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1. Amag Bu sireg akiginin amaci, BAP Koordinatorliigli birimince butgesi ile ilgili islem yapilan

TUBITAK projeleri ile ilgili biitce kullanimi icin standart bir yéntem belirlemektir.

2. Kapsam Bu siireg akigl, TUBITAK projeleri kapsaminda yapilan tiim harcamalari kapsar.

3. Sureg Sahibi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorlugi

4. Siireg Riskleri Satin alma proseduriinde eksik evrak olmasi

5. Tabi Oldugu Yonerge

ilgili Tiibitak projelerinin Yénergeleridir.

6. TUBITAK Projeleri ile ilgili BAP Biriminde islemlerin Baslamasi

1. TUBITAK projesinin baslamasi ile BAP Koordinatdrligi Sube Midiirii tarafindan proje ile ilgili sorumlu BAP Ofis
personelinin gérevlendirilmesi yapilir

2. Proje yiriitiiciisiiniin TUBITAK'a sunmus oldugu projenin kabuliine miiteakip proje yiiriitiiciisii ile TUBITAK arasinda
s6zlesme imzalanir. Bilimsel Arastirma Projeleri Birimine, imzali s6zlesme ve gerceklestirme gorevlisi atama dilekgesi
iletilir. Gergeklestirme gorevlisi mali evraklarinin hazirlanmasi amaciyla proje yiritlicisi tarafindan gorevlendirilir.
Proje Sozlesmesi ve Gergeklestirme gorevlisi atama dilekgesi 2 niisha olarak diizenlenir. Bir niisha Bilimsel Arastirma
Projeleri Biriminde ilgili proje kodu ve proje yiriticist adi ile dosyalanir, diger niisha Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

3. Proje yurutlicisi belge teslim etmeden dnce proje bilgilerini Bilimsel Arastirma Projeleri Dis Kaynakh Projeler
Otomasyon Sistemine giris yapar. Birim, Proje Sozlesmesi ve diger evraklari alirken Bilimsel Arastirma Projeleri Dig
Kaynakli Projeler Otomasyon Sistemine giris bilgilerinin dogrulugunu kontrol eder.

4. TUBITAK ilgili projeye para aktarabilmesi icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Uist yazi gdndererek, hesabin
aclimasi ve IBAN bilgisinin Transfer Takip Sistemine (TTS’ye) girilmesini talep eder. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
hesap acildiktan sonra hesap bilgilerini TUBITAK, Bilimsel Arastirma Projeleri ve proje yiriitiiciisiine mail olarak
gonderir

7. TUBITAK Projeleri ile ilgili Satin Alma Siireglerinin Yiiriitiilmesi

1. TUBITAK, s6zlesmede belirtilen dénemsel olarak géndermesi gereken biitgeyi ilgili hesaba aktardiktan sonra proje
bilgileri, blitce; TTS'de goziikiir ve projeden satin alma islemleri baslayabilir.

2. Proje yuritlclsi, proje kabuliinde arastirmayi gerceklestirmek lizere talep ettigi malzemeleri ihtiya¢g formu
olusturarak firmalara génderir. Daha sonra Piyasa arastirmasi yaparak teklifleri degerlendirir. En uygun teklifi veren 3
firmayi Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi diizenleyerek islak imzal olarak gerceklestirme gorevlisi ile imzalar. Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanaginin ekine ayrica teklifleri de kanit belgesi olarak ekler. Piyasa arastirmasi sonucu diger firmalara gére
fiyat olarak en uygun tekligi veren firmadan malzemeleri talep ederek karsilliginda Bilimsel Arastirma Projeleri adina
fatura diizenlemelerini ister. Fatura tizerinde mutlaka TUBITAK Projesi oldugu ve Proje Kodunun belirtilmesi gerekir.
3. Proje yiiriitiicisi kabul edilen TUBITAK projesini Bilimsel Arastirma Projeleri Dis Kaynakli Otomasyon Sisteminden
bularak projeye ait yapilan harcamalar kismina satin alinan malzemenin detaylarini giris yaparak harcama talep formu
olusturur. Daha sonra diger tiim satin almak evraklari ile birlikte TUBITAK satin alma sorumlusuna islak imzal olarak
teslim eder

4. Satin alma sorumlusu, ylritlclnn ilettigi satin alma evraklarini mali agidan inceledikten sonra eger bir hata yoksa
ilgili kalemden harcamayi TTS lzerinden muhasebe kaydi olusturarak gercgeklestirir. Hatali evrak yiritlicliye iade edilir.
5. Transfer Takip Sisteminden olusturulan muhasebe islem fisi ile birlikte Harcama Onay belgesi ve Maliye Bakanligi
sisteminden Odeme Emri belgesi diizenlenir. Odeme Emri Onay Belgesi ve TTS Muhasebe islem fisi belgeleri islak imzali
olarak tekrar birime iletilmek Gzere yiriticiye mail olarak gonderilir.

6. Yiiriitiicii birim tarafindan kendisine iletilen belgelerden TTS Muhasebe Islem Fisinden ve Onay Belgesinden 2’ser
adet, Odeme Emri Belgesinden 4 adet ¢ikt1 alarak Gergeklestirme Gorevlisi ile birlikte 1slak imzali olarak imzalayarak
Bilimsel Arastirma Projeleri birimine teslim eder.

7. Birime iletilen tiim belgeler; 1 nisha daha 6nce olusturulan proje dosyasinda saklanmak tzere saklanir, diger niisha
ise 6deme islemlerinin gergeklesmesi adina Strateji birimine iletilir.




8.Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina iletilen satin alma evraklari mali yonden incelenir. Maddi hata veya imza
eksikligi gibi hatalar var ise hata noksan tespit tutanagi ile birlikte Bilimsel Arastirma Projeleri Birimine iade edilir.
Gerekli dizenlemelerin yapilip tekrardan gonderilmesi istenir. Eger hata veya eksik bir husus yok ise muhasebe kaydi
olusturularak 6deme gergeklesir.

7. TUBITAK Projeleri ile ilgili Avans Siireglerinin Yiiriitiilmesi

1. Avans islemlerinin gergeklesebilmesi igin harcama yetkilisi Bilimsel Arastirma Projeleri internet sitesinde bulunan
Avans Senedi, Avans istek formu ve Harcama talimati belgelerini doldurarak Bilimsel Arastirma Projeleri birimine iletir.
Bu belgelerde avansin ne igin kullanilacagi, kimin adina g¢ikacagl ve hangi hesaba paranin yatiriimasi gibi bilgiler
doldurulur.

2. Gelen belgeler dogrultusunda birim satin alma sorumlusu TTS ve Odeme Emri belgeleri hazirlayarak yiritiiciiye
gonderir. Odeme Emri Belgesinden 4 Adet TTS’den 2 Adet ¢ikti alinarak birime islak imzal olarak iletilir.

3. Gelen belgeler dogrultusunda birim satin alma sorumlusu TTS ve Odeme Emri belgeleri hazirlayarak yiiriitiiciiye
gonderir. Odeme Emri Belgesinden 4 Adet TTS’den 2 Adet cikti alinarak birime 1slak imzali olarak iletir.

4. Birim gelen belgeleri Ebys lzerinden evrak numarasi vererek Strateji Gelistirme Daire Baskanlig§ina iletir. Herhangi
bir maddi hata veya imza eksigi evraklarda yoksa 6deme gergeklesir.

5. Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca harcama yetkilisi adina avans olan hesaba gegen paradan yiiritlici proje
kapsaminda ilgili harcamalari gergeklestirir. Karsiliginda Bilimsel Arastirma Projeleri adina fatura dizenletir. Tim
harcamalar gergeklestikten sonra Faturalarin arkasi islak imzali olarak Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisince
imzalanir. Yine Bilimsel Arastirma Projeleri internet sitesinde bulunan Avans Kapatma(mahsup) formu diizenlenerek
Bilimsel Arastirma Projelerine tiim evraklar iletilir. Avans tutarindan eksik harcama yapildiysa Proje hesabina harcama
yetkilisi kalan tutari iade eder ve dekontu birime génderir.

6. Tim belgelerin kontrolii saglandiktan sonra avans kapatma igin Birim Odeme Emri ve TTS fisi olusturarak
ylraticiye(harcama yetkilisi) mail olarak gonderir. Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi 1slak imzali olarak
belgeleri imzalar ve Birime iletir. Birim gelen Belgeleri EBYS’ye evrak numarasi alarak kayit eder ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina Avansin Kapatilmasi icin islak imzali belgeleri gonderir. Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi gerekli
kontrolleri sagladiktan sonra herhangi bir eksik yok ise avansi kapatir.

8. TUBITAK Projeleri ile ilgili PTi (Proje Tesvik ikramiye) Odeme Siireci

1. Proje Sézlesmesinde belirtilen ve Raporlarin basari ile kabul edilmesi ile birlikte Proje Yiritiiciilerine “Odiil ve
ikramiyeler” kalemine Proje Tesvik ikramiyesi biitcesi TUBITAK tarafindan génderilir.

2. Proje Sézlesmesinde belirtilen ve Raporlarin basari ile kabul edilmesi ile birlikte Proje Yiriitiiciilerine “Odil ve
ikramiyeler” kalemine Proje Tesvik ikramiyesi biitcesi TUBITAK tarafindan génderilir.

3. Gelen belgeler dogrultusunda birim mali sorumlusu TTS ve Odeme Emri belgelerinde Gelir Vergisi ve Damga vergisi
gibi yasal kesintileri gelen {icretten diiserek evraklari hazirlayip yiritiiciiye génderir. Proje Yiiritiiciisi Odeme Emri
Belgesinden 4 Adet TTS’den 2 Adet gikti alinarak birime islak imzali olarak iletilir.

4. Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi gelen belgeleri kontrol ettikten sonra Belgeleri EBYS’ye evrak numarasi alarak kayit
eder ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina 6deme yapilmasi igcin gonderir. Evraklarda herhangi bir hata
bulunmuyorsa 6deme gergeklesir.




