooeeienn. tarinli Genel Kurul/Mitesebbis Heyet toplantisinda alinan ......... maddesine

dayanilarak hazirlanmistir.

3. Kapsam

3.1. Bu yonerge, Yonetim Kurulu ve Denetim Kurulu Uyeleriyle Bélge Mudarligu personelinin il sinirlari
disina yapacagl gecici seyahatlerine yolluk bildirimlerini, seyahat harcamalarinin kapsamini, harcamalar
icin uygulanacak limitlerini, yapilacak 6deme esaslarinin belirlenmesini ve uyulacak kurallari kapsamaktadir.

4. Tanimlar
4.1. Bu Ydnergede yer alan;
(a) Gundelik; giin hesabiyla veya her giin 6denen (cret,
(b) Harcirah; konaklama giderleri, yol masraflari ve giindelik 6demelerini,
(c) Gegici sureli gorevlendirme; Organize Sanayi Bolgesi sinirlari disinda yapilacak olan sehir ici,
sehir digi veyurt disi goérevlendirmeleri,
ifade eder.

5. Gegici Gorevilendirmede Yetkili Makam
5.1 Yonetim Kurulu Bagkani ve Baskan Vekili harici Yonetim Kurulu ve Denetim Kurulu Uyelerinin yurt
icigecici gorevle gorevlendiriimeleri, Yonetim Kurulu Karari ile gerceklestirilir.

5.2. Bolge Mudurunin yurt ici gegici gorevle gorevilendirilmeleri Yonetim Kurulu Bagkani veya Bagkan
Vekili yahut Yénetim Kurulu Karari ile gergeklestirilir.

5.3. OSB personeli ile ihtiya¢ duyulmasi halinde danismanlarin yurt igi gegici gérevle goérevlendirilmeleri
Bolge Muduru karari/onayi ile gerceklesir.

5.4 Yurt digi gegici gorevlendiriimeler Yoénetim Kurulu Karari ile acil hallerde ise Boélge Muduaru karari/
onayi ile gerceklestirilebilir.

5.5. Birim Muddrlerinin sehir igi goérevlendirmeleri Bélge Muduri karari/onayi ile gergeklestirilir.
5.6. Birim Mudurl haric OSB personelinin sehir ici gorevlendirmeleri bagh bulundugu Birim Madarinin
yazili onayi ile gergeklesir. Yazili gérev emri ayni gun i¢cinde Insan Kaynaklari Birimine iletiimek zorunda-

dir.

5.7. Isin icabi geregi ile Yénetim Kurulu Karari veya makam onayi olmaksizin seyahat yapilmasi gereken hal-
lerde gegici gérevlendirme karari veya onayi seyahatin gerceklestigi tarihten sonra diizenlenebilir.

5.8. Bolge Mudurunin sehir igi gorevleri nedeniyle gegici gorevlendirmeleri igin onay alinmasina gerek yoktur.
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6. Uygulama Esaslari

6.1 Seyahat talebi seyahati gerceklestirecek olan personel tarafindan ig bu yonergenin gorev, seyahat,
egitim onay formu doldurularak insan Kaynaklar Yetkilisi parafindan sonra 5 inci maddede yazili maka-
min onayina sunulur.

6.2. Talebin onaylanmasi halinde personelin seyahat avansi 6demesi, konaklama ve ulasim rezervas-
yonlarini Boélge MudurlGgunun anlagsmali olarak belirlenen yerler ile gergeklestirilir.

7. Fiili Harcama Odemelerini Gerektiren Haller

7.1. Yurt icinde ve diginda gorev seyahati yapanlarin ve gegici gorev verilenlerin, kurs, seminer, vb. top-
lantilara katilanlarin fiili harcamalari ibraz edilen belgelere gdre 6denir. Belgesi olmayan ve seyahatle
ilgili olmayan higbir harcama 6denmez.

8. Yurt Disi Guindelik Miktari

8.1. Yurt disi goérevlendirmelerinde gundelik miktari ......... ... (cerenenen )dur. Bolge Mudurtnin teklifi
Uzerine Yonetim Kurulu Karari ile seyahat edilen ulkenin gartlarina gére daha fazla yurt disi gtindelik
miktari belirlenebilir.

9. Yurt I¢i Gundelik Miktar
ORNEK 1
Yurt ici gundelik miktari agagidaki gibi uygulanir.
(a) Bélge Mudiri igin Asgari Ucret Tespit Komisyonu tarafindan her yil belirlenen briit asgari ticretin
%...’sidir.
(b) Birim Middirleri icin Asgari Ucret Tespit Komisyonu tarafindan her yil belirlenen briit asgari ticretin
%...’sidir.
(c) Mihendis, Sef ve Uzmanlar igin Asgari Ucret Tespit Komisyonu tarafindan her yil belirlenen briit
asgari Ucretin %....’idir.
(d) Diger personeller icin Asgari Ucret Tespit Komisyonu tarafindan her yil belirlenen briit asgari
ucretin %....’udar.
Bu miktarlar bir tam gtin icin belirlenmis olup, tam giinden eksik siirelerde; 8 saati gecen surelerde 2/3
oraninda, 8 saate kadar olan surelerde 1/3 oraninda 6denir.

ORNEK 2 Giinliik intiyaglar ve yapilan harcamalar belgelendirmek kosuluyla OSB tarafindan karsilanir.

ORNEK 3 Giinliik ihtiyaglar ve yapilan harcamalar belgelendirmek kosuluyla OSB tarafindan karsilanir.
Ayrica gorevlendirilen personele belirlenen ilave bir bedel verilebilir.

10. Ulasim Giderleri

10.1. Calisanlarin isi geredi yapacagi seyahatler en ekonomik, hizli ve zaman kaybi olmaksizin yapi-
labilecek vasitalarla ve Bolge Mudurliagu onayiyla planlanir. Ulagim ile ilgili yapilacak her turlld ugak ve
arag kiralama gibi iglemler anlasmali turizm acentesi ile yapilir.

10.2. Ucak ile yapilacak seyahatlerde ekonomi sinifi ile seyahat yapilir. Ugus sinifi ile ilgili yapilabilecek
istisnai uygulamalar Bélge MUduri onayina tabidir.

10.3. Seyahat slresi igindeki ulasim giderleri ayrica 6édenir. Bu giderlerin bilet veya makbuz ile belge-

lendirilmesi esastir. Seyahat yapilan yerde seyahat acenteleri ile anlasma yapilmis olmasi halinde bu
acenteler Uzerinden vasitaihtiyaglar giderilir.
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10.4. Kurum vasitalari ile yapilan seyahatler icin ulasim bedeli 6denmez.

10.5. Sehirlerarasi goreviendirmelerde Kurum vasitalari ile seyahat Bolge Muduri onayi ile yapilabilir.
Sehir i¢i gorevlendirmelerde kurum araglarinin kullaniimasi ilgili Birim Madarintn takdirindedir.

10.6 Uygulamanin takibi insan Kaynaklari Birimi sorumlulugundadir.

11. Konaklama Giderleri
11.1. Konaklama ihtiyaci éncelikle Bélge Mudurliginin anlastigi otellerde gergeklestirilir.

11.2. Otelde yapilan kigisel harcamalar ayri fatura ile ilgili personel tarafindan karsilanir.

12. Haberlesme Giderleri
12.1. Sehir disinda gegici gorevlendirilen personel tarafindan seyahat boyunca gergeklesecek haberles-
me giderleri, is amacli olmasi ve belgelendiriimesi kaydiyla ddenir.

13. Gegici Goreviendirmeler Surelerinin Hesaplanmasi

13.1. Yurt dis1 gorev seyahatlerinin gidis - dénls gun ve saatlerinin, seyahat edilecek Ulkenin uzakhgi ile
gorevin Ozellikleri (calisma saatleri, vb.) dikkate alinarak yeterli olabilecek optimum sire icinde planlan-
masi esastir.

13.2. Yurt digl seyahat hesabinda yolculugun baslangi¢ ve bitis zamani arasinda gegen sire dikkate alinir.

13.3. Yurt disi goérevli olarak gidecek personellerin gri pasaport ¢ikartma/yenileme/uzatma iglemlerine
iliskin masraflarin tamami Bolge Mudurligu tarafindan karsilanir.

14. Sehir Igi Yolculuklar Gunu Birlik Seyahatler

14.1. Bolge Mudurlagla kadrosunda gorev yapan ayni il sinirlari icinde is takibi, evrak dagitimi ve benzer
hizmetler nedeniyle, ginubirlik yapilacak géreviendirmelerde nakil vasitalari ve/veya yemek harcamalari
ile ilgili giderler, kurumda bilinen usullerle, “Seyahat Disi Harcama Formu” duzenlenir ve onay sonrasi
ddenir.

14.2. GlnUbirlik sehir ici yolculuklar Midurlige bagli kuruluglara veya diger resmi ve 6zel kurum ve kuru-
luslara yapilan goérevlendirmeleri kapsayip, personelin evi ile isyeri arasindaki gidis gelisleri kapsamaz.
Ancak mesaisinin bitiminden sonra tekrar gbéreve ¢agrilanlarla ilgili uygulamalar sakhdir. Yapilan harca-
manin belgelenmesi esastir.

15 - Seyahat Donusu, Odeme ve Avansin Kapatilmasi

15.1. Gorev seyahatine giden personel, gorev donusunu izleyen en geg Ug¢ is gunu iginde gidis-donus tarih
ve saatlerini, Bolge Mudurligu adina duzenlenmig otel faturalarini, yol masraf belgelerini, seyahat edilen
vasitanin biletlerini de ekleyerek Seyahat Harcama Formunu hazirlar, insan Kaynaklari Birimine kontrol
ettirip onay alir ve Mali igler Birimine intikal ettirir. Gérev seyahati yapan personelin harcirah almak igin
beyanda bulundugu konaklama belgelerinin Bolge Mudurligu adina dizenlenmis olmasi gerekir.
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16. Bildirim Yukumlultigu

16.1. Gegcici gorevle goérevilendirilen personel, belirlenen gidis ve dénis tarihlerine uymak zorundadir.
Belirtilen tarihte gorevine donmeyenler, géreve devam etmemis sayilir ve haklarinda disiplin sorugturmasi
acilr.

16.2. isin icabi, olaganisti haller ve mucbir sebeplerle gorevlerinden donemeyenler, telefon, faks veya
elektronik posta yoluyla durumu Insan Kaynaklari Birimine bildirirler. Bu halde Bdélge Mudurinun takdir ve
oluru ile gérev suresi uzatilabilir ve uzatilan gunler icin de ek harcirah tahakkuk ettirilir.

17 . Yonetim Kurulu Giderleri
17.1. Her OSB kendi uygulamalarina gére Genel Kurul ve Ydénetim Kurulu kararlari dogrultusunda
ekleme yapabilir.

18 — Uygulamanin Denetimi
18.1. Is bu ydnerge hikiimlerinin uygulanmasi insan Kaynaklari Biriminin sorumlulugundadir.

18.2. Bu ybnerge kapsaminda yer alan konularda ortaya ¢ikan uyumsuzluklar Bélge Muaduart goérusu
ve onayldogrultusunda uygulanir.

19 . Ylrirlak
19.1. Isbu Yonerge hikumleri, ............. OSB Yo6netim Kurulunun ......... tarinli toplantisinda alinan
karar ile yururluge girmigtir.

EKLER:
Ek-1: Gorev, Seyahat, Egitim Onay Formu
Ek-2: Yurt igi ve Yurt Digi Gérev Yollugu Bildirim Formu
Ek-3: Seyahat Disi Harcama Formu
Ek:4: Seyahat Harcama Formu

Not: Bakanlik kredisi kullanan Organize Sanayi Bolgelerinde Harcirah Yénergesi, OSB Uygulama
Yonetmeliginin 35 inci maddesinde belirtilen sekilde uygulanir.
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ORGANIZE SANAYI BOLGELERI UST KUR

GOREV - SEYAHAT - EGiTiM ONAY FORMU

TARIH

ADI - SOYADI

BiRiIMi - GOREVI

GOREV - SEYAHAT - EGITiM NEDENi :

GIDELECEK YER

BINECEGI TASIT

GUNDELIGI (TL) :

GOREVLENDIRME TARIHi :

SURESI

GOREVLENDIRMEYI DUZENLEYEN

ONAY

ONAY
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