TUBITAK PROJE BASVURUSU

e Proje soOzlesmesi imzalanmasi ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan
yapilmaktadir. Bu siirecte MITTO ile irtibata geciniz. Fikri Miilkiyet Hak
Beyan1 gibi 1slak imzali belgeleri de MITTO’ya teslim etmeniz
gerekmektedir.

e Proje hesab1 agilmasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve TUBITAK
yazigsmalarindan sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan
acilmakta olup Banka IBAN bilgisi TUBITAK ile paylasilmaktadir. Proje
biitcesinin yatirilmas1 TUBITAK tarafindan gergekleseceginden herhangi
bir aksaklikta TUBITAK 1 projenize atadig1 mali danismaniz ile iletisime
gecmeniz gerekmektedir.

TUBITAK TARAFINDAN KABUL EDIiLEN PROJENIN
BASLAYISI

e Proje hesabma para aktarimi gerceklestirildikten sonra verilen proje
numarast TTS sayfasinda goriliir. Biitge kontrolii yapilarak mali islem
siireci baslatilir.

e Proje Yiiritiiciisii ayn1 zamanda Projenin harcama yetkilisidir. Mali

Islemlerin baglatilmas: i¢in proje sozlesmesi ile birlikte, projeye bir
Gergeklestirme ~ Gorevlisi  atamast  yapilmast  gerekmektedir.
(Gergeklestirme gorevlisi atama dilekgesi i¢in tiklayiniz)
Gergeklestirme Gorevlisi Oncelikle proje personeli arasindan tercih
edilmelidir. Bursiyerler, Gergeklestirme Gorevlisi olarak atanamazlar.
Ogrenci projelerinde danisman Hocalara Gergeklestirme Gorevlisi olarak
atanmalidir.

e TUBITAK tarafindan onaylanan projenin sdzlesmesi ve Gergeklestirme
Gorevlisi atama dilekgeler1 yiiriitiicli ve gergeklestirme gorevlisi karsilikli
imzalandiktan sonra dekanlik iist yazis1 ile gelmelidir.


https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.024.R001.gerceklestirme_gorevlisi_atama.docx

e Sozlesme ve Gergeklestirme Gorevlisi atama dilekgesi geldikten sonra
Maliye Bakanligi sistemine kullanici olarak tanimlanmasi igin bilgiler
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilecektir. (Maliye bakanligi
sistem aktivasyon siireci i¢in tiklayimiz) (Kullanici Dogrulama Kilavuzu
icin tiklayiniz) (MALIYE BAKANLIGI SISTEMINE E-devlet ile giris
yapmayiniz)

TUBITAK ALIMLARINA DAIR ISLEMLER

e BURSIYER iSLEMLERI

Projede bursiyer olarak calisacak lisans, yiiksek lisans ve doktora sonrasi
arastirmacilara TUBITAK tarafindan belirlenen limitleri asmamak kaydi ile burs
odemeleri yapilmaktadir. Bu gorevlendirilen bursiyerlerin basladigi tarihten
(TUBITAK PTS ekraninda giris yapilmadan dnce, bursiyerin sisteme eklenecegi
tarih ile sigorta giris tarihi ayni tarih olacak sekilde) bir hafta 6nce birimimize
SGK islemlerinin yapilmasi i¢in yiiriitiiciiniin talepte bulunmasi gerekmektedir.
SGK islemleri idari personelimiz Rahime KAYHAN tarafindan yapilmaktadir.
(rahime.kayhan@marmara.edu.tr 0 216 777 1730 numaradan ulasabilirsiniz)
Devlet memuru olan bursiyer haricinde tiim bursiyerlere SGK yapilmak
zorundadir. (Devlet memuru olanlar da belgeleri doldurmakla yiikiimliidiir.
Devlet memuru olduklari dilekgede KESINLIKLE BELIRTILMELIDIR.)

e SGK GIRIS ISLEMLERI
Getirilecek evraklar asagidaki gibidir;

1. SGK’LI Bursiyer Calistirma Bilgi Formu
Yiiriitiicli tarafindan talep dilekgesi

Ogrenci Belgesi E Devlet iizerinden giincel
Miistahaklik Belgesi E Devlet iizerinden giincel
Kimlik Fotokopisi

AR

e SGK CIKIS ISLEMLERI

Yiriitiicii tarafindan birimimize yazilacak bursiyer ¢ikis tarihini bildiren
dilekge


https://docs.google.com/document/d/1deXOf2v2UN034uZkq1vPTAEnJbIx3l0l/edit
https://drive.google.com/file/d/1hS0MQvYPEZpSG0sLXTXgFQJ57hdnvB5n/view?usp=sharing

e AYLIK BURSIYER ODEMELERI

Projesi baslamig, PTS sistemine girisi yapilmis, sigorta girisi yapilmis, TTS
ekrani ag¢ilmis bursiyerlerin 6deme emirleriMYS) ve TTS Fislerinin yapilmasi
icin her ayin 24 ‘linden sonra

1-PTS sisteminden alinan bursiyer bilgi formu,
2-Ogrenci Belgesi E Devlet iizerinden giincel
3-Miistahaklik Belgesi E Devlet {izerinden giincel
4-Kimlik Fotokopisi

5-Sgk ise giris belgesi( Bu belge SGK giris talebinizden sonra tarafiniza
iletilecektir, bursiyer devlet memuru ise SGK girisi olmayacagindan yiiriitiicii
tarafindan devlet memuru oldugu ve projeye hangi tarihte girdiyse bunu belirten
belge eklenecektir.) Sadece ilk ay eklenecektir.

BELGELER ISLAK IMZALANDIKTAN SONRA PDF OLARAK
TARANIP rahime.kayhan@marmara.edu.tr adresine mail atilir.

Odeme Emri Belgesi(MYS) ve TTS Islem Fisi tarafimizdan hazirlanarak
maili gonderene ve ylriitiiciinlin sistemde kayitli e-postasina mail olarak
gonderilir.

