
Kursiyer Yolluk İş ve İşlemleri

Zübeyde Hanım 
Hizmet İçi Eğitim Enstitüsü

Hoş geldiniz



BİLET İŞLEMLERİ

Kursiyerlerimiz kurumumuza ulaşım esnasında kullandıkları otobüs, tren ( onay 
durumuna göre uçak) vb. ulaşım araçlarının faturalarını kursun 2. günü öğlen saatine 
kadar biletinigonder@gmail.com adresine göndermeleri gerekmektedir. Fatura ibraz 
edilmeyen ulaşımlar için İstanbul Büyükşehir Belediyesi Ulaşım Dairesi Başkanlığınca 
belirlenen rayiç bedeller üzerinden ödemeler yapılmaktadır. 

mailto:biletinigonder@gmail.com


GEÇERLİ BİLET TÜRLERİ
• Otobüs Bileti (Aktarma ve ara duraklar dahil fatura ile belgelendirilecek.)
• Tren Bileti (Hızlı tren için onay gerekmektedir. )

• Taksi Faturası (Kaşe İmza Maliye Logosu 
Eğer havaş ile ya da uçak /otobüs sonrası bir bilet ibrazınız varsa taksi 
ücreti ödenmeyecektir. )

• Uçak Bileti Kurs Onayında Uçak Onayı Varsa (Ekonomik Uçuş)
   Koltuk seçimi, yemek / ek bagaj ve bilet değişim ücretleri 
ödenmemektedir. 



GEÇERLİ BİLET TÜRLERİ



GEÇERSİZ ÖDEME TÜRLERİ
• Yakıt Faturası(Kendi aracıyla gelenler için)

• Uçak Bileti (Kurs Onayında Uçak Onayı Yoksa)

• Havaş Bileti (Kurs Onayında Uçak Onayı Yoksa)

• Görev yeri dışı biletler

• Şehirlerarası taksi faturası





Biletinizin geçerli olabilmesi için e-arşiv/e-fatura olarak alınması gerekmektedir. Faturanıza almış olduğunuz satış 
kanallarının ilgili web sitelerinden ulaşabilirsiniz.



HAKEDİŞLER

TÜRÜ MİKTARI

Gündelik 
(7 Gün İçin)

DERECE 1 420 ₺

DERECE 2-4 405 ₺

DERECE 5-15 400 ₺

Konaklama Bedeli
(Günlük)

400 ₺

Ulaşım Giderleri 
(Taksi)

150 X 4 =600 ₺

Ulaşım Giderleri 
(Uçak-Otobüs)

Bilet Tutarı veya Rayiç 
Değerleri

KESİNTİLER

TÜRÜ MİKTARI

Konaklama Bedeli 400 TL (ENSTİTÜDE) 

Sabah Kahvaltısı 100 TL

Öğle Yemeği 140 TL

Akşam Yemeği 140 TL

Çay ve Ara Öğün
(Coffee Break)

20 TL

Damga Vergisi Tahakkuk Miktarı X 0,00759



KESİNTİLER MEBLAĞ AÇIKLAMA

Brüt Ücret : 4.644,00Yol Ücretini +Konaklama Yardımı+Yevmiye bedeliniz

Konaklama Ücreti : 1.200,00Konaklama gün sayınız *200 tl 

Yemek ve Kafe Ücreti : 1.000,00Yediğiniz Öğün Sayısı * gün

Damga Vergisi : 35,250,000759

TOPLAM KESİNTİ : 2.235,25

Kursiyerin Hesabına Yatacak Ücret : 2.408,75



KONAKLAMANIN KARŞILANACAĞI GÜNLER
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C. TESİ PAZAR P. TESİ SALI ÇARŞ. PERŞ. CUMA C. TESİ

KURS 
ÖNCESİ

KURS SÜRECİ

Konaklamanın karşılanacağı günler tabloda belirtilmiş olup kurs bitiminde konaklamaya ücret 
ödemek karşılığında devam etmek kursiyerlerin resepsiyon departmanına Salı akşamına kadar bilgi 
vermesi gerekmektedir.



KURSİYER YAKINLARINA 
ÜCRETLENDİRME



Enstitümüzde 6 Yaş ve üzeri çocuklardan konaklama ücreti 
alınmaktadır

KURSİYER YAKINLARINA

HİZMET ÜCRET

KONAKLAMA 1.000,00 TL

KAHVALTI Dahil 

ÖĞLE YEMEĞİ 140.00 TL

AKŞAM YEMEĞİ 140.00 TL



YEMEK TALEBİ 

•Yemek kartı alanlar için sabah ve öğle yemekleri, 
kartı alan kursiyer sayısına göre hazırlanmakta olup, 
kartı alan herkesten yiyip yemediğine bakılmaksızın 
ücret kesintisi yapılmaktadır. 
•Akşam yemekleri ise günlük talep sayısına göre 

hazırlanmaktadır. Yenilen yemek adeti kadar 
ücretlendirilir.
•Kursiyer yakınları için yaş sınırı gözetilmeden yemek 

alan her misafir için ücret alınmaktadır.



ENSTİTÜ DIŞI - OTELDE KONAKLAMA

DERECE ÖDENECEK TUTAR (EN FAZLA)

1 630,00 TL (Günlük)

2-4 607,50 TL (Günlük)

5-15 600,00 TL (Günlük)

Konaklama ücretinin tarafınıza ödenebilmesi için kurumumuz dışında kalmış olduğunuz kuruluşdan e-arşiv/e-fatura alınarak
tarafımıza ibraz edilmesi gerekmektedir.



YOLLUK ÖDEMELERİNİN YAPILMASI

• Kurs bitiminde hesaplanan brüt yolluk ücret tutarları kursun planlamasını yapan genel müdürlükten talep 
edilmektedir. 

• Kurs evraklarının tamamı vergi kesintileri de hesaplanarak mal müdürlüğünün sistemine yüklenip onaya 
sunulur. 

• Onay işleminden sonra kurumumuza aktarılan para konaklama ve yeme içme tutarları kesildikten sonra 
kursiyerin bildirmiş olduğu IBAN hesabına aktarılır.

• Bu süreç en az 15, en fazla 60 iş günü arasında değişebilmektedir.



ÖNEMLİ HUSUSLAR

• Kurs bitiminde otelden çıkış yaparken tarafınıza girişte verilen oda/yemek ve yaka kartlarının resepsiyon 
birimine iade edilmesi gerekmektedir. Kaybolan veya teslim edilmeyen kartlar için hesabınıza aktarılacak 
olan yolluk/yevmiyeden kesinti yapılacaktır.

• Devam /devamsızlık, ders içerikleri, ders süreleri ya da izin işlemleri (talepleri) için eğitim yöneticisi ile 
iletişime geçilmelidir.

• Kurumumuz tarafından kurs süresi boyunca herhangi bir gezi organizasyonu yapılmamaktadır. Ders saatleri 
dışında gezi organizasyonu bireysel olarak planlanabilir.
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