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1. Girig
Bu dokiiman, TUBITAK tarafindan desteklenen projelerin yiiriitme siireglerine iliskin idari ve mali
surecler hakkinda proje yiriticilerine ve ekiplerine bilgi saglamak amaci ile Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP)

KoordinatorlGgl tarafindan hazirlanmistir.

2. Proje Kabul Edildikten Sonra Yapilacak ilk islemler
2.1. Proje Hesabi Agilmasi

Projesi kabul edilen ve sbzlesmeleri imzalanan projeler icin TUBITAK tarafindan &denek aktarimi
yapilabilmesi icin, 6ncelikle proje icin banka hesabinin (IBAN) acilmasi gerekmektedir. Bunun icin, proje
ylriticulerinin asagidaki belgeleri BAP Koordinatorligi’ne teslim etmeleri gerekmektedir.

Proje hesabi acilmasi icin gerekli belgeler:

1. Proje Kabul Yazisi
2. Proje Sozlesmesi

3. Proje Banka Hesabi A¢ma Dilekgesi (form 1)

2.2. Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gérevlisi Belirlenmesi
"TUBITAK Kaynaklarindan Genel Biitce Kapsamindaki Kamu idareleri ile Ozel Biitgeli idarelere Proje
Karsiigr Aktarilacak Tutarlarin Harcanmasi ve TUBITAK Tarafindan Ydiritilen Dis Destekli Projelerin
Harcamalarinin Gergeklestirilmesine iliskin Usul ve Esas”lara gore gerceklestirme gorevlisi asagidaki sekilde
tanimlanmistir:
“Gergeklestirme Gérevlisi: Kamu Kurumlari Arastirma Projeleri Destekleme Programina gére yiirlitiilen
projelerde proje yiiriitiiciisii, ydiriitiicliniin harcama yetkilisi olarak belirlendigi durumda ise proje
personelinden birisi; diger projelerde proje yiiriitiiciisii tarafindan éncelikle proje personeli arasindan,
olmadigi takdirde ise Birim veya projenin yiiriitildiigii béliim personeli arasindan gérevlendirilen kisi
veya kisileri (bursiyerler gerceklestirme gérevlisi olarak belirlenemez); TUBITAK birimleri tarafindan
yiiriitiilecek dis destekli proje ve hizmetlerde harcama yetkilisi tarafindan gérevilendirilecek kisi ya da

kisilerdir”.

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi atanmasi i¢in “yetkilendirme formu” (form 2) ve ekinde
bulunan “harcama ve gergeklestirme gorevlisi tatbiki imza formu”nun BAP Koordinatoérligi’ne teslim edilmesi

gerekmektedir.
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2.3. Piyasa Fiyat Arastirmasi ile Mal Muayene ve Kabul Komisyonunun Olusturulmasi
Harcama yetkilisi olan proje yuruticilerinin proje hesabina biit¢ce aktarildiktan sonra projeye ait satin
alma islemlerini yapabilmesi icin piyasa fiyat arastirmasi (PFA) yapacak, mal muayene ve kabul komisyonunu
(MMKK) olusturacak kisileri gorevlendirmeleri gerekmektedir. Bunun igin “PFA ve MMKK gorevlendirme”
formunun (form3) doldurularak projenin yiritildigi Birimin bagl oldugu Dekanliga sunulmasi ve Dekanhk

olurunun EBYS Uzerinden BAP Koordinatorligii’'ne iletilmesi gerekmektedir.

3. Satin Alma islemleri (Dogrudan Temin)

TUBITAK Arastirma Gelistirme Projeleri ihale Yénetmeligine gére 2021 yilinda gegerli olan ARDEB

Projelerinde uygulanacak esik degerleri Tablo 1’de verilmistir.

Tablo 1: TUBITAK ARDEB Projelerinde Uygulanacak Esik Degerleri

(07.07.2018 tarih ve 280 sayili Bilim Kurulu toplanti ESiK DEGERLER

kararlan) ilgili Maddeler

Pazarlik Usuli ile yurticinden tedarik edilecek mal veya | 2.400.000 TL

hizmet alimlarinda: (TUBITAK AR-GE Projeleri ihale

Yénetmeligi: Madde 21/e)

Dogrudan Temin ile Yapilacak Alimlarda: (TUBITAK AR-GE | a) Yurticinden tedarik edilecek mal veya hizmet

Projeleri ihale Yénetmeligi: Madde 22/¢) alimlarinda (*);

- Proje ydrdtdculeri icin; 85.000 TL

- ihale yetkilisince goérevlendirilecek kisiler icin;

450.000 TL

b) Yabanci lilkelerden tedarik edilecek mal veya

hizmet alimlarinda (*);

- Proje ydrdticuleri icin; 150.000 TL

- ihale yetkilisince goérevlendirilecek kisiler icin;

970.000 TL

Yerli istekliler lehine % 15 oranina kadar fiyat avantaji | 8.000.000 TL

saglanmasi siniri:  (TUBITAK AR-GE Projeleri Ihale

Yénetmeligi: Madde 35)

