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 Proje Yürütücüsü: Kabul edilen ve sözleşmesi

imzalanmış projelerin bütçe kalemlerinde yer

alan mal/hizmet/yolluk ve bakım onarım

giderleri kapsamında; yürütücü tarafından her

bütçe kalemi için ayrı ayrı olacak şekilde satın

alma dilekçesi ve talep formu hazırlanarak

EBYS üzerinden BAP birimine gönderilir.

 İlgili formlara Malatya Turgut Özal Üniversitesi

Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinasyon

Birimi web sayfasında yer alan ‘’FORMLAR’’

kısmından ulaşabilirsiniz.

 «https://proje.ozal.edu.tr/?page_id=7828»
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 BAP Koordinasyon Birimi: Talep edilen

kalemler proje bütçe dosyasından kontrol edilir

ve kabul edilen projede mevcut ise Harcama

Yönetim Sistemi (HYS/MYS) üzerinden

harcama onayı hazırlanarak gerçekleştirme

görevlisi ve harcama yetkilisi onayına

gönderilir.

 HYS üzerinden harcama onayı alındıktan sonra

proje yürütücüsüne piyasa fiyat araştırması

yapabileceği söylenir ve BAP birimine ilettiği

fiyat içermeyen talep formunu tekrar

kullanarak firma/kurumlara ileterek en az 3

firma/kurumdan teklif alması istenir.

 Gelen teklif/proforma dosyalarında fiyatlar ve

KDV oranları yer almalıdır.

 En geç fatura teslim edilirken ilgili teklifler

ıslak imzalı olarak birime teslim edilmelidir.
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 BAP Koordinasyon Birimi: Teklifler birime ulaştıktan sonra kontrolü yapılarak piyasa fiyat araştırma

tutanağı ve yaklaşık maliyet tabloları hazırlanır. Örneğin 3 kalemlik bir satın alma talebinde firma /

kurumlardan bir kalem için teklif verilmemiş ise o kalem için 3 teklif alınacak şekilde ayrı bir satın

alma sürecinin başlatılması gereklidir.

 Proje Yürütücüsü: Piyasa fiyat araştırması ve yaklaşık maliyet tabloları, hazırlayan kişi ve proje

yürütücüsü tarafından kontrol edilir ve imzalanır.

 Proje Yürütücüsü: Proje yürütücüsü satın alma işlemi için en düşük fiyatlı teklifi seçmemiş ise bunun

gerekçesini dilekçe ile birime bildirmelidir.
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 BAP Koordinasyon Birimi: Proje yürütücüsünden,

muayene kabul komisyon tutanağı için kendisi hariç 2

asil ve 3 yedek isim istenir. Yürütücü aynı zamanda

muayene kabul komisyonu başkanıdır. Sipariş verilmesi

ve faturanın kesilmesi için yaklaşık maliyet, kullanılabilir

bütçe ve kalan ödenek tutarlarının yer aldığı harcama

onayı birim tarafından hazırlanır, gerçekleştirme

görevlisi ile harcama yetkilisi onayına sunulur.

 Proje Yürütücüsü: Harcama onayı imzalandıktan sonra

proje yürütücüsü firma/kuruma sipariş vererek fatura

(yürütücü adı-soyadı ve proje numarası kesinlikle yer

almalıdır), muayene kabul komisyon tutanağı

(mümkünse fatura tarihi ile aynı tarihte

düzenlenmelidir) ve geçici taşınır belgesini hazırlar.

 Muayene Kabul Komisyon Tutanağı:

https://proje.ozal.edu.tr/?page_id=7828 web sayfasından

indirilebilir.
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 BAP Koordinasyon Birimi: Hazırlanan evraklar birim tarafından kontrol edilir. Sarf malzeme ve

demirbaş alımı söz konusu ise Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi üzerinden taşınır işlem fişi kesilerek HYS

sistemine gönderilir.

 BAP Koordinasyon Birimi: HYS sisteminde varlık işlem fişlerinden ilgili fiş harcama onayı ile

ilişkilendirilir ve ödeme talebi oluşturulur.

 BAP Koordinasyon Birimi: HYS sisteminde ödeme talebinin ardından gerekli veri girişleri yapılır ve

satın alma sürecinde hazırlanan ıslak imzalı ödeme evrakları sisteme yüklenerek ödeme emri belgesi

oluşturulur. Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi ödeme emrini onayladıktan sonra elektronik

imza ile muhasebe birimine gönderir. Ödeme işlemi muhasebe birimi tarafından kontrol edilerek

tamamlanır.

 BAP Süreçlerine ilişkin tüm formlara «https://proje.ozal.edu.tr/?page_id=7828» web sayfasından

ulaşılabilir.
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Proje yürütücülerine yapacakları bilimsel katkılardan dolayı teşekkür ederiz.

BAP Koordinasyon Birimi
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