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SUREC FORMU SAvFA NO Sayfal/3
SUREC BiLGILERI
Kobu B-2 (f)
ADI PROJE ODEME SURECI (ERASMUS)
TURU [] Yonetim Sureci ] Temel Siireg X Destek Siireg
KATEGORisi MUHASEBE
GRUBU 2- Odeme siirecleri

SURECIN OzET TANIMI

ERASMUS, projeyi kapsayan kisi, kurum, 6grenci, personel, akademisyen, hak eden kisilere 6demlerin eksiksiz ve tam
zamaninda gerceklestirilmesi icin yapilmasi gereken kontrol faaliyetlerinin batinind kapsamaktadir.

SUREG KATILIMCILARI

SUREC SAHIBI STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
SUREC SORUMLULARI Muhasebe Yetkilisi

Muhasebeci

Bilgisayar isletmeni

Memur
PAYDASLAR Proje Harcama Yetkilisi

Proje Gergeklestirme Gorevlisi
idari Personel

Hibe Hak Eden Ogrenciler
Firma sahipleri

ilgili Bankalar

SUREC UNSURLARI

GIRDILER Odeme Emri Belgesi

Odeme listesi

ilgili mevzuati geregince eklenmesi &ngboriilen eki belgeler
Odemeye ait Fatura

KAYNAKLAR ERASMUS Yonetmeligi

Bltunlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi sistemi(BKMYBS)
Batinlesik Kamu Mali Yonetim Sistemi (MYS)

Gelir Vergisi Kanunu

CIKTILAR Proje yurutiicisi ve yardimcilari, bursiyer ve firmaya ait fatura 6demeleri
ETKILENDIGi SUREGLER Birim Gergeklestirme Gorevlisi, Muhasebe yetkilisi ve Banka
ETKILEDIGi SUREGLER Yolluk- Yevmiye Odeme Siireci

Hibeyi Hak Eden Ogrenci Odeme Siireci
idari Personel Odeme Siireci
Satin Alma Odeme Siireci

SUREC FAALIYETLERI

NO | SUREC FAALIYETININ TANIMI SUREC KATILIMCILARI
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F1

Kurumumuza Avrupa Birligi Bakanhgl Ulusal Ajans tarafindan gonderilen
Egitim —Ogretim Hareketliligi veya ogretim (yelerinin basvuru yapip
degerlendirmeden gegen ve kabul edilen projesiyle ilgili resmi yazi gonderilir.
Proje vyiriticisiinden veya Dis lliskiler Ofisinden proje agilmasina ait
s6zlesmenin muhasebe birimine ulasmasina miteakip yazisma sistemi olan
EBYS’den bankaya para birimi belirterek (6rn. Avro) proje 6zel hesabi agilmasi
icin muhasebe yetkilisinin imza yetkisinin bulundugu bir yazi yazilir.

Proje Yuratlclsu
Muhasebe Yetkilisi
Proje Birim Personelleri

F2

Bankadan belirtilen para birimi igin hesap agildigina dair yazi geldikten sonra
Butlinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi sistemi (BKMYBS) (lizerinde proje dosya
hesap numarasi igslemi girisi olugturulur ve proje dosya kaydi agiimis olur.

Banka
Proje Birim Personelleri

F3

Kurumun galistig bankadan proje 6zel hesabi agildiktan sonra proje hesabina
gelen para kontrol edilir, proje hesabina gelen belli bir miktar para var ise
muhasebe yonetim sistemi (MYS) uygun fonksiyon kodlarinda hesaba alinir.

Proje Birim Personelleri
Muhasebe yetkilisi

F4

Evrak hazirlama birimi tarafindan harcama yetkilisi ve gergeklestirme
gorevlisi Muhasebe Yonetim Sistemine (MYS) gonderilen ve fiziki ortamda
gelen 6deme evraklarinin teslim alinmasindan sonra kontrol edilir. Muhasebe
yonetim sisteminde ilgili proje ile iliskilendirilip, ve muhasebe yetkilisi
tarafindan ikinci evrak incelemesi yapildiktan sonra 6deme igin onay verilip
yevmiyelestirilir. Banka stireci baslar.

Banka
Muhasebe yetkilisi
Proje Birim Personelleri

F5

MYS de banka siireci baslayan evraklara bankaya 6denmesi icin gdnderilecek
listeler ve génderme emri evraklari olusturulur.

Proje Birim Personelleri

F6

Bankaya gonderilen gonderme emirleri ve listeler ilgili proje hesabindan
kisilerin ve alicilarin hesabina gidip gitmedigi banka hesaplarindan kontrol
edilir.

