PROSEDUR

TUBITAK Projeleri Yonetimi
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1 1 Selguk TUNCER 01.06.2021 -
Giincellenme
Nedeni
1. AMAC

Bu prosediir, Kadir Has Universitesi (KHas) tarafindan yuritilen TUBITAK projelerinin
destek kararinin ¢ikmasi ve sdzlesmelerinin imzalanmasi ile baslayan ve projenin
tamamlanip sonlandinimasina kadar gecen siireglerdeki uygulama asamalarinin
belirlenmesi, proje kaynaklarinin dogru ve etkin kullanilmasi ve projenin basariyla
yuratilmesini saglamak icin dizenlenmistir.

2. YURURLUK

Bu prosedir yayimlandigi tarihte yirtrlige girer. Gerekli goérilen durumlarda ve akademik
takvim yilinin ilk iki ayi icinde gbézden gegcirilir ve gincellenir. En son ve gecerli siriim
yayinda bulunandir. Bu sebeple yazdirilarak kullanilmasi énerilmez. Yazili olarak kullaniima
durumunda, tarihin gegerliligini kontrol etmek kullanicinin sorumlulugundadir.

3. KAPSAM

Prosediir, KHas'in yiritiici ya da ortak olarak yer aldigi TUBITAK hibe destekleri
kapsamindaki proje yuritme stlireglerini icermektedir.

4. REFERANSLAR

Bu prosedurin olusturulmasi sirasinda KHas tarafindan yayinlanmis prosedir ve formlarin
yani sira TUBITAK form ve mali kilavuzu referans alinmistir.

5. TANIMLAR

5.1. Proje Yoneticisi veya Koordinatorii (Project Coordinator): Ulusal ya da
uluslararasi c¢ok ortakh hibe projelerinde, destekleyici kurulusa karsi sorumluluk
Ustlenen yetkili kurum / kurulus veya arastirmacidir.

5.2. Proje Yiiriitiiciisii: ilgili bilim ve/veya teknoloji alaninda gerekli uzmanlida ve
proje hazirlama, yuritme beceri ve deneyimine sahip, projenin bilimsel, teknik, idari,
mali ve hukuki her tlrli sorumlulugunu tasiyan, proje sonuglarini bilimsel yontemlerle
degerlendirip yayimlayabilecek ve/veya uygulamaya donistirebilecek dlizeydeki
arastirmaciyi,

5.3. Hibe projesi: Ulusal veya uluslararasi kurum / kuruluslar tarafindan sadece
arastirmaya yonelik projeler igin saglanan karsiliksiz desteklerdir.

5.4. Ulusal hibe programlari: TUBITAK tarafindan verilen ARDEB, BIDEB, ikili ve
Coklu Isbirligi Programi, Kalkinma Ajanslari tarafindan verilen destekleri, Merkezi Finans
ve Ihale Birimi araciliiyla verilen Katiim Oncesi Mali Yardim Araci (IPA), Bakanlklar
tarafindan verilen vb. desteklerdir.
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5.5. Proje s6zlesmesi: Desteklenmesi kabul edilen projenin idari ve mali htkimleri ile
diger hiktumlerinin belirlendigi (projenin kapsami, galisma programi, butge plani proje
o6neri formu, vb.) ve KHas ile TUBITAK arasinda akdedilen yazili anlasmadir.

5.6. Proje Personeli: Projede tam veya kismi zamanli, stirekli veya gecici olarak gérev
alan; Uzman, Danisman, Teknik Eleman, Teknisyen, Laborant, Isci gibi proje
calisanlanidir.

5.7. Arastirmaci: Ilgili bilim ve/veya teknoloji alaninda gerekli uzmanlida sahip,
projenin bilimsel ve teknik sorumlulugunu paylasan, sonug raporunda adi gegecek olan
proje yuraticisi disindaki arastirmacilar,

5.8. Bursiyer: Tatbikat amaciyla projede yer alan, Tirkiye'de kurulu yiksek 6gretim
kurumlarinda lisans, lisanslsti egitimlerini yapan 6grenciler ile doktoral kisileri,

5.9. Proje Tesvik ikramiyesi (PTi): Desteklenen projelerde, proje siiresiyle sinirli
olmak kaydiyla, proje kapsaminda ve projeye iliskin hizmetlerde gérev alan Khas'in
kadro veya pozisyonlarinda bulunanlara, kadro veya pozisyonlarina bagli olarak bir ayda
ddenmekte olan tutarin % 75'ini gegmemek kaydiyla ve TUBITAK tarafindan belirlenen
esaslara gore proje s6zlesmesinde belirlenerek édenen tutarlardir.

