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- Ilgili siire¢ kilavuzu AB Yonetmeligine bagh olarak diizenlenmistir. —

YENI PROJE ACILIMI

Yeni agilacak projenin hesabina para geldigi zaman Strateji Daire Bagkanligi’ndan AK
Koordinatorliigii’ne ilgili projenin evraklari iletilir.

Proje dosyasinin tamamlanmasi i¢in ihtiya¢ duyulan iki belge bulunmaktadir:

e Ilgili projenin .pdf uzantisina sahip onayl sézlesmesinin Arastirmalar Koordinatdrliigii-
AB Proje Yiiritme Ofisi’ndeki personele mail yoluyla harcama yetkilisi tarafindan
iletilmesi gerekmektedir.

e Proje Destek Ofisi’ne ait sayfada, AB ve Uluslararas1 Formlar kisminda yer alan
“Gergeklestirme Gorevlisi Onay Yazis1” formu 1slak imzali sekilde Arastirmalar
Koordinatorliigii-AB Proje Yiirlitme Ofisi’ne posta ile iletilmelidir. Gergeklestirme
gorevlisi secilirken siireklilik saglanmasi agisindan Akademik ya da idari Kadroda yer
alan bir kisinin belirlenmesi onerilmektedir.

HIiZMET ALIMI

(Hizmet alimi iglemlerinde, alimlar dogrudan temin ile ya da avans talep ederek islem siireci
yiiriitiilmektedir. Bununla birlikte, siire¢lerde “Kisiden Hizmet Alimi” yapilabilir. Siire¢lerde
farkhiliklar gostermesinden kaynakli olarak harici olarak belirtilecektir.)

Avans Talep Edildiginde:

1. Avans Talep Edilirken Iletilmesi Gereken Evrak Seti:

a. AK’ya ithafen dilekge
i. Aciklanmas1 gereken detaylar ve tutar bilgileri resmi bir dil ile acik
sekilde ifade edilmelidir.
b. Avans Talep Formu
i. Banka bilgisi yazilmalhdir.
ii. IBAN bilgisi avansi talep eden kisiye ait olmalidir.
c. Doviz Transfer Talep Formu
i. Vakifbank harici bir banka ise ve doviz aktarimi varsa, miisteri
kase/imza yeri bos birakilmalidir. Harcama yetkilisi alt kisimda bos olan
bir alana kase/imza atabilir.
ii. Form Vakifbank/ODTU Subesinden temin edilmektedir.
d. Merkez bankas1 kur dokiimii
i. Doviz cinsinden talep edildigi durumlarda, doviz alis kuru baz
alimmalidir.

2. Avans Mahsubu Yapilirken Iletilmesi Gereken Evrak Seti:

a. AK’ya ithafen dilekge
i. Harcama ile ilgili agiklanmasi gereken detaylar ve (varsa) iade tutarina
ait yapilan islem ve tutar1 resmi bir dil kullanilarak agik sekilde ifade
edilmelidir.



b. Avans Mahsup Fisi
i. “Masrafin Mahiyeti” kismina gerceklestirilen hizmet alimu ile ilgili detay
bilgi, 6zet seklinde, yer almalidir. “Odenegin Cesidi” kismina ise
“Hizmet Alim1” seklinde belirtilmesi uygun sayilacaktir.
c. Harcama Talimati
i. Diizenleme tarihi, fatura tarihinden 6nce, avans yattiktan sonraki bir tarih
araliginda olmalidir. Avans yattig1 giin fatura kesildiyse, avansin yattig
giin ile ayni tarih olabilir.
d. Fatura
i. Aciklama kisminda proje adi ve kodu yer almalidir. Yurt i¢i doviz
alimlarda TL karsilig1 yer almalidir. Alinan kur agiklama kisminda firma
tarafindan belirtilmelidir.

il. Faturanin tevkifatli olmas1 durumunda (12.000 TL {izeri olan alimlarda),
fatura kesildigi ay icerisinde islemlerinin tamamlanmasi1 gerekmektedir.

iii. Faturanin iizerinde “Piyasa Fiyat Arastirmast tarafimca yapilmistir.”
Ibaresi ile harcama yetkilisinin imzas1 olacak sekilde diizenlenmelidir.

iv. E-fatura olarak kesildiyse 6deme emri olusturulurken iliskilendirme
isleminin yapilmasi gerekmektedir.

v. Fatura ODTU Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 adina kestirilmelidir.
Projenin KDV istisnasi olmas1 durumunda, Strateji Daire Baskanligi’nin
ve Dekanligin vergi kimlik numaras1 firma ile paylasilmalidir. KDV
istisnas1 olmadigi durumda ise, sadece Dekanligin Vergi Kimlik
Numaras1 verilmelidir.

vi. Projenin KDV istisnas1 varsa, faturada vergi kesilmesi, proje biitgesini
zarara ugratacagi i¢in uygun bulunmamaktadir.

e. Fatura Cevirisi
i. Eger yabanci1 dilde bir fatura varsa eklenmelidir.
f. Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

i. Evrakin diizenleme tarihi, fatura ile ayn1 veya sonraki bir tarih olmalidir.
Hizmet Allm Muayene Kabul Komisyon Tutanagi olmasina dikkat
edilmelidir.

ii. Onay belgesi olarak yer alan kisimda, diizenlenmis olan harcama
talimatinin diizenlenme tarihi ve sayist yazilmalidir.

g. Avans iade dekontu

i. Avans farki ya da tevkifat olmasi durumunda ilgili tutar hesaplanarak
proje hesabina iade edilir. Dekont a¢iklamasinda mutlaka belirtilmelidir.

il. Eger avans olarak ¢ekilen tutarin cinsi TL ise, avans iadesi hesaplanirken
kur bilgisi avansin yattigina dair dekontun tizerinde yer alan islem kuru
baz alinarak hesaplanmalidir. Talep edilen avansa ait para biriminin
doviz olmast durumunda, avansa eklenen kur bilgisi baz alinarak
hesaplama yapilmalidir.

h. Harici alinan hizmet ile ilgili destekleyici dokiimanlar

1. Sozlesme eki, mail, belge vb. kanmit niteligi tasiyacak evraklar
iletilmelidir.-yonetmelik/ilgili kanun haricinde uygulanacak durumlarda
ya da siiregte ihtiya¢ olmasi halinde eklenmesi gerekmektedir. Eklenen
evraklarin yabanci dilde olmasi durumunda gevirisi “Cevirisi Tarafimca



Yapilmistir.” Ibaresi ile harcama yetkilisinin kasesi ve imzas1 olacak
sekilde diizenlenmelidir.