Proje Birim Personelleri

F7

Bankadan kisilerin hesabina ¢ikan paranin muhasebe yonetim sisteminde
¢iktigina dair muhasebe islemi yapilir, gonderme emri kapatilip sistemden 6n
muhasebeye gonderilir.

Proje Birim Personelleri

F8

MYS'de 6n muhasebeye gonderilen evraklar muhasebe yetkilisi ve
yardimcilari tarafindan yevmiyelestirilir. Sistem otomatik yevmiye numarasi
verir muhasebe islem fisi ¢ciktisi alinir.

Muhasebe yetkilisi
Proje Birim Personelleri

F9

MYS'de muhasebe islem fisi ciktisi alindiktan sonra ilgili gonderme emri
Uzerine takilarak ilgili proje dosyasina takilir.

Muhasebe yetkilisi
Proje Birim Personelleri

F10

Proje suresi dolduktan sonra ve 6demeler sonlaninca Disiligkiler Ofisi ve proje
yetkilisi tarafindan EBYS uzerinden ilgili projelerin kapatilmasina dair yazi
birime gelir , birim amiri projeyle ilgilenen birim personeline EBYS lizerinden
ilgili proje evrakini sevk edilir.

Muhasebe yetkilisi
Proje Birim Personelleri
Ulusal Ajans

Dis iliskiler Ofisi

F11

ilgili personele EBYS Uzerinden sevk edilen proje kapatilmasiyla ilgili yazi
isleme alinir. Ulusal Ajanas tarafindan génderilen kapama yazisina istinaden
MYS'den proje harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi tarafindan
0deme emri belgesi kapama islemi baslatilir ve Baskanhgimiza evrak
gonderilir.

Proje Harcama Yetkilisi

Proje Gergeklestirme Gorevlisi
Muhasebe Yetkilisi

Proje Birim Personelleri

F12

Bankaya gonderilen yazida proje 6zel hesabi icin acilan hesaplar kapatilir
ulusal Ajans’in istemis oldugu hesap hareketleri ve kapatildigina dair banka
dekontlari ve kalan paranin Ulusal Ajans’a iade edildigine dair banka dekontu
istenir.

Banka

Ulusal Ajans

Dis iliskiler Ofisi

Proje Birim Personelleri

F13

Kapatilan Erasmus ve erasmus+ projelerinin MYS ‘den de kapatiimasi
saglanir.

Proje Birim Personelleri
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SUREGC KONTROL NOKTALARI

No KONTROL KONTROL FAALIYETININ TANIMI
NOKTASI

K1 |F1 Proje acilmasina ait evraklarin muhasebe birimine ulagsmasini miteakip bankada 6zel hesap
actirihr. Gelen evraklar kontrol edilerek hata veya eksiklik yok ise yevmiyelestirilerek
o6demeye hazirlanir.

K2 |F2 Hesap agcildiktan sonra gelen evraklarin kontrol edilmesinden sonra hata ve eksiklik yok ise
yevmiyelestikten sonra gonderme emri kesilerek banka sireci baslatilir.

K3 |F3 Banka siireci baslatilan evrakin 6demesi saglandiktan sonra evrakin MYS sisteminden kapatilmasi
yapilr

K4

izLEME, OLCME VE DEGERLENDIRME

SUREG HEDEFi

PERFORMANS/iZLEME GOSTERGESI

YONU

GOSTERGE
BiRrimi

izLEME
PERIYODU

RAPORLAMA
SORUMLUSU

TUBITAK PROJESINE AIT EVRAK
KONTROL EDILMESI

Proje yiratictsinin Ulusal
Ajans ile yaptigi sozlesme, hibeyi
hak eden 6grenci ve 6gretim
gorevlisi listesi

GOSTERGE: Ulusal Ajans ile
yapilan proje s6zlesmesi(kurum
veya proje sahibi)

PROJE
BiRIMI

Sarekli

TUBITAK PROJENE AiT ODEME

Proje kapsaminda yolluk
yevmiye, hibeyi hak eden
6grenci ve 6gretim gorevlisi
listesi ve firma 6demeleri
GOSTERGE:TUBITAK Oluru,

PROJE
BiRIMi

Sirekli

TUBITAK PROJESININ ODEME
iISLEMINDEN SONRA EVRAK
KAPATMA

Sozlesmeye gore belirlenen
tarihe kadar Odeme islemleri
yapilip ulusal Ajans’tan gelen
proje dosyasini kapatma yazisina
istinaden proje kapatilir.
GOSTERGE:Ulusal Ajans proje
kapatma yazisi

PROJE
BiRIMi

Strekli




