
BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJELERİ 
KOORDİNASYON BİRİMİ 

SATIN ALMA İŞLEMLERİ



BAP Projeleri Satın Alma İşlemleri 5 Temel
Aşamadan Oluşur: 

1. Malzeme Talebinde Bulunma

2. Harcama Onayı Alma

3. Proforma ve Fatura Tedarik Etme

4. Satın Alma Evrakları İmza ve Teslim

5. Ödeme İşlemi Gerçekleştirme ve Onaylama



Proje başlangıcında oluşturulan sarf, kırtasiye, makine teçhizat, hizmet
kalemlerindeki ürünlerin alımları için https://bapbs.nku.edu.tr/ otomasyon
sisteminden nku uzantılı mail ve şifre ile giriş yapılır.

1. Malzeme Talebinde Bulunma

https://bapbs.nku.edu.tr/










Talepte bulunduktan sonra ebys.nku.edu.tr üzerinden talep yazısı e-imza ile imzalanır. 



2. Harcama Onayı Alma

Hazine ve Maliye Bakanlığına ait giris.hmb.gov.tr sitesi üzerinden proje yürütücüsüne
tanımlanacak Gerçekleştirme Görevlisi rolü ile satın almanın ön onayı alınır.













Satın alma aşamasında piyasadan fiyat araştırması yapılarak 3 Adet Proforma Fatura
(Teklif) temin edilir. Projede kabul edilen bütçesini aşmayan ve teknik şartnamelerine
uygun olan en düşük teklif faturalandırılır.

UYARI: Harcama Onayı alındıktan sonra Proforma faturalar alınmalı ve
faturalandırılmalıdır.

UYARI: Alınan ürün ‘Makine Teçhizat’ kaleminden ise alınan üç proformaya ek
yürütücü tarafından oluşturulan Teknik Şartnameler firmalara kaşe ve imza
yaptırılmalıdır.

3. Proforma ve Fatura Tedarik



4. Satın Alma Evrakları İmza ve Teslim 





5. Ödeme İşlemi Gerçekleştirme ve
Onaylama







Seyahat ve Kongre
Görevlendirme
Kongre Katılım kaleminin uygulama esasları Madde 8/2 projenin
1. Ara Raporu BAP Komisyonunca kabul edildikten sonra Kongre
Katılım Talebi yapılabilir. Kongre katılımı proje başlangıcındaki
bütçede yer alması zorunludur.

Seyahat ve Kongre katılımlarını gerçekleştirmek üzere
başvurulan görevlendirme için; 

• Yolluk, Yevmiye, Kongre Katılım, Uçak Bileti, Otobüs Bileti,
Konaklama vb. kongreye katılım için kullanılacak tüm
enstrümanlar görevlendirme talep dilekçesine yazılmalıdır.

• Seyahat Kalemi için özel araç kullanılacak ise aracın yakıt
türü, (Benzin/ Motorin) kat edilecek mesafesi detaylı şekilde
dilekçeye yazılmalıdır.



Seyahat
veya Kongre
Katılımı için
Belgeler
• Kongre Katılım Belgesi

• Kongre Katılım
Faturası

• Uçak/Otobüs Bileti

• Konaklama Faturası

• Yakıt Fişi

• IBAN Dilekçesi

• Yolluk Bildirimi



• BAP Uygulama Esaslarının 7/3 maddesine göre BAP projeleri kapsamında
çalıştırılacak bursiyerlerin Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesinde ilgili enstitülerde
tezli yüksek lisans veya doktora programlarında kayıtlı öğrenci olmalıdır ve
herhangi bir kurumda çalışmamalıdır.

• Bursiyer SGK bildirimleri çalıştırılmaya başlanacakları günden en az 10 gün önce
birime evrakları ile birlikte bildirimde bulunmalıdır.

UYARI: Geç bildirimde oluşacak cezai işlemler ‘’PROJE YÜRÜTÜCÜSÜ’’ tarafından
karşılanacaktır. (BAP uygulama esasları madde 5/7)

Bursiyer Ödemeleri



• Bursiyer Bilgi Formu
• SGK Provizyon Belgesi
• Öğrenci Belgesi
• IBAN Dilekçesi
• Kimlik Fotokopisi

Bursiyer Bildirim ve Hakediş Evrakları



Projelerin bütçe kullanımının Komisyon tarafından onaylanan harcama planına uygun
olarak gerçekleştirilmesi esastır.

Yürütücüler zorunlu hallerde proje yürürlüğe girdikten ve en az 1 Ara Rapor sisteme
yüklenip onaylandıktan sonra ek alım ve bu alımlar için ek bütçe talebinde
bulunabilirler. Ancak döviz kuru farkından dolayı, proje başvurusundaki mevcut talep
listesindeki sarf malzeme/demirbaşların fiyat artışından doğan ek bütçe talepleri bu
kısıtlamaya dahil olmayıp, bu durumda ek bütçe talebi BAP komisyonu tarafından
değerlendirilerek karara bağlanır.

Onaylanan projelerde talep edilecek ek alımların toplam bütçesi söz konusu projenin
bütçesinin %50’sini geçemez.

Ek Bütçe









www.bapbs.nku.edu.tr



Bizi Dinlediğiniz İçin