Tarafiniza iletilen Odeme emri belgesi(MYS) evrak numarasiyla bulunur.
Once gerceklestirme gorevlisinin onaymdan gecerek yiiriitiiciiye iletilir ve
ylriitiicii sistemden e imza ile onaylar, Gergeklestirme gorevlisi 1slak imza atar.
(elektronik imza siireci igin tiklayiniz)

Birime Teslim Edilecek Belgeler

1. 4 adet MYS ( 1slak imzal1 ger¢eklestirme gorevlisi tarafindan, e imzali
yiiriitlicii tarafindan)

2. 2adet TTS (islak imzali gergeklestirme gorevlisi ve ylriitiicii
tarafindan)

3. 2 adet Bursiyer bilgi formu (islak imzali bursiyer ve ylriitiicii
tarafindan)

4. Ogrenci Belgesi E Devlet iizerinden giincel

Miistahaklik Belgesi E Devlet iizerinden giincel

6. Kimlik Fotokopisi

o


https://drive.google.com/file/d/13qGrcAD7rvrujXw5c8dUudkpWa4JKKhI/view?usp=sharing

7. Sgk ise giris belgesi ( Bu belge SGK giris talebinizden sonra tarafiniza
iletilecektir, bursiyer devlet memuru ise SGK girisi olmayacagindan
ylriitiicii tarafindan devlet memuru oldugu ve projeye hangi tarihte
girdiyse bunu belirten belge eklenecektir.)

Evraklar birimimize eksiksiz ve 1slak imzali (Bursiyer, Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince imzalanarak birimimize teslim edilmesi
gerekmektedir ) teslim edildikten sonra ddemenin yapilmasi i¢in birimimizce
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletilir. Yapilan incelemenin ardindan
odeme yapilir, eksik ve hatali durumda evrak i1ade edilmektedir. Projede gorevli
personellerin  burs miktarlarinin artmasi veya diismesi halinde gerekli
hesaplamanin yapilmasi igin birimimize bilgi, 6deme emri 6ncesinde verilmeli bu
bilgi 6demenin yapilacagi ay dilekcede muhakkak belirtilmelidir. Odemeler
Bursiyer bilgi formunda yer alan tarih, miktar ve iban bilgilerine gore
yapilmaktadir. Bu bilgilerin degismesi durumunda da birimimize 6nden bilgi
verilmesi gerekmektedir.

e PTi (Proje Tesvik ikramivesi) ODEMELERI

e Asagida yer alan evraklar mail ile bize iletilmelidir.

1. Rapor kabul yazisi. ARDEB ve BIDEB projeleri igin kabul yazisina
ihtiya¢ duyulmaktadir. (Ornek icin tiklaymiz.) TEYDEB projeleri
icin mali uzmanin gonderdigi PTI transferinin gerceklestirildigine
dair bilgilendirme mailini bize iletmelisiniz.

2. Rapor kabul yazisinmn ekinde yer alan Odemeler Listesi. ARDEB ve
BIDEB projeleri i¢in ihtiya¢ duyulmaktadir. (Ornek igin tiklayiniz.)
TEYDEB projeleri i¢in ilgili biitge sayfasi ve mali danigmandan
gelen PTI’nin yatinildigia dair mail ¢iktisi.

3. Odemeyi alacak olan kisilerin giincel maas bordrolar1. (Bordrolarda
IBAN Bilgisine yer veriliyorsa ayrica bir dilekceye gerek yoktur
sayet; kisiler ddenecek PTI’nin kendi istedikleri hesaba yatmasini
talep ediyorlarsa o zaman yiiriitiiciiniin kisi IBAN numaralarini
belirten imzali dilek¢esine ihtiyag¢ vardir.

e Yukarida yer alan belgeler tamamlandiktan sonra bize (dilekge imzali
olacak sekilde) mail olarak gonderilmelidir. (1 kisi i¢in tek pdf olacak
sekilde rapor yazigmasi, dilekce ve kisinin giincel maas bordrosu.)

e Daha sonra bizim tarafimizdan hazirlanacak olan “cesitli 6demeler
bordrosu” ve “TTS” fisi size mail olarak gonderilecek, bu belgeleri


https://drive.google.com/file/d/1HhDbpAZQLIr6l7ySgN9U7w7p_VNUmUA8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1E4FWYWPNgTbOoYABnzR1Y-ufsNqkvUdj/view?usp=sharing

gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzaladiktan sonra her bir kisi
icin ayr1 ayr1 pdf olusturup bize mail atacaktir.

e Bordro ve TTS’nin bize ulasmasindan sonra Odeme Emri Belgesi
diizenlenecek olup maliye bakanhigi sistemine Odeme Emri Belgesi
elektronik olarak imzalanacaktir. (elektronik imza siireci i¢in tiklayiniz)

e AVANS TALEBI

e On &deme {ist limitlerine gore projede belirtilen harcama kalemleri
tizerinden yapilacak olan Yolluk ve Mal/Hizmet alimlar1 i¢in avans talep
edilebilir. Yiriitiicii lizerinde baska bir avans s0z konusu ise mevcut
avansimiz kapatilmadan yenisi verilememektedir. Ancak bagka bir
arastirmaciya avans c¢ikartilabilir. Yolluk i¢in avans talepleri en erken
gorevlendirme yazisinda belirtilen gidis tarihinden 6nce 15 gilindiir.

Belgeler

1. Avans Senedi. Kirmizi ile belirtilen alanlar dikkatle doldurulmalidir.
Ayrica “X” belirtilen yerler imzalanmalidir. Cikt1 siyah beyaz olup
liitfen doldurduktan sonra “X” evraktan siliniz. (Ornek igin
tiklayiniz)

2. Harcama Talimati. Kirmiz1 ile belirtilen alanlar dikkatle
doldurulmalidir. Cikt1 siyah beyaz olmalidir. (Ornek igin tiklayimiz)
Mal ve Malzeme alimlari i¢in 6n ddeme limitleri TUBITAK
tarafindan belirlenir. Yurt icinden alinan alimlar i¢in siire avansin
hesabiniza gectigi tarihten itibaren 60 giin (2 Ay) olup yurtdisindan
alinan malzemeler i¢in avans siiresi 180 giindjir.

3. Avans Talep Formu Kirmizi ile belirtilen alanlar muhakkak dikkatle
doldurulmalidir. Ayrica proje adi, tutari, kimin adina ¢ikarilacagi ve
asagidaki yer alan tabloda alinmas1 6n goriilen malzemelerin listesi
tahmini tutarlar1 da doldurulmalidir. Cikt1 siyah beyaz olmalidir.
(Ornek igin tiklayiniz)

4. Yolluk icin Rektorliik gorevlendirme yazisi.

e Yukarida belirtilen evraklari imzalandiktan sonra bize tek pdf olarak
birlestirip mail atmalisimiz. Daha sonra size sistem iizerinden Harcama
Talimat1 Onay Belgesi olusturup mail olarak gonderecegiz. Gergeklestirme
gorevlisi ve Harcama yetkilisi sistem ilizerinden Harcama Talimatini
onayladiktan sonra Odeme Emri Belgesi olusturacagiz. (Siire¢ icin
tiklayiniz.) Odeme Emri Belgesini size mail olarak gonderdikten,
elektronik imzalama stireci gerceklestikten sonra tiim belgeler bize 1slak


https://drive.google.com/file/d/1DTR8oaBjOHMHilDm6zdiC0Tls8bguiPA/view?usp=sharing
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.014.R001.avans_senedi.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.027.R001.harcama_talimati.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.015.R001.avans_talep_formu.docx
https://drive.google.com/file/d/1smD4yWWGbGaqKKimnZBpI6XYQ8__5DJb/view?usp=sharing

imzali olarak gelmelidir. (elektronik imza siireci i¢in tiklayiniz ) (MALIYE
BAKANLIGI SISTEMINE E-devlet ile giris yapmayiniz)

AVANS KAPATMA

Mal ve Malzeme alimlar1 i¢in 6n 6deme limitleri TUBITAK tarafindan
belirlenir. Yurt i¢cinden alinan alimlar i¢in siire avansin hesabiniza gectigi
tarihten itibaren 60 giin (2 Ay) olup yurtdisindan alinan malzemeler i¢in
avans siiresi 180 giindiir. (6 Ay) Mal ve Malzeme alimlar1 i¢in avansinizi
kapatirken yaptiginiz harcamanin cinsine gore asagidaki belgeleri doldurup
bize imzali olarak mail atmanmiz gerekir. Avanslariizi kapatirken alinan
Faturalar muhakkak asagidaki sekilde kesilmeli E-Faturalarin sisteme
diislip diismedigi kontrol ettirilmelidir. E-Arsiv faturalarda islak imza
zorunludur.

E-Fatura Diizenleyen Hak Sahiplerinin Dikkatine

Birinci VKN Bilgisi:

Marmara Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Goztepe Vergi Dairesi

6120066328

fkinci VKN Bilgisi

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi

Goztepe Vergi Dairesi

6120570401

Aciklama Kismimda Odemeyi Yapacak olan Birim ad1 Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon Birimi

Vergi Kimlik Numarast 6120570401 Belirtilecek olup ayrica Proje
Numaras1 Belirtilecektir.

Odemelerinizde aksaklik olmamasi, e-faturalarimizin sistem tarafindan
otomatik olarak ilgili harcama birimlerine sorunsuz bir sekilde
yonlendirilebilmesi i¢in asagidaki linkte belirtilen gelistirmelerin e-fatura
miikellefiyetine tabii hak sahiplerince yapilmasi gerekmektedir.

https://ebelge.qgib.qgov.tr/dosyalar/kilavuzlar/Kamu e-
Fatura Teknik Kilavuzu.pdf



https://drive.google.com/file/d/13qGrcAD7rvrujXw5c8dUudkpWa4JKKhI/view?usp=sharing
https://ebelge.gib.gov.tr/dosyalar/kilavuzlar/Kamu_e-Fatura_Teknik_Kilavuzu.pdf
https://ebelge.gib.gov.tr/dosyalar/kilavuzlar/Kamu_e-Fatura_Teknik_Kilavuzu.pdf

E-Arsiv Fatura Diizenleyen Hak Sahiplerinin Dikkatine

Mubhattap: Bilimsel Arastirma Projelert Koordinasyon Birimi (Vergi
Numaras girildiginde Ozel Kalem birimi ¢ikmaktadir. Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon Birimi olarak diizeltilmesi gerekmektedir.)

Vergi Dairesi: Goztepe Vergi Dairesi

Vergi Numarasi: 6120570401

COK ONEMLI NOT: E-arsiv faturalarda firmanmn 1slak kase+imzasi
olmasi zorunludur.

1. SARF MALZEME ALIMI iCiN:

= Avans Kapatma Formu

» Sarf Malzeme Almm Faturasi veya Faturalar. (Fatura
arkalar1 Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanacaktir.)

» Aldiginiz avansin lizerinde bir harcama yapmissaniz avans
tutarinin iizerindeki tutar1 cebinizden 6dediniz olarak kabul
ederiz. Eger aldiginiz avansin altinda bir harcama
yaptiysaniz kalan tutarin proje hesabina geri génderilmesi
gerekir ve ilgili dekont evraklarla birlikte bize mail atilir.
Aciklama kismina “..... Nolu projede alinan avansin
1adesi” ibaresi diisiilmelidir.

2. DEMIRBAS MALZEME ALIMI iCiN:

=  Avans Kapatma Formu

» Demirbag Malzeme Alim Faturasi1 veya Faturalar. (Fatura
arkalar1 Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan ~ imzalanacaktir.) Fatura imza islemi
tamamlandiktan sonra Ydriitiiciiniin bagli bulundugu
fakiiltenin ayniyat boliimiine birakilmalidir. Mal Muayene
Kabul Komisyon Tutanagi ve Mal Malzeme Teslim
Tutanagi birimimize fakiilte tarafindan iletilecek olup daha
sonrasinda BAP tarafindan Tasmir islem  fisi
diizenlenecektir. Tasmnir islem fisi diizenlendikten sonra
alim1 yapmis oldugunuz firmanin 1slak kase + imza islemi
gerceklestikten sonra avans kapatma Odeme Emri belgesi
hazirlanacaktir.

= Dikkat!! Aldiginiz avansin iizerinde bir harcama
yapmigsaniz avans tutarinin iizerindeki tutari1 cebinizden



https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.013.R001.avans_kapatma.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.013.R001.avans_kapatma.docx

0dediniz olarak kabul ederiz. Yalmiz avans tutar1 kadar
Tasmir islem fisi diizenlenmesi gerektiginden bizi ve
fakiiltenizi bu konuda bilgilendirmeniz gerekiyor. Eger
aldigmiz avansin altinda bir harcama yaptiysaniz kalan
tutarin proje hesabina geri gonderilmesi gerekir ve ilgili
dekont evraklarla birlikte bize mail atilir. Aciklama
kismina “..... Nolu projede alinan avansin iadesi” ibaresi
diistilmelidir.

3. HIZMET ALIMI iCiN:

Avans Kapatma Formu

Hizmet Isleri Kabul Tutanagi Uyeler isin yapildigini bilen
arastirmacilar olmalidir. Komisyon bagskan1 Yiiriitiici,
Uyelerden bir tanesi Gergeklestirme Gorevlisi olabilir.
Hizmet alim faturasi. (Fatura arkalar1 Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Y etkilisi tarafindan imzalanacaktir.)
6900 TL tizerindeki 6zel firmalardan yapilan alimlarda,
Hizmet alimlar1 6zel kuruluslardan yapiliyorsa; 117 nolu
KDV tebligi geregi KDV Tevkifath olarak kesilmelidir.
Bunun i¢in Faturay1 kestirmeden oOnce firmayr KDV
Tevkifath olarak kesilmesi konusunda uyarimiz. ilk
yapilacak Bilgisayar Yazilim Alimlarinda KDV tevkifati
uygulanmaz ancak lisans giincelleme, Otomasyon
yazilimlari i¢in firmanin KDV Tevkifati uygulamasi
gerekir. Kamu ve Universitelerden yapilan alimlarda (6zel
,devlet) KDV Tevkifat1 onlar belirtmemisse aranmaz.
Aldigimiz avansin iizerinde bir harcama yapmigsaniz avans
tutarinin tizerindeki tutar1 cebinizden 6dediniz olarak kabul
ederiz. Eger aldiginiz avansin altinda bir harcama
yaptiysaniz kalan tutarin proje hesabina geri génderilmesi
gerekir. Dikkat!! Ayrica KDV Tevkifatinda belirtilen
tevkifata tabi tutar firmaya eksik olarak 6denir ve bu ticret
Marmara Universitesince agilmis olan projeniz hesabina
transfer edilir. Dekont mail olarak bize kapatma evraklari
ile birlikte iletilmelidir. ..... Nolu projede alinan avansin
iadesi ve ...... TL KDV tevkifat tutar1”

4. YOLLUK AVANS KAPATMA:

Avans Kapatma Formu

Gecici Gorev Yollugu Bildirgesi. Yapilan seyahat kabul
edilen biitcenin iizerindeyse iizeri harcamalar seyahati
gergeklestirilen kisi tarafindan karsilandi olarak kabul



https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.013.R001.avans_kapatma.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.028.R001.hizmet_isleri_kabul.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.013.R001.avans_kapatma.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.023.R001.gecici_gorev_yollugu_bildirgesi.xls

edilir. Eger kisinin proje biit¢esinde yeterli tutar var ve
yapilan harcamalar avansin iizerinde ise kisiye kalan tutar
lizerinden o6deme yapilir. Belge diizenlenirken Tim
masraflar yazilir Genel toplam olusturulur, alt sekmesine
gecilerek proje biitcesindeki tutar yazilir ve bu tutar
lizerinden damga vergisi hesaplanir. (Damga vergisi orani
10000°de 759’dur. Toplam X 0,00759)

Seyahat gideri i¢in kullanilan ara¢ faturasi (Ucak bileti,
Otobiis bileti vs.) (Arka yiizleri gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisince imzalanmis) Araci firma tarafindan
(Turizm sirketleri) alman faturalarda mevzuat geregi
kase+imza zorunlulugu bulunmaktadir.

Rektorliik Gorevlendirme Yazisi (1 giin dahi olsa proje
kapsaminda gorevlendirme oldugu icin Rektorliik oluru
zorunlu olup Aciklama kisminda “Proje biit¢esinden
karsilanacaktir” ibaresi mutlaka yazili olmalidir.

Yurtdis1 ise Pasaportun on yiizii ve giris ¢ikis damgalarinin
bulundugu sayfalar.

Boarding Passlar (Arka yiizleri gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisince imzalanmais)

Davet Mektubu (Yabanci dil ise hem yabanci dille
hazirlanmis hali hem de seyahati gergeklestiren kisi
tarafindan “tarafimdan c¢evrilmistir” ibaresi diistilerek
imzali olarak gerceklestirdigi terciime yazisi)

Katilim Faturasi (Invoice veya baska dilde fatura olarak
belirtigini gosterir belge seklinde olmalidir.) Arka ytizleri
gerceklestirme  gorevlisti  ve harcama yetkilisince
imzalanmisg)

Kongre-Konferans  durumlarinda ~ Kongre-Konferans
katilim belgesi (Yabanci dil ise hem yabanci dille
hazirlanmig hali hem de seyahati gerceklestiren kisi
tarafindan “tarafimdan ¢evrilmistir” ibaresi disiilerek
imzali olarak gerceklestirdigi terciime yazisi)

Konaklama Faturas1 (Arka yiizleri ger¢eklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisince imzalanmig) Mevzuat geregi
sO0zlesmede konaklama ticreti belirlenmemis ise 6245 say1li
Harcirah Kanununa gore hesaplama yapilacaktir.

Taksi  kullanilmigsa  Taksi  fisi. (Arka  yizleri
gerceklestirme  gorevlisi  ve harcama  yetkilisince
imzalanmig) Taksi fisi beyan edilmedigi taktirde rayig



bedel lizerinden ikamet edilen yer ve hava alani arasi licret
gosterilmelidir.

Dikkat!! Eger aldigmmiz avansin altinda bir harcama
yaptiysaniz kalan tutar ile Damga vergisi olarak
hesaplanan tutarmm Marmara Universitesince agilmis olan
projeniz hesabina geri iadesi zorunludur. D6viz cinsinden
alman avanslarda avansi verdigimiz tarihteki doviz satis
efektif kuru baz alinacaktir. Dekont mail olarak bize
kapatma evraklar1 ile birlikte iletilmelidir. Dekont
aciklamasinda “..... Nolu projede alinan avansin iadesi ve
..... TL damga vergisi tutar1” mutlaka yazilmalidir.

o SATINALMA

Satin alma yapmadan 6nce mutlaka proje biitgenizdeki kalan tutar1 kontrol
ediniz. Daha sonra yapacaginiz harcamanin tiiriine gore evraklar1 hazirlamaniz
gerekmektedir. Bu esnada dolduracaginiz belgeler i¢in faturaniz elinizde hazir
bulunmalidir. Eger 6zel firmalardan alim yapacaksaniz mutlaka 3 adet
proforma veya kurum kurulusun 6zel bir hakka sahip olduguna dair yetki
belgesi elinizde bulundurulmalidir. Yetki belgesi olan kurulustan yapacaginiz
alima dair hazirlanan piyasa arastirma tutanagina tek firma olarak KDV haric
rakam girilmeli, yaklasik maliyet firmanin KDV hari¢ rakami olmalidir. Yetki
belgesinin tiim sayfalarinin 6n yiizii harcama yetkilisince imzali olmalidir.

Kamu kurumlarindan yapilan alimlarda tek proforma yeterlidir ve piyasa
arastirma tutanagina gerek yoktur. Ancak Onay Belgesi diizenlenmelidir.
Fatura bilgileri asagidaki gibidir.

E-Fatura Diizenleyven Hak Sahiplerinin Dikkatine

Birinci VKN Bilgisi:
Marmara Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Goztepe Vergi Dairesi

6120066328

Ikinci VKN Bilgisi
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Goztepe Vergi Dairesi

6120570401

Aciklama Kismmda Odemeyi Yapacak olan Birim adi Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon Birimi



Vergi Kimlik Numarast 6120570401 Belirtilecek olup ayrica Proje
Numarasi Belirtilecektir.

Odemelerinizde aksaklik olmamasi, e-faturalarmizin sistem tarafindan
otomatik olarak ilgili harcama birimlerine sorunsuz bir sekilde
yonlendirilebilmesi igin asagidaki linkte belirtilen gelistirmelerin e-fatura
miikellefiyetine tabii hak sahiplerince yapilmasi gerekmektedir.

https://ebelge.gib.qgov.tr/dosyalar/kilavuzlar/Kamu e-
Fatura Teknik Kilavuzu.pdf

E-Arsiv Fatura Diizenleyen Hak Sahiplerinin Dikkatine

Mubhattap: Bilimsel Arastirma Projelert Koordinasyon Birimi (Vergi
Numaras girildiginde Ozel Kalem birimi ¢ikmaktadir. Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon Birimi olarak diizeltilmesi gerekmektedir.)

Vergi Dairesi: Goztepe Vergi Dairesi

Vergi Numarasi: 6120570401

COK ONEMLI NOT: E-arsiv faturalarda firmanmn 1slak kase+imzasi
olmasi zorunludur.

1. SARF MALZEME ALIMI ICIN:

» Jhtivac formu (Malzemenin hangi 0deme kaleminden
yapilacagi yazilmalidir.) (Harcama yetkilisince 1slak imzali
olmalidir.

= 3 adet proforma (Firma 6zel bir hakka sahipse Tek proforma
ve yetki belgesi. On yiizleri harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmis olmalidir.) Proformalarda firmalarin kase +
imzalar1 bulunmalidir. Islak imza sart degildir.

= Piyasa Arastirma Tutanagi Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama yetkilisince imzali olmalidir.

= Onay Belgesi Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
yetkilisince imzal1 olmalidir.

» Fatura (E-faturalar Maliye Bakanligi Sistemine diismelidir.
Aksi taktirde islem yapilmayacaktir. E- Arsiv faturalar firma



https://ebelge.gib.gov.tr/dosyalar/kilavuzlar/Kamu_e-Fatura_Teknik_Kilavuzu.pdf
https://ebelge.gib.gov.tr/dosyalar/kilavuzlar/Kamu_e-Fatura_Teknik_Kilavuzu.pdf
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.029.R001.ihtiyac_formu.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.033.R001.piyasa_fiat_arastirmasi.xls
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.032.R001.onay_belgesi.docx

tarafindan 1slak kase+imzali olmaldir.) Fatura arkasi
Gergeklestirme  Gorevlisi  ve  Harcama  yetkilisince
imzalanmalidir.

= 5000 TL iizerindeki alimlarda Firmanin Vergi Borcu yazisi,
22/A kapsaminda Ilgili Makama hitaben almmahdir. ( Vergi
borcu yazilar1 15 giin gecerli oldugundan evraki gonderdiginiz
giindeki tarihli vergi borcu yazisi olmasina dikkat ediniz. Bize
evraki getirdiginiz tarihte en az 7 glinliik bir siire kalmalidir.
Aksi takdirde siiresi gecen vergi borglart igin Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginca evrakimz iade olacak, Odeme
Emri yeniden diizenlenecektir. Birimimizin yogunlugu g6z
oniine alindiginda bu bizler i¢inde ayriyeten is ylkii demektir.)

Hazirlanan tiim belgeler tek pdf halinde mail olarak génderilmelidir. (Ornek igin
tiklayiniz) Daha sonra birimimiz tarafindan hazirlanan TTS fisi ve Odeme Emri
Belgesi tarafiniza mail olarak gonderilecek, Odeme Emri Belgesi Elektronik imza
stireci(tiklayimiz) gerceklestikten sonra bize tiim belgeler 1slak imzali olarak
gelmelidir. (MALIYE BAKANLIGI SISTEMINE E-devlet ile giris

yapmayiniz)
2. DEMIRBAS MALZEME ALIMI ICIN:

» Jhtivac formu (Malzemenin hangi 0deme kaleminden
yapilacag1 yazilmalidir.) (Harcama yetkilisince 1slak imzali
olmalidir.

= Teknik Sartname (Teknik sartname igerik olarak alinacak
tirtiniin 6zelliklerini belirtmelidir. Marka- Model gibi bilgilere
yer verilmemelidir. Uriiniin Garanti siiresi de Teknik
sartnamede belirtilmeli ve harcama yetkilisince 1slak imzali
olarak imzalanmalidir.

= 3 adet proforma (Firma 6zel bir hakka sahipse Tek proforma
ve yetki belgesi gerekir. On yiizleri harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmis olmalidir.) Proformalarda firmalarin
kage + imzalar1 bulunmalidir. Islak imza sart degildir.

= Piyasa Arastirma Tutanagi Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama yetkilisince imzali olmalidir.

= Onay Belgesi Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
yetkilisince imzali olmalidir.

» Fatura (E-faturalar Maliye Bakanligi Sistemine diismelidir.
Aksi taktirde islem yapilmayacaktir. E- Arsiv faturalar firma
tarafindan 1slak kase+imzali olmaldir.) Fatura arkasi



https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/Sat%C4%B1n_Alma_Evrak_Ornek.pdf
https://drive.google.com/file/d/13qGrcAD7rvrujXw5c8dUudkpWa4JKKhI/view?usp=sharing
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.029.R001.ihtiyac_formu.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.033.R001.piyasa_fiat_arastirmasi.xls
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.032.R001.onay_belgesi.docx

Gergeklestirme  Gorevlisi  ve  Harcama  yetkilisince
imzalanmalidir.

= 5000 TL iizerindeki alimlarda Firmanin Vergi Borcu yazisi,
22/A kapsaminda Ilgili Makama hitaben alinmahdir. ( Vergi
borcu yazilar1 15 giin gecerli oldugundan evraki gonderdiginiz
giindeki tarihli vergi borcu yazisi olmasina dikkat ediniz. Bize
evraki getirdiginiz tarihte en az 7 glinliik bir siire kalmalidir.
Aksi takdirde siiresi gecen vergi borglar1 igin Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginca evrakiniz iade olacak, Odeme
Emri yeniden diizenlenecektir. Birimimizin yogunlugu goz
oniine alindiginda bu bizler i¢inde ayriyeten is yiikli demektir.)

Hazirlanan tiim belgeler tek pdf halinde mail olarak génderilmelidir. (Ornek igin
tiklayiniz Ornekteki belgelere ek olarak Teknik sartname eklenmelidir.) Daha
sonra kestirdiginiz faturay1 yiiriitiicii Hocamizin bagli bulundugu fakiiltenin
ayniyat birimine birakmaniz gerekmektedir. Fakiilte “Mal, Malzeme Muayene
Kabul Tutanag1” ve “Mal, Malzeme Teslim Tutanagi” diizenleyerek birimimize
iist yaz1 ile birlikte elden teslim etmelidir. Birimimizce “Tasimnir Islem Fisi”
diizenlendikten sonra malzemeyi aldigimiz firmaya Tasmir Kayit Yetkilisi
(Beyhan Diktas 0216 777 17 23) tarafindan firmaya mail gonderilecektir. Firma
Tasimnir Islem Fisine 1slak Kase+imza yaptiktan sonra, birimimiz tarafindan
hazirlanan TTS fisi ve Odeme Emri Belgesi tarafiniza mail olarak génderilecektir.
Odeme Emri Belgesi Elektronik imza siireci(tiklayiniz) gerceklestikten sonra bize
tiim belgeler 1slak imzali olarak gelmelidir. (MALIYE BAKANLIGI
SISTEMINE E-devlet ile giris yapmayimz)

3. HIZMET ALIMI iCiN:

» Jhtivagc formu (Malzemenin hangi 0deme kaleminden
yapilacagl yazilmalidir.) (Harcama yetkilisince 1slak imzali
olmalidir.

= 3 adet proforma (Firma 6zel bir hakka sahipse Tek proforma
ve yetki belgesi gerekir. On yiizleri harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmis olmalidir.) Proformalarda firmalarin
kase + imzalar1 bulunmalidir. Islak imza sart degildir.

Not: Daha 6nce de belirtildigi gibi Universitelerden veya
diger kamu kurumlarindan yapilan hizmet alimlarinda tek
proforma ile alim yapilir. Piyasa arastirma tutanagi
hazirlamaniza gerek yoktur.


https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/Sat%C4%B1n_Alma_Evrak_Ornek.pdf
https://drive.google.com/file/d/13qGrcAD7rvrujXw5c8dUudkpWa4JKKhI/view?usp=sharing
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.029.R001.ihtiyac_formu.doc

= Piyasa Arastirma Tutanagi Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama yetkilisince imzali olmalidir.

= Onay Belgesi Gerg¢eklestirme gorevlisi ve Harcama
yetkilisince imzal1 olmalidir.

» Fatura (E-faturalar Maliye Bakanligi Sistemine diismelidir.
Aksi taktirde islem yapilmayacaktir. E- Arsiv faturalar firma
tarafindan 1slak kase+imzali olmaldir.) Fatura arkasi
Gergeklestirme  Gorevlisi  ve  Harcama  yetkilisince
imzalanmalidir. 6900 TL {izerindeki 6zel firmalardan yapilan
alimlarda 1sin niteligine gore KDV Tevkifati yapilmasi
zorunludur. Hizmet alimlar1 6zel kuruluslardan yapiliyorsa 117
nolu KDV tebligi geregi KDV Tevkifath olarak kesilmelidir.
Bunun i¢in Faturay1 kestirmeden 6nce firmayr KDV Tevkifatl
olarak kesilmesi konusunda uyariniz. ilk yapilacak Bilgisayar
Yazilim Alimlarinda KDV tevkifati uygulanmaz ancak lisans
giincelleme, Otomasyon yazilimlari i¢in firmanin KDV
Tevkifati uygulamas1 gerekir. Kamu ve Universitelerden
yapilan alimlarda (6zel ,devlet) KDV Tevkifatt onlar
belirtmemisse aranmaz.

= 5000 TL iizerindeki alimlarda Firmanin Vergi Borcu yazisi,
22/A kapsaminda Ilgili Makama hitaben almmalidir. ( Vergi
borcu yazilar1 15 giin gecerli oldugundan evraki gonderdiginiz
giindeki tarihli vergi borcu yazisi olmasina dikkat ediniz. Bize
evraki getirdiginiz tarihte en az 7 giinliikk bir siire kalmalidir.
Aksi takdirde siiresi gecen vergi borglart i¢in Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginca evrakiniz iade olacak, Odeme
Emri yeniden diizenlenecektir. Birimimizin yogunlugu goz
oniine alindiginda bu bizler i¢inde ayriyeten is ylikii demektir.)

» Hizmet Isleri Kabul Tutanagi Uyeler isin yapildigini bilen
aragtirmacilar olmalidir. Komisyon baskan1 Yiriitiici,
Uyelerden bir tanesi Gergeklestirme Gorevlisi olabilir.

= Onay Belgesi Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
yetkilisince imzal1 olmalidir.

Hazirlanan tiim belgeler tek pdf halinde mail olarak génderilmelidir. (Ornek igin
tiklaymiz Ornekteki belgelere ek olarak Hizmet isleri Kabul tutanag:
eklenmelidir.) Daha sonra birimimiz tarafindan hazirlanan TTS fisi ve Odeme
Emri Belgesi tarafiniza mail olarak génderilecek, Odeme Emri Belgesi Elektronik
imza siireci(tiklayiniz) gerceklestikten sonra bize tiim belgeler 1slak imzal1 olarak


https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.033.R001.piyasa_fiat_arastirmasi.xls
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.032.R001.onay_belgesi.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.028.R001.hizmet_isleri_kabul.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.032.R001.onay_belgesi.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/Sat%C4%B1n_Alma_Evrak_Ornek.pdf
https://drive.google.com/file/d/13qGrcAD7rvrujXw5c8dUudkpWa4JKKhI/view?usp=sharing

gelmelidir., (MALIYE BAKANLIGI SISTEMINE E-devlet ile giris
yapmayiniz)

e GOREV YOLLUGU ODEMESI

Gorev yollugu 6demeleri seyahat tamamlandiktan sonra gorevlendirilen kisi
hesabina yapilir. Onemli olan seyahat gerceklesmeden oOnce Rektorliik
Gorevlendirme Yazis1 ¢ikmasidir. 1 giin dahi olsa proje kapsaminda
gorevlendirme oldugu ic¢in Rektorliik oluru zorunlu olup Aciklama kisminda
“Proje biit¢esinden karsilanacaktir” ibaresi mutlaka yazili olmalidir. Bunun igin
bagli bulundugunuz boliime dilekge ile bagvuru yaparken muhakkak dilekcede
Proje biitcesinden karsilanacagina dair ibareyi belirtmeyi unutmayiniz. Béliim
veya Dekanlikta Rektorliik Personel Daire Bagkanligina gorevlendirmenin proje
biitcesinden karsilanacagini belirtmelidir.

= Gegcici Gorev Yollugu Bildirgesi. Yapilan seyahat kabul
edilen biit¢cenin iizerindeyse lizeri harcamalar seyahati
gerceklestirilen kisi tarafindan karsilandi olarak kabul
edilir. Eger kisinin proje biitcesinde yeterli tutar var ve
yapilan harcamalar avansin lizerinde ise kisiye kalan tutar
tizerinden oOdeme yapilir. Belge diizenlenirken Tim
masraflar yazilir Genel toplam olusturulur, alt sekmesine
gecilerek proje biitcesindeki tutar yazilir ve bu tutar
tizerinden damga vergisi hesaplanir. (Damga vergisi orani
10000°de 759’dur. Toplam X 0,00759)

= Seyahat gideri i¢in kullanilan arag¢ faturasi (Ugak bileti,
Otobiis bileti vs.) (Arka yiizleri ger¢eklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisince imzalanmis) Araci firma tarafindan
(Turizm sirketleri) aliman faturalarda mevzuat geregi
kase+imza zorunlulugu bulunmaktadir.

= Rektorliik Gorevlendirme Yazis1 (1 giin dahi olsa proje
kapsaminda gorevlendirme oldugu icin Rektorliik oluru
zorunlu olup Aciklama kisminda “Proje biitgesinden
karsilanacaktir” ibaresi mutlaka yazili olmalidir.

= Yurtdis1 ise Pasaportun On yiizii ve giris ¢ikis damgalarinin
bulundugu sayfalar.



https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.023.R001.gecici_gorev_yollugu_bildirgesi.xls

» Boarding Passlar (Arka yiizleri gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisince imzalanmis)

= Davet Mektubu (Yabanci dil ise hem yabanci dille
hazirlanmig hali hem de seyahati gerceklestiren kisi
tarafindan “tarafimdan ¢evrilmistir” ibaresi diisiilerek
imzali olarak gerceklestirdigi terciime yazisi)

= Katilim Faturasi (Invoice veya baska dilde fatura olarak
belirtigini gosterir belge seklinde olmalidir.) Arka ytizleri
gerceklestirme  gorevlisi  ve harcama  yetkilisince
imzalanmisg)

» Kongre-Konferans  durumlarinda  Kongre-Konferans
katilim belgesi (Yabanci dil ise hem yabanci dille
hazirlanmis hali hem de seyahati gergeklestiren kisi
tarafindan “tarafimdan ¢evrilmistir” ibaresi diislilerek
imzali olarak gerceklestirdigi terciime yazisi)

» Konaklama Faturasi (Arka yiizleri ger¢eklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisince imzalanmig) Mevzuat geregi
sOzlesmede konaklama iicreti belirlenmemis ise 6245 sayili
Harcirah Kanununa goére hesaplama yapilacaktir.

» Taksi kullanilmigsa  Taksi  fisi. (Arka yizler
gerceklestirme  gorevlisi  ve harcama  yetkilisince
imzalanmig) Taksi fisi beyan edilmedigi taktirde rayic
bedel lizerinden ikamet edilen yer ve hava alan1 arasi {icret
gosterilmelidir.

= Dikkat!! Hesaplanan Damga vergisi tutart Marmara
Universitesince acilmis olan projeniz hesabina geri iadesi
zorunludur. Doviz cinsinden her tiirlii hesaplama evraki
diizenlemis oldugunuz Tarih doviz satis1 kuru lizerinden
hesaplanmalidir. (Avanslarda Efektif satis kuru, Geri
dontiis evraklar1 hazirlanirken Doviz satis kuru baz alinir)
Para iade dekontu mail olarak bize kapatma evraklar ile
birlikte iletilmelidir. Dekont agiklamasinda “..... TL
damga vergisi tutar1” seklinde mutlaka yazilmalidir.

Hazirlanan tiim belgeler tek pdf halinde mail olarak gonderilmelidir. Daha sonra
birimimiz tarafindan hazirlanan TTS fisi ve Odeme Emri Belgesi tarafiniza mail
olarak gonderilecek, Odeme Emri Belgesi Elektronik imza siireci(tiklayiniz)
gerceklestikten sonra bize tiim belgeler 1slak imzali olarak gelmelidir. (MALIYE
BAKANLIGI SISTEMINE E-devlet ile giris yapmayiniz)


https://drive.google.com/file/d/13qGrcAD7rvrujXw5c8dUudkpWa4JKKhI/view?usp=sharing

e ISCIi (PERSONEL) UCRETLERI

Projenizde gorevli calistiracaginiz sézlesmeli personelleriniz igin; kisiler ile
karsilikli imzaladiginiz sozlesmenizin, kisinin kimlik belgesinin; sgk girisi
yapilmasi igin, bir hafta onceden birimimize teslim edilmesi gerekir. Ozliik
dosyalarinin tutulmasi ve bordrolarin hazirlanmasi yiiriitiicii sorumlulugundadir.

Sozlesmeler her projeye 6zgii olarak hazirlanir. Yiiriiyen projelerimizden,
gizlilik esas1 geregi 6rnek paylasiimamaktadir.

Fon saglayiciniza bildirdiginiz kisi i¢in 6denecek tutarin icerisinde (isveren
maliyeti) kisinin sosyal haklari, saglik primi 6demeleri, vergi kesintileri dahil
edilmelidir. Konu hakkinda daha fazla bilgi fakiiltenizin veya tiniversitemizin
personel birimi ile goriisebilir.

Yabanci uyruklu proje personellerinin, oturma izni almis olmasi halinde calisma
1zni bagvurusu yapilir.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi lizerinden yiiriitiilen projelerde
gorevli, personel islemleri; Harcama Yetkilisinin (Yiriitiicii) talebine gore
yapilmaktadir. Projelerde gorevli kisilerin ¢alisma bilgilerinin, kamu idarelerine
(giris, cikis ve aylik bildirgeler, saglik raporlari, iicretli/iicretsiz izin, analik,
askerlik, 1is kazasi, vb.) bildirimlerinin hatali, eksik veya siiresi disinda
verilmesinden dogacak her tiirlii cezai islem, yiiriitiiciiniin sorumlulugundadir.
Kamu idarelerinin denetim elemanlarinca veya fon saglayicilarinin kendi
mevzuatlar1 geregince yapacaklari; sorusturma, incelemeler veya bu idarelerce
tespit edilecek projedeki eksiklikler (biitge kalemleri asimi, personellerin 6zliik
dosyalar1 vb.) Universitemize teblig edilen idari para cezalar1, borg veya yasal faiz
takip islemleri, ilgili proje ylriitiiclisiine yansitilir. (Bkz: Rektor yardimcist st

yazisi)

Birimimizde personel 6demelerinin 6deme emirleri hazirlanmakta olup, bordrolar
ylriitiiciilerin sorumlulugunda her ayin 25’inde birimimize elektronik olarak
excel formatinda ve imzalanmis hali pdf formatinda kisi bazli taranmis olarak
gonderilir.

Bunun iizerine tarafimizdan olusturulan, Odeme emri numaras: Yyiiriitiiciiye
iletilir, gonderilen bilgi ile ©6deme emri, mys sisteminden Oncelikle
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan bulunarak, Harcama Yetkilisi onayina
gonderilir, daha sonra Yiiriitiicii tarafindan elektronik olarak imzalanip,
muhasebeye gonder yapilir.


https://drive.google.com/file/d/1_SE3ISC1MYImi6-lfrq3hPg-jb1A5qn_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_SE3ISC1MYImi6-lfrq3hPg-jb1A5qn_/view?usp=sharing

Imzalanan Odeme emrinde, yiiriitiicii ismi ¢iktiktan sonra, 4 adet ¢ikt1 alinarak,
Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan 1slak olarak tekrar imzalanir. Odeme emrinin
ekine, bordronun her sayfasindan, o ay personel hareketliligi ile ilgili islem
yapilmissa (Sgk Girisi/ Sgk Cikisi/ Dilekce/ 1zin/ Askerlik/ Maas Artisi/ Giin
Eksigi) ile beraber birimimize fiziksel olarak teslimi saglanir.

Birimimiz ilgili 6demenizi, Odeme Birimi olan; Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina iletir. Gerekli incelemelerden sonra 6deme kisinin hesabina
aktarilir. Eksik, hatali durumda evrak iade edilir, yiirtitiicliye bilgi verilir.

Proje bitisi, projenin dondurulmasi, ilgili kalemde biitce yetersizligi, fon
saglayicinin transferi geciktirmesi gibi her tirli isleyis degisikligi, personel
calistirma isleminin durdurulmasi anlamina geldiginden, muhakkak birimimize
onceden bilgi verilmelidir.

Bu 6deme kaleminde calistiracaginiz kisiler, gorevli memur, akdemisyen, baska
bir yerde ¢alisirken, projeye destek veren (yardimci personel 6demeleri) kisiler
icin degil, birebir projenizde gorevli olarak calistiracaginiz is¢i ticretlerini igerir.

e PROJE KAPATMA/TASIMA/ YURUTUCU DEGISIKLIGI

Bu islemler i¢in yiiriitiicliniin fon saglayicisi tarafindan kurumumuza resmi tist
yazi, iletmesi gerekmektedir.

Gelen 1lst yazida bildirilen islem; tutar1 ve mahiyetine gore 6deme emri
hazirlanarak, yiriitiicii artik bizimle ¢alismiyor dahi olsa, mali aktivasyon kodu
tekrar olusturularak, harcama yetkilisi tanimlamasi1 gerceklestirilerek, 6deme
emrinin imzalanmas1 gerekir.

1-Kapanis islemleri yapilirken “Biitge Rapor Kalani” ile “Banka Hesabinda kalan
tutar” birbirine esit olmalidir.

2-Harcama belgelerinin tarihleri ancak proje bitis tarihinden 6nce olmasi halinde
isleme alinabilecektir. Proje bitis tarihinden sonra sadece Kurum Hissesi ve PTI
odemesi yapilabilecek olup, kapatma islemleri s6z konusu PTI ve Kurum Hissesi
O0deme i1slemlerini takiben en kisa siirede tamamlanmalidir.



3-Projelerin her birinin kapatma islemleri AYRI olarak yapilmaktadir.
4-Proje bakiyesi sifir (0) bakiye olsa dahi evrak gonderilmesi zorunludur.

5-Kapanig evraklarinda banka dekontu ve muhasebe yetkilisi imzas1 gibi
islemlerle 6deme birimi olan Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ilgilenmektedir.