Sozlesme yapma zorunlulugu siniri: (TUBITAK AR-GE | 1.700.000 TL

Projeleri ihale Yénetmeligi Madde:38)

Proje yiriticisiiniin 6n 6deme ve harcama Ust limiti:

(**) 45.000 TL
e VYurtici alimlarda 90.000 TL

e Yurtdisi alimlarda
(*) Mevzuata gore belirlenen harcama yetkilisi ayni zamanda ihale yetkilisidir. Proje YdrutlcUsiinin Harcama Yetkilisi oldugu

durumlarda, “ihale yetkilisince gdrevlendirilecek kisiler igin” belirlenen esik degerler proje yiiriitiiciisii icin gegerlidir. Proje
yuratlclstnin Harcama Yetkilisi olmadigi durumlarda, “proje yiraticuleri igin” belirlenen esik degerler gegerli olmaktadir.
(**) Bu esik degere KDV dahil olup, diger esik degerler KDV harig olarak degerlendirilecektir. Seyahat giderlerinde 6n 6deme Ust limiti,

projedeki 6denegin asilmamasi kaydiyla seyahatin gerektirdigi kadardir.
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3.1. Dogrudan Temin Yoluyla Satin Alma — 1. Asama (Onay Asamasi)

Mal, malzeme veya hizmet alimi icin proje yiiriitiicisiiniin ilk olarak TUBITAK projesi “ihtiyac talep”
formunu (form6) doldurmasi ayrica ilgili formun ekinde teknik sartname, piyasa fiyat arastirmasi formu (form?7)
ve proforma faturalari BAP Koordinatorligi’'ne teslim etmesi gerekmektedir. BAP Koordinatorligi tarafindan
gerekli incelemeler yapilarak satin almanin uygunlugu hakkinda proje ylritlcusiine bilgi verilir.

Dogrudan temin usuli ile yapilacak alimlar, proje yurtticlsu veya gorevlendirecegi kisiler tarafindan

piyasa arastirmasi yapilmak suretiyle en ucuz olan fiyattan gerceklestirilir.

3.2. Dogrudan Temin Yoluyla Satin Alma — 2. Asama (Odeme Asamasi)

Mal, malzeme veya hizmet alimi icin 6deme asamasinda asagida bulunan evraklarin hazirlanmasi
gerekmektedir. BAP KoordinatorllGgli gerekli kontrolleri gerceklestirdikten sonra Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi’'na evraklari iletecek ve gerekli 6deme gercgeklesecektir.

a) Muayene ve Kabul Tutanagi (form8) ya da Hizmet Alimlarinda, Hizmet isleri Kabul Tutanagi (form9): Her
tlrli makine-techizat, sarf malzeme ve hizmet alimlarinda her fatura i¢in ayri olarak diizenlenir. Muayene
raporu dizenlendikten sonra BAP Koordinatorligi tarafindan kaydedilmesi ve sayi verilmesi gerekmektedir.
Bu nedenle diizenlenen muayene raporunun BAP Koordinatorligii’ne teslim edilmesi gerekmektedir

b) Fatura: Fatura tarihi mal muayene ve kabul tutanaginin imzalandigi tarihinden sonra olmalidir. Faturalar
proje numarasi belirtilerek asagida verilen fatura adresine uygun olarak dizenlenir.

Mal aliminda fatura, yiriticd tarafindan "Piyasa fiyat arastirmasi yapilmistir ve belirtilen tasinir mallar
muayene ve kabulii yapilarak tam ve kusursuz teslim alinmistir.” serhi distlerek imzalanir.

Hizmet aliminda ise fatura, yrutiicl tarafindan "Piyasa fiyat arastirmasi yapilmistir ve belirtilen hizmet
muayene ve kabulii yapilarak tam ve kusursuz teslim alinmistir.” serhi distlerek imzalanir.

Fatura Adresi:

iZMiR BAKIRGAY UNIVERSITESI ......... NO'LU TUBITAK PROJESI, Menemen/iZMIR

Vergi Dairesi: MENEMEN VERGI DAIRESI

Vergi Numarasi: 4831024617

Hizmet alimlarinda;

1.000 TL'yi asan hizmet alimlarinda faturalarin 117 Seri no’lu Katma Deger Vergisi Genel Tebligi kapsaminda
tevkifata tabi tutulmasi ve ilgili faturalarin, avans kapatma siresi beklenmeden, faturanin diizenlendigi ayin
20'sine kadar BAP Koordinatorligi’ne teslim edilmesi gerekmektedir. Bu nedenle tevkifatli faturalarin ayin 1

