
 

 

 

 

 

TÜBİTAK tarafından kabul edilen projenin yürütücüsü, TÜBİTAK ile 

aralarında imzalanan sözleşmeyi de ekleyerek, proje özel hesabının 

açılması ve kendisinin Harcama Yetkilisi olarak, görevlendireceği bir 

akademik personelin ise Gerçekleştirme Görevlisi olarak projede 

görevlendirmesinin yapılması taleplerini içeren dilekçesini, bağlı 

bulunduğu Dekanlık üzerinden, resmi üst yazı ile Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı ve BAP Koordinatörlüğüne dağıtımlı olarak 

yazılması için iletir. 

TÜBİTAK'ın ilgili projeye para aktarabilmesi için Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı tarafından hesap açılır. İlgili hesap açıldıktan sonra 

Transfer Takip Sistemi (TTS)’ne proje numarası ile giriş yapılır ve 

projeden harcama yapılması sağlanmış olur. 

Bütçe transferinin gerçekleşmesi durumunda ilgili bütçe sayfasında yer 

alan bütçe kalemlerine göre yürütücülerin ilettikleri talepleri 

doğrultusunda harcama belgeleri hazırlanır. 

BAP Koordinatörlüğü tarafından TÜBİTAK 

Projelerine dair aşağıdaki işlemler 

gerçekleştirilir 

Burs Ödemeleri Yolluk Ödemeleri PTİ (Proje Teşvik 

İkramiyesi) Ödemesi 
Avans Talep İşlemleri 

Satın Alma İşlemler 

Proje kapsamında görevlendirilecek 

bursiyer/bursiyerler için aşağıda belirtilen 

belgeler Proje yürütücüsünün Bursiyer Giriş 

Dilekçesi ekinde bursiyer işe 

başlatılmadan 1 hafta önce bağlı 

bulunduğu Dekanlığı üzerinden BAP 

Birimine resmi yazı ile bildirilir.  

  Dilekçe ekleri: 

1. Kimlik Fotokopisi 

2. Güncel Tarihli Öğrenci Belgesi (e-

devlet sistemi üzerinden 

alınabilir), 

3. Güncel Tarihli Müstehaklık 

Belgesi (e-devlet sistemi 

üzerinden alınabilir) 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

SGK giriş işlemi tamamlanan 

bursiyer/bursiyerler için, takip eden ayın ilk 

10 gününde proje yürütücüsü tarafından 

BAP Birimine e-mail yoluyla Bursiyer Bilgi 

Formu iletilir. 

6245 sayılı Harcırah kanunu hükümleri 

çerçevesinde yurt içinde veya yurt dışında 

geçici/sürekli yolluk almaya hak kazanan 

proje yürütücüsü ve/veya çalışanlarının 

proje kapsamında ödemelerinin 

yapılması; söz konusu taleplerini içeren 

dilekçelerinin -planlanan seyahat 

yapılmadan önce- bağlı bulundukları 

Dekanlık üzerinden Rektörlük Makamına 

resmi yazı ile yazılması ve Rektörlük 

Makamından Görevlendirme OLUR’u 

almalarına bağlıdır. 

Gerekli Belgeler şunlardır: 

Görevlendirme Oluru 

Gidiş-Dönüş Yolculuk Biletleri 

Konaklama Faturası 

Kongre/Konferans Katılım Faturası 

Araç Kiralama Faturası (Saha Çalışması ise) 

Kiralanan Araç Yakıt Fişi (Saha Çalışması 

ise) 

 

Proje Yürütücüsü, Yurtiçi/Yurtdışı Geçici 

Görev Yolluğu ödemesi talebini içeren 

dilekçesini, bağlı bulunduğu Dekanlığı 

üzerinden, resmi üst yazı ile BAP 

Koordinatörlüğüne yazılması için iletir. 

  

PTİ (Proje Teşvik İkramiyesi) ödemesinin 

gerçekleşmesi için; TÜBİTAK tarafından 

gelen Gelişme/Sonuç Raporu Kabul ve 

PTİ oranları yazısı, PTİ alacak kişilerin 

Banka IBAN listesi ve son aya ait maaş 

bordroları Proje Yürütücüsü tarafından e-

mail yoluyla BAP Birimine eksiksiz teslim 

edildikten sonra işlem başlatılır. 

Proje yürütücüsü tarafından teslim edilen 

belgeler BAP Biriminin yetkili personeli 

tarafından kontrol edildikten sonra 

Çeşitli Ödemeler Bordrosu hazırlanır 

Projenin Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisinden imzaları alındıktan 

sonra, HYS üzerinde Ödeme Emri 

hazırlanır, gerçekleştirme görevlisi ve 

harcama yetkilisi tarafından imzalanıp 

Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına 

gönderilmesi sağlanır, ödeme işlemi 

tamamlanır. 

Proje Yürütücüsü Tarafından 

Yapılan Alımlar 

Kurum Hissesi Kapsamında 

Doğrudan Temin Yolu ile 

Yapılacak Alımlar 

TÜBİTAK projesi kapsamında proje 

yürütücüsü tarafından mal, malzeme ya da 

hizmet alımına ilişkin Satın Alma Talep 

Formu BAP Birimine e-mail yoluyla iletilir. 

Proje yürütücüsü, Kurum Hissesi 

kapsamında mal, malzeme ya da hizmet 

alımı talebine ilişkin dilekçesini, ekinde 

Mal/Malzeme ya da hizmete ilişkin liste, 

teknik şartname ve proforma ile bağlı 

bulunduğu Dekanlığa, resmi üst yazı ile 
BAP Koordinatörlüğüne yazılması için iletir. 