5.10. Dogrudan Masraflar: Projenin yUrutllmesi ile dogrudan iliskili olan gegerli
masraflardir. Gegerli sayilabilecek dogrudan masraflar personel masraflari, seyahat
masraflari, ekipman ve sarf malzeme masraflari ile alt yiklenici masraflaridir.

5.11. Kurum Hissesi: Projenin yuratilmesi ve sonuglandiriilmasi asamasinda KHas’in
imkanlarindan faydalaniimasi karsihgr TUBITAK tarafindan belirlenen esas ve usuller
dogrultusunda hesaplanarak proje blitcesine eklenen tutardir.

TUBITAK projelerinde kurum hissesi sadece AR-GE harcamalari igin kullaniimaktadir.

5.12. Gelisme Raporu: Proje sdzlesmesinde belirtilen sireler sonunda TUBITAK
tarafindan belirlenmis olan format ve usullere uygun olarak sunulan, bilimsel ve mali
izleme amaciyla kullanilan raporu, TUBITAK tarafindan yiritilen dis destekli projelerde
ise merkez ve enstitiler tarafindan belirlenmis formatta hazirlanan raporu,

5.13. Ekonomik Siniflandirma Kodlari: Proje dneri formunda yer alan ve TUBITAK
tarafindan kabul edilen proje bilitcesinde yapilacak harcamalarin nitelikleri itibariyle
analitik kodlama sistemine uygun olarak gosterildigi bolimleri,

5.14. TTS: TUBITAK tarafindan Universitelere ve kamuya aktarimi yapilan projelerle
ilgili olarak, mali verilerin tutulmasi, bltge islemleri, muhasebelestirme islemlerinin
yapildigi ve Universite/Fakiilte/Béliim ve proje detayinda mali raporlamalarin alinabildigi
bir programdir.

Transfer Takip Sistemi’nin kisaltilmis halini ifade eder.

5.15. Biitge Kodlari: Projenin KHas Ar-Ge Kaynaklari Direktorliga Proje Yonetim Ofisi
Sistemine kaydedilmesi ile olusturulan ve blitgedeki her kalem igin atanan 6zel kodlari
icerir. Proje bitgesinden yapilacak harcamalar igin doldurulacak formlarda bu kodlarin
girilmesi istenmektedir.

5.16. Proje Numarasi: Proje s6zlesmesi imzalanan ve Proje Yonetim Ofisi Sistemine
kaydedilen her proje icin olusturulan bir tir kimlik numarasidir. Bu numara projenin
basladidi yil, ait oldugu fakulte, yurataldiglu program, ana blitce kodu ve proje sira
numarasini igerir.

5.17. Formlar: Proje personeli tarafindan doldurulan, ig akisini saglamak ve faaliyetleri
kayit altina tutmak amaciyla kullanilan, KHas ya da TUBITAK tarafindan olusturulmus
dokimanlardir. Kullanilan formlar su sekildedir:
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¢ Masraf Formu: Proje personeli tarafindan proje genelinde yapilan masraflarin
beyani igin kullanilir. Bknz. ArGeProjesiButceKullanimFormu

¢ Gegici Gorev Yollugu Bildirgesi: Proje personelinin seyahat sonrasi masraflarini
beyan ettikleri formdur. Bknz. Gecici Gorev Yollugu Bildirgesi

e On Odeme Talep Formu: Proje kapsaminda gergeklestirilecek harcamalar ve
seyahatler igin avans istendigi durumlarda doldurulan formdur. Bknz. On Odeme
Formu, ArGeProjesiButceKullanimFormu

e Odeme Talep Formu: Proje kapsaminda alinan mal ve hizmetler igin yapilacak
tim 6demelerde doldurulmasi gereken formdur. Bknz.
ArGeProjesiButceKullanimFormu

e Bursiyer Bilgi Formu: Proje kapsaminda bursiyerlere yapilacak édemelerde
doldurulmasi gereken formdur. Bknz. Burslu Ogrenci(lisans,lisansisti) Doktora
Sonrasi Arastirmaci (Bursiyer) Bilgi Formu