ile 10’u arasinda dizenlenmesi dnemlidir.
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KDV Tevkifati iceren faturalara ait tevkif edilen tutarlar; faturanin dizenlendigi ayin 20’sine kadar Strateji
Gelistirme Dai. Bsk.’nin Vakifbank Menemen Subesindeki TR62 0001 5001 5800 7306 3127 54 numarali
hesabina “TUBITAK .. nolu proje KDV Tevkifat!” ifadesi ile yatirilmalidir. ilgili meblag Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgr’'nin hesabina aktarildiktan sonra, tevkifat dilekcesi (form10) ekinde fatura 6rnegi ve dekont ile
bekletilmeksizin BAP Koordinatorligi’ne teslim edilmesi gerekmektedir.
c) Vergi Borcu Yazisi: 5.000 TL ve (izeri alimlarda, ilgili firmanin internet Vergi Dairesi’nden en erken fatura
tarihli vergi borcu yazisi temin etmesi gerekmektedir.
d) Tasinir islem Fisi: Tim alimlarda faturanin BAP Koordinatdrliigi’ne teslim edilmesini takiben tasinir islem
fisi BAP Koordinatorligl Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan dizenlenir.
e) Odeme Emri/ Harcama Talimati Onay Belgesi:
“Harcama Talimati Onay Belgesi” ve “Odeme Emri Belgesi”, BAP Koordinatorliigii Veri Giris Yetkilisi tarafindan
ihtiyac talep formunda yer alan bilgiler 1siginda hazirlanir. MYS Uzerinden girisi yapilarak sistem tarafindan
otomatik olusturulan belgeler harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi tarafindan imzalanarak BAP
KoordinatorlGgl’ne i1slak imzali olarak teslim edilir.
f) TUBITAK Transfer Takip Sistemi (TTS) Muhasebe islem Fisi
TTS Muhasebe islem Fisi, BAP Koordinatorliigii Veri Giris Yetkilisi tarafindan diizenlenerek proje yiiriitiiciisiine

e-posta ile imzalanmak Uzere iletilir.

4. Avans islemleri
4.1. Avans (On Odeme) Alma islemleri

TUBITAK tarafindan 2020 yili icin belirlenen avans limiti 45.000 TL'dir. Mahsup siiresi sonunda 6n
ddeme tutarinin en az %50'si harcanmadan iade edildigi takdirde harcanamama gerekgeleri TUBITAK
tarafindan istenebilir ve sonucunda yiriticlniin veya mutemedin ihmal, kusur veya suiistimalinin tespiti
halinde harcanmayan tutarlara 6183 sayili Kanuna gére gecikme zammi oraninda faiz uygulanarak bu tutarlar
ilgililerden tahsil edilir ve 6zel hesaba yatirilir.

Mal, malzeme ve hizmet alimlari ile yolluk avanslari farkli olacagindan hepsi icin ayri ayri avans
talebinde bulunulmalidir. Acilan avanslarin hesaba yattigi tarihten itibaren 2 ay icinde kapatilmasi zorunludur.
2 ay icinde kapatilmayan avans tutarlari icin ilgili kanunlara gore Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi tarafindan
gecikme faizi hesaplanacak ve avans alan kisiden tahsil edecektir.

1. Asama: Proje yuritliclst tarafindan “avans talep” Formunun (form4) doldurulup islak imzali olarak BAP
Koordinatorligi’'ne teslim edilmesi gerekmektedir. BAP KoordinatorlGgl tarafindan gerekli incelemeler
yapilarak avans isleminin uygunlugu hakkinda proje yiritiliclstne bilgi verilecektir.

2. Asama: Uygun gorilen avans talebine iliskin BAP KoordinatorlGgi veri giris yetkilisi tarafindan muhasebe

islem fisi TTS lzerinden dlzenlenerek proje yiritliclisiine e-posta ile gonderilir. Proje ylritlicistu ve
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gerceklestirme gorevlisi TTS lizerinden girisi yapilan muhasebe islem fisini imzalamali ve bir sonraki adimda
verilen belgeler ile 1slak imzal olarak BAP Koordinatoérligline teslim etmelidir.
3. Asama: BAP Koordinatorliigu veri giris yetkilisi tarafindan avans talep formunda yer alan bilgiler 1siginda
“Harcama Talimati Onay Belgesi” ve “Odeme Emri Belgesi” MYS {izerinden girisi yapilarak sistem tarafindan
otomatik olusturulan belgeler proje yiriticilsiine e-posta ile génderilecektir. Avans talep formu ve muhasebe
islem fisi ile BAP Koordinatorligi’'ne islak imzali olarak teslim edilir.
BAP Koordinatorligli gerekli kontrolleri gerceklestirdikten sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na
evraklari iletecek ve avans proje yliritlclstnin hesabina 4 is glini icerisinde yatacaktir.
Avans Acilmasi icin gerekli belgeler:

e Avans Talep Formu (form4)

e Harcama Talimati Onay Belgesi

e MYS Odeme Emri Belgesi

e TTS Muhasebe islem Fisi

4.2. Avans (On Odeme) Kapatma islemleri

Avans ile mal/malzeme alimi yapildiktan sonra avansin kapatilmasi icin asagida bulunan evraklarin
hazirlanmasi gerekmektedir. BAP Koordinatorligli gerekli kontrolleri gerceklestirdikten sonra Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi'na evraklari iletecek ve avans kapatilacaktir.
a) Mahsup Kesin Hesap Formu: Tim harcamalar icin tek Mahsup/Kesin Hesap Formu (form5) diizenlenir.
b) Muayene Raporu (form8) ya da Hizmet Alimlarinda, Hizmet isleri Kabul Tutanagi (form9): Her tiirli
makine-techizat, sarf malzeme ve hizmet alimlarinda her fatura igin ayri olarak diizenlenir. Muayene raporu
diizenlendikten sonra BAP Koordinatorligi tarafindan kaydedilmesi ve sayi verilmesi gerekmektedir. Bu
nedenle dlizenlenen muayene raporunun BAP Koordinatorligi’ne 1slak imzali olarak teslim edilmesi
gerekmektedir.
c) Fatura: Fatura tarihi mal muayene ve komisyon raporunun tarihinden sonra olmalidir. Faturalar proje
numarasi belirtilerek asagida verilen fatura adresine uygun olarak diizenlenir.
Mal aliminda fatura, yiriticli tarafindan "Piyasa fiyat arastirmasi yapilmistir ve belirtilen tasinir mallar
muayene ve kabulii yapilarak tam ve kusursuz teslim alinmistir.” serhi distlerek imzalanir.
Hizmet aliminda ise fatura, yiriticl tarafindan "Piyasa fiyat arastirmasi yapilmistir ve belirtilen hizmet
muayene ve kabulii yapilarak tam ve kusursuz teslim alinmistir.” serhi disilerek imzalanir.
1.000 TL'yi asan hizmet alimlarinda faturalarin 117 Seri no’lu Katma Deger Vergisi Genel Tebligi kapsaminda
tevkifata tabi tutulmasi ve ilgili faturalarin, avans kapatma siresi beklenmeden, faturanin diizenlendigi ayin
20'sine kadar BAP Koordinatorliigi’ne teslim edilmesi gerekmektedir. Bu nedenle tevkifatl faturalarin ayin 1

ile 10’u arasinda diizenlenmesi 6nemlidir.
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Hizmet alimlarinda; KDV Tevkifati iceren faturalara ait tevkif edilen tutarlar; faturanin diizenlendigi ayin 20’sine

kadar Strateji Gelistirme Dai. Bsk.’nin Vakifbank Menemen Subesindeki TR62 0001 5001 5800 7306 3127 54
numarali hesabina “TUBITAK .. nolu proje KDV Tevkifati” ifadesi ile yatirilmalidir. ilgili meblad Strateji Gelistirme
Dai. Bsk.’nin hesabina aktarildiktan sonra, tevkifat dilekgesi (form9_tevkifatdilekcesi) ekinde fatura 6rnegi ve
dekont ile bekletilmeksizin BAP Koordinatorliigii’ne teslim edilmesi gerekmektedir.

Fatura Adresi:

iZMIR BAKIRCAY UNIVERSITESI ......... NO'LU TUBITAK PROJESI, Menemen/iZMIiR

Vergi Dairesi: MENEMEN VERGI DAIRESI

Vergi Numarasi: 4831024617

d- Vergi Borcu Yazisi: 5.000 TL ve {zeri alimlarda, ilgili firmanin internet Vergi Dairesinden en erken fatura
tarihli vergi borcu yazisi temin etmesi gerekmektedir.

e- Tasinir islem Fisi: Tim alimlarda faturanin BAP Koordinatérligii’ne teslim edilmesini takiben tasinir islem
fisi BAP Koordinatorligl Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan dizenlenir.

f- Odeme Dekontu: Yiiklenici firmaya 6deme, banka havalesi/eft yolu ile proje yiritiiciisii tarafindan TiF kaydi
yapildiktan sonra gerceklestiriimelidir. ilgili 6deme dekontu ciktisi avans kapatma evraklari arasinda
sunulmalidir.

g- lade Dekontu: Alinan avanslardan artan miktar varsa; en son yapilan harcamanin (fatura) tarihinden itibaren
3 (ig) is glinii icinde iade edilmeli, 2 aylik siire beklenmeden avans kapatiimalidir. iade; proje hesabina EFT,
havale veya banka subesinden yapilabilir.

h- Odeme Emri/ Harcama Talimati Onay Belgesi:

“Harcama Talimati Onay Belgesi” ve “Odeme Emri Belgesi”, BAP Koordinatorliigii Veri Giris Yetkilisi tarafindan
Mahsup/Kesin Hesap formunda yer alan bilgiler 1siginda hazirlanir. MYS Uzerinden girisi yapilarak sistem
tarafindan otomatik olusturulan belgeler harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalanarak
BAP Koordinatorligi’ne islak imzali olarak teslim edilir.

i- TTS Muhasebe islem Fisi

TTS muhasebe islem fisi, BAP KoordinatorlGgi Veri Giris Yetkilisi tarafindan diizenlenerek proje yirutiiclisine

imzalanmak Uizere e-posta ile iletilecektir.

5. Bursiyer islemleri
Burs ddemelerinin yapilabilmesi icin proje bltcesinde gerekli 6denegin yer almasi, burs 6demeleri
yapilacak kisilerin niteligi (Doktora Sonrasi Arastirmaci, Doktora, Yiksek Lisans veya Lisans 6grencisi), burs

alacaklari siire ve aylik burs miktarlarinin belirtilmis olmasi sarttir.
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Bursiyerin projeye dahil edilmesi icin, proje yiiriitiiciisiiniin PTS (Proje Takip Sistemi) lizerinden bursiyeri
tanimlamasi ve tanimladiktan sonra kisinin SGK islemlerinin baslatiimasi gerekmektedir. Proje yiritlculeri
burs 6demelerinin zamaninda yapilabilmesi icin her tirli tedbiri almakta sorumludur.

Sigorta prim 6demeleri yasal olarak belirli tarihler icinde yapildigindan burs 6demelerinin bursiyerin
gorev sliresi dolmadan durdurulmasi veya bursiyerin projeden ayrilmasi durumunda proje yirittcuslinin;
6demenin durdurulmasi ve SGK cikig islemlerinin yapilabilmesi icin BAP KoordinatorlGgi’ni ayni giin icinde

dilekce ile bilgilendirmesi gerekmektedir. Aksi durumlarda sorumluluk proje yiiritiiciilerine aittir.

Bursiyer 6demelerinin yapilabilmesi icin gerekli asamalar asagida belirtilmistir.
a. Projede bir bursiyer ilk kez ¢alismaya baslayacaginda burs baslama tarihinden en geg¢ 10 (on) is glni
oncesinde BAP Koordinatorliigline SGK girisinin yapilabilmesi icin gerekli evraklarin teslim edilmesi
gerekmektedir.

i. Bursiyer Bilgi Formu

ii. TUBITAK’tan Alinan Bursiyer Calistirma Onay Yazis

iii. Kimlik Fotokopisi

iv. Ogrenci Belgesi (e-devletten temin edilebilir)

v. SGK Mustehaklik Belgesi (e-devletten temin edilebilir)
b. Bursiyerin SGK girisi yapildiktan sonra, her ayin 1’ine kadar ve her bir bursiyer icin “bursiyer bilgi formu”
doldurularak (form11), ekleriyle birlikte 2 nisha halinde i1slak imzali olarak burs 6demesine ait 6deme emrinin
dizenlenecegi BAP Koordinatorligi’ne iletilir.
c. BAP Koordinatorligli tarafindan sisteme girisi yapillan TTS muhasebe islem fisi ile MYS (zerinden
olusturulmus harcama talimati ve 6deme emri, proje yiiriitiiciisiine e-posta ile gonderilir. ilgili belgelerin islak

imzali olarak 2 nisha halinde BAP Koordinatorligiine teslim edilmesi gerekmektedir.

Bursiyerin birden fazla projede yer almasi durumunda sadece bir projeden burs édemesi yapilir.
Bursiyer, ayni anda TUBITAK'in farklh programlarindan burs alamaz. Bu konudaki sorumluluk bursiyere aittir.
Haksiz bir 6deme yapildi ise ddenen burs yasal faizi ile geri alinir.

Projenin “bursiyer” kalemindeki toplam 6denegin degismemesi kaydiyla, bursiyer degisikligi, TUBITAK
veri tabanina kaydi ve baska projelerde bursiyer olup olmadigi kontrol edilerek proje yuriticulsu tarafindan
yapilabilir. Bursiyer sayisinin degisikligi, proje yuritlicisi tarafindan ilgili Arastirma Grubuna bilgi verilmesi,
gruptan uygunluk onayi alinmasi ve proje yiritiicisiiniin gerekceli basvurusu ile TUBITAK In uygun gérmesi

halinde yapilabilir.
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6. Yolluk (Seyahat) Odemeleri

Seyahat 6demelerinin yapilabilmesi icin proje bitcesinde gerekli 6denegin yer almasi ve seyahatin

projede belirtilmis olmasi gerekmektedir.

Seyahat 6demeleri 6245 sayili Kanun hiikiimleri, projenin anlasma metnindeki hiikiimler ile TUBITAK

tarafindan belirlenen Ucretler dogrultusunda 6denmektedir.

Seyahat 6demelerinde;

- Gorevlendirme onayinda harcamanin nereden yapilacagi, proje numarasi mutlaka belirtilmelidir.

- Rektorlik Gorevlendirme Onayi ve Birim Yonetim Kurul Karari seyahat tarihinden énce olmalidir.

- Konaklamaya iliskin fatura, gérevlendirme tarih araliginda olmalidir.

- Ucak ile yolculuk edilecekse bunun yénetim kurulu kararinda ve gorevlendirme onayinda mutlaka
belirtiimesi gerekmektedir. Ayrica ucgak biletinin tarihleri ile gorevlendirme tarihleri uyumlu

olmaldir.

Yurtici Gegici Gorev Yolluklarinin Odenebilmesi i¢in Gerekli Evraklar;

Ust yazi ile génderilen Rektorliik Gérevlendirme Onayi ve Yénetim Kurulu Karari

Ulasim faturalari — Otobs, taksi, ucak, deniz otobusi vb. yapilan hizmetin tutarini gésterir “Elektronik
Yolcu Bileti”, binis ve inis kartlarinin asli, bilet seyahat acentelerinden alinmissa kaseli-imzali fatura
teslim edilmelidir.

Ozel otolu seyahatlerde sézlesmede belirtiimediyse TUBITAK’tan alinan 6zel oto kullanimina dair izin
yazisi, akaryakit faturalari, glizergah ve km belirten dilekge,

Konaklama yapildiysa konaklamaya ait faturalar,

Konferans/seminer katilimlarinda katihm belgesi ve faturasi (Fotokopisi katiimci tarafindan
imzalanacak)

Yukaridaki belgelerle birlikte diizenlenecek “yurtici/yurtdisi gérev yollugu bildirimi formu” (form12)

Hangi kalemden 6denecegini gosteren blitce sayfasi

Yurtdisi Gegici Gorev Yolluklarinin Odenebilmesi i¢in Gerekli Evraklar;

Yurtdisi gecici gorev yollugunun proje bitcesinde belirtilen tutari gegmemesi sartiyla;

a.

b.

Ust yazi ile génderilen Rektorliik Gérevlendirme Onayi ve Yénetim Kurulu Karari

Ulasim faturalari — Otobus, taksi, ugak, deniz otoblisi vb. yapilan hizmetin tutarini gésterir elektronik
yolcu bileti, binis ve inis kartlarinin asli, bilet seyahat acentelerinden alinmissa kaseli-imzal fatura
teslim edilmelidir.

Pasaport Fotokopisi (Kimlik bilgilerinin oldugu 6z yiiz ve giris-cikis miihriiniin oldugu sayfalar)
Konaklama yapildiysa konaklamaya ait faturalar,

10
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d. Konferans/kongre/seminere ait katilim belgesi ve faturasi

e. Yukaridaki belgelerle birlikte diizenlenecek “Yurtici/Yurtdisi Gorev Yollugu Bildirimi Formu” (form12)

Faturalar, katihm belgesi vb. belgeler yabanci dilde ise Tiirkgce cevirisi yapilip, katihmci tarafindan

"tarafimca gevrilmistir" ibaresi yazilip imzalanacaktir.

7. Proje Tesvik ikramiyesi (PTi) Odemesi

278 sayih Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu Kurulmasi Hakkindaki Kanunun
16. maddesinde yer alan hikim geregince, “desteklenen projelerde proje siiresiyle sinirli olmak kaydiyla proje
kapsaminda ve projeye iliskin hizmetlerde gorev alan kamu kurum veya kuruluslarinin kadro veya
pozisyonlarinda bulunanlara, kadro veya pozisyonlarina bagh olarak bir ayda 6denmekte olan tutarin yiizde
75’ini gecmemek kaydiyla proje sozlesmesinde belirlenen tutarlar Gzerinden proje tesvik ikramiyeleri
o6denebilir” denilmektedir.

Bu 6deme, bir kisinin ayni anda birden fazla projede yiritici olarak gorevli olmasi durumunda en fazla
iki, arastirmaci ve diger personel olmasi durumunda ise en fazla dort proje icin yapilir ve buna iliskin usul ve
esaslar TUBITAK Bilim Kurulu tarafindan belirlenir. Bu projelerde gérev alan diger proje personeline ve
hizmetinden yararlanilacak diger kisilere proje sozlesmesinde belirlenen tutarlar Gzerinden Ucret odenir.
Gelisme veya Sonu¢ Raporunun kabuliine ve kimlere PTi verilecegine iliskin ilgili Grup tarafindan proje
yiriticisiine yazili bilgi gdnderilir. Proje yiriticlsi bu yazi dogrultusunda, BAP Koordinatérligiine PTi
o6deme formu ile (form13) imzali olarak BAP Koordinatorligi’'ne teslim edilir. Talimatin ekine;

- llgili Grup tarafindan gdnderilen Gelisme/Sonug Raporu kabul yazisin,

- llgili rapor dénemine ait “PTi Odemeler Listesi” tablosunu,

- Odeme yapilacak kisinin ilgili ay bordrosu (E-devlet {izerinden alinmis olmali veya birim yetkilisi

onayli bordro olmali).
Yiruticlndn bu talimati tGzerine, Koordinatoérlik tarafindan 6denek kontrollinii miteakip yasal kesintileri

yapilarak, proje hesabindan ilgili kisilerin banka hesaplarina PTi 6demeleri aktarilir.

11
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Ek 1: Form Listesi

Asagida bulunan formlar BAP Koordinatorligi web sitesinde formlar sekmesinde sunulmustur.

Form 1: Banka Hesabi Acilis Dilekgesi

Form 2: Yetkilendirme Formu (Harcama ve Gergeklestirme Gorevlisi)
Form 3: Piyasa Fiyat Arastirmasi ve Mal Muayene Komisyonu Belirlenmesi Formu
Form 4: Avans (On Odeme) Talep Formu

Form 5: Avans Mahsup Formu (Kesin Hesap Formu)

Form 6: ihtiyac Talep Formu

Form 7: Piyasa Fiyat Arastirmasi Formu

Form 8: Mal Muayene Tutanagi

Form 9: Hizmet isleri Kabul Tutanagi

Form 10: KDV Tevkifat Dilekgesi

Form 11: Bursiyer Bilgi Formu

Form 12: Yurtici/Yurtdisi Gorev Yollugu Bildirimi Formu

Form 13: Proje Tesvik ikramiyesi Odeme Talebi

12
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Ek 2: TUBITAK Projeleri icin Dogrudan Temin ile Satin Alma is ve islemlerine iliskin Sema

«ihtiya¢c Talep Formu»nun doldurularak satin
alma talebinde bulunulmasi.

intiyac Talep Formu ile birlikte teknik sartname,
piyasa fiyat arastirmasi formu ve proforma
faturalarin gerekli islak imzalar tamamlanarak
BAP Koordinatorliigiine teslim edilmesi.

Sorumlular

ilgili Dokiimanlar

PROJE YURUTUCUSU ihtiyac Talep Formu (Form 6)

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i

BAP  Koordinatérligt  tarafindan  gerekli
incelemelerin yapilarak proje yuriticisiine e-
postaile bilgi verilmesi.

BAPK

BAP Koordinatorligu tarafindan satin alinmasi
uygun gorilen mal veya malzemenin firma
tarafindan teslim edilmesi ya da hizmet
alimlarinda hizmetin yerine getirilmesi.

Teslim edilen Uriinin kontrol edilerek mal
muayene ve kabul tutanaginin imzalanarak BAP
KoordinatorlGgi'ne teslim edilmesi.

PROJE YURUTUCUSU
BAPK

Mal Alimlari Muayene ve
Kabul Tutanag (Form 8)

Hizmet isleri Kabul Tutanag
(Form 9)

Firma tarafindan fatura kesilmesi (bknz: kilavuz
sayfa 5-6)

Tevkifath  hizmet alimlan  igin  tevkifat
dilekgesinin hazirlanmasi ve imzal olarak BAP
KoordinatorlGgi’'ne teslim edilmesi

FIRMA
PROJE YURUTUCUSU

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i

Vergi Borcu Yazisi

Tevkifat Dilekgesi (Form 10)

BAP Koordinatorligi Tasimir Kayit Yetkilisi

tarafindan TiF kaydinin yapiimasi

“Harcama Talimati Onay Belgesi” ve “Odeme
Emri Belgesi”nin MYS {zerinden hazirlanmasi,
TTS muhasebe islem fisinin diizenlenmesi,
harcama yet. ve gerceklestirme gor. tarafindan
imzalanarak BAP Koordinatérlugii'ne islak imzah
olarak teslim edilmesi.

BAPK

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, | SU—

Harcama Talimati Onay
Belgesi

Odeme Emri Belgesi

TTS Muhasebe islem Fisi

BAP Koordinatorligtu tarafindan tim mali
dokimanlarin teslim tutanagi duzenlenerek
SGDB’na teslim edilmesi

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i

SGBD  tarafindan
gerceklestirilerek
tamamlanmasi

incelemelerin
slirecinin

gerekli
6deme

13
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Proje yurutlcust tarafindan «Avans Talep
Formu»nun doldurulup, imzalanarak BAP
Koordinatorltgune teslim edilmesi.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, | S

Avans talebinin uygun olmasi durumunda,
“Harcama Talimati Onay Belgesi” ve “Odeme
Emri Belgesi”nin MYS izerinden hazirlanmasi,
TTS muhasebe iglem figinin dizenlenmesi,
evraklarin e-posta ile proje yuritictsine
iletilmesi.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i

Proje Yuritiiclisti ve gerceklestirme gorevlisinin
e-posta ile iletilen belgeleri BAP
Koordinatorligi'ne islak imzali olarak teslim
etmesini takiben evraklarin SGBD’ye teslim
edilmesi ve avansin proje yuritictistnin
hesabina 4 is ginti igerisinde yatmasi

L. = S

Acilan avanslarin hesaba yattigi tarihten itibaren
1.5 ay i¢inde avans ile mal/malzeme/hizmet
aliminin gergeklestirilmesi

e

Proje yuritiicisiinin «Mahsup Kesin Hesap
Formu»nu, «Muayene Raporu»nu, «Faturay»,
5000 TL uzeri ahmlarda firmadan alinacak
«Vergi Borcu Yazisi» ni, «6deme dekontunu» ve
varsa «iade dekontunu» BAP Koordinatorligiine
1slak imzali olarak teslim etmesi

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, | R——

Proje Yuratiicist ve gerceklestirme gorevlisinin
e-posta ile iletilen belgeleri BAP
Koordinatorltgiu'ne islak imzal olarak teslim
etmesini takiben BAP Koordinatorligu Tasinir
Kayit Yetkilisi tarafindan TiF kaydinin yapilmasi

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i

“Harcama Talimati Onay Belgesi’nin, “Odeme
Emri Belgesi’nin ve TTS Muhasebe islem Fisinin
BAP Koordinatorligu Veri  Giris  Yetkilisi
tarafindan Mahsup/Kesin Hesap formunda yer
alan bilgiler 1s18inda hazirlanmasi, ve e-posta ile
proje yurittcusine imza igin iletilmesi

BAP Koordinatérligii tarafindan tim mali
dokiimanlarin teslim tutanag dizenlenerek
SGDB'na teslim edilmesi SGBD tarafindan
gerekli incelemelerin gergeklestirilerek mahsup
isleminin yapilmasi

Sorumlular ilgili Dokiimanlar
PROJE
YORUTUCUSD Avans Talep Formu (Form 4)

Harcama Talimati Onay Belgesi
BAPK Odeme Emri Belgesi

TTS Muhasebe islem Fisi
:ikig:;rﬁcﬁsﬁ Avans Talep Formu

Harcama Talimati Onay Belgesi
BAPK Odeme Emri Belgesi
SGBD TTS Muhasebe Islem Fisi
PROJE
YURUTUCUSU

Mahsup Kesin Hesap Formu
PROJE Muayene Raporu (Form 8)

.. . . .  Hizmet Kabul Tutanagi (Form 9)

YURUTUCUSU

Fatura
BAPK Vergi Borcu Yazisi

Odeme Dekontu

Varsa iade Dekontu
BAPK ) )

Tasinir Islem Fisi (TIF)
PROJE Harcama Talimati Onay Belgesi
YURUTUCUsU ~ MYS Odeme Emri Belgesi

TTS Muhasebe islem Fisi
BAPK
SGBD

14
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Proje bildirgesinin
hazirlanmasi igin bursiyerligin baglamasindan en
gec 10 gin Once «Bursiyer Bilgi Formu»nu,
TUBIiTAK’tan Alinan Bursiyer Calistirma Onay
Yazisi, kimlik fotokopisini, 6grenci belgesini ve
miustehaklik belgesini BAP Koordinatorligi'ne

teslim etmesi

yuritictasinin SGK

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i

Bursiyerin SGK giris islemlerinin yapilmasi

Bursiyerin SGK girisi yapildiktan sonra, édeme
icin her ayin 1’ine kadar “bursiyer bilgi formu”
doldurularak (form11), 6grenci belgesi birlikte 2
nisha halinde slak imzali olarak burs
6demesine ait 6deme emrinin dizenlenecegi
BAP birimine iletilmesi

BAP Koordinatorligi tarafindan sisteme girisi
yapilan TTS islem fisi ile MYS {zerinden

olusturulmus harcama talimati ve Odeme
emrinin  proje  yur{tlclusine e-posta ile
gonderilmesi

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, l

Proje yurutiicistintn bir 6nceki adimda e-posta
ile iletilen belgeleri 1slak imzali olarak BAP
Koordinatorligi'ne teslim etmesi

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i

BAP Koordinatérligu tarafindan tim mali
dokiimanlarin teslim tutanagi duzenlenerek
SGDB'na teslim edilmesini takiben SGBD
tarafindan gerekli incelemelerin
gergeklestirilerek 6deme isleminin yapilmasi

Sorumlular ilgili Dokiimanlar

Bursiyer Bilgi Formu
PROJE ~ T{BIiTAK Onay Yazisi
YURUTUCUSU  gim|ik Fotokopisi
BURSIYER Ogrenci Belgesi

SGK Miustehaklik Belgesi
BAPK
PROJE Bursiyer Bilgi Formu (Form 11)
YURUTUCUSU Ogrenci Belgesi

MYS Harcama Talimati

MYS Odeme Emri Belgesi
BAPK .

TTS Muhasebe Islem Fisi
PROLE e
YURUTUCUSU .

TTS Muhasebe Islem Fisi
BAPK
SGBD

15



B T.C
' B .UBNA J(E 'RIS IC‘ f‘: IZMIiR BAKIRCAY UNIVERSITESTi REKTORLUGU

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii

Ek 5: TUBITAK Yolluk (Seyahat) Odemeleri is ve islemlerine iliskin Sema

Sorumlular ilgili Dokiimanlar

Yurtici/Yurtdigi Gorev Yollugu
Proje yuriticistnin TUBITAK projesi kapsaminda Bildirimi Formu (Form 12)
seyahati uygun goriilen talebini ve gérevlendirme

belgelerini BAP Koordinatérliigiine teslim etmesi PROJE YURUTUCUSU
(bknz: kilavuz sayfa 10).

Rektorlik Gérevlendirme
Onayi ve Yénetim Kurulu Karari

Ulagim, konaklama ve varsa
konferans/kongre/seminer
katilim faturalan

BAP Koordinatérltgl tarafindan gerekli
incelemelerin yapilarak proje yiritiiclisiine e-posta BAPK
ile bilgi verilmesi.

.......... l

“Harcama Talimati Onay Belgesi” ve “Odeme Emri
Belgesi’nin hazirlanmasi, TTS muhasebe iglem

PROJE YURUTUCUSU  Harcama Talimati Onay Belgesi

figinin diizenlenmesi, harcama yet. ve BAPK Odeme Emri Belgesi
gerceklestirme gér. tarafindan imzalanarak BAP i .
Koordinatérltigii'ne teslim edilmesi. TTS Muhasebe Islem Fisi
BAP  Koordinatérligli  tarafindan  tim  mali BAPK

dokiimanlarin  teslim  tutanagi dizenlenerek

SGDB’na teslim edilmesi SGBD

SGBD tarafindan gerekli incelemelerin SGBD

gerceklestirilerek 6deme stirecinin tamamlanmasi