Dogrudan Temin Siireci:

1. Evrak Seti:

a. Arastirmalar Koordinatorliigiine hitaben dilekc¢e
i. Banka bilgileri, alimla ilgili olarak aciklanmasi gereken detaylar,
yurtdis1 alimsa banka bilgileri, 6denecek paranin tutar1 ve cinsi agik ve
resmi bir dille yazilmalidir.
b. Harcama Talimati
i. Diizenleme tarihi, fatura tarihinden 6nce, avans yattiktan sonraki bir tarih
araliginda olmalidir.
c. Fatura
i. Aciklama kisminda proje adi ve kodu yer almalidir. Yurt i¢i doviz
alimlarda TL karsilig1 yer almalidir. Alinan kur agiklama kisminda firma
tarafindan belirtilmelidir.

ii. Faturanin tevkifatli olmasi durumunda (12.000 TL iizeri olan alimlarda),
fatura kesildigi ay icerisinde islemlerinin tamamlanmasi gerekmektedir.

iii. E-fatura olarak kesildiyse 6ddeme emri olusturulurken iliskilendirme
isleminin yapilmasi gerekmektedir.

iv. Fatura ODTU Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 adina kestirilmelidir.
Projenin KDV istisnasi olmas1 durumunda, Strateji Daire Baskanligi’nin
ve Dekanligin vergi kimlik numarasi firma ile paylasilmalidir. KDV
istisnas1 olmadigi durumda ise, sadece Dekanligin Vergi Kimlik
Numaras1 verilmelidir.

v. Projenin KDV istisnas1 varsa, faturada vergi kesilmesi, proje biit¢esini
zarara ugratacagi i¢in uygun bulunmamaktadir.

vi. Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi ile 3 teklif sunulamadigi durumlarda,
projenin harcama yetkilisi tarafindan, fatura {izerine “Pivasa fiyat
arastirmasi tarafimca yapilmistir. ” Ibaresi ile kase/imzas1 olacak sekilde
diizenlenmelidir.

d. Fatura Cevirisi
i. Eger yabanci dilde bir fatura varsa eklenmelidir.
e. Muayene Kabul Komisyon Tutanagi
i. Evrakin diizenleme tarihi, fatura ile ayn1 veya sonraki bir tarih olmalidir.
Hizmet Allm Muayene Kabul Komisyon Tutanagi olmasina dikkat
edilmelidir.

ii. Onay belgesi olarak yer alan kisimda, diizenlenmis olan harcama

talimatinin diizenlenme tarihi ve sayist yazilmalidir.
f. Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
1. Alnan tekliflerdeki KDV ’siz birim fiyatlar yazilmalidir. Sadece, segilen
teklifin toplam tutar1 yazilmalidir. (KDV’siz sekilde)
g. 3 Teklif (KDV’siz)
h. Vergi Borcu Yoktur Yazisi




i. 15 gin gecerlidir. 5000 TL tutarin1 gecen alimlarda eklenmelidir.
Tiirkiye’deki vergi sistemine tabii firmalardan gerceklestirilen alimlar
icin gecerlidir.

i. Harici alinan hizmet ile ilgili destekleyici dokiimanlar

i. Sozlesme eki, mail, belge vb. kanit niteligi tasiyacak evraklar
iletilmelidir. letilen evraklarda yabanci dilde olan bir evrak varsa,
cevirisi eklenmeli ve “Cevirisi_tarafimca yapilmistir” ibaresi ile
harcama yetkilisinin kase/imzas1 olmalidir.

j.  Eger alim tek yetkili bir firmadan gergeklestirildiyse tek kaynaktan temin formu,
tek yetki belgesi veya apostil sunmasi gerekmektedir.

i. Tek kaynaktan temin yoluyla gerceklestirilen alimlarda piyasa fiyat
arastirma tutanagi ve 3 teklif sunulmamaktadir.

k. Doviz Transfer Talep Formu

1. Vakifbank harici bir bankaya doviz aktarimi yapilacagi durumlarda
eklenir. Miisteri kase/imza kism1 bos birakilmalidir. Harcama yetkilisi
alt kisimda bos olan bir alana kase/imza atabilir.

1. Merkez Bankasi Kur Bilgisi.

1. Doviz cinsinden talep edildigi durumlarda, doviz alis kuru baz
alimmalidir.

i1. Fatura tarihine ait kur bilgisi baz alinmalidir.

2. Kisiden Hizmet Alimu:

(Kisiden hizmet alimi gerc¢eklestirilirken avans alarak ya da dogrudan temin siireci ile

gergeklestirilebilir. Avans siirecinde, hizmet aliminda yer alan avans talebi siiregleri
ayni oldugundan dolayt ayrica belirtilmemigstir. Bununla birlikte, avans mahsubu
yapulirken asagida belirtilen evrak setine ek olarak AK Koordinatorliigii-AB Proje
Birimi tarafindan teslim edilecek olan avans talep evraklar: ve stopaj ile (varsa) avans

iadesine ait dekont eklenmesi gerekmektedir.)

a. Evrak Seti:
1. Aragtirmalar Koordinatorliigii’ne hitaben dilekge.

1. Gergeklestirilen hizmet alimi ile ilgili olarak agiklanmasi
gereken bilgilere ve tutarlarin net ifadelerine resmi ve agik bir
dille yer verilmesine 6zen gosterilmelidir.

ii. Harcama Talimati

1. Harcama pusulasinin diizenleme tarihinden 6nceki bir tarihte
diizenlenmis olmas1 gerekmektedir.

2. Eger hizmet alim1 avans talep edilerek yapilmissa, tarih avans
tarihi ile harcama pusulasinin diizenleme tarihinin arasindaki bir
tarih olmalidir.

iii. Harcama Pusulasi

1. Hizmet alim1 gergeklestirilecek kisinin vergi miikellefi
olmamasi ve herhangi bir yerde sigorta kaydinin olmamasi
gerekmektedir. Kisi fatura kesemeyecegi icin, bu belge fatura
yerine gecmektedir.



1v.

Vi.

vil.

Viii.

MAL ALIMI

2. Diizenleme tarihinde yer alan ay bilgisi baz alinacagindan, ilgili

ay icerisinde islemi tamamlanmazsa, kisiye ceza tutari ¢ikacaktir.
Muayene Kabul Komisyon Talimat1

1. Hizmet alim muayene kabul komisyon tutanagiin diizenleme
tarihi, harcama pusulasinin diizenleme tarihi ile ayn1 ya da
sonraki bir tarihte olmalidir.

2. Onay belgesi olarak yer alan kisimda, diizenlenmis olan harcama
talimatinin diizenlenme tarihi ve sayist yazilmalidir.

Hizmet Alim S6zlesmesi

1. Sozlesme yapildigt durumlarda, so6zlesmenin eklenmesi

gerekmektedir.
Doéviz Transfer Talep Formu

1. Vakifbank harici bir bankaya doviz aktarimi talep edildiginde
eklenmesi gerekmektedir.

2. Miisteri kase/imza kismi1 bos birakilmalidir. Harcama yetkilisi alt
kisimda bos olan bir alana kase/imza atabilir.

Merkez Bankas1 Kur Dokiimii

1. Doviz ile islem yapilacagi durumlarda eklenmesi gerekmektedir.

2. Doviz alis kuru baz alinmaktadir.

3. Dogrudan temin yontemi ile ilerlediginde harcama pusulasinin
tarithine ait kur bilgisi alinmalidir.

4. Avans talep edilerek ilerlendiginde ise; TL para birimi ile talep
edildiginde avansin 6dendigine dair banka dekontunda yer alan
anlik islem kuru, doviz olarak talep edildiginde ise, avans
diizenlenirken evrak setine eklenen kur bilgisi baz alinarak ilgili
islemler yapilmalidir.

Harici alinan hizmet ile ilgili destekleyici dokiimanlar

1. Sozlesme eki, mail, belge vb. kanit niteligi tasiyacak evraklar
iletilmelidir.-yonetmelik/ilgili kanun haricinde uygulanacak
durumlarda ya da siirecte ihtiya¢c olmasi halinde eklenmesi
gerekmektedir.

2. Yabanci dilde olan tiim evraklarin g¢evirisinin eklenmesi
gerekmektedir. Cevirilerde “Cevirisi tarafimca yapilmistir.”
Ibaresi ile harcama yetkilisinin kase ve imzas1 gerekmektedir.

(Mal alimi siiregleri avans talep edilerek, dogrudan temin ve giimriik islemleri oldugu
zamanlarda Dis Satin Alma Birimi (Idari Mali Isler) iizerinden yiiriitiilmektedir.)

1. Avans Talep Edildiginde:

a. Avans Talep Evrak Seti:

1. Arastirmalar Koordinatorliigii'ne ithafen dilekce



i. Aciklanmasi gereken detaylar ve tutar bilgileri resmi bir dil ile agik
sekilde ifade edilmelidir.
j.  Avans Talep Formu
i. Banka bilgisi yazilmalhdir.
ii. IBAN bilgisi avansi talep eden kisiye ait olmalidir.
k. Doviz Transfer Talep Formu
i. Vakifbank harici bir banka ise ve doviz aktarimi varsa, miisteri
kase/imza yeri bos birakilmalidir. Harcama yetkilisi alt kisimda bos olan
bir alana kase/imza atabilir.
l.  Merkez bankas1 kur dokiimii

1. Doviz

cinsinden talep edildigi durumlarda, doviz alis kuru baz

alinmalidir.

2. Avans Mahsup Edilirken:

m. Avans Mahsup Evrak Seti:

1. Aragtirmalar Koordinatorliigii’ne hitaben dilekce

1.

Harcama ile ilgili agiklanmasi gereken detaylar ve (varsa) iade
tutarina ait yapilan islem ve tutar1 resmi bir dil kullanilarak agik
sekilde ifade edilmelidir.

il. Avans Mahsup Fisi

1.

“Masrafin Mahiyeti” kismina gergeklestirilen mal alimi ile ilgili
detay bilgi, 6zet seklinde, yer almalidir. “Odenegin Cesidi”
kisminda ise “Mal Alimi1” geklinde belirtilmesi uygun
sayilacaktir.

iii. Harcama Talimati

1.

1v. Fatura
1.

Kestirilen faturadan 6nceki bir tarihte diizenlenmis olmalidir. Bu
nedenle, diizenleme tarihi, avans alindiktan sonra, fatura
tarithinden once olmalidir.

Avans kisinin hesabina yatti§1 tarihte bir harcama
gerceklestirildiyse, avansin yattigi glin ile ayni tarihte
diizenlenmis olabilir.

Acgiklama kisminda proje adi ve kodu yer almalidir. Yurt ici
doviz alimlarda TL karsilig1 yer almalidir. Alinan kur agiklama
kisminda firma tarafindan belirtilmelidir.

Fatura ODTU Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi adina
kestirilmelidir. Projenin KDV istisnast olmasi durumunda,
Strateji Daire Baskanlhigi’'nin ve Dekanligin vergi kimlik
numarasi firma ile paylasilmalidir. KDV istisnasi olmadigi
durumda ise, sadece Dekanligin Vergi Kimlik Numarasi
verilmelidir.

Faturanin 6n yliziinde “Pivasa Fiyat Arastirmasi Tarafimca
Yapilmistir.” Ibaresi ile harcama yetkilisinin kase/imzas1 yer
almalidir.




Vi.

vil.

Viil.

1X.

4. Projenin KDV istisnas1 varsa, faturada vergi kesilmesi, proje
biitgesini zarara ugratacagi i¢in uygun bulunmamaktadir.

5. E-fatura olarak kesildiyse Odeme emri olusturulurken
iliskilendirme igleminin yapilmas1 gerekmektedir.

Fatura Cevirisi
1. Eger yabanci dilde ise, ¢evirisi eklenmelidir.
Muayene Kabul Komisyon Tutanag:

1. Tutanagin diizenlenme tarihi Fatura tarihi ile ayn1 ya da daha
sonraki bir tarih olmalidir. Mal Alim Muayene Kabul Komisyon
Tutanagi olmasina dikkat edilmelidir.

2. Onay belgesi olarak yer alan kisimda, diizenlenmis olan harcama
talimatinin diizenlenme tarihi ve sayist yazilmalidir.

TIF

1. Tasimnr islem Fisi, Tasinir Kod Listesi’nde bahsi gegen 253 kodlu
(Dayanikli Tasmirlar/Demirbas) ve iizeri olan mal alimlarinda
istenmektedir.

Avans lade Dekontu

1. Eger aliman avanstan eksik harcandiysa, avans artan1 iade
edilmelidir. ladeye ait dekont evrak setine eklenmelidir. Bununla
birlikte, dekontun aciklama kisminda “Avans Iade Tutar1” ibaresi
yer almalidur.

2. TL para birimi ile talep edildiginde avansin 6dendigine dair
banka dekontunda yer alan anlik islem kuru, doviz olarak talep
edildiginde ise, avans diizenlenirken evrak setine eklenen kur
bilgisi baz alinarak ilgili islemler yapilmalidir.

Harici gerceklestirilen mal alimi ile ilgili destekleyici dokiimanlar

1. Sozlesme eki, mail, belge vb. kanit niteligi tasiyacak evraklar
iletilmelidir.-yonetmelik/ilgili kanun haricinde uygulanacak
durumlarda ya da siirecte ihtiya¢c olmasi halinde eklenmesi
gerekmektedir. Yabanci dilde olan evraklarin cevirisi
eklenmelidir. Ceviri olan dokiimanda “Cevirisi_Tarafimca
Yapilmistir.,” ibaresi ile Harcama Yetkilisinin kase/imzasi
olmalidir.

3. Dogrudan Temin Siireci:

a. Evrak Seti:

1.

ii.

1il.

Arastirmalar Koordinatorliigii’ne hitaben dilekge
1. Banka bilgileri, alimla ilgili olarak aciklanmasi gereken detaylar,
yurtdig1 alimsa banka bilgileri, 6denecek paranin tutar1 ve cinsi
acik ve resmi bir dille yazilmalidir.
Harcama Talimat1
1. Kestirilen faturadan 6nceki bir tarihte diizenlenmis olmalidir.
Fatura



1v.

Vi.

Vii.

Viii.

IX.

X1.

1. Aciklama kisminda proje adi ve kodu yer almalidir. Yurt ici
doviz alimlarda TL karsilig1 yer almalidir. Alinan kur agiklama
kisminda firma tarafindan belirtilmelidir.

2. Fatura ODTU Strateji Gelistirme Daire Baskanligi adimna
kestirilmelidir. Projenin KDV istisnast olmast durumunda,
Strateji Daire Bagkanligi’nin ve Dekanligin vergi kimlik
numarast firma ile paylasilmalidir. KDV istisnast olmadig
durumda ise, sadece Dekanligin Vergi Kimlik Numarasi
verilmelidir.

3. E-fatura olarak kesildiyse Odeme emri olusturulurken
iliskilendirme igleminin yapilmas1 gerekmektedir.

4. Projenin KDV istisnas1 varsa, faturada vergi kesilmesi, proje
bilitcesini zarara ugratacagi i¢in uygun bulunmamaktadir.

5. Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanagi ile 3 teklif sunulamadigi
durumlarda, projenin harcama yetkilisi tarafindan, fatura
lizerine “Piyasa fiyat arastirmasi tarafimca yapumistir.”
Ibaresi ile kase/imzas1 olacak sekilde diizenlenmelidir.

Fatura Cevirisi
1. Eger yabanci dilde ise, ¢evirisi eklenmelidir.
Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

1. Tutanagmn diizenlenme tarihi Fatura tarihi ile aym1 ya da daha
sonraki bir tarih olmalidir. Mal Alim Muayene Kabul Komisyon
Tutanag1 olmasina dikkat edilmelidir.

2. Onay belgesi olarak yer alan kisimda, diizenlenmis olan harcama
talimatinin diizenlenme tarihi ve sayist yazilmalidir.

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

1. Alman tekliflerdeki KDV ’siz birim fiyatlar yazilmalidir. Sadece,

secilen teklifin toplam tutar1 yazilmalidir. (KDV’siz sekilde)
3 Teklif (KDV’siz)
Vergi Borcu Yoktur Yazist

1. 15 giin gegerlidir. 5000 TL tutarin1 gegen alimlarda eklenmelidir.
Tiirkiye’deki vergi sistemine tabii firmalardan gergeklestirilen
alimlar i¢in gecerlidir.

Harici alinan mal ile ilgili destekleyici dokiimanlar

1. Sozlesme eki, mail, belge vb. kanit niteligi tasiyacak evraklar
iletilmelidir. Iletilen evraklarda yabanci dilde olan bir evrak
varsa, cevirisi eklenmeli ve “Cevirisi tarafimca yapilmistir
ibaresi ile harcama yetkilisinin kase/imzas1 olmalidir.

Eger alim tek yetkili bir firmadan gerceklestirildiyse tek kaynaktan temin
formu, tek yetki belgesi veya apostil sunmasi gerekmektedir.

1. Tek kaynaktan temin yoluyla gerceklestirilen alimlarda piyasa
fiyat aragtirma tutanagi ve 3 teklif sunulmamaktadir.

Doviz Transfer Talep Formu

1. Vakifbank harici bir bankaya doviz aktarimi yapilacagi
durumlarda eklenir. Miisteri kase/imza kismi1 bos birakilmalidir.
Harcama yetkilisi alt kisimda bos olan bir alana kage/imza
atabilir.




xii. Merkez Bankasi Kur Bilgisi.

1.

Déviz cinsinden talep edildigi durumlarda, doviz alis kuru baz
alinmalidir.

2. Fatura tarihine ait kur bilgisi baz alinmalidir.
xiii. TIF Belgesi

1.

Tasinir Islem Fisi, Tasinir Kod Listesi’nde bahsi gegen 253 kodlu
(Dayanikli Taginirlar/Demirbas) ve iizeri olan mal alimlarinda
istenmektedir.

4. Dis Satin Alma Siireci:

(Gergeklestirilecek mal aliminda giimriik masraflarinin ¢cikmasi durumunda, siiregler
Dus Satin Alma stireci olarak ilerlemelidir. Bu siire¢ pesin havale ve akreditif hesap
acarak yiiriitiilmektedir.)

a. FEvrak Seti:

(Asagida belirtilen evraklar ilk asamada Harcama Yetkilisi tarafindan

sunulmasi gereken evraklardir. Kapatma siirecinde eklenmesi gereken diger

evraklar 2. ve 3. Asamada belirtilmistir.)

1. 1. Asama:

1. Arastirmalar Koordinatorliigii’ne ithafen dilekge.

2. Rektorliik Makamina dilekge.

3. Dis Satin Alma Birimine dilekge.

a. Yalnizca Pesin Havale yapilmasi gereken ve belirtilen
durumlarda yazilmaktadir. Dilek¢e sablonu Proje Destek
Ofisi sayfasinda yer almaktadir.
4. Harcama Talimati
a. Dogrudan Temin bagliginin altinda yer alan harcama
talimati ile benzer sekilde doldurulabilir.

5. Proforma Fatura.

6. Harici durumlarin olmasi ve talep edilmesi durumunda durumu
aciklayan ek belgelerin sunulmasi ve sunulan belgelerin diger
evraklar ile tutarli olmas1 gerekmektedir. (Proforma faturada
aciklanmasi, dilekc¢ede belirtilmesi, kanitlayici nitelikteki
destekleyici dokiimanlar vb.)

il. 2. Asama:

(Yukart belirtilen evraklara ait siiregler tamamlandiktan sonra sorumlu
kisi ya da birim tarafindan sunulmasi gereken evrak belirtilmistir.)

1.

Kredi Talep Formu
a. Avans islemleri yapilirken, alim idari Mali Isler
tarafindan gergeklestirilecegi i¢in, ilgili birimin IBAN
numarasi girilmelidir. (VKN: 6340445496 — IBAN:
TR810001001537481675555036) — Kapatmasi yapilirken
de hak sahibine ayn1 bilgiler girilmelidir.



iii. 3. Asama:
(Birinci ve ikinci asamalar akreditif siirecine ait hesabin agilma
asamasinda eklenmesi gereken evraklart icermektedir. Asagida
belirtilen evrak ise, hesabin kapatilmasi asamasinda ilgili birim
tarafindan eklenmesi gereken evraktir. Harici diger evraklar Idari Mali
Isler tarafindan iletilmektedir.)

1.
2.
3.

Arastirmalar Koordinatorliigii'ne dilekge.

Muayene Kabul Komisyon Tutanag:

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagt + 3 Teklif (Eger
sunulabiliyorsa)

a. Yukarida belirtilen evraklar sunulamiyorsa, faturanin
iizerine Harcama Yetkilisi tarafindan “Piyasa Fiyat
Arastirmast  Tarafimca Yapilmigtir.” ibaresi 1ile
kase/imza istenecektir.

APOSTIL/Tek Yetkili Belgesi

a. Eger alim gerceklestirilen firma tek yetkilisi ise, piyasa
arastirmas1 yerine firmaya ait APOSTIL Belgesinin
eklenmesi gerekmektedir.

EK BILGI: Dogrudan Temin ile mal alimi ve hizmet alim1 aymi fatura igerisinde yer
aldig1 siirece birlikte yapilabilir. Evrak seti ilgili harcamaya yonelik olarak, yukarida
belirtilen hizmet alim1 ve mal alimi siireglerine uygun sekilde diizenlenmelidir, ancak
HYS’de 6deme emri belgesi olusturulurken; ilk olarak mal alimi ya da hizmet alimina
uygun sekilde HY'S diizenlenip kaydi yapildiktan sonra, onaya géndermeden 6ncesinde
ilgili ddeme yeniden segilerek Odeme Emri Detay kismindan igerisinde yeni bir 6deme
emri belgesi eklenir ve ilk 6deme de hangisi secildiyse, ikinci 6deme emrinde de digeri
secilerek 6deme emri belgesi olusturulur.

PARTNER BUTCE AKTARIMI

(Bu o6deme kalemi, projenin partnerlerine, sézlesme c¢ergevesinde gerceklestirilen pay
aktarimlarm ya da iadeleri kapsamaktadir.)

1. Evrak Seti:

a. Arastirmalar Koordinatorliigii'ne ithafen dilekge
1. Banka bilgileri, transfer ile ilgili olarak aciklanmas1 gereken detaylar,
yurtdisi transfer ise ilgili banka bilgileri, ddenecek paranin tutari ve cinsi
acik ve resmi bir dille yazilmalidir.
b. Harcama Talimati
1. Diizenleme tarihi kestirilen fatura tarthinden dnceki bir tarihte olmalidir.
c. Proje s6zlesmesine ait biitge kismi1 ve/veya Avrupa Komisyonu Degerlendirmesi
ya da mail, yazili (onayl1) belge vb. kanit niteligi tasiyabilecek diger dokiimanlar
ve evrak setine eklenen dokiimanlarin gevirileri.



i. Cevirisi yapilan evraklarin tizerine, Harcama Yetkilisi tarafindan
“Cevirisi tarafimca yapilmistir.” Ibaresi ile kase/imzasini eklemesi
gerekmektedir.

d. Doviz Transfer Talep Formu

i. Aktarimm doviz cinsinden ve Vakifbank harici bir bankaya
gerceklestirilecegi zaman eklenmesi gerekmektedir.

ii. Miisteri kase/imza bolimii bos birakilmalidir. Harcama yetkilisi evrakin
altinda yer alan bos bir boliime ad-soyad bilgilerini yazarak kasesini
vurup, imzasini atabilir. ilgili form Vakifbank ODTU Sube’den temin
edilmektedir.

e. Merkez Bankas1 Kur Dokiimii.

i. Doviz Transfer Talep Formu ya da Harcama Talimatinin tarihi ile ayn1

giinlin kuru baz alinabilir.

YURT iCi/ YURT DISI SEYAHAT ODEMELERI

(Yurt ici ve yurt disi seyahatler icin belirtilen evrak setlerini hazirlamadan en az 2 hafta
oncesinde odeme talep edilecek ilgili kigi icin gorevilendirme islemlerinin baslatiimasi tavsiye
edilmektedir.)

1. Yurt i¢i Seyahat Odemeleri:

a. Avans Talep Edildiginde:

1. Evrak Seti:

1. Arastirmalar Koordinatorliigii’ne ithafen dilekge

a. Gergeklestirilecek seyahate ait bilgilerden kisaca
bahsedilmesi gerekmektedir. Bununla birlikte, avansin
yatacagi kisinin banka bilgileri, talep edilen tutar ve
paranin birimi resmi ve agik bir dil ile ifade edilmelidir.

2. Avans Talep Formu
3. Doviz Transfer Talep Formu

a. Avansin doviz olarak talep edildigi ve Vakifbank
haricinde bir bankaya ait IBAN bilgisi verildigi
durumlarda eklenmesi gerekmektedir.

b. Miisteri kase/imza boliimii bos birakilmalidir. Harcama
yetkilisi evrakin altinda yer alan bog bir boliime ad-soyad
bilgilerini yazarak kasesini vurup, imzasin atabilir. Tlgili
form Vakitbank ODTU Sube’den temin edilmektedir.

4. Merkez Bankasi1 Kur Dokiimii

a. Diizenleme tarihinin kur bilgisi alinabilir.

b. Doviz Alis kur bilgisi alinmalidir.

5. Odeme Talep Edilecek Kisinin Gérevlendirmesi.

a. EBYS’den alinan gorevlendirme ¢iktis1t AK
Koordinatorliigli-AB Proje Birimi tarafindan evrak setine
eklenecektir.

6. Mutemet Dilekgesi



a.

Toplu olarak gergeklestirilen seyahat olmasi ve biitiin
iicretin tek bir kisiye yatmasi durumunda eklenmesi
gereken bir evraktir.

EK BILGI: Avans talep edilirken, yurt icinde seyahatlerde TL cinsinden harcama
yapilacagindan dolayi, sozlesmede farkli bir detay belirtilmedigi ya da harcamalarda farkli
birimleri olmadigr durumlarda avansin TL olarak cekilmesi siire¢ agisindan daha uygun

sayllmaktadir.

a. Avans Mahsubu Yapilirken:

1. Evrak Seti:

1.

2.

Arastirmalar Koordinatorliigli’ne ithafen dilekce

a.

Gegici
Formu

Harcanan toplam tutar, varsa avans iade tutari, eger
alan avanstan daha fazla tutarda harcama yapildiysa ve
ekstra 6deme talep ediliyorsa talep edilen tutar
aciklanmasi gereken diger detaylar ile birlikte resmi ve
acik bir dille ifade edilmelidir.

Yolluk Bildirim Formu/Toplu Seyahat Yolluk Bildirim

Eger gorevlendirme tarihleri ve yerlerine ait baslangic
bitisleri ayn1 olan kisilere ait toplu seyahat 6demesi talep
edilecekse, toplu yolluk bildirim formu eklenmelidir.
Aksi takdirde, tek kisiye ait olan seyahatlerde gecici
yolluk bildirimi eklenmelidir.

Harcirah “H Cetvelinde” kadroya bagl olarak belirtilen
tutarin 2 kat1 seklinde (1 giinliik harcirah hakedisi)
hesaplanmaktadir. Konaklama harcamalar1 ise, “H
Cetvelinde” kadroya bagli olarak belirtilen tutarin 4
katina kadar kargilanmaktadir. Proje sozlesmesinde farkli
bir detay belirtilmesi durumunda, proje sézlesmesinin
esaslar1 baz alinmaktadir.

3. Formda belirtilen taleplere yonelik 6dendigine dair belgeler
(dekont, fatura vb.)

Odemelere yonelik destekleyici dokiimanlar (konferans katilim
sertifikas1 vb. talep edilen 6demelere yonelik destekleyici ek
evraklar ya da proje sOzlesmesine bagli olarak talep edilen
O0demelere yonelik kanitlayicit dokiimanlar)

4.

a.

Yabanci dilde eklenen tiim ek belgelerin ¢evirisi olmak
zorundadir. Cevirisi yapilan evrak {izerinde harcama
yetkilisinin ~ kase/imzas1 ile “Cevirisi tarafimca
yapilmigtir.” Ibaresi yer almalidir.



5. Avans iade dekontu

a. Eger kisi, aldig1 avanstan daha az harcadiysa iade
yapildigin1 kanitlayan dekont eklenmelidir.

b. “Avans lade Dekontu” seklinde agiklamanin yer almasi
gerekmektedir.

c. TL olarak talep edilen avanslarda, avans talep
evraklarinda yer alan dekontta yazan anlik islem kuru,
doviz olarak talep edilmis avanslarda da avans talebinde
eklenen kur bilgisi baz alinarak hesaplama yapilmalidir.

b. Avans Talep Edilmeden Odeme Talep Edildigi Durumda:

1. Evrak Seti:

1. Arastirmalar Koordinatorliigii’ne ithafen dilekge

a. Gergeklestirilen seyahat, harcama tutar1 ve seyahat ile
ilgili agiklanmasi1 gereken detaylar (talep edilen
odemelerle iligkili olarak), talep edilen 6demenin tutari
ve para birimi acik ve resmi bir dille belirtilmelidir.

2. Illgili kisinin ya da kisilerin gérevlendirmesi (Arastirmalar
Koordinatorliigi — AB Proje Birimi tarafindan eklenecektir.)

3. Gegici Yolluk Bildirim Formu/Toplu Seyahat Yolluk Bildirim
Formu

a. Harcirah “H Cetvelinde” kadroya bagli olarak belirtilen
tutarin 2 kat1 seklinde (1 giinliik harcirah hakedisi)
hesaplanmaktadir. Konaklama harcamalari ise, “H
Cetvelinde” kadroya bagli olarak belirtilen tutarin 4
katina kadar karsilanmaktadir.

b. Eger gorevlendirme tarihleri ve yerlerine ait baslangig¢
bitisleri ayn1 olan kisilere ait toplu seyahat 6demesi talep
edilecekse, toplu yolluk bildirim formu eklenmelidir.
Aksi takdirde, tek kisiye ait olan seyahatlerde gecici
yolluk bildirimi eklenmelidir.

4. Formda belirtilen taleplere yonelik 6dendigine dair belgeler
(dekont, fatura vb.)

5. Odemelere yonelik destekleyici dokiimanlar (konferans katilim
sertifikasi vb. talep edilen 6demelere yonelik destekleyici ek
evraklar ya da proje sdzlesmesine bagli olarak talep edilen
O0demelere yonelik kanitlayici1 dokiimanlar)

a. Yabanci dilde eklenen tiim ek belgelerin gevirisi olmak
zorundadir. Cevirisi yapilan evrak iizerinde harcama
yetkilisinin kase/imzasi ile “Cevirisi tarafimca
yapilmstir.” Ibaresi yer almalidir.

6. Mutemet Dilekgesi.

a. Toplu sekilde seyahat edildigi ve 6demenin tek kisiye
yatirilmasi istenen durumda evrak setine eklenmelidir.

7. Doviz Transfer Talep Formu



a.

ODTU Vakifbank Subesinden temin edilebilir. Ilgili form
yalnizca doviz talep edilen ve Vakifbank haricinde bir
bankaya Odeme yapilmasi gerektigi durumlarda
eklenmelidir.

8. Merkez Bankas1 Kur Bilgisi.

a.
b.

Doviz alis kuru baz alinmalidir.
Gegici gorev yolluk bildirim tarihinin kur bilgisi baz
alimalidir.

2. Yurt Disi Seyahat Odemeleri

a. Avans Talep Edildiginde:

1. Evrak Seti:

1. Arastirmalar Koordinatorliigii'ne ithafen dilekge

a.

Gergeklestirilecek seyahate ait bilgilerden kisaca
bahsedilmesi gerekmektedir. Bununla birlikte, avansin
yatacagi kisinin banka bilgileri, talep edilen tutar ve
paranin birimi resmi ve agik bir dil ile ifade edilmelidir.

2. Seyahat Gorevlendirmesi (AB Proje Birimi tarafindan evrak
setine eklenmektedir.)

3. Avans Talep Formu

4. Doviz Transfer Talep Formu

a.

b.

Doviz talep edildigi durumlarda evrak setine eklenmesi
gerekmektedir.

Harcama yetkilisi evrakin altinda yer alan bos bir boliime
ad-soyad bilgilerini yazarak kasesini vurup, imzasin
atabilir.

Vakifbank harici bir bankaya Odeme talep edildigi
durumlarda eklenmelidir.

d. Miisteri kase/imza kismi bos birakilmalidir.

llgili form Vakifbank ODTU Sube’den temin
edilmektedir.

5. Merkez Bankasi Kur Bilgisi.

a.
b.

Doviz talep edildigi durumlarda eklenmelidir.
Doviz alis kur bilgisi baz alinmalidir.

6. Mutemet Dilekgesi.

a.

Toplu sekilde seyahat edildigi ve 6demenin tek kisiye
yatirilmasi istenen durumda evrak setine eklenmelidir.

b. Avans Mahsup Edilirken:

1. Evrak Seti:

1. Arastirmalar Koordinatorliigii’ne ithafen dilekge

a.

Harcanan toplam tutar, varsa avans iade tutari, eger alinan
avanstan daha fazla tutarda harcama yapildiysa ve ekstra



o0deme talep ediliyorsa talep edilen tutar (talep edilen para
birimi belirtilerek) agiklanmasi gereken diger detaylar ile
birlikte resmi ve acik bir dille ifade edilmelidir.

2. Gegici Yolluk Bildirim Formu/Toplu Seyahat Yolluk Bildirim

Formu

a. Giinliik harcirah gergeklestirilen seyahat yerine ve kadro
derecesine bagli olarak degiskenlik gdstermektedir. Bu
nedenle, Resmi Gazetede yaymlanan “Yurtdist Harcirah
Kanunu” baz alinarak seyahati gerceklestirecek kisinin
harcirah1 yazilabilir. Konaklama hakkedis hesaplamasi
yapilirken asagidaki adimlar izlenmelidir:

1. Ornek I§lem 1:

1.
2.
3.

Harcirah Miktari: 139,5

Bir giinliik otel maliyeti: 219

Harcirah * 0,7 = 97,65 (Odenecek para bu
tutar1 gegcemez)

Harcirah * 0,4 = 55,80

Bir gilinlik otel masrafindan yliksek
oldugu i¢in: Bir giinliikk otel masrafi —
55,80 = 163,20

Harcirah karsilamadigr icin %70 ek
O0deme hakkedisi hesaplanir. 163,2 * 0,7 =
114,24 => Bu tutar harcirahin %70’ini
gectigi icin karsilanmaz.

Bu islemler bir giinliik hakkedis igindir.
Toplam konaklama tutar1 (hakkedis),
kalinan gece sayisi ile carpilarak bulunur.

ii. Ornek islem 2:

1.
2.
3.

(dekont, fatura vb.)

Harcirah Miktari: 124,5

Bir giinliik otel maliyeti: 107

Harcirah * 0,7 = 87,15 (Odenecek para bu
tutar1 gecemez)

Harcirah * 0,4 = 49,8

Bir gilinlik otel masrafindan yliksek
oldugu i¢in: Bir giinliik otel masrafi — 49,8
=572

Harcirah karsilamadigr icin %70 ek
O0deme hakkedisi hesaplanir. 57,2 * 0,7 =
40,04 => Bu tutar harcirahin %70’inin
altinda kaldig1 i¢in karsilanmaktadir.
Kisinin 6 gece konaklama yaptigini
diistiniirsek 40,04 * 6 = 240,24 seklinde
toplam hakkedisi bulabiliriz.

Formda belirtilen taleplere yonelik 6dendigine dair belgeler

Odemelere yonelik destekleyici dokiimanlar (konferans katilim

sertifikas1 vb. talep edilen ddemelere yonelik destekleyici ek



evraklar ya da proje sOzlesmesine bagli olarak talep edilen
o0demelere yonelik kanitlayici dokiimanlar)

a. Yabanci dilde eklenen tiim ek belgelerin cevirisi olmak
zorundadir. Cevirisi yapilan evrak iizerinde harcama
yetkilisinin ~ kase/imzas1 ile “Cevirisi  tarafimca
yapilmigtir.” Ibaresi yer almalidir.

5. Yurt Dis1 Girig-Cikis Belgesi veya Kimlik Bilgileri ile Giris-
Cikis Damgalar1 Goziikecek Sekilde Pasaport Fotokopisi.

6. Avans iade dekontu (Eger kisi, aldigi avanstan daha az
harcadiysa)

a. Eger kisi, aldig1 avanstan daha az harcadiysa iade
yapildigin1 kanitlayan dekont eklenmelidir.

b. “Avans Iade Dekontu” seklinde agiklamanin yer almasi
gerekmektedir.

c. TL olarak talep edilen avanslarda, avans talep
evraklarinda yer alan dekontta yazan anlik islem kuru,
doviz olarak talep edilmis avanslarda da avans talebinde
eklenen kur bilgisi baz alinarak hesaplama yapilmalidir.

c. Avans Talep Edilmeden Odeme Talep Edildiginde:

1. Evrak Seti:

1. Arastirmalar Koordinatorliigii’ne ithafen dilekge
a. Seyahat gerceklestirilen yer ve gorevlendirme tarihleri,
talep edilen toplam tutar ve istenen para birimi, varsa
aciklanmas1 gereken diger detaylar (proje sozlesmesi ya
da seyahat ile ilgili vb.) resmi ve acik bir dille
belirtilmelidir.

2. Seyahat Gorevlendirmesi (AB Proje Birimi tarafindan evrak
setine eklenmektedir.)

3. Gegici Gorev Yolluk Bildirim Formu/Toplu Seyahat Yolluk
Bildirim Formu

a. Ginliik harcirah gergeklestirilen seyahat yerine ve kadro
derecesine bagl olarak degiskenlik gostermektedir. Bu
nedenle, Resmi Gazetede yayimlanan “Yurtdis1 Harcirah
Kanunu” baz alinarak seyahati gerceklestirecek kisinin
harcirahi yazilabilir.

b. Konaklama hesaplamasi avans mahsubuna ait ilgili
maddede gdsterilmistir.

4. Formda belirtilen taleplere yonelik 6dendigine dair belgeler
(dekont, fatura vb.)

5. Odemelere yonelik destekleyici dokiimanlar (konferans katilim
sertifikas1 vb. talep edilen 6demelere yonelik destekleyici ek
evraklar ya da proje sozlesmesine bagli olarak talep edilen
o0demelere yonelik kanitlayici dokiimanlar)



a. Yabanci dilde eklenen tiim ek belgelerin ¢evirisi olmak
zorundadir. Cevirisi yapilan evrak iizerinde harcama
yetkilisinin ~ kase/imzas1 ile “Cevirisi  tarafimca
yapilmigtir.” Ibaresi yer almalidir.

6. Yurt Dis1 Girig-Cikis Belgesi veya Kimlik Bilgileri ile Giris-
Cikis Damgalar1 Goziikecek Sekilde Pasaport Fotokopisi.
7. Doviz Transfer Talep Formu

a. Doviz talep edildigi durumlarda evrak setine eklenmesi
gerekmektedir.

b. Harcama yetkilisi evrakin altinda yer alan bos bir boliime
ad-soyad bilgilerini yazarak kasesini vurup, imzasin
atabilir.

c. Vakifbank harici bir bankaya o6deme talep edildigi
durumlarda eklenmelidir.

d. Miisteri kase/imza kismi1 bos birakilmalidir.

e. Ilgili form Vakifbank ODTU Sube’den temin
edilmektedir.

8. Merkez Bankasi Kur Bilgisi.

a. Doviz talep edildigi durumlarda eklenmelidir.

b. Dd&viz alis kur bilgisi baz alinmalidir.

c. Gegici gorev yolluk bildirim tarihinin kur bilgisi baz
alinmalidir.

9. Mutemet Dilekgesi.

a. Toplu sekilde seyahat edildigi ve 6demenin tek kisiye

yatirilmasi istenen durumda evrak setine eklenmelidir.

Genel Bilgilendirme: Seyahatlerde gerceklestirilen harcamalarda eger E-Fatura tipi bir
harcama varsa, ddeme emri olusturulurken mutlaka sistemde iliskilendirilmesi
yapilmalidir.

Emanet Hesap Bor¢ Kapatma Siireci

1. Evrak Seti:

a. Arastirmalar Koordinatorliigii'ne ithafen dilekce
i. Emanet hesaptan alinan bor¢ tutar1 hem doviz hem de TL olarak para
birimi belirtilmelidir.
b. Emanet hesap borg talebi dilekgesi (AB Proje Birimi tarafindan evrak setine
eklenecektir.)

ONEMLI BILGILENDIRME: 2026 yili itibariyle tiim harcamalarda, iliski 6n mali
kontrol formlarinin, projelerdeki Gerceklestirme Gorevlileri tarafindan doldurularak
Harcama Yonetim Sistemi’nde 6deme girisi esnasinda eklenmesi gerekmektedir.
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