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- Ilgili siire¢ kilavuzu yonetmeliklere bagh olarak diizenlenmistir. —

YENIi PROJE ACILIMI

Yeni agilacak projenin hesabma para geldigi zaman Strateji Daire Baskanhgrndan BAP
Koordmatorligii'ne ilgili projenin hesabmm agildigma dair bilgi aktarmm yapihr.

Proje dosyasmm tamamlanmasi i¢in ihtiya¢ duyulan iki belge buluinmaktadir:

o llgili projenin .pdf uzantisma sahip onayl sozlesmesinin BAP Koordinatorligii-AB
Proje Birimi’'ndeki personele (projenin mali sorumlusuna) mail yoluyla harcama
yetkilisi tarafindan iletilmesi gerekmektedir.

e Harcama vyetkilisi tarafindan HYS (Harcama Yonetim Sistemi) ‘de islemlerin
gergeklestiriimesi amaciyla bir “Gergeklestirme Gorevlisi” atanmaktadir.

e Projeye ait harcamalarm TBYS’de (TUSEB Bilgi ve Yonetim Sistemi) takibinin
yapiimast Ve evraklarin sisteme yiikklenmesi amaciyla Gergeklestirme Gorevlisinden
ayr1 olarak BAP Koordinatorligiic — AB Proje Birimi’nde ilgili personele ait bilgiler,
Harcama Yetkilisi tarafindan TUSEB ile paylasihr. Paylasiimas1 gereken bilgileri
asagida yer almaktadir:

o Ad-Soyad
o TC Kimlk Numarasi
o Telefon
o Mail Adresi
e llgili kisinin TBYS’de kayd: yapildiktan sonra, sistem erisime acimaktadir.

HiZMET ALIMI

(Hizmet alimi islemlerinde, alimlar dogrudan temin ile ya da avans talep ederek islem siireci
yiirtitiilmektedir. Bununla birlikte, siireclerde “Kisiden Hizmet Alimi” yapilabilir. Siireglerde
farkhihklar gostermesinden kaynakli olarak harici olarak belirtilecektir.)

Avans Talep Edildiginde :

1. Avans Talep Edilirken letilmesi Gereken Evrak Seti:

a. BAP’aithafen dilekce
I. Agiklanmasi gercken detaylar ve tutar bilgileri resmi bir dil ile agik
sekilde ifade edilmelidir.
b. Avans Talep Formu
I. Banka bilgisi yazilmalidr.
ii. IBAN bilgisi avansi talep eden kisiye ait olmahdir.

EK BILGI: Yurt i¢i almlarda avans iist limiti 125.000 TL, yurt dis1 almlarda avans iist limiti
250.000 TL dir.

2. Avans Mahsubu Yapilrken Iletiimesi Gereken Evrak Seti:

a. BAP’aithafen dilekce



I. Harcama ile ilgili agiklanmasi1 gereken detaylar ve (varsa) iade tutarma
ait yapilan iglem ve tutari resmi bir dil kullamlarak acik sekilde ifade
edilmelidir.

b. Avans Mahsup Fisi

I. “Masrafin Mahiyeti” kismma gergeklestirilen hizmet almu ile ilgili detay
bilgi, ozet seklinde, yer almahdr. “Odenegin Cesidi” kismma ise
“Hizmet Almi” seklinde belirtiimesi uygun sayilacaktir.

c. Harcama Talimati

I. Diizenleme tarihi, fatura tarihinden Once, avans yattiktan sonraki bir tarih
arahginda olmahdir. Avans yattig1 giin fatura kesildiyse, avansm yattigi
giin ile ayni tarih olabilir.

d. Fatura

I. Agiklama kisminda proje adi ve kodu yer almahdwr. Yurt iginde doviz
olarak kestirilen faturalarda TL karsiigi yer almaldwr. Alman kur
agiklama kismmnda firma tarafindan belirtiimelidir.

I. Faturanmn tevkifath olmasi durumunda (6900 TL iizeri olan ahmlarda),
fatura kesildigi ay icerisinde islemlerinin tamamlanmasi gerekmektedir.

ii. Faturanmn tizerinde “Piyasa Fiyat Arastirmast Tarafimca Yapiulnustir.”
ibaresi ile harcama yetkilisinin imzasi olacak sekilde diizenlenmelidir.

iii. E-fatura olarak kesildiyse o6deme emri olusturulurken iliskilendirme
isleminin yapimasi1 gerekmektedir.
iv. Fatura projenin yiritildigti ilgili harcama Dbiriminin  adma
kestirilmelidir. Dekanligm Vergi Kimlk Numarasi verilmelidir.
e. Fatura Cevirisi
I. Eger yabanci dilde bir fatura varsa eklenmelidir.
f. Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

I. Evrakin diizenleme tarihi, fatura ile ayni veya sonraki bir tarih olmahdir.
Hizmet Alim Muayene Kabul Komisyon Tutanagi olmasma dikkat
edilmelidir.

ii. Onay belgesi olarak yer alan kisimda, diizenlenmis olan harcama
talimatmin diizenlenme tarihi ve sayis1 yazilmalidir.

g. Avans talep evraklar

I. Evraklar, evrak zimmeti ile birlikte sorumlu birim ya da kisi ile
paylasimaktadrr. {lgili avans mahsubuna talep evraklarmm eklenmesi
gerekmektedir.

h. Avans iade dekontu

I. Avans farki ya da tevkifat olmasi durumunda ilgili tutar hesaplanarak

proje hesabma iade edilir. Dekont agiklamasmda mutlaka belirtiimelidir.
I. Harici alman hizmet ile ilgili destekleyici dokiimanlar

I. Sozlesme eki, mail, belge vb. kamt niteligi tasiyacak evraklar
iletilme lidir.-yonetmelik/ilgili kanun haricinde uygulanacak durumlarda
ya da siiregte ihtiya¢ olmasi halinde eklenmesi gerekmektedir. Eklenen
evraklarm yabanci dilde olmasi durumunda c¢evirisi “Cevirisi Tarafimca
Yapimustrr.” Ibaresi ile harcama yetkilisinin kasesi ve imzas1 olacak
sekilde diizenlenmelidir.

J.  Merkez Bankas1 Kur Dokiimii



I. Yurtdisma ait kestirilen bir fatura olmasi durumunda, avansm hesaba
yattig1 giinlin kur bilgisi eklenerek TL karsihd1 sisteme girilmelidir.
ii. Doviz Als kur bilgisi baz almmahdir.

Dogrudan Temin Siireci:

2. Evrak Seti:

a. BAP Koordinatérliigiine hitaben dilekge
I. Banka bilgileri, almla ilgili olarak ac¢iklanmasi gereken detaylar,
yurtdisi almsa banka bilgileri, ddenecek paranmn tutari1 resmi bir dille
yazilmalidir.
b. Harcama Talimati
i. Diizenleme tarihi, fatura tarihinden once, avans yattiktan sonraki bir tarih
araligmda olmaldir.
c. Fatura
I. Agiklama kisminda proje adi ve kodu yer almahdwr. Yurt icinde doviz
olarak kestirilen faturalarda TL karsihigi yer almahdr. Alman kur
agiklama kismmnda firma tarafindan belirtiimelidir.
ii. Faturanmn tevkifath olmasi durumunda (6900 TL iizeri olan alhmlarda),
fatura kesildigi ay icerisinde islemlerinin tamamlanmasi gerekmektedir.
iii. E-fatura olarak kesildiyse odeme emri olusturulurken iliskilendirme
isleminin yapilmasi gerekmektedir.
Iv. Fatura projenin yiritildigii ilgili harcama biriminin  adma
kestirilmelidir. Dekanhigm Vergi Kimlk Numarasi verilmelidir.
d. Fatura Cevirisi
I. Eger yabanci dilde bir fatura varsa eklenmelidir.
e. Muayene Kabul Komisyon Tutanagi
I. Evrakm diizenleme tarihi, fatura ile aym veya sonraki bir tarih olmahdir.
Hizmet Allm Muayene Kabul Komisyon Tutanagr olmasma dikkat
edilmelidir.
ii. Onay belgesi olarak yer alan kisimda, diizenlenmis olan harcama
talimatmin diizenlenme tarihi ve sayis1 yazimaldir.
f. Piyasa Fiyat Aragtrma Tutanagi
I. Alman tekliflerdeki KDV’siz birim fiyatlar yaziimalidir. Sadece, segilen
teklifin toplam tutar1 yazilmalidr. (KDV’siz sekilde)
3 Teklif (KDV’siz)
Vergi Borcu Yoktur Yazisi
I. 15 gin gegerlidir. 5000 TL tutarmi gegen ahmlarda eklenmelidir.
Tiirkiye’deki vergi sistemine tabii firmalardan gercgeklestirilen ahmlar
icin gegerlidir.
I. Harici alman hizmet ile ilgili destekleyici dokiimanlar
I. Sozlesme eki, mail, belge vb. kantt niteligi tasiyacak evraklar
iletimelidir. {letilen evraklarda yabanci dilde olan bir evrak varsa,
cevirisi eklenmeli ve “Cevirisi tarafimca yapilmustir” ibaresi ile
harcama yetkilisinin kase/imzas1 olmahdir.
J. Eger alm tek yetkili bir firmadan gergeklestirildiyse tek kaynaktan temin formu,
tek yetki belgesi veya apostil sunmasi gerekmektedir.
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Tek kaynaktan temin yoluyla gerceklestirilen ahmlarda piyasa fiyat
arastrma tutanag ve 3 teklif sunulmamaktadir.

k. Merkez Bankas1 Kur Dokiimii

Yurtdisma ait Kkestirilen bir fatura olmasi durumunda, faturamn
kestirildigi giiniin kur bilgisi eklenerek TL karsilig1 sisteme girilmelidir.
Doviz Als kur bilgisi baz alnmaldir.

3. Kisiden Hizmet Almu:

(Kisiden hizmet alim gerc¢eklestirilirken avans alarak ya da dogrudan temin siireci ile
gergeklestirilebilir. Avans siirecinde, hizmet aliminda yer alan avans talebi siireg¢leri
ayni oldugundan dolaytr ayrica belirtilmemistir. Bununla birlikte, avans mahsubu
yapilirken asagida belirtilen evrak setine ek olarak BAP Koordinatorligii-AB Proje
Birimi tarafindan teslim edilecek olan avans talep evraklari ve stopaj ile (varsa) avans
iadesine ait dekont eklenmesi gerekmektedir.)

a. Evrak Seti:

Vi.

BAP Koordinatorliigii'ne hitaben dilekge.

1. Gergeklestirilen hizmet almu ile ilgili olarak ag¢iklanmasi
gereken bilgilere ve tutarlarm net ifadelerine resmi ve acik bir
dille yer verimesine 6zen gosteriimelidir.

Harcama Talimati

1. Harcama pusulasmin diizenleme tarihinden oOnceki bir tarihte
diizenlenmis olmas1 gerekmektedir.

2. Eger hizmet almi avans talep edilerek yapimissa, tarih avans
tarihi ile harcama pusulasinmn diizenleme tarihinin arasmndaki bir
tarih olmaldir.

Harcama Pusulasi

1. Hizmet alm gerceklestirilecek kisinin vergi miikellefi olmamasi
ve herhangi bir yerde sigorta kaydnm olmamasi gerekmektedir.
Kisi fatura kesemeyecegi icin, bu belge fatura yerine
gecmektedir.

2. Diizenleme tarihinde yer alan ay bilgisi baz almacagmndan, ilgili
ay icerisinde iglemi tamamlanmazsa, kisiye ceza tutari ¢ikacaktir.

Muayene Kabul Komisyon Talimati

1. Hizmet alm muayene kabul komisyon tutanagmm diizenleme
tarihi, harcama pusulasmmn diizenleme tarihi ile aym ya da
sonraki bir tarihte olmahdir.

2. Onay belgesi olarak yer alan kisimda, diizenlenmis olan harcama
talimatmin diizenlenme tarihi ve sayis1 yazilmalidir.

Hizmet Alm So6zlesmesi

1. Sozlesme yapildigi  durumlarda, sozlesmenin  eklenmesi
gerekmektedir.

Harici alman hizmet ile ilgili destekleyici dokiimanlar

1. Sozlesme eki, mail, belge vb. kanit niteligi tasiyacak evraklar
iletilme lidir.-yonetmelik/ilgili  kanun haricinde uygulanacak



durumlarda ya da siiregte ihtiyag olmasi halinde eklenmesi
gerekmektedir.

2. Yabanci dilde olan tiim evraklarm c¢evirisinin eklenmesi
gerekmektedir. Cevirilerde “Cevirisi tarafimca yapilmistir.”
Ibaresi ile harcama yetkilisinin kase ve imzas1 gerekmektedir.

MAL ALIMI

(Mal alvm siiregleri avans talep edilerek, dogrudan temin ve giimriik iglemleri oldugu
zamanlarda Dig Satin Alma Birimi (Idarvi Mali Igler) iizerinden yiiriitiilmektedir.)

1. Avans Talep Edildiginde:

a. Avans Talep Evrak Seti:

i. BAP’aithafen dilekge
1. Aciklanmasi gereken detaylar ve tutar bilgileri resmi bir dil ile
acik sckilde ifade edilmelidir.
ii. Avans Talep Formu
1. Banka bilgisi yazimahdir.
2. IBAN bilgisi avansi talep eden kisiye ait olmaldir.

EK BILGI: Yurt ici almlarda avans iist limiti 125.000 TL, yurt dis1 almlarda avans iist limiti
250.000 TL dir.

2. Avans Mahsup Edilirken:

a. Avans Mahsup Evrak Seti:

iii. BAP Koordinatérligii'ne hitaben dilekge
1. Harcama ile ilgili aciklanmasi gereken detaylar ve (varsa) iade
tutarma ait yapilan islem ve tutari resmi bir dil kullamlarak ag¢ik
sekilde ifade edilmelidir.
iv. Avans Mahsup Fisi
1. “Masrafin Mahiyeti” kismma gerceklestirilen mal almu ile ilgili
detay bilgi, o6zet seklinde, yer almahdr. “Odenegin Cesidi”
kismmnda ise “Mal Almi” seklinde belirtimesi  uygun
sayilacaktir.
V. Avans Talep Evraklari
1. Avans evraklary, evrak seti AB Proje Birimi ile paylagiirken
sorumlu kisi ya da birim tarafindan eklenecektir.
vi. Harcama Talimati
1. Kestirilen faturadan onceki bir tarihte diizenlenmis olmahdr. Bu
nedenle, diizenleme tarihi, avans alndiktan sonra, fatura
tarthinden 6nce olmahdir.



2. Avans kisinin  hesabma yattigi tarihte bir harcama
gerceklestirildiyse, avansm yattigi gin ie aym tarihte
diizenlenmis olabilir.

vii. Fatura

1. Acgiklama kisminda proje adi ve kodu yer almahdir. Yurt iginde
doviz olarak kestirilen faturalarda TL karsihgi yer almahdir.
Alnan kur aciklama kisminda firma tarafindan belirtilme lidir.

2. Fatura projenin yiiriitiildigt ilgili harcama biriminin adma
kestirilmelidir. Dekanhgm Vergi Kimlik Numarasi verilmelidir.

3. Faturann On yliziinde “Piyasa Fiyat Arastirmasi Tarafimca
Yapilmistir.” Ibaresi ile harcama yetkilisinin kase/imzas1 yer
almahdr.

4. E-fatura olarak kesildiyse 0deme emri olusturulurken
iliskilendirme isleminin yapiimasi1 gerekmektedir.

viii. Fatura Cevirisi
1. Eger yabanci dilde ise, gevirisi eklenmelidir.
iX. Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

1. Tutanagn diizenlenme tarihi Fatura tarihi ile aym ya da daha
sonraki bir tarih olmalidr. Mal Alm Muayene Kabul Komisyon
Tutanag olmasma dikkat edilmelidir.

2. Onay belgesi olarak yer alan kisimda, diizenlenmis olan harcama
talimatmin diizenlenme tarihi ve sayis1 yazimalidir.

X. TIF

1. Tasmr Islem Fisi-150 kod iizerinde olan mal ahmlarinda

istenmektedir.
Xi. Avans lade Dekontu

1. Eger alman avanstan eksik harcandiysa, avans artam iade
edilmelidir. Iadeye ait dekont evrak setine eklenmelidir. Bununla
birlikte, dekontun agiklama kismmda “Avans {ade Tutar” ibaresi
yer almalidir.

xii. Harici gergeklestirilen mal almu ile ilgili destekleyici dokiimanlar

1. Sozlesme eki, mail, belge vb. kanit niteligi tasiyacak evraklar
iletilme lidir.-yonetmelik/ilgili kanun haricinde uygulanacak
durumlarda ya da siiregte ihtiyag olmasi halinde eklenmesi
gerekmektedir.  Yabanci dide olan evraklarm gevirisi
eklenmelidir. Ceviri olan dokiimanda “Cevirisi Tarafimca
Yapimustir.” ibaresi ile Harcama Yetkilisinin kase/imzasi
olmahdir.

xiil. Merkez Bankas1 Kur Dokiimii

1. Yurtdisma ait kestirilen bir fatura olmasi durumunda, avansin
hesaba yattig1 giiniin kur bilgisi eklenerek TL karsilig1 sisteme
girilmelidir.

2. Doviz Al kur bilgisi baz almmaldir.

3. Dogrudan Temin Siireci:

a. Evrak Seti:



Vi.

Vil.
viii.

Xi.

Xil.

BAP Koordinatorligii’'ne hitaben dilekge

1. Banka bilgileri, almla ilgili olarak ac¢iklanmasi gereken detaylar,
yurtdis1 almsa banka bilgileri, ddenecek paranm tutari acik ve
resmi bir dille yazilmalidir.

Harcama Talimati
1. Kestirilen faturadan 6nceki bir tarihte diizenlenmis olmahdir.
Fatura

1. Acgiklama kisminda proje adi ve kodu yer almahdr. Yurt iginde
doviz olarak kestirilen faturalarda TL karsihgi yer almahdir.
Alnan kur agiklama kisminda firma tarafindan belirtilme lidir.

2. Fatura, ilgili projenin yiritildiigi harcama birimi  adma
kestirimelidir. Dekanhgm vergi kimlk numarast firma ile
paylagiimalidrr.

3. E-fatura olarak kesildiyse = 6deme emri olusturulurken
iliskilendirme isleminin yapimasi gerekmektedir.

Fatura Cevirisi
1. Eger yabanci dilde ise, ¢evirisi eklenmelidir.
Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

1. Tutanagn diizenlenme tarihi Fatura tarihi ile ayni ya da daha
sonraki bir tarih olmalidir. Mal Alim Muayene Kabul Komisyon
Tutanag olmasma dikkat ediimelidir.

2. Onay belgesi olarak yer alan kisinda, diizenlenmis olan harcama
talimatmin diizenlenme tarthi ve sayist yazilmalidir.

Piyasa Fiyat Arastrma Tutanagi

1. Alnan tekliflerdeki KDV’siz birim fiyatlar yazilmalidir. Sadece,

secilen teklifin toplam tutar1 yazilmalidwr. (KDV’siz sekilde)
3 Teklif (KDV’siz)
Vergi Borcu Yoktur Yazist

1. 15 giin gecerlidir. 5000 TL tutarmi ge¢en almlarda eklenmelidir.
Tiirkiye’deki vergi sistemine tabii firmalardan gerceklestirilen
almlar i¢cin gecerlidir.

Harici alnan hizmet ile ilgili destekleyici dokiimanlar

1. Sozlesme eki, mail, belge vb. kanit niteligi tasiyacak evraklar
iletimelidir. Iletilen evraklarda yabanci dilde olan bir evrak
varsa, c¢evirisi eklenmeli ve “Cevirisi tarafimca yapimistir
ibaresi ile harcama yetkilisinin kase/imzas1 olmahdur.

Eger alm tek yetkili bir firmadan gergeklestirildiyse tek kaynaktan temin
formu, tek yetki belgesi veya apostil sunmasi gerekmektedir.

1. Tek kaynaktan temin yoluyla ger¢eklestirilen ahmlarda piyasa
fiyat arastrma tutanagr ve 3 teklif sunulmamaktadir.

TIF Belgesi

1. Tasmr Islem Fisi-150 kod iizerinde olan mal almlarmda
istenmektedir.

Merkez Bankas1 Kur Dokiimii



Yurtdisma ait kestirilen bir fatura olmasi durumunda, faturanmin
kestirildigi giinin kur bilgisi eklenerek TL karsiigi sisteme
girilmelidir.

Doviz Als kuru baz almmahdir.

4, Dis Satm Alma Siireci:

(Gergeklestirilecek mal aliminda giimriik masraflarinin ¢ikmast durumunda, siiregler
Dis Satin Alma siireci olarak ilerlemelidir. Bu siire¢ pesin havale ve akreditif hesap
acarak yiiriitiilmektedir.)

b. Evrak Seti:

(Asagida belirtilen evraklar ilk asamada Harcama Yetkilisi tarafindan
sunulmasi gereken evraklardir. Kapatma siirecinde eklenmesi gereken diger
evraklar 2. ve 3. Asamada belirtilmistir.)

1.
2.
3.

1.

1. Asama:

BAP Koordinatérligii'ne hitaben dilekge.
Rektorlik Makamma dilekge.
Dis Satm Alma Birimine dilekge.

a. Yalnizca Pesin Havale yapiimas: gereken ve belirtilen
durumlarda  yazilmaktadwr. Dilek¢e sablonu BAP
Koordmnatorligii sayfasinda yer almaktadir.

Harcama Talimati

a. Dogrudan Temin bashigmm altnda yer alan harcama

talimat1 ile benzer sekilde doldurulabilir.
Proforma Fatura.
Harici durumlarm olmasi ve talep edilmesi durumunda durumu
aciklayan ek belgelerin sunulmasi ve sunulan belgelerin diger
evraklar ile tutarlh olmasi gerekmektedir. (Proforma faturada
aciklanmasi, dilekgede belirtiimesi, kanitlayic1  nitelikteki
destekleyici dokiimanlar vb.)

2. Asama:
(Yukari belirtilen evraklara ait siire¢ler tamamlandiktan sonra sorumlu
kisi ya da birim tarafindan sunulmasi gereken evrak belirtilmistir.)

Kredi Talep Formu
a. Avans islemleri yapirken, alm Idari Mali Isler
tarafindan gergeklestirilecegi icin, ilgili birimin IBAN
numarast girilmelidir. (VKN: 6340445496 — IBAN:
TR810001001537481675555036) - Kapatmasi
yapilirken de hak sahibine ayni bilgiler girilmelidir.

3. Asama:



(Birinci ve ikinci asamalar akreditif siirecine ait hesabin agilma
asamasinda eklenmesi gereken evraklar: icermektedir. Asagida
belirtilen evrak ise, hesabin kapatilmas: asamasinda ilgili birim
tarafindan eklenmesi gereken evraktir. Harici diger evraklar Idari Mali
Isler tarafindan iletilmektedir.)

1. BAP Koordnatorligii'ne dilekge.

2. Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

3. Piyasa Fiyat Arastrma Tutanagt + 3 Teklif (Eger
sunulabiliyorsa)

a. Yukarida belirtilen evraklar sunulamiyorsa, faturamn
tizerine Harcama Yetkilisi tarafindan “Piyasa Fiyat
Arastrmasi  Tarafimca Yapilmigtir.” ibaresi ile
kase/imza istenecektir.

4, APOSTIL/Tek Yetkili Belgesi

a. Eger alim gergeklestirilen firma tek yetkilisi ise, piyasa
arastrmas1 yerine firmaya ait APOSTIL Belgesinin
eklenmesi gerekmektedir.

EK BILGI: Dogrudan Temin ile mal almi ve hizmet almi aym fatura icerisinde yer
aldig1 stirece birlikte yapilabilir. Evrak seti ilgili harcamaya yonelik olarak, yukarida
belirtilen hizmet almi ve mal almu siireclerine uygun sekilde diizenlenmelidir, ancak
MY S’de 6deme emri belgesi olusturulurken; ik olarak mal almi ya da hizmet almina
uygun sekilde MY'S diizenlenip kaydi yapildiktan sonra, onaya géndermeden oncesinde
ilgili 6deme yeniden secilerek Odeme Emri Detay kismindan igerisinde yeni bir ddeme
emri belgesi eklenir ve ik 6deme de hangisi secildiyse, ikinci 6deme emrinde de digeri
secilerek 6deme emri belgesi olusturulur.

PARTNER BUTCE AKTARIMI

(Bu odeme kalemi, projenin partnerlerine, sozlesme c¢ercevesinde gergeklestirilen pay
aktarmmlarini ya da iadeleri kapsamaktadir.)

1. Evrak Seti:

a. BAP Koordinatorligii'ne ithafen dilekce
I. Banka bilgileri, transfer ile ilgili olarak agiklanmasi gereken detaylar,
yurtdis1 transfer ise ilgili banka bilgileri, ddenecek paranm tutari, agik ve
resmi bir dille yazilmalidr.
b. Harcama Talimati
i. Diizenleme tarihi kestirilen fatura tarihinden/fatura seklinde degilse,
dilekce tarihi ile aym ya da 6nceki bir tarihte olmahdir.
C. Proje sozlesmesine ait biitce kismm ve/veya mail, yazili (onayh) belge vb. kanit
niteligi tasiyabilecek diger dokiimanlar ve evrak setine eklenen dokiimanlarin
yabanci dilde olmasi halinde, evraklarm ash ve ¢evirileri.



I. Cevirisi yapilan evraklarm ftizerine, Harcama Yetkilisi tarafindan
“Cevirisi_tarafimca yapimustir.” Ibaresi ile kase/imzasm eklemesi
gerekmektedir.

d. Merkez Bankas1 Kur Dokiimii

i. Iadenin fatura olarak kesilmesi durumunda, faturaile ayni fatura olarak
kestirilmedigi durumda ise evraklarm diizenlenme tarihine uygun
sekilde doviz als kuru alnmaldw. Bu evrakin, sadece yurt disi
islemlerinde  TL  karsii@inn  bulunmasi  amaciyla  eklenmesi
gerekmektedir.

YURT iCi / YURT DISI SEYAHAT ODEMELERI

(Yurt i¢i ve yurt disi seyahatler icin belirtilen evrak setlerini hazirlamadan en az 2 hafta
oncesinde odeme talep edilecek ilgili kisi icin goreviendirme islemlerinin baslatiimasi tavsiye
edilmektedir.)

1. Yurt ici Seyahat Odemeleri:

a. Avans Talep Edildiginde:

i. Evrak Seti:

1. BAP Koordinatorligii’'ne hitaben dilekge

a. Gergeklestirilecek  seyahate ait bilgilerden  kisaca
bahsedilmesi gerekmektedir. Bununla birlikte, avansin
yatacagl kisinin banka bilgileri, talep edilen tutar resmi
ve acik bir dil ile ifade edilmelidir.

2. Avans Talep Formu
3. Odeme Talep Edilecek Kisinin Gérevlendirmesi.

a. EBYS’den alman  gdrevlendirme ciktisi  BAP
Koordinatorliigii-AB Proje Birimi tarafindan evrak setine
eklenecektir.

4. Mutemet Dilek¢esi

a. Toplu olarak gerceklestirilen seyahat olmasi ve biitiin
icretin tek bir kisiye yatmasi durumunda eklenmesi
gereken bir evraktir.

EK BILGI: Seyahat avanslarmda iist limit; ilgili projenin biite dagimmda tammh olan
seyahat tutary, almlarda belirtilen avans st limitlerinden yiiksekse biitge dagihmindaki tutar
aslmadan cekilmesi uygun bulunmaktadr. Ozel bir {ist limit bulunmamaktadur.

a. Avans Mahsubu Yapilirken:

ii. Evrak Seti:



1. BAP Koordnatorligii’'ne ithafen dilekce

a. Harcanantoplam tutar, varsa avans iade tutari, egeralman
avanstan daha fazla tutarda harcama yapildiysa ve ekstra
O0deme talep ediliyorsa talep edilen tutar aciklanmasi
gereken diger detaylar ile birlikte resmi ve agik bir dille
ifade edilmelidir.

2. Avans Talep Evraklar

a. Bap Koordinatorligii — AB Proje Birimi tarafndan
eklenecektir.

3. Gegici Yolluk Bildirim Formu/Toplu Seyahat Yolluk Bildirim
Formu

a. Eger gorevlendirme tarihleri ve yerlerine ait baslangic
bitisleri aym olan kisilere ait toplu seyahat 6demesi talep
edilecekse, toplu yolluk bildirim formu eklenmelidir.
Aksi takdirde, tek kisiye ait olan seyahatlerde gegici
yolluk bildirimi eklenmelidir.

b. Harcrah “H Cetvelinde” kadroya bagh olarak belirtilen
tutarm 2 kati seklinde (1 giinliik harcrah hakedisi)
hesaplanmaktadr. Konaklama harcamalar1 ise, “H
Cetvelinde” kadroya bagh olarak belirtilen tutarm 4
katma kadar karsilanmaktadir. Proje sozlesmesinde farkli
bir detay belirtiimesi durumunda, proje sdzlesmesinin
esaslar1 baz alimmaktadir.

4. Formda belirtilen taleplere yonelikk o6dendigine dair belgeler
(dekont, fatura vb.)

5. Odemelere yonelik destekleyici dokiimanlar (konferans katilim
sertifikast vb. talep edilen 0demelere yonelik destekleyici ek
evraklar ya da proje sozlesmesine bagl olarak talep edilen
odemelere yonelik kanitlayict dokiimanlar)

a. Yabanci dilde eklenen tiim ek belgelerin ¢evirisi olmak
zorundadr. Cevirisi yapilan evrak iizerinde harcama
yetkilisinin ~ kase/imzas1 ile  “Ceyvirisi _tarafimca
yapilmus tir.” Ibaresi yer almaldr.

6. Avans iade dekontu

a. Eger kisi, aldigi avanstan daha az harcadiysa iade
yapildigin1 kanitlayan dekont eklenmelidir.

b. “Avans lade Dekontu” seklinde agiklamanmn yer almasi
gerekmektedir.

7. Merkez Bankas1 Kur Dokiimii

a. Avansm yattig1 tarthe ait kur bilgisi eklenerek, Gegici
Yolluk Bildirim Formunda farkh para birimlerine ait kur
bilgileri, kur bilgisi kisminda belirtilip TL karsiliklari
hesaplanarak yazimalidir.

b. Doviz Als kur bilgisi almmahdir.

b. Avans Talep Edilmeden Odeme Talep Edildisi Durumda:




Evrak Seti:

1. BAP Koordinatorligii'ne ithafen dilekce

a. Gergeklestirilen seyahat, harcama tutar1 ve seyahat ile
ilgili aciklanmast gereken detaylar (talep edilen
odemelerle iligkili olarak), talep edilen 6demenin tutari
acik ve resmi bir dille belirtiime lidir.

. llgii kisinin ya da |Kkisilerin  gdrevlendirmesi  (BAP

Koordinatérliigii — AB Proje Birimi tarafindan eklenecektir.)
Gegici Yolluk Bildirim FormwToplu Seyahat Yolluk Bildirim
Formu

a. Harcrrah “H Cetvelinde” kadroya bagh olarak belirtilen
tutarm 2 kati seklinde (1 gilinlik harcrah hakedisi)
hesaplanmaktadr. Konaklama harcamalar1 ise, “H
Cetvelinde” kadroya bagh olarak belirtilen tutarm 4
katmna kadar karsillanmaktadir.

b. Eger gorevlendirme tarihleri ve yerlerine ait baslangig
bitisleri aym olan kisilere ait toplu seyahat 6demesi talep
edilecekse, toplu yolluk bildirim formu eklenmelidir.
Aksi takdirde, tek kisiye ait olan seyahatlerde gegici
yolluk bildirimi eklenmelidir.

. Formda belirtilen taleplere yonelik odendigine dair belgeler

(dekont, fatura vb.)

Odemelere yonelik destekleyici dokiimanlar (konferans katilim
sertifikas1 vb. talep edilen 6demelere yonelik destekleyici ek
evraklar ya da proje sozlesmesine bagh olarak talep edilen
odemelere yonelik kanitlayic1 dokiimanlar)

a. Yabanci dilde eklenen tiim ek belgelerin ¢evirisi olmak
zorundadr. Cevirisi yapilan evrak tizerinde harcama
yetkilisinin ~ kase/imzas1 ile  “Ceyvirisi _tarafimca
yapilmustir.” Ibaresi yer almaldur.

. Mutemet Dilek¢esi.

a. Toplu sekilde seyahat edildigi ve odemenin tek kisiye
yatrilmasi istenen durumda evrak setine eklenmelidir.

. Merkez Bankas1 Kur Bilgisi.

a. Doviz abs kuru baz alnmahdir.

b. Gegici Yolluk Bildiriminin diizenleme tarihine ait kur
bilgisi eklenerek, Gegici Yolluk Bildirim Formunda
farkh para birimlerine ait kur bilgileri, kur bilgisi
kisminda  belirtilip  TL  karsiiklar1  hesaplanarak
yazilmalidir.

2. Yurt Dis1Seyahat Odemeleri

a. Avans Talep Edildiginde:

Evrak Seti:



1. BAP Koordnatorligii’'ne ithafen dilekce
a. Gergeklestirilecek  seyahate ait bilgilerden  kisaca
bahsedilmesi gerekmektedir. Bununla birlikte, avansin
yatacag kisinin banka bilgileri, talep edilen tutar resmi
ve agik bir dil ile ifade edilmelidir.
2. Seyahat Gorevlendirmesi (AB Proje Birimi tarafindan evrak
setine eklenmektedir.)
Avans Talep Formu
4. Mutemet Dilekgesi.
a. Toplu sekilde seyahat edildigi ve odemenin tek kisiye
yatrrilmasi istenen durumda evrak setine eklenmelidir.

w

EK BILGI: Seyahat avanslarmda iist limit; ilgili projenin biite daglimmda tanmh olan
seyahat tutary, almlarda belirtilen avans iist limitlerinden yliksekse biitge dagihmindaki tutar
asimadan gekilmesi uygun bulunmaktadr. Ozel bir iist limit bulunmamaktadar.

b. Avans Mahsup Edilirken:

i. Evrak Seti:

1. BAP Koordinatorliigii'ne hitaben dilekge
a. Harcanantoplam tutar, varsa avans iade tutari, egeralman
avanstan daha fazla tutarda harcama yapildiysa ve ekstra
odeme talep ediliyorsa talep edilen tutar (talep edilen para
birimi belirtilerek) agiklanmasi gereken diger detaylar ile
birlikte resmi ve acik bir dille ifade edimelidir.
2. Gegici Yolluk Bildirim Formu/Toplu Seyahat Yolluk Bildirim
Formu
a. Giinliik harcrah gerceklestirilen seyahat yerine ve kadro
derecesine bagh olarak degiskenlik gostermektedir. Bu
nedenle, Resmi Gazetede yaymlanan “Yurtdist Harcirah
Kanunu” baz almarak seyahati gerceklestirecek kisinin
harcrrahi yazlabilir. Konaklama hakkedis hesaplamasi
yapilirken asagidaki adimlar izlenmelidir:

i. Ornek islem 1:
1. Harcrah Miktar:: 139,5

2. Bir giinliik otel maliyeti: 219

3. Harcrrah * 0,7 = 97,65 (Odenecek para bu
tutar1 gegemez)

4, Harcrah * 0,4 = 55,80

5. Bir giinlik otel masrafindan yiiksek
oldugu icin: Bir giinlik otel masrafi —
55,80 =163,20

6. Harcrah karsilamadigi icin %70 ek
O0deme hakkedisi hesaplanr. 163,2 * 0,7 =
11424 => Bu tutar harcrahmn %70’ini
gectigi icin karsilanmaz.



7. Bu islemler bir giinliik hakkedis i¢indir.
Toplam konaklama tutar1 (hakkedis),
kalman gece sayisi ile carpilarak bulunur.

ii. Ornek islem 2:

1. Harcrah Miktar:: 124,5

2. Bir giinliik otel maliyet: 107

3. Harcrrah * 0,7 = 87,15 (Odenecek para bu
tutar1 gegemez)

4. Harcrrah * 0,4 = 49,8

5. Bir ginlik otel masrafindan yiiksek
oldugu i¢cin: Bir giinlik otel masrafi— 49,8
=57.2

6. Harcrah karsilamadigi icin %70 ek
O0deme hakkedisi hesaplanrr. 57,2 * 0,7 =
40,04 => Bu tutar harcrahm %70’inin
altmda kaldig1 i¢in karsilanmaktadir.

7. Kisinn 6 gece konaklama yaptigini
diisiiniirsek 40,04 * 6 = 240,24 seklinde
toplam hakkedisi bulabiliriz.

. Formda belirtilen taleplere yonelik odendigine dair belgeler

(dekont, fatura vb.)

Odemelere yonelik destekleyici dokiimanlar (konferans katilim
sertifikas1 vb. talep edilen 0demelere yonelik destekleyici ek
evraklar ya da proje sozlesmesine bagh olarak talep edilen
odemelere yonelik kanitlayict dokiimanlar)

a. Yabanci dilde eklenen tiim ek belgelerin ¢evirisi olmak
zorundadwr. Cevirisi yapilan evrak iizerinde harcama
yetkilisinin ~ kase/imzas1 ile  “Cevirisi _tarafimca
yapilmus tir.” Ibaresi yer almaldr.

. Yurt Dis1 Girig-Cikis Belgesi veya Kimlk Bilgileri ile Giris-

Cikis Damgalar Goziikecek Sekilde Pasaport Fotokopisi.

. Avans iade dekontu (Eger kisi, aldigi avanstan daha az

harcadiysa)
a. Eger kisi aldig1 avanstan daha az harcadiysa iade
yapildigimni1 kanitlayan dekont eklenmelidir.
b. “Avans lade Dekontu” seklinde agiklamanmn yer almasi
gerekmektedir.

. Merkez Bankasi1 Kur Dokiimii

a. Avansmn yattifi tarthe ait kur bilgisi eklenerek, Gegici
Yolluk Bildirim Formunda farkh para birimlerine ait kur
bilgileri, kur bilgisi kismmnda belirtilip TL karsiliklari
hesaplanarak yazimalidir.

b. Doviz Als kur bilgisi almmahdir.

c. Avans Talep Edilmeden Odeme Talep Edildiginde :

Evrak Seti:



1. BAP Koordnatorligii'ne ithafen dilekge

a. Seyahat gergeklestirilen yer ve gorevlendirme tarihleri,
talep edilen toplam tutar, varsa agiklanmas1 gereken diger
detaylar (proje sOzlesmesi ya da seyahat ile ilgili vb.)
resmi ve acgik bir dille belirtilme lidir.

2. Seyahat Gorevlendirmesi (AB Proje Birimi tarafindan evrak
setine eklenmektedir.)

3. Gegici Gorev Yolluk Bildirim Formu/Toplu Seyahat Yolluk
Bildirim Formu

a. Giinliik harcirah gerceklestirilen seyahat yerine ve kadro
derecesine bagh olarak degiskenlik gostermektedir. Bu
nedenle, Resmi Gazetede yaymlanan “Yurtdist Harcirah
Kanunu” baz almnarak seyahati gerceklestirecek kisinin
harcirahi yazilabilir.

b. Konaklama hesaplamasi avans mahsubuna ait ilgili
maddede gosterilmistir.

4. Formda belirtilen taleplere yonelik odendigine dair belgeler
(dekont, fatura vb.)

5. Odemelere yonelik destekleyici dokiimanlar (konferans katilim
sertifikas1 vb. talep edilen 6demelere yonelik destekleyici ek
evraklar ya da proje sozlesmesine bagh olarak talep edilen
odemelere yonelik kanitlayici dokiimanlar)

a. Yabanci dilde eklenen tiim ek belgelerin ¢evirisi olmak
zorundadr. Cevirisi yapilan evrak lizerinde harcama
yetkilisinin ~ kase/imzas1 ile  “Cevirisi _tarafimca
yapilmustir.” Ibaresi yer almaldar.

6. Yurt Dis1 Giris-Cikis Belgesi veya Kimlik Bilgileri ile Giris-
Cikis Damgalarn Goziikecek Sekilde Pasaport Fotokopisi.

7. Merkez Bankas1 Kur Bilgisi.

a. Doviz abs kuru baz alnmaldir.

b. Geg¢ici Yolluk Bildiriminin diizenleme tarihine ait kur
bilgisi eklenerek, Gegici Yolluk Bildirim Formunda
farkh para birimlerine ait kur bilgileri, kur bilgisi
kismmnda  belirtilip TL  karsihklar1  hesaplanarak
yazilmalidir.

8. Mutemet Dilekgesi.

a. Toplu sekilde seyahat edildigi ve 6demenin tek kisiye
yatiriimast istenen durumda evrak setine eklenmelidir.

Genel Bilgilendirme : Seyahatlerde gerceklestirilen harcamalarda eger E-Fatura tipi bir
harcama varsa, O6deme emri olusturulurken mutlaka sistemde iliskilendirilmesi
yapimalidir.

ONEMLI BILGILENDIRME: Akss siirecinde tiim harcama evraklarmm, AB Proje
Personeli tarafindan kontrol edildikten sonra Harcama Yonetim Sistemi (HYS) girisi




yapihp, O0deme emri belge numarasi AB Proje Personeli ile isleme ahnmak iizere
paylasimalidir.



Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Koordinatorltgu
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