TUBITAK PROJELERI IS AKIS SEMASI

yazilmasi igin iletir.

gorevlendirmesinin yapilmasi taleplerini iceren dilekcesini, bagli

GBiTAK tarafindan kabul edilen projenin vyiiriitiicisii, TUBITAK ile
aralarinda imzalanan sozlesmeyi de ekleyerek, proje 6zel hesabinin

acllmasi ve kendisinin Harcama Yetkilisi olarak, gorevlendirecegi bir
akademik personelin ise Gergeklestirme Gérevlisi olarak projede

bulundugu Dekanlik Gzerinden, resmi Ust yazi ile Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhigi ve BAP Koordinatérliigiine dagitimli olarak

f

TUBITAK'n ilgili projeye para aktarabilmesi icin Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhg tarafindan hesap acilir. ilgili hesap agildiktan sonra
Transfer Takip Sistemi (TTS)'ne proje numarasi ile giris yapilir ve

projeden harcama yapilmasi saglanmis olur.

f

BAP Koordinatorliigii tarafindan TUBITAK
Projelerine dair asagidaki islemler

gerceklestirilir

l

Burs Odemeleri

/Proje kapsaminda gorevlendirilecek
bursiyer/bursiyerler icin asagida belirtilen
belgeler Proje yuratlclisiniin Bursiver Giris
Dilekgesi ekinde bursiyer ise
baslatiimadan 1 hafta once bagl
bulundugu Dekanligi Uzerinden BAP

Birimine resmi yazi ile bildirilir. /

[Dilekge ekleri:

1. Kimlik Fotokopisi
2. Giincel Tarihli Ogrenci Belgesi (e-

devlet sistemi lizerinden
alinabilir),

3. Gilincel Tarihli ~ Mdustehaklik
Belgesi (e-devlet sistemi
Uzerinden alinabilir) /

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
SGK giris islemi tamamlanan
bursiyer/bursiyerler icin, takip eden ayin ilk
10 giiniinde proje ydriticist tarafindan
BAP Birimine e-mail yoluyla Bursiyer Bilgi

Formu iletilir.

KProje kapsaminda gorevli
bursiyer/bursiyerlerin her ne sebeple
olursa olsun projeden ayrilmalari gerekirse;
bursiyer ayrilmadan 1 hafta 6nce Proje
yuritlclstinin Bursiyer Cikis Dilekcesi
bagl bulundugu Dekanligi lzerinden BAP
Birimine resmi yazi ile bildirilir.

6245 sayili Harcirah kanunu htikiimleri
cercevesinde yurt icinde veya yurt disinda
gegici/strekli yolluk almaya hak kazanan
proje yurltiicisi ve/veya calisanlarinin
proje kapsaminda o6demelerinin
yapilmasi; s6z konusu taleplerini iceren
dilekgelerinin -planlanan seyahat
yapilmadan o©nce- bagli bulunduklar
Dekanlik Gizerinden Rektorlik Makamina
resmi yazi ile yazilmasi ve Rektorlik
Makamindan Gorevlendirme OLUR’u

almalarina baghdir.

(Proje Yurdtlclst, Yurtici/Yurtdisi  Gegici

Gorev Yollugu 6demesi talebini igeren
dilekgesini, bagli bulundugu Dekanlig
lzerinden, resmi (iist yazi ile BAP
Koordinatorligiine yazilmasi igin iletir.

J

/Gerekli Belgeler sunlardir:

Gorevlendirme Oluru

Gidis-Donls Yolculuk Biletleri

Konaklama Faturasi

Kongre/Konferans Katilim Faturasi

Arag Kiralama Faturasi (Saha Galismasi ise)

Kiralanan Arag¢ Yakit Fisi (Saha Calismasi
ise)

e

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu
Bildirim Formu diizenlenir ve imzalatilir.

J

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
Yolluk Bildirim formlari, hazirlanan Onay
Belgesi ve Gorevlendirme Yazisi kontrol
edilir, varsa eksikler tamamlanir, hatalar

dizeltilir.

CAP Biriminin yetkili personeli tarafindan

HYS izerinde Odeme Emri hazirlanr,
gerceklestirme gorevlisi ve harcama

yetkilisi  tarafindan imzalanip  Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina
gonderilmesi  saglanir. Odeme islemi
tamamlanir.

J

/PTi (Proje Tesvik ikramiyesi) ddemesinin

PTi (Proje Tesvik

gerceklesmesi icin; TUBITAK tarafindan
gelen Gelisme/Sonug Raporu Kabul ve
PTi oranlan yazisi, PTi alacak kisilerin
Banka IBAN listesi ve son aya ait maas
bordrolari Proje Yuritiiciisi tarafindan e-
mail yoluyla BAP Birimine eksiksiz teslim
edildikten sonra islem baslatilir. /

Proje yurutlcisi tarafindan teslim edilen
belgeler BAP Biriminin yetkili personeli
tarafindan  kontrol edildikten sonra
Cesitli Odemeler Bordrosu hazrlanir
Projenin Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinden imzalari alindiktan
sonra, HYS (zerinde Odeme Emri

hazirlanir, gerceklestirme goérevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan imzalanip
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gonderilmesi saglanir, o6deme islemi

tamamlanir. /

/

TUBITAK  projesi  kapsaminda  proje
yurltiictsiiniin avans yoluyla mal, malzeme
ya da hizmet alimi talebi durumunda talebini
iceren bir dilekge ile BAP birimine e-mail
yoluyla basvuruda bulunur. Dilek¢ede T.C.
Kimlik numarasi, GSM numarasi, Dogum
tarihi ve Baba adi olmasi zorunlu bilgilerdir. J

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
proje yurtlclsinin avans talebine iliskin
dilekgesine istinaden HYS lizerinden Kamu
Avans Karti Hesabi islemleri baglatilir.

ilgili TUBITAK projesinin  Gergeklestirme
Gorevlisi  tarafindan  sistem  onaylarn
tamamlanan Kamu Avans Karti Hesab,,
Proje yuriticisi adina Banka tarafindan
acihr.

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
proje yurituclisi adina Kamu Avans Kart
Hesap Islemlerinin tamamlandigi bilgisi
kontrol edilir. islemin Banka tarafindan
tamamlanmasinin ardindan proje
yiriticisi tarafindan On Odeme Talep
Formu hazirlanir ve BAP Birimine islak imzali
olarak elden teslim edilir. /

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan, On
Odeme Talep Formu dogrultusunda proje
yuritlcisunin talep ettigi avans tutarinin
HYS Uzerinden ilgili Kamu Avans Karti
hesabina aktarilmasi islemleri yapilir.

7

Proje yurutucisu Kamu Avans Karti
Hesabi ile Mal/Malzeme veya hizmet
alimini gergeklestirir.

Proje ylruticist talep ettigi mal/malzeme
veya hizmeti temin edildikten sonra On
Odeme Mahsup/Kesin Hesap Formunu
ekinde ilgili  firma/firmalardan  alinan
fatura/faturalar dahilinde BAP birimine teslim

eder. j

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
tasinira tabi mal ve malzemelerin taginir kaydi
yapilr.

Bap Biriminin yetkili personeli tarafindan HYS
izerinde Odeme Emri  hazirlanr,
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanip Strateji  Gelistirme
Dairesi Baskanligina gonderilmesi saglanir.
Odeme islemi tamamlanir. )

dogrultusunda harcama belgeleri hazirlanir.

Biitce transferinin gerceklesmesi durumunda ilgili biitge sayfasinda yer

alan bltce kalemlerine gére yuriitiicilerin ilettikleri talepleri

l

Proje Yiiriitiiciisii Tarafindan
Yapilan Alimlar

TUBITAK  projesi  kapsaminda  proje
yurttlcusu tarafindan mal, malzeme ya da
hizmet alimina iliskin Satin Alma Talep
Formu BAP Birimine e-mail yoluyla iletilir.

Z

ra

Satin alma talep belgeleri ve proje butgesi
(Transfer Takip Sistemi (izerinden
6denek) kontrol edilir.

'

Proje YurutlcUsu tarafindan satin alinmasi
uygun goriilen mal, malzeme veya hizmete
iliskin Satin Alma Talep Formu hazirlanir ve
e-mail yoluyla BAP Birimine iletilir.

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
ilgili Satin Alma Talep Formuna istinaden
HYS Uzerinden Harcama Talimati hazirlanir.
Harcama Talimati olusturulmadan
fatura 6demesi yapilamaz.

/Proje yurutlcusu, Kurum Hissesi

1

Kurum Hissesi Kapsaminda
Dogrudan Temin Yolu ile
Yapilacak Alimlar

kapsaminda mal, malzeme ya da hizmet
alimi talebine iliskin dilekgesini, ekinde
Mal/Malzeme ya da hizmete iliskin liste,
teknik sartname ve proforma ile bagl
bulundugu Dekanliga, resmi list yazi ile
BAP Koordinatorligune yazilmasi igin iIetir.J

(

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan i¢
yazismalarla Birime ulasan alim talebi igin
Harcama Talimati hazirlanir, 4734 Sayili
Kamu ihale Kanunu ve 6554 KHK
kapsaminda piyasa fiyat arastirma sureci
baslatilir ve firmalardan teklifler alinir.

4

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
Teknik Sartname dogrultusunda en uygun
teklifi veren firmanin belirlemesi icin
Piyasa Fiyat Tespit Tutanagl hazirlanir.

J

/Proje Yirutiictsu tarafindan satin alinmasi
uygun gorilen mal veya malzemenin
firmadan temininin saglanmasi ya da
hizmet alimlarinda  hizmetin  yerine
getirilmesinin ardindan firma tarafindan
fatura/faturalar kesilir, vergi borcu yoktur
yazisi eklenerek BAP Koordinatorligi’ne

teslim edilir. /

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
satin alinan mal/malzemeler icin taginir
kaydi yapilir.

/

e

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
HYS tizerinden Odeme Emri hazirlanir,
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanarak Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina génderilmesi saglanir.
Odeme islemi tamamlanir.

a

Proje ylrutlicusunin Piyasa Fiyat Tespit
Tutanagini  onaylamasinin ardindan en
uygun bulunan firmadan Grln ya da hizmet
temin edilir.

J

BAP Biriminin yetkili personeli tarafindan
Siparis Mektubu gonderilen firmanin Grin
ya da hizmeti proje yuruttcisiine tesliminin
ardindan firmadan uriin/hizmetin faturasi
istenir ve Muayene ve Kabul Komisyonu

Tutanagi hazirlanir.

(

BAP Koordinatorligi Tasinir Kayit Yetkilisi
tarafindan satin alinan mal/malzemeler igin
tasinir kaydi yapilir.

Z

J

Bap Birimi personeli tarafindan HYS
Odeme Emri hazirlanir,
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanarak Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina gonderilmesi saglanir.

Odeme islemi tamamlanir. /

lizerinden
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