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Proje Çıktıları



Proje Bütçe İşlemleri



HARCAMA İŞLEMLERİ



Harcama İşlemleri

1. Harcama talebi sistem üzerinden Birime iletilir

2. Sistem tarafından üretilen Harcama Talep Dilekçesi, Teknik Şartname dosyası imzalı 

olarak kaşeli proformalar ile  Birime teslim edilir.

3. İmzalı Harcama Talep Dilekçesi Birime teslim edilmeyen harcama başvuruları 1 hafta 

sonra sistemden iade edilir.

4. Dilekçesi teslim edilen başvurular için Koordinatörden Harcama Onayı alınır.

5. Harcama Süreci Başlatılır.
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• Harcama talebi BAP Komisyonu tarafından onaylanan bütçe kalemleri arasından

seçim yapılarak oluşturulur.

• BAPSİS sisteminde Proje Adı veya «İşlem» menüsünden sırasıyla «Harcama

İşlemleri» ve «Harcama Talebi Oluştur» alanlarına geçiş yapılır.

Harcama İşlemleri



• Mal, Malzeme veya Hizmet Alımı harcama talebi için «Genel Satınalma Talebi

Oluştur» butonu kullanılır. Seyahate yönelik harcama talepleri ise «Seyahat

Harcama Talebi Oluştur» butonu kullanılarak gerçekleştirilir.

0 Komisyon tarafından onaylanan bütçe kalemlerinden alımı talep edilenler seçilir.

Seçim aşamasında onaylanan miktarların gerektiği kadarının alınması için

azaltılması, kalan miktarların ilerleyen aşamalarda talep edilmesi mümkündür.

Harcama İşlemleri



!! Devlet alımları hariç tüm alımlarda teknik şartname girilmesi zorunludur. 

Harcama İşlemleri



• Teknik Şartname; Harcama talep formunda yer alan mal/ malzeme ve

hizmete, BAPSİS üzerinde «Gerekli Belgeler» kısmında bulunan teknik

şartname şablonuna uygun olarak hazırlanır. Teknik şartname hazırlanırken

istenilen ürün içeriği ile ilgili bilgi verilir fakat marka belirtilemez. Teknik

şartname 2 nüsha ve ıslak imzalı olmalıdır.

• Harcama talebi oluşturulurken proje başvuru aşamasında sisteme yüklenilen

Teknik Şartname gerek görülmesi durumunda güncellenebilir.

Harcama İşlemleri, Teknik Şartname



• Bütçe kalemleri seçilerek Kayıt edilen harcama talebi, sisteme taslak olarak kaydedilir. 

• Talebin Birime ulaştırılması için «Başvuruya Dönüştür & Belge Oluştur» butonu 

kullanılmalıdır.

0 Online Başvuru tamamlandıktan sonra sistem tarafından üretilen

«Harcama Talep Dilekçesi» teknik şartname(ıslak imzalı),

proformalar ile birlikte (firma kaşe imza olmalıdır. Islak imzalı

olması şart değildir.) gecikmeksizin (1 hafta içerisinde) ıslak imzalı

olarak Birime ulaştırılmalıdır.

Harcama İşlemleri



Ekler
Teknik Şartname Formatı
Örnek Teknik Şartname 
Proforma faturalar – 3 adet
Devlet alımlarında 1 adet. (Teknik 
şartname zorunlu değildir.)

ÖNEMLİ NOT: Ayrı firmalardan
alınacak malzemeler için ayrı
harcama talep formu oluşturulur.

3 proformanın KDV’li ortalaması
harcama yapılmak istenilen bütçeyi
geçemez.

Her oluşturulan talepte ortalamalar
toplamı proje bütçesini aşamaz.

Harcama İşlemleri

Teknik Şartname.docx
Örnek Teknik Şartname.docx


Seyahat harcama talebinin, ilgili seyahat gerçekleştirilmeden önce gerçekleştirilmesi ve Rektörlük

onayı alınması zorunludur. Aksi takdirde mevzuat gereğince ödeme yapılması mümkün değildir.

Seyahat Harcama talebi oluşturulmadan önce Biriminize başvurarak BAP Birimi tarafından

desteklenen projeniz kapsamında gerçekleştirilecek seyahate yönelik tarih aralığı, seyahat gerekçesi

ve proje kapsamında hangi giderlerin karşılanacağını içeren Yönetim Kurulu izin kararının ve

akabinde Personel DB tarafından düzenlenen Rektörlük Olurunun alınmış olması zorunludur.

BAPSİS üzerinden «Seyahat Harcama Talebi Oluştur» alanından Seyahat Harcama Talebi

oluşturulmalı ve akabinde aşağıdaki belgeler gecikmeksizin Birime teslim edilmelidir.

Sistem üzerinden oluşturulan «Seyahat Harcama Talebi Dilekçesi» ve ekindeki Banka Formu

Birim Yönetim Kurulu Kararı (Üst yazı ile Personel Daire Başkanlığına gidecek ve Birimimize

Bilgi olarak gelecek)

Rektörlük Oluru

Harcama İşlemleri, Seyahat Harcama Talebi



• BAP Birimi tarafından süreçleri başlatılmayan ve/veya Komisyonun onayladığı

içeriğe uygun olmayan herhangi bir harcama için mevzuat gereğince ödeme

yapılması mümkün değildir.

• Birime iletilen harcama talepleri üzerinde Birimin değişiklik yapma imkanı

bulunmamaktadır. Değişiklik yapma ihtiyacınız olması durumunda, Birimle irtibata

geçerek harcama talebinizin iade edilmesini talep ediniz ve gerekli düzenlemeleri

gerçekleştirip yeniden talep oluşturunuz.

• Proje yürütücüsü tarafından oluşturulan harcama talebinde adet, paket, litre

kilogram gibi tanımlamalara dikkat edilmelidir. Proje başvurusu esnasında yazılan

tanım ve adet ile uyumlu olmalıdır.

• Proje yürütücüsünün ıslak imzası ile hazırlanan belge 2 nüsha olarak hazırlanır

ve birimimize iletilir.

• Evraklarda herhangi bir eksiklik yoksa 7 gün BİLİMAP üzerinden ilana çıkılır.

Harcama İşlemleri, Genel Kurallar



Harcama İşlemleri, Piyasa Araştırma Tutanağı

• İlan süresi dolan satın alma talebi proje yürütücülerinin ekranlarına gönderilir. 

• Proje yürütücüsü aşağıda yer alan adımları takip ederek Piyasa Araştırma Tutanağını 

oluşturur.

Sırasıyla Proje İşlemleri       İlgili Projenin İşlem Menüsünden Harcama İşlemleri      Piyasa 

Araştırma Tutanakları 



Harcama İşlemleri, Piyasa Araştırma Tutanağı

Açılan sayfada yer alan uyarıları dikkatlice okuyunuz.

Piyasa Araştırma Tutanağı oluşturmak için 
Düzenle      kısmından «Piyasa Araştırma 
Tutanağı Düzenleme» sayfasını açınız.



Harcama İşlemleri, Piyasa Araştırma Tutanağı

• Açılan sayfada BİLİMAP’tan teklif veren firmalar 
görünür.

• Harcama Talebi oluştururken sisteme 
yüklediğiniz proformalarında fiyat girişlerini 
«Firma Ekle» butonunu kullanarak yapmalısınız. 



Harcama İşlemleri, Piyasa Araştırma Tutanağı

• Teklif Veren Firma Girişi
ekranından firma adı aranarak
firmayı eklemelisiniz.

• Eğer arama yaptığınız firmayı
bulamıyorsanız Bilimsel Araştırma
Projeleri Koordinasyon Birimi ile
irtibata geçiniz.



Harcama İşlemleri, Piyasa Araştırma Tutanağı

Firma Ekleme işlemini gerçekleştirdikten sonra
Teklif Kısmından Kalemleri seçerek Fiyatları
girmelisiniz.

• Daha Sonra «Tercih» kısmından uygun görülen firma 
işaretlenir.

• Şartnameye uygun olmayan firmalar burada belirtilir 
ancak; daha sonra hazırlanacak olan «Teklif 
Değerlendirme Formunda» uygun olmayan firmalar 
gerekçeleriyle belirtilmelidir.



Harcama İşlemleri, Piyasa Araştırma Tutanağı

• Tüm bu adımlar tamamlandıktan 
sonra uygun görülen ve fiyatları 
en düşük 3 teklif Piyasa Araştırma 
Tutanağı için geçerli olacaktır.

• Bu aşamada diğer teklifler 
«Pattan çıkarılsın mı» butonu 
kullanılarak çıkarılmalıdır.

• ÖNEMLİ NOT: Bu aşamada «Sil» 
butonu kullanılmamalıdır.



Tüm bu işlemler tamamlandıktan sonra sırasıyla Kaydet – Yazdır – Bap Birimine Gönder butonlarına tıklanır.

Harcama İşlemleri, Piyasa Araştırma Tutanağı

Not: Teklifler KDV Hariç girildiğinden her halükarda en düşük teklif veren firmanın verdiği toplam teklif tutarının KDV’li halinin 
proje bütçesini geçmediğini kontrol ediniz. 



Harcama İşlemleri, Piyasa Araştırma Tutanağı

• Piyasa Araştırma Tutanağını 
oluşturdunuz.

• Proje araştırmacısı olarak da 
sizin adınız gözüküyorsa lütfen 
Bilimsel Araştırma Projeleri 
Koordinasyon Birimi ile irtibata 
geçiniz. Projede yer alan 
araştırmacılardan birinin yer 
almasını sağlayınız.



Harcama İşlemleri, Teklif Değerlendirme Formu

Teklif Değerlendirme Formunu «Gerekli Belgeler» veya Piyasa Araştırma 
Tutanakları kısmından indirebilirsiniz.



Harcama İşlemleri, Teklif Değerlendirme Formu

• Eğer tüm teklifler 
şartname uygun ise 
Proje ait bilgiler 
girildikten sonra 
«TÜM TEKLİFLER 
ŞARTNAMEYE 
UYGUNDUR» 
kutucuğu işaretlenir.

• Uygun olmayan 
teklifler gerekçeleri 
ile birlikte 
«Şartnameye Uygun 
Olmayan Teklifler ve 
Gerekçeleri» kısmına 
yazılır.



Harcama İşlemleri, Sipariş Aşaması

• Tüm işlemler tamamlandıktan sonra Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı, Teklif değerlendirme formu ıslak imzalı 
olarak;

• Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağında yer alan firma teklifleri (kaşe+imzalı ıslak imza zorunlu değildir.) elden 
satın alma birimine teslim edilmelidir.

• Belge teslimi akabinde satın alma personeli tarafından alımın yapılacağı firmaya ve proje yürütücüsüne 
BAPSİS üzerinden sipariş maili gönderilir.



Harcama İşlemleri, Varlık işlemleri ve Hizmet İşleri 

Tutanaklarının  Düzenlenmesi

• Gönderilen sipariş maili sonrasında mal/malzeme veya hizmet alındıktan sonra düzenlenen faturanın görseli 
BAP Satın Alma birimi ile paylaşılmalı daha sonra alınan mal/malzeme veya hizmet türüne göre aşağıdaki 
belgeler hazırlatılmalıdır.

• Ürün sarf/demirbaş ise fatura yürütücünün bağlı bulunduğu fakültenin ayniyat bölümüne fatura üzeri 
yürütücü veya araştırmacı tarafından imzalandıktan sonra teslim edilmeli, Varlık işlem fişi ve mal/malzeme 
muayene kabul tutanağı hazırlatılmalıdır. Varlık işlem fişinde yüklenici firmanın ıslak kaşe+imzası yer almalıdır.

• Ürün Hizmet ise BAP Satın Alma birimi tarafından hazırlanan «Hizmet İşleri Kabul Tutanağı» yürütücü 
tarafından birimden talep edilmeli, belge üzerinde yer alan kısımlar doldurulduktan sonra yüklenici firma 
tarafından ıslak kaşe+imza yapılmalıdır.



Harcama İşlemleri, Varlık işlemleri ve Hizmet İşleri 

Tutanaklarının  Düzenlenmesi

• Gönderilen sipariş maili sonrasında mal/malzeme veya hizmet alındıktan sonra düzenlenen faturanın görseli 
BAP Satın Alma birimi ile paylaşılmalı daha sonra alınan mal/malzeme veya hizmet türüne göre aşağıdaki 
belgeler hazırlatılmalıdır.

• Ürün sarf/demirbaş ise fatura yürütücünün bağlı bulunduğu fakültenin ayniyat bölümüne fatura üzeri 
yürütücü veya araştırmacı tarafından imzalandıktan sonra teslim edilmeli, Varlık işlem fişi ve mal/malzeme 
muayene kabul tutanağı hazırlatılmalıdır. Varlık işlem fişinde yüklenici firmanın ıslak kaşe+imzası yer almalıdır.

• Ürün Hizmet ise BAP Satın Alma birimi tarafından hazırlanan «Hizmet İşleri Kabul Tutanağı» yürütücü 
tarafından birimden talep edilmeli, belge üzerinde yer alan kısımlar doldurulduktan sonra yüklenici firma 
tarafından ıslak kaşe+imza yapılmalıdır.



Harcama İşlemleri, Varlık işlemleri ve Hizmet İşleri 

Tutanaklarının  Düzenlenmesi

Yüklenici firma tarafından ıslak kaşe+imza olmalıdır.

• Kırmızı ile belirtilen Alanlar doldurulacaktır.
• Komisyon Başkanı proje yürütücüsü olmak zorundadır.
• Üyeler Hizmet işinin yapıldığını bilen araştırmacı veya
Marmara Üniversitesi personeli olmak zorundadır.



Harcama İşlemleri, Ödeme Aşaması Dikkat 

Edilmesi Gerekenler

• Fatura düzenlenirken https://bapko.marmara.edu.tr/idari/fatura-bilgileri
adresinde yer alan bilgilere göre fatura düzenlenmelidir.

• Faturada yer alan ürünler teklif ve gönderilen sipariş formu ile birebir uyumlu 
olmalıdır. 

• Fatura kontrolü yaptırılmalı hatalı düzenlenen faturalar 7 iş günü içerisinde 
birime bildirilmelidir. 

• Fatura düzenlendiği tarih itibariyle 30 gün içerisinde ödeme yapılması 
planlanmış olup (Geçerli yasal süre) yaşanacak aksi durumlar ivedi şekilde 
birime bildirilmelidir.

• Vergi borcu süresi 15 gün geçerli olduğundan zaman kaybı olduğu durumlarda 
tekrar vergi borcu talebinde bulunulabilir.

• Firma tarafından kesilen fatura e-Arşiv ise firmanın fatura üzerine ıslak 
kaşe+imza yapmış olması gerekir.

• Harcama talebi oluşturulmamış, işlem başlatılmamış olup birime iletilen 
faturaların hiçbir şekilde ödemesi yapılmaz. 

• Bap yönetmeliği gereğince harcamaların tez süresi içerisinde yapılması 
gerektiğinden, harcama işlemlerinin takibinde normal öğrenim sürelerine 
dikkat edilmelidir.

• Faturaların proje süreleri içerisinde düzenlenmesi gerekmektedir.

https://bapko.marmara.edu.tr/idari/fatura-bilgileri


T.C.
MARMARA ÜNİVERSİTESİ 

Bilimsel Araştırma Projeleri
Koordinasyon Birimi