¢ Satin Alma Formu: Proje kapsaminda satin alinmasi istenen mal ve hizmetler igin
kullanilan formdur. Bknz. ArGeProjesiButceKullanimFormu

e Cesitli Odemeler Bordrosu: KHas’in kadrolu personeli olmayan, projede gorev
alan kisilere yapilacak édemeler icin kullanilir. Bknz. Cesitli Odemeler Bordrosu

¢ Personel Bilgi Formu: Projede calisan/galisacak olan personel hakkinda bilgilerin
yer aldigi, proje baslangicinda proje yuriticlst tarafindan doldurulmasi istenen
formdur. Bknz. R&D-FR-01_Ar-Ge Kaynaklari Projeler Personel Bilgi Formu

6. GENEL PROJE YONETIM SURECI

TUBITAK projelerinin yénetim faaliyetleriyle ilgili genel uygulama siireci asagidaki gibidir.
6.1.Projelerin ydnetim slireci; projelerin desteklenmesine dair kararin KHas Ar-Ge
Kaynaklar Direktorligi’ne ulasmasi ile baslar.

6.2.TUBITAK ile KHas arasinda Proje Sézlesmesi imzalanir ve sézlesmenin bir kopyasi
Proje Yénetim Ofisi tarafindan arsivlenerek muhafaza edilir.

6.3.Sozlesmenin imzalanmasi sonrasi Proje Yénetim Ofisi tarafindan Mali Isler
Direktorliga ‘ne yapilan talep ile KHas ‘in anlasmasi oldugu bankalardan birinde
projeye 6zel TL (gerekiyorsa déviz) hesabi acilir.

6.4.Projeye ait destek tutari, TUBITAK Komisyonu tarafindan proje sdzlesmesinin imza
tarihini takip eden 30 glin iginde proje hesabina aktarilir.

6.5.Proje hesabina aktarilan destek tutari Proje Yonetim Ofisi Sisteminde Fon/Emanet
hesaplarinda takip edilmek lzere kaydedilir.

6.6.TTO tarafindan projeye 6zel bir “proje numarasi” atanir. Proje numarasi atanirken
asadidaki sistem ve kodlar kullanilr.

Proje No : AAAA-BBB-CCC-DDDDD-EEE-FFFF
AAAA : Projenin Baslama Yili

BBB : Projenin Turu

CCC : Destekleyen Kurum/Program Adi
DDDDD : Fakllte / Arastirma Merkezi

EEE : Bitce Kodu

FFFF : Sira No
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Projenin Tiiri Kodu
Ulusal NAT
Uluslararasi INT
Destekleyen Kurum/Program Adi Kodu
TUBITAKa TUB
Kalkinma Ajansi KA
Bilim Sanayi ve Teknoloji Bakanhgi SAN
Bakanliklar BAK
Universite Sanayi Isbirligi USI
Avrupa Birligi EC
odul AW
Diger OTH
Fakiilte / Arastirma Merkezi Kodu
Hukuk Fakdultesi HF
iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi IISBF
Iletisim Fakiiltesi IF
Isletme Fakiiltesi ISF
Mihendislik ve Doga Bilimleri Fakdltesi MDBF
Sanat ve Tasarim Fakdltesi STF
Uygulamali Bilimler Fakultesi UBF
Enerji ve Siardurilebilir Kalkinma Uygulama ve Arastirma Merkezi ESKM
Istanbul Calismalari Arastirma Uygulama Merkezi ICM
Spor Calismalari Merkezi SCM
Toplumsal Cinsiyet ve Kadin Calismalari Arastirma Merkezi TCKCM
Turkiye Calismalari Merkezi TCM
Uluslararasi iligkiler ve Avrupa Calismalari Arastirma Uygulama Merkezi UIACM
Ogrenim ve Ogretimde Mikemmeliyet Merkezi OOMM

Ornek: 2018 yilinda Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakdiltesinde baslayan bir TUBITAK

projesi igin proje no: 2018-NAT-TUB-MDBF-336-0004

6.7.Proje kapsaminda yapilacak olan tUm harcama ve ddemelerin proje baslangi¢c ve

bitis tarihleri arasinda olmasi gerekir. Proje periyodu disinda yapilan harcamalar

gecersiz sayilir.

6.8.Proje kapsaminda gercgeklestirilen Personel, Seyahat masraflari, Mal ve Hizmet

alimlan icin uygulanacak slregler bu prosediirin 7, 8, 9 ve 10. Maddelerinde

detaylandiriimistir.

6.9.Proje kapsaminda yapilan tim harcama ve 6demeler KHas ve T_UBiTAK standart
formlar kullanilarak belgelendirilir. (Bknz. Madde 5.17) TUBITAK formlarina,
TUBITAK'In resmi web sitesinden, ilgili programlarin sayfalarina girilerek de

ulasilabilir.

Formlar doldurulurken asagidaki belgelerden faydalanilmasi onerilir:
o Yurtdisi Gindeliklerin Hesaplanmasinda Esas Alinacak Cetvel
o Uluslararasi Projelerde Gindelikler ve Diger Hususlar

o Ekonomik Kodlara Iliskin Aciklama
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DokUmanlar icin bknz: www.tubitak.gov.tr

6.10.Formlarin hazirlanmasi ve eksiksiz bir sekilde doldurulmasi proje personelinin
sorumlulugundadir. Formlarda yer alan bitge kodu bélimlerinin  6zellikle
doldurulmasi gerekmektedir.

6.11.Proje kapsaminda doldurulan ArGeProjesiButceKullanimFormu bitge onayi igin
Proje Yonetim Ofisi‘ne gonderilir. Gerekli kontrol ve onay sirecleri sonrasi ilgili form
satin alma islemi igin Satin Alma Direkt6rligu’'ne iletir. Satinalma Komisyonu
onayindan sonra alim islemi gerceklestirilir.

6.12.Satin alimi gergeklestiriimis mal ve hizmetlerin 6deme ve masraf beyani igin
doldurulan formlarin Proje Yonetim Ofisi tarafindan kontrol( yapilir ve 6deme siireci
baslatilir.

6.13.Proje harcamalarina dair tim faturalar KHas adina diizenlenmis ve proje numarasi
faturanin Ustlne vyazilmis olmaldir. Faturalar icin asadidaki fatura bilgileri
kullanilacaktir:

KADIR HAS UNIVERSITESI
Kadir Has Caddesi Cibali 34083
Fatih V.D. 486 007 3196

Fatura Uzerinde bulunmasi gereken fatura agiklamasi:
“TUBITAK ........... nolu projesi kapsaminda temin edilmigtir.”

6.14.Projelere ait ara rapor (gelisme raporu) ve final raporlari TUBITAK tarafindan
tanimlanan formatlarda ve online sistemde hazirlanir. Ara Rapor (gelisme raporu),
proje sdzlesmesinde belirtilen raporlama tarihinden en az 15 gin 6ncesinde, final
raporu ise proje sozlesmesinde belirtilen raporlama tarihinden itibaren 60 gln
icerisinde hazirlanir ve proje ydritlicist tarafindan ARDEB.PTS sistemine
kaydedilerek goénderilir.

6.15.Rapor hazirlanma slrecinde Proje Yonetim Ofisi, finansal kisimlarin
hazirlanmasindan ve varsa gerekli finansal sertifikalarin/YMM raporlarinin temin
edilmesinden sorumludur. Proje yuritlcisi ise raporlarin finansal kisim disinda
kalan teknik ve idari kismini tamamlamakla yUtkimlidir. Proje kapsaminda
doldurulmasi gereken personel zaman cizelgeleri vb. dokiimanlari hazirlar.

6.16.Ara raporun ve final raporunun dederlendirilmesi ve onaylanmasini takiben 60 glin
icinde proje destedi TUBITAK tarafindan proje hesabina aktarilir.

6.17.Proje slresinin sona ermesiyle final raporunun teslimi ve onaylanmasini takiben
proje hesabina gelen PTI ddemesi ile Proje YurltlcUsu ve Proje Personeline son
dénem PTI 6édemeleri Proje YUriticisi’'nin talebi ile yapihr.

6.18.Proje hesabinda harcanmayan bakiye tutarin bulunmasi durumunda, proje
hesabinda kalan bakiye tutar, Proje Y®énetim Ofisi‘nin talebi ile Mali Isler
Direktérligu tarafindan TUBITAK'In banka hesabina iade edilir. Bu islemden sonra
proje sonlandirilir.

7. PERSONEL/BURSIYER ODEME SURECI

Proje ylrGticisi, proje sdzlesmesinin imzalanmasindan sonra projede gorev alacak kisileri
Proje Yonetim Ofisi'ne bildirir. Projelerde gérevli olan proje personeline 6deme yapilmasina
dair sureg 3 farkli kategori altinda isletilir.

7.1. Proje Personeli KHas I1n kadrolu personeli (Proje Yiiriitiicii/Arastirmaci)
ise:

Sireg asadidaki sekilde gergeklesir;
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a) Proje yuritliclsl, projede gbrev alacak her bir personel (Yirtticli/Arastirmac) igin
Personel Bilgi Formu hazirlayarak, Proje Yonetim Ofisi‘ne teslim eder. Bknz. R&D-
FR-01_Ar-Ge Kaynaklari Projeler Personel Bilgi Formu

b) Hazirlanan Personel Bilgi Formlari, Proje Y®énetim Ofisi tarafindan Mali Isler
Direktorligi’ne gonderilerek onaylari alinir.

c) Proje yulriticlisld, her ayin 25, giinii mesai bitimine kadar, projede goérevli her
bir proje personeli igin, ArGeProjesiButceKullanimFormu’'nu hazirlayarak Proje
Yonetim Ofisi’‘ne ulastinr. Gerekli kontrol ve onay imzalar tamamlandiktan sonra
Proje Yénetim Ofisi’nin talebi ile Mali Isler Direktdrligi’ne iletilir.

d) Proje Yonetim Ofisi, her ay sonunda édeme yapilacak olan proje personeli bilgilerini
ve aylik O0deme tutarlarini "Ar-Ge Kaynaklari Proje Personel Odemeleri
Tablosu" excel dosyasina kaydederek, Mali Isler Direktorligi’ne iletir.

e) Mali Isler Direktérligi’niin Proje Personel Odemeleri dosyasinda bildirdigi net tutar
yine Mali Isler Direktérlii§u tarafindan ilgili proje personelinin banka hesabina, yasal
kesintileri ise (Stopaj, SGK Primleri, D.Vergisi vs.) Mali Isler Direktérliigi'niin
takibinde olan KHas banka hesabina transfer edilir.

f) Banka islemlerinin tamamlanmasinin ardindan Proje Yénetim Ofisi tarafindan ilgili
proje hesap ekstreleri alinarak édemelerin dogrulugu kontrol edilir, tim harcamalar
ve 6demeler TTS’de kayit altina alinir.

g) Tum evrak ve dokimanlar Proje Yodnetim Ofisi tarafindan proje dosyasinda
arsivlenerek muhafaza edilir.

7.2. Proje personeli KHASIn kadrolu personeli olmayip proje siiresince
kadrolu galisacak ise:

Sureg asadidaki sekilde gergeklesir;

a) Proje yuriticlsl, ise alinacak aday proje personeli igin Personel Daire Baskanligi
ile irtibata geger. Personel Daire Baskanligi tarafindan aday proje personeli ile
"Belirli Sireli Is Sézlesmesi" imzalanir. Sézlesmede proje personelinin
g6revlendirilecedi proje numarasi ve calisma detaylar yer alir.

b) Proje yilriticidsd, ilgili personel icin Personel Bilgi Formu'nu hazirlayarak Proje
Yonetim Ofisine teslim eder. Bknz. R&D-FR-01_Ar-Ge Kaynaklari Projeler Personel
Bilgi Formu

c) Siireg, bu prosediiriin 7.1 maddesi b, ¢, d, e, f, g fikralari uyarinca devam eder.

7.3. Proje personeli KHAS''n kadrolu personeli olmayip, kamu
kurum/kuruluslari kadrosunda bulunmasi veya 6grenim gormesi (bursiyer)
durumunda, kadrolu olamayacak ise:

Sireg asadidaki sekilde gergeklesir;

a) Proje vydlritlclst, projede gorev alacak proje personelinin 6grenim goérmesi
(bursiyer) yada kamu kurum/kuruluslar kadrosunda bulunanlar ile herhangi bir
sbzlesme imzalanmasina ihtiyac duyulmaz. Kamu kurum/kurulus kadrosunda
bulunan proje personeli, bulundugu kurumdan goéreviendirme yazisinin temin
ederek Proje Yonetim Ofisine teslim eder.

b) Proje yurlticlst projede gorev alacak her bir personel igin Personel Bilgi Formu
hazirlayarak Proje Yonetim Ofisine teslim eder. Bknz. R&D-FR-01_Ar-Ge Kaynaklari
Projeler Personel Bilgi Formu

c) Proje ylrituclisl, her ayin 25, giinii mesai bitimine kadar, projede goérevli her
bir proje personeli icin ArGeProjesiButceKullanimFormu ‘'nu ve her bir proje bursiyer
icin Burslu Ogrenci(lisans,lisansisti) Doktora Sonrasi Arastirmaci (Bursiyer) Bilgi
Formu’'nu hazirlayarak Proje Yonetim Ofisi‘ne ulastirir. Gerekli kontrol ve onay
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imzalar tamamlandiktan sonra Proje Yénetim Ofisi'nin talebi ile Mali isler
Direktorlagi’ne iletilir.

d) Mali Isler Direktérligli, 6deme icin gerekli yasal kesintiyi yapar, yapilan hesaplama
sonrasi net tutar ilgili proje personelinin banka hesabina, yasal kesinti (stopaj,
d.vergisi vs.) Mali Isler Direktérligu'niin takibinde olan KHas banka hesabina
transfer eder. Proje Yénetim Ofisi tarafindan Cesitli Odemeler Bordrosu diizenlenir.
Proje personeli bursiyer ise, herhangi bir yasal kesinti yapilmaksizin net édeme
tutarn bursiyerin banka hesabina aktarilir.

e) Siireg, bu prosediiriin 7.1 maddesi f, g fikralari uyarinca devam eder.

8. PROJE TESVIK IKRAMIYESI (PTi) ODEMELERI SURECI

Donem raporu TUBITAK'a yollanir ve TUBITAK tarafindan projenin devam etmesi onaylanir.
TUBITAK, dénem raporunu onayladiktan sonra tamamlanan déneme ait PTI 6ddemelerini
proje igin acilan banka hesabina aktarir.

PTI 6deme sireci iki sekilde gerceklesir;
8.1. Arastirmaci Devlet Universitesinde gérevli ise:

Proje yuruticisl, ArGeProjesiButceKullanimFormu ‘nu hazirlayarak Proje Yonetim Ofisi'ne
ulastirir. Gerekli kontrol ve onay imzalar tamamlandiktan sonra Proje Yoénetim Ofisi’nin
talebi ile Mali Isler Direktorligi’'ne iletilir.

Mali Isler Direktérligl, PTI 6demesi icin gerekli yasal kesintiyi yapar, yapilan hesaplama
sonrasi net tutar ilgili arastirmacinin banka hesabina, yasal kesinti (stopaj, d.vergisi vs.)
Mali Isler Direktérli§i'niin takibinde olan KHas banka hesabina transfer eder. Proje
Yénetim Ofisi tarafindan Cesitli Odemeler Bordrosu diizenlenir. Tim evrak ve dokiimanlar
proje dosyasinda arsivlenerek muhafaza edilir.

8.2. Arastirmaci Vakif Universitesinde gorevli ise:

Proje yurutliclst, ArGeProjesiButceKullanimFormu 'nu hazirlayarak Proje Yénetim Ofisi'ne
ulastirir. Gerekli kontrol ve onay imzalar tamamlandiktan sonra Proje Yoénetim Ofisi’nin
talebi ile Mali Isler Direktorlagi’ne iletilir.

Mali Isler Direktérligiu tarafindan, PTI tutarindan herhangi bir kesinti yapilmadan
arastirmacinin banka hesabina aktarilir. Arastirmacidan, bagh oldugu vakif Universitesi
Teknoloji Transfer Ofisi Proje Yonetim Ofisi/Mali Isler biriminden yasal kesintilerin
yapildigina dair bordro talep edilir. Tim evrak ve dokiimanlar proje dosyasinda arsivlenerek
muhafaza edilir.

8. SEYAHAT ODEMELERI SURECI

Seyahatin genel ilkeleri ile ilgili konularda, TUBITAK'In Arastirma Projelerinde Uygulanacak
Idari ve Mali Esaslar'na uygunluk temeldir. TUBITAK tarafindan yillik olarak belirlenen
glindelik ve konaklama harcama limitleri gegerlidir. Seyahatlerin planh bir sekilde
gergeklestirilmesi beklenmektedir. Seyahat harcamalarini gergeklestirmek igin 2 farkh
stireg takip edilir:

8.1. On Odemesiz Seyahat:

Proje personelinin kendi kaynaklari ile seyahati gergeklestirip sonrasinda harcamalarini
beyan ederek projeden édeme almasina dayanir.

a) Proje personeli seyahate cikar ve seyahat masraflarini kendi kaynaklarindan éder.

b) Proje personeli, seyahat sirasinda gerceklestirdigi masraflari beyan etmek igin
seyahat donisl 1 hafta(5 is glint) icinde, faturalarin ve diger belgelerin asillari ile
birlikte Gecici Gorev Yollugu Bildirgesi veya ArGeProjesiButceKullanimFormu ‘nu
hazirlayarak, Proje Yonetim Ofisi'ne teslim eder.
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<)

Proje Yénetim Ofisi'nin, gerekli kontrol ve onay siirecinden sonra, Mali Isler
Direktorligu tarafindan proje personelinin hesabina masraf tutarlar aktarilir.

8.2. On Odemeli (Avans Talepli) Seyahat:

Proje personelinin seyahat masraflarini proje bltceinden avans alarak gercgeklestirmesi,
sonrasinda ise proje blutgesinden mahsuplasilmasi esasina dayanir.

a)

b)

<)

d)

e)

Proje yuraticisa, seyahate cikmadan 6nce On Odeme Formu
ArGeProjesiButceKullanimFormu 'nu hazirlayarak Proje Yonetim Ofisi’‘ne ileterek 6n
6deme (avans) talebinde bulunur.

Proje Yonetim Ofisi, bltce kontrolinid yapar ve onay sureglerinin
tamamlanmasindan sonra Mali Isler Direktorligl tarafindan avans 6demesi proje
personelinin hesabina aktarilir.

Proje personeli, seyahat sirasinda gerceklestirdigi masraflari beyan etmek icin
seyahat donlst 1 hafta(5 is glini) icinde, faturalarin ve diger belgelerin asillari ile
birlikte Gecici Gorev Yollugu Bildirgesi ArGeProjesiButceKullanimFormu ’'nu
hazirlayarak, Proje Yonetim Ofisi‘ne teslim eder.

Proje Yonetim Ofisi’‘nin, gerekli kontrol ve onay slrecinden sonra, avans
mahsuplasmasi yapilir. Mahsuplasma sonrasi avans bakiyesi s6z konusu ise; ilgili
personel, proje banka hesabina bakiye avans iadesini gergeklestirir. Masraflarin
avansl asmasl durumunda ise; kalan masraf édemesi tutari Mali Isler Direktérlig
tarafindan proje personelinin hesabina aktarilir.

Alinan avansin 30 gln igerisinde kapatilmasi esastir.

9. MAL VE HIZMET ALIM SURECI

Proje kapsaminda yapilacak satin alma islemleri KHas ‘in satinalma ve finansal kurallari
dikkate alinarak, Satinalma MudirlGgu tarafindan gergeklestirilir. Ayrica, TUBITAK'In
Arastirma Projelerinde Uygulanacak Idari ve Mali Esaslari ‘na uygunluk temeldir.

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

Proje yurGtlicisl, satin almak istedigi mal/hizmet ArGeProjesiButceKullanimFormu
‘nu hazirlayarak, Proje Ydnetim Ofisi‘'ne ulastirir. Proje Y6netim Ofisi'nin, gerekli
kontrol ve onay sirecinden sonra, ilgili form Satin Alma Direktorlgi’ne iletilir.

Satinalma Mudurligu tarafindan yapilan fiyat arastirmasindan sonra Satinalma
Komisyonu’nun karari ve onayi sonrasi tedarikgi firma ile iletisime gegerek satin
alma islemi gergeklestirilir.

Proje yuUridtlclisd, satin almanin gergeklestiriimesinin ardindan faturanin ash ile
birlikte ArGeProjesiButceKullanimFormu 'nu hazirlayarak Proje Yoénetim Ofisi'ne
ulastirir.

Onayli Satinalma Komisyon kararinin dokiimanlarin arkasina eklenmesinin ardindan
Proje Yonetim Ofisi'nin talebi ile Mali Isler Direktorligi’ne iletilir. Gerekli kontrol ve
onay imzalar tamamlandiktan sonra tedarikginin hesabina fatura bedeli aktarilir.

Banka islemlerinden sonra, Proje Yo6netim Ofisi tarafindan ilgili proje hesap
ekstreleri alinarak 6demelerin dogrulugu kontrol edilir.

Tum evrak ve dokimanlar proje dosyasinda arsivlenerek muhafaza edilir.

Proje kapsaminda alinan tim techizat ve ekipmanlar proje ydneticisinin
sorumlulugunda olup KHas ayniyatina kaydedilir.

EK: TUBITAK Projeleri Genel Yénetim Is Akisi
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EK. TUBITAK PROJELERI GENEL YONETIM iI$ AKISI
Sorumlu Is Tanimi Siirec
PGO, Rektorldk, Proje s6zlesmesinin kontroll ve imzalanmasi
TUBITAK ) :
PYQ, M'?Il'l':illt.ar E’rOJe sdzlesmesinin imzalanmasi sonrasi projeye PROJE HESABININ ACILMAS|
Direktorlugi ozel banka hesabinin agilmasi
PYO, Mali isler Projeye bitce kodunun atanmasi, TTS ve muhasebe .
Direktbrl(féu sistJenYline kgydedilmesi PRIGLERTL TANlMLANMAsl’ TS
VE MUHASEBE SISTEMINE
PYO Prrojeye 6zel Proje Numarasi atanmasi KAYDI
TUBITAK Proje Sdzlesmesinin imzalanmasinin ardindan PROJEYE AT iLK ODEGIN
projeye ait ilk ddenegin aktariimasi AKTARILMASI

Proje bitcesi dogrultusunda satin alma

Proje YUruticusi L
taleplerinin/ harcamalarin yapilmasi

HARCAMALARIN YAPILMASI VE
MUHASEBELESTIRILMESI

PYO, Mali isler Harcamalarin kontroli, TTS kaydi,
Direktorlugi muhasebelestiriimesi ve 6demelerin yapilmasi

Ara rapora ait teknik ve idari kisimlarin

Proje YUruticusi
hazirlanmasi.

ARA RAPORUN HAZIRLANMASI
Ara rapora ait finansal kisimlarin hazirlanmasi, VE SUNULMASI
istenen finansal sertifika vb beyanlar var ise bu

Proje Ylruticusu,

PYO dokiimanlarin tamamlanmasi
TUBITAK Ara rapor degerlendirilmesi sonrasi proje PROJE ODENEGININ
o6deneginin ¢ikariimasi AKTARILMASI

Proje bitgesi dogrultusunda satin alma

Proje Yuruttcusi L
taleplerinin/ harcamalarin yapilmasi.

HARCAMALARIN YAPILMASI VE
MUHASEBELESTIRILMESi

PYO, Mali isler Harcamalarin kontrold, TTS kaydi,
Direktorlugi muhasebelestirilmesi ve 6demelerin yapilmasi

Final raporuna ait teknik ve idari kisimlarin

Proje Yiruticusu
hazirlanmasi.

FINAL RAPORUNUN
Final raporuna ait finansal kisimlarin hazirlanmasi, HAZIRLANMASI VE SUNULMASI

Proje Yuraticlsa, . ) oo .
) istenen finansal sertifika vb beyanlar var ise bu

PYO .
dokiimanlarin tamamlanmasi
TUBITAK Final raporunun degerlendirilmesi sonrasi son PROJE HAKEDISININ/ FINAL
dénem PTi 6demesinin aktariimasi ODEMESININ AKTARILMASI
PYQ, M.?ll.l.%l?r Proje sliresinin sona ermesi ve projenin PROJENIN KAPATILMAS
Direktorlugi sonlandiriimasi
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