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	 Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinasyon Birimi’ne
…….isimli Projemiz kapsamında, aşağıda ismi belirtilen araştırmacı(lar) …………………………………………

(saha araştırması/bilimsel etkinlik katılımı/…………………..….) yapmak üzere ..../…./…… ile …./…../……. tarihleri arasında ……………………………… (şehir/ülke) için görevlendirme almışlardır. Seyahat tamamlanmış olup ilgili evraklar ekte sunulmaktadır.

Gereğini müsaadelerinize arz ederim.

Talep Edilen Seyahat Bütçesi

Bu Talep Öncesi Yapılan Seyahat Harcamaları

Harcanan Bütçe Kalemleri ve Miktarı
☐ Yolluk Miktarı (Uçak/otobüs/Tren vb.)  ☐   Yevmiye Miktarı ☐ Konaklama Miktarı ☐ Katılım Miktarı 

Seyahata Katılan Araştırmacılar:

(Yürütücünün Adı-Soyadı ya da 

Araştırmacının Adı-Soyadı)

UYGUN GÖRÜŞLE

BAP KOMİSYONU BAŞKANLIĞINA

… /…/ 2025

Proje Yürütücüsü

O L U R

… /…/2025

Prof. Dr. İlyas ÇELEBİ

BAP Komisyonu Başkanı

EKLER:  

1.  Konaklama Faturası

2. Uçak Bileti 
3. Kongre Katılım Faturası
4. Kongre/Konferans/Sempozyum programını gösteren belge 
5. Katılım Belgesi
6. Pasaportun ön yüzü ve giriş-çıkış kaşelerinin bulunduğu sayfanın fotokopisi, 
7. Yurtiçi Masraf Formu/ Yurtdışı Masraf Formları 



SEYAHAT HARCAMALARI İLE İLGİLİ GENEL HUSUSLAR

 

1. Tüm harcama işlemleri BAP Koordinasyon Birimi ve İdari Mali İşler Daire Başkanlığı  tarafından yürütülmektedir.
2. Proje kapsamında seyahat harcamalarının gerçekleştirilebilmesi için BAP Seyahat Talep Formu’nun onaylanması gerekmektedir.
3. Seyahat harcamalarının ödenmesi ancak Yönerge ve Uygulama Esaslarında belirtilen usuller çerçevesinde gerçekleştirilebilir. 
4. Onaylanan proje planındaki seyahat harcama kaleminde bulunan bütçe tutarları başka bir mal veya hizmet alımına aktarılamaz. 
5. Faturaların Üniversitemiz adına, vergi kimlik numarası belirtilerek düzenlenmesi zorunludur. Güncel fatura bilgilerimizi muhasebe@29mayis.edu.tr adresinden talep edebilirsiniz. (Not: Yazar kasa fişleri bu kapsamın dışındadır.) 
6. Masraf formları, harcamayı yapan kişinin ıslak imzasını taşıyan asıl evraklarla birlikte, İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına iletilmek üzere BAP Koordinatörlüğüne teslim edilmelidir.
7. Vakıf üniversiteleri 'belirlenmiş alıcı' statüsünde yer aldığından; 2025 yılı itibarıyla KDV dahil 9.900 TL ve üzerindeki hizmet alımı ile baskı ve basım hizmetlerine ilişkin faturalarda tevkifat uygulanması zorunludur.
 

Seyahat Öncesi Teslim Edilecek Belgeler: 

1. Harcama Talep Formu 
Seyahat tarihinden en az 15 gün önce BAP birimine Seyahat Talep  Formu verilmelidir. Seyahat talebinde, ilgili kongre, sempozyum. vb. toplantı ile ilgili bilgiler, konaklama yapılacak süre, seyahatin ne şekilde yapılacağı (uçak, otobüs, tren vb.),  projeden karşılanması talep edilen ödemeler (konaklama, yolluk (uçak, otobüs, tren, gemi vb.),  Kongre katılım ücreti vb.)  ve tahmini diğer masraflar detaylı olarak izah edilmelidir.
2. Kongre sunum kabul yazısı
Ödeme yapılacak araştırmacının adına düzenlenmiş sunum kabul yazısı.
3. Bildiri özeti
Sunumu yapılacak bildirinin özeti talep ekine eklenmelidir.
4. Görevlendirme Belgesi
Projede görevli öğretim elemanları, görev yaptıkları birimden alacakları, proje kapsamında kongre vb. bilimsel toplantıya katılabilmek için ilgili tarihleri kapsayan görevlendirme belgesi. Söz konusu tarihlerde görevlendirmesi olmayan kişilere seyahat ödemesi yapılmaz.
a. Birim Yönetim Kurulu Kararı (*)
b. Rektörlük İzin Oluru
(*) Açıklama: Yönetim Kurulu kararında ilgili seyahatin amacı, tarih aralığı, gidilecek yer, ilgili proje kapsamında karşılanacak giderler, ulaşım şekli (otobüs, tren, uçak vb.) vb. gerekli tüm hususlar açıkça belirtilmelidir.

 Seyahat Sonrası Teslim edilecek Belgeler: 
1. Konaklama Faturası
Konaklama faturalarında kaç gece ve kaç kişi olarak konaklama yapıldığı yazılmalıdır.  Konaklama yapan kişilerin isimleri fatura üzerinde belirtilmelidir. (Herhangi bir açıklama bulunmayan konaklama faturaları 1 kişi ve 1 gece olarak değerlendirilecektir.) Ayrıca adres bölümünde mutlaka proje numarası belirtilmelidir.
2. Uçak Bileti 
Uçak ile yapılan seyahatlerde e-bilet/fatura ile biniş kartları
3. Kongre Katılım Bedeli
Kongre Katılım ücreti ödendiğine dair alınacak fatura/makbuzlarda adres bölümünde proje numarası belirtilmelidir.  Ücretin ödendiğine dair banka dekontu fatura/makbuz yerine geçmez.
4. Kongre/Konferans/Sempozyum programını gösteren belge 
5. Katılım Belgesi
Ödeme aşamasında katılım belgesinin bir kopyası birimimize teslim edilmelidir.
6. Pasaportun ön yüzü ve giriş-çıkış kaşelerinin bulunduğu sayfanın fotokopisi, 
7. Yurtiçi Masraf Formu/ Yurtdışı Masraf Formun doldurulması (BAP Form sekmesinden temin edilir)