Satın alma talep belgeleri ve proje bütçesi 

(Transfer Takip Sistemi üzerinden 
ödenek) kontrol edilir.  BAP Biriminin yetkili personeli tarafından iç 

yazışmalarla Birime ulaşan alım talebi için 

Harcama Talimatı hazırlanır, 4734 Sayılı 

Kamu İhale Kanunu ve 6554 KHK 

kapsamında piyasa fiyat araştırma süreci 

başlatılır ve firmalardan teklifler alınır. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

Teknik Şartname doğrultusunda en uygun 

teklifi veren firmanın belirlemesi için 

Piyasa Fiyat Tespit Tutanağı hazırlanır.  

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

proje yürütücüsünün avans talebine ilişkin 

dilekçesine istinaden HYS üzerinden Kamu 

Avans Kartı Hesabı işlemleri başlatılır. 

İlgili TÜBİTAK projesinin Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından sistem onayları 

tamamlanan Kamu Avans Kartı Hesabı, 

Proje yürütücüsü adına Banka tarafından 

açılır. 

TÜBİTAK projesi kapsamında proje 

yürütücüsünün avans yoluyla mal, malzeme 

ya da hizmet alımı talebi durumunda talebini 

içeren bir dilekçe ile BAP birimine e-mail 

yoluyla başvuruda bulunur. Dilekçede T.C. 

Kimlik numarası, GSM numarası, Doğum 

tarihi ve Baba adı olması zorunlu bilgilerdir. 

Proje Yürütücüsü tarafından satın alınması 

uygun görülen mal, malzeme veya hizmete 

ilişkin Satın Alma Talep Formu hazırlanır ve 

e-mail yoluyla BAP Birimine iletilir.  

Proje kapsamında görevli 

bursiyer/bursiyerlerin her ne sebeple 

olursa olsun projeden ayrılmaları gerekirse; 

bursiyer ayrılmadan 1 hafta önce Proje 

yürütücüsünün Bursiyer Çıkış Dilekçesi 

bağlı bulunduğu Dekanlığı üzerinden BAP 

Birimine resmi yazı ile bildirilir. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu 

Bildirim Formu düzenlenir ve imzalatılır. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

Yolluk Bildirim formları, hazırlanan Onay 

Belgesi ve Görevlendirme Yazısı kontrol 

edilir, varsa eksikler tamamlanır, hatalar 

düzeltilir. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

HYS üzerinde Ödeme Emri hazırlanır, 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisi tarafından imzalanıp Strateji 

Geliştirme Dairesi Başkanlığına 

gönderilmesi sağlanır. Ödeme işlemi 

tamamlanır. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından, Ön 

Ödeme Talep Formu doğrultusunda proje 

yürütücüsünün talep ettiği avans tutarının 

HYS üzerinden ilgili Kamu Avans Kartı 

hesabına aktarılması işlemleri yapılır. 

Proje yürütücüsü Kamu Avans Kartı 

Hesabı ile Mal/Malzeme veya hizmet 

alımını gerçekleştirir. 

Proje yürütücüsü talep ettiği mal/malzeme 

veya hizmeti temin edildikten sonra Ön 

Ödeme Mahsup/Kesin Hesap Formunu 

ekinde ilgili firma/firmalardan alınan 

fatura/faturalar dahilinde BAP birimine teslim 

eder. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

taşınıra tabi mal ve malzemelerin taşınır kaydı 

yapılır. 

Bap Biriminin yetkili personeli tarafından HYS 

üzerinde Ödeme Emri hazırlanır, 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi 

tarafından imzalanıp Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığına gönderilmesi sağlanır. 

Ödeme işlemi tamamlanır. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

proje yürütücüsü adına Kamu Avans Kart 

Hesap İşlemlerinin tamamlandığı bilgisi 

kontrol edilir. İşlemin Banka tarafından 

tamamlanmasının ardından proje 

yürütücüsü tarafından Ön Ödeme Talep 

Formu hazırlanır ve BAP Birimine ıslak imzalı 

olarak elden teslim edilir. 

Proje Yürütücüsü tarafından satın alınması 

uygun görülen mal veya malzemenin 

firmadan temininin sağlanması ya da 

hizmet alımlarında hizmetin yerine 

getirilmesinin ardından firma tarafından 

fatura/faturalar kesilir, vergi borcu yoktur 

yazısı eklenerek BAP Koordinatörlüğü’ne 

teslim edilir. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

satın alınan mal/malzemeler için taşınır 

kaydı yapılır. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

HYS üzerinden Ödeme Emri hazırlanır, 

gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi 

tarafından imzalanarak Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığına gönderilmesi sağlanır. 

Ödeme işlemi tamamlanır. 

Proje yürütücüsünün Piyasa Fiyat Tespit 

Tutanağını onaylamasının ardından en 

uygun bulunan firmadan ürün ya da hizmet 

temin edilir. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

Sipariş Mektubu gönderilen firmanın ürün 

ya da hizmeti proje yürütücüsüne tesliminin 

ardından firmadan ürün/hizmetin faturası 

istenir ve Muayene ve Kabul Komisyonu 

Tutanağı hazırlanır.  

BAP Koordinatörlüğü Taşınır Kayıt Yetkilisi 

tarafından satın alınan mal/malzemeler için 

taşınır kaydı yapılır. 

Bap Birimi personeli tarafından HYS 

üzerinden Ödeme Emri hazırlanır, 

gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi 

tarafından imzalanarak Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığına gönderilmesi sağlanır. 

Ödeme işlemi tamamlanır. 

. 

BAP Biriminin yetkili personeli tarafından 

ilgili Satın Alma Talep Formuna istinaden 

HYS üzerinden Harcama Talimatı hazırlanır. 

Harcama Talimatı oluşturulmadan 

fatura ödemesi yapılamaz. 
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