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1) AB projesinin sözleşmesinin imzalanıp hesabın açılmış olması gerekmektedir.
2) AB projesinde Proje Yürütücüsünün/Harcama Yetkilisinin EBYS den görevlendirmesinin yapılması.
3) AB projesinde EBYS üzerinden görevlendirilen proje yürütücüsünün görevlendirmesi onaylandıktan sonra projede akademik maaş alacak araştırmacıları görevlendirebilir.
4) Görevlendirilecek araştırmacılar ODTÜ de projenin yürütüldüğü farklı bir bölüm/birim de  çalışıyorsa projenin yürütüldüğü bölüm/birim görevlendirmesine ilave olarak kendi bölümünden proje yürütücüsünün dilekçesi ile EBYS üzerinden görevlendirmesi.
5) Görevlendirilecek araştırmacılar  farklı bir kurumda  çalışıyorlarsa projenin yürütüldüğü bölüm/birim görevlendirmesine ilave olarak kendi kurumundan proje yürütücüsünün dilekçesi görevlendirmesi. 
6) Farklı kurumda çalışan araştırmacının her ayın 15 de kümülatif vergi matrahını veya maaş bordrosunu her ayın 15 de BAP birimine iletmesi gerekmektedir.
7) AB projesinden görevlendirme işlemi yapılan proje yürütücüsü ve araştırmacılar akademik ödeme yapılması için her ayın ilk haftası akademik ödeme çizelgesini BAP birimine iletilmesi gerekmektedir.
