	TÜBİTAK BURSİYER YÖNETİM KILAVUZU
	BAP Koordinatörlüğü


	TÜBİTAK PROJELERİNDE
BURSİYER YÖNETİM KILAVUZU
Proje yürütücüleri ve bursiyerler için kapsamlı başvuru kaynağı


1.  TÜBİTAK PROJELERİNDEN KİMLER BURS ALABİLİR?
Türkiye'deki yükseköğretim kurumlarında lisans 3. ve 4. sınıf, yüksek lisans, doktora ve doktora sonrası araştırmacılara burs ödemesi yapılabilir.

	⚠  Önemli Uyarı
TÜBİTAK bursiyerleri için, projeye dahil edilecek bursiyer herhangi bir yerde çalışmıyorsa SGK girişinin yapılması zorunludur. SGK girişi yapılmayan bursiyerler TÜBİTAK sisteminde tanımlı olsalar dahi burs alamazlar.


2.  BURSİYERLİK TÜRLERİ

	 Araştırma Görevlisi
• Yalnızca dış kaynaklı projelerde (TÜBİTAK, TÜSEB vb.)
 •SGK girişi yapılmaz. Yalnızca TÜBİTAK onay yazısı gerekir
• PTS'ye eklendiği tarihten itibaren burs hakkı kazanır
• Tam burs için ayın ilk günü başlangıç girilmeli
• Bilgi formu 'Araştırma Görevlisi ‘ ibaresiyle birimimize iletillmelidir.

	Çalışan Bursiyer
• Yalnızca dış kaynaklı projelerde (TÜBİTAK, TÜSEB vb.)
• Başka bir kurumda çalışıyor olsa dahi SGK girişi yapılmalıdır
• Forma 'Çalışan Bursiyer' ibaresi yazılmalıdır
• Belgeler ZAMANINDA birimimize iletilmelidir


3.  BURSİYER BAŞLATMA SÜRECİNDE GEREKLİ BELGELER

Bursiyerin projede başlama tarihinden en az 1 gün önce aşağıdaki belgeler ıslak imzalı olarak birimimize gönderilmelidir:

1. Bursiyer Başlatma Beyan Formu
1. Aylık Bursiyer Beyan Formu
1. Kimlik Fotokopisi
1. Öğrenci Belgesi (E-Devlet'ten alınabilir, güncel olmalıdır)
1. Mezuniyet Belgesi (yalnızca doktora sonrası için)
1. Müstehaklık Belgesi
1. STAR Bursiyerler için TÜBİTAK Kabul Yazısı
1. Yabancı uyruklu öğrenciler için Çalışma İzni e-Muafiyet Belgesi

	Not: Yabancı Uyruklu Bursiyerler İçin Çalışma İzni e-Muafiyet Belgesi Başvuru Kılavuzu için: https://bap.metu.edu.tr
Bursiyer çalıştırma esasları, dış kaynaklı projeler için fon sağlayıcı kurumun kuralları çerçevesinde yürütülür.


4.  TÜBİTAK BURSİYER BAŞLATMA İŞLEMLERİ
Projelerinde bursiyer kalemi bulunan tüm proje yürütücülerinin, bursiyerlerin durumuna göre SGK İşe Giriş Bildirgesi düzenletmeleri zorunludur. Bu işlem, proje yürütücüsünün yazılı talimatı doğrultusunda birimimiz tarafından yapılmaktadır.

ARDEB'de proje onaylandiktan sonra proje yurütücüsü tarafindan DAPSİS'e proje bilgileri girilerek proje sözleşmesinin yüklenmesi gerekir. DAPSİS'teki proje durumunun 'Kabul Edildi / Yürüyen' statüsüne geçmesi zorunludur. Bu konudaki sorulariniz için PDO(Proje Destek Ofisi) ile pdo@metu.edu.tr adresinden iletişime geçebilirsiniz.

4.1  DAPSİS'e Bursiyer Ekleme ve Beyan Formu Oluşturma

1. https://dapsis.metu.tr adresinden sisteme giriş yapılır.
1. Proje yürütücüsü hesabı ile sisteme giriş sağlanır.
1. Proje İşlemleri → Devam Eden Projelerim → İlgili Proje → Detay → Harcama ve Bütçe İşlemleri → Bursiyer İşlemleri → Bursiyer Başlatma Beyanı → Kayıt sekmesinden bursiyer kayıt bilgileri girilir.
1. Aylık Burs Tutarı program üst limitlerine uygun olmalıdır.
1. Başlama tarihi SGK giriş tarihi ile uyumlu olmalıdır.
1. Bilgiler girildikten sonra 'Beyan Oluştur' işaretlenir; sistemin oluşturduğu beyan formunun çıktısı alınıp imzaları tamamlanır.

4.2  DAPSİS'e Aylık Bursiyer Beyan Formu Oluşturma

1. Yeni Kayıt sekmesinden giriş yapılır.
1. İlgili bursiyer seçilir; ödemenin kapsadığı tarih aralığı ve aylık burs tutarı girilir.
1. Kaydet → Beyan Oluştur → İlet seçenekleri işaretlenir.
1. İlk ay: Bursiyer Başlatma Beyanı ve Aylık Bursiyer Beyan Formu, öğrenci belgesi ve kimlik fotokopisiyle ıslak imzalı olarak Burs Birimine elden teslim edilir.
1. Her ay düzenli olarak ayın 15–20'si arasında gelecek ayın Aylık Bursiyer Beyan Formunun DAPSİS çıktısı imzalı şekilde ekleriyle birlikte (kimlik fotokopisi ve öğrenci belgesi) proje-burs@metu.edu.tr adresine gönderilmelidir.


	Ödeme Süreci
1. Bordrolar  Burs- Özlük Birimince ayın başında hazırlandıktan  sonra BAP–TÜBİTAK Tahakkuk Birimine iletilir.
1. Ödeme süreçlerini BAP–TÜBİTAK Tahakkuk Birimi üzerinden takip edebilirsiniz.
1. Ödemeler, dönem sonunda eksiksiz evrak koşuluyla ayın 15–25'i arasında gerçekleştirilir.
1. Bursiyer çıkış tarihinin belirlenmesinden en az 10 gün önce Burs Birimine bilgi verilmesi gerekmektedir.
1. Proje bitiş süresi ve bütçe takibi proje yürütücüsü tarafından yapılmalıdır.

WhatsApp Telefon Destek Hattı: https://chat.whatsapp.com/FeFOkJsAeDV8mItyynA25I


5.  ÖNEMLİ HUSUSLAR

1. Bursiyer aynı anda başka bir projede tam zamanlı olarak yer alamaz.
1. Burs tutarı proje sözleşmesindeki üst limitleri aşamaz.
1. Ay içi değişiklikler sistem üzerinden ayrıca güncellenmelidir.
1. Ayrılış işlemleri aynı modülden yapılır.
1. Bursiyer Başlatma Bilgi Formu, bursiyerin burs hakkını başlatan temel belgedir.
1. İşlem geriye dönük veya aynı gün yapılamaz; belgeler bir gün önceden iletilmelidir.
1. Bursiyerin sigortalı işe giriş tarihi; TÜBİTAK için PTS, TÜSEB için TBYS'ye girilen tarihlerle uyumlu olmalıdır.
6.  BURSİYER ÇIKARMA İŞLEMLERİ

Yürütücüler PTS'den bursiyer çıkarma işlemi yaptıktan sonra eş zamanlı olarak DAPSİS üzerinden de çıkarma yapmalıdır.

1. DAPSİS → Bursiyer İşlemleri → Bursiyer Çıkarma İşlemleri → Yeni Kayıt sekmesinden listede çıkarılmak istenen bursiyer seçilir.
1. Çıkış tarihi ve gerekçesi doldurulur.
1. Kaydet → Beyan Oluştur → İlet seçilerek sistemin oluşturduğu formdan çıktı alınır.
1. Işlak imzalı form BAP Koordinatörlüğü Burs Birimine teslim edilir.
1. 

	⚠ Mezuniyet ve Burs İlişkisi
Bursiyerlik öğrencilikle başlar ve öğrenciliğin bitimiyle sona erer. Bursiyerin mezuniyet tarihi kritik öneme sahiptir. Örneğin; ağustos ayında mezun olacak bir bursiyer tarih netleşmemişse ilgili ayın belgelerini PDF olarak göndermemeli, birimimize bilgi vermelidir. Ağustos ayına ait burs belgelerini gönderdikten sonra mezuniyetini bildirmeyen bursiyerden, mezuniyet sonrası günlere ait burs tutarının iadesi talep edilir. İade yapılmazsa proje yürütücüsünden tahsil edilir.



	
7.  STAR BURSİYERLERİ — DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR
Sigorta girişleri BAP Koordinatörlüğü Burs Birimi tarafından yapıldıktan sonra, 6 ayın sonunda TÜBİTAK STAR Grubuna sonuç raporu bildirilmesi zorunludur.

	İletişim: star@tubitak.gov.tr
Raporların bildirilmemesi veya unutulması durumunda geriye dönük burs ödemeleri faiziyle birlikte geri istenmektedir.






