BAP PROJELERİNDE AVANS KULLANIMINDA TAKİP EDİLECEK ADIMLAR
ÜBYS–BAP sistemi üzerinden avans talep formu gönderildikten sonra aşağıda belirtilen işlemler sırasıyla yerine getirilmelidir.
A) Kamu Avans Kartının Talep Edilmesi
1. BAP Ofisi ilgili personelinin e-mail adresine Ön Ödeme Talep Formu gönderilir. Avans Ön Ödeme Talep Formu Ek:1’de bulunmaktadır.
2. BAP Ofisi ilgili personeli, HYS sistemi üzerinden Ziraat Bankasında hesap açılması talebinde bulunur. 
3. Hesap açılışına ilişkin olarak yürütücüye bilgilendirme e-maili banka tarafından gönderilir. 
4. İlgili kart bankadan teslim alınır. 
5. HYS sisteminde “Kamu Avans Kartı Mutemedi” olarak tanımlama yapılabilmesi için ETÜ Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile iletişime geçilir. 
6. BAP personeli tarafından Ön Ödeme Talep Formunda belirtilen avans tutarı için ödeme emri hazırlanır. 

B) Kamu Avans Kartı ile İlgili Önemli Bilgiler
1. Kamu avans kartı hesabına yalnızca ilgili kamu idaresinin ödeme hesabından para girişi yapılabilir. Kişisel veya farklı kurumsal hesaplardan para girişi yapılamaz. 
2. Hesaba ait para giriş-çıkışları ve hesap hareketleri Harcama Yönetim Sistemi (HYS) üzerinden takip edilebileceği gibi mobil ve internet bankacılığı aracılığıyla da izlenebilir. 
3. Kamu avans kartına bağlı hesaptan hak sahiplerine yapılacak ödemeler yalnızca HYS üzerinden (havale/EFT) gerçekleştirilebilir. Mobil veya internet bankacılığı üzerinden para transferi yapılamaz. HYS üzerinden yapılan transferlerde komisyon alınmaz. 
4. Kamu avans kartı hesabından ATM’ler aracılığıyla belirlenen limitler dahilinde para çekilebilir. Şubelerden para çekme işlemi (99 TL’ye kadar küsuratlı tutarlar hariç) ve para yatırma işlemi yapılamaz. Tam tutarlar (50 TL ve katları) ATM’den, 99 TL’ye kadar olan küsuratlı tutarlar ise şubeden çekilebilir. 
5. Kamu avans kartı internet üzerinden yapılan harcamalarda da kullanılabilir. 

C) Avanstan Yapılacak Harcamalarda Dikkat Edilecek Hususlar
1. Proje malzeme listesinde yer alan ve Ön Ödeme Talep Formunda belirtilen malzemeler dışında mal veya hizmet alımı yapılamaz. Avans yalnızca talep edildiği amaç doğrultusunda kullanılmalıdır. 
2. Avans tarihinden önce düzenlenen faturalar, avans kapatma işleminde kullanılamaz. 
3. Fatura BAP adına düzenlenmelidir. 
· Fatura başlığı: BAP Koordinasyon Birimi 
· Vergi numarası: 3770452456 
· Fatura üzerinde proje numarası mutlaka belirtilmelidir. 
4. Avans kapatma aşamasında gönderilecek faturaların üzerine
“Piyasa fiyat araştırması yapılmıştır ve belirtilen taşınır malzeme tam ve kusursuz olarak teslim alınmıştır.” ibaresi yazılarak imzalanmalıdır. 
5. Fatura tutarı avans miktarını aşmamalıdır. 
6. Avans artığı; HYS sistemi üzerinden bakiye iade işlemi yapılarak ya da Erzurum Teknik Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına ait
TR38 0001 2001 2810 0006 0000 26 IBAN numarasına, açıklama kısmında proje numarası belirtilerek iade edilmelidir. Her iki durumda da iade dekontu gönderilmelidir. 
7. Yurtdışı alımlarında, faturada yer almayan ancak avans kapatma aşamasında devlete ödenmesi gereken %20 KDV tutarı, fatura bedeli üzerinden hesaplanır. Bu nedenle avans talep edilirken söz konusu tutar da dikkate alınmalıdır. 
8. Hizmet alımlarında, fatura tutarının 2026 yılı için 12.000,00 TL’yi aşması durumunda KDV tevkifatı hesaplanmalıdır. 
9. Avans kapatma, mahsup formu ekinde ilgili tüm belgeler eksiksiz olarak gönderilmelidir. Mahsup/Kesin Hesap Formu Ek:2’de bulunmaktadır.
10. Açılan avanslar, hesaba aktarıldığı tarihten itibaren en geç 2 ay içinde kapatılmalıdır. Bu süre içinde kapatılmayan avanslar için ilgili mevzuat gereğince Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından gecikme faizi hesaplanır ve avans alan kişiden tahsil edilir. 


























Ek:1
T.C.
ERZURUM TEKNİK ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinasyon Birimi
                         
                            AVANS/ÖN ÖDEME TALEP FORMU
	Proje No: 
	Tarih:   .... /.... /20...

	YAPILACAK HARCAMANIN

	GEREKÇESİ
	ALINACAK MALZEME ADI
	TUTARI (TL)

	
	
	










	TOPLAM
	

	 KAMU AVANS TALEP KARTI BAŞVURUSU İÇİN PROJE YÜRÜTÜCÜSÜNÜN BİLGİLERİ

	ADI, SOYADI- DOĞUM TARİHİ-CEP TELEFONU NUMARASI
	ADRESİ
	TATBİK İMZA

	
................................................................


	
	






	T.C. KİMLİK NO: .....................................
	
	


 

Not: BAP Birimi tarafından, yürütücü bilgileri kullanılarak HYS sistemi Kamu Avans Kart İşlemleri menüsü üzerinden Ziraat Bankası’nda açılan kamu avans kartı hesap bilgileri bu forma manuel olarak yazılacaktır.

	[bookmark: _GoBack]Ziraat Bankası 112 Erzurum Şubesi
	






















Ek:2
T.C.
ERZURUM TEKNİK ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinasyon Birimi

MAHSUP / KESİN HESAP FORMU
	Proje No :
	Ön Ödeme Miktarı: 
	Ön Ödeme Tarihi : .... / .... /20...

	
	
	

	
	
	

	PROJE YÜRÜTÜCÜSÜNÜN
	ADI ve SOYADI
	

	
	T.C. Kimlik No:
	

	
	ADRESİ
	...............Üniversitesi ............ Fakültesi .............Bölümü   

	EKLİ BELGELERE İLİŞKİN BİLGİLER

	CİNSİ
	TARİHİ
	NO.SU
	FİRMA ADI
	MASRAFIN MAHİYETİ
	EKONOMİK SINIFLANDIRMA KODU
	TUTARI (TL)

	Fatura
	.../.../....
	..............
	..............
	Kimyasal Malzeme
	03.2.9.90
	

	Çeşitli Ödemeler Bordrosu
	.../.../....
	-
	-
	......... adlı kişiye ödeme
	03.5.9.90
	

	Geçici Görev Yolluğu Bildirgesi
	.../.../....
	-
	-
	....... adlı kişinin seyahati
	03.3.1.01
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	TOPLAM
	

	
Yalnız    ......................................................................................... Türk Lirasıdır.

	
Ekli belgelerde yer alan mal ve hizmetler piyasa araştırması yapılarak en uygun şartlarda satın alınmış ve belirtilen taşınır mallar muayene ve kabulü yapılarak tam ve kusursuz teslim alınmıştır.

	
	
Yürütücü İmzası

.... / .... /20...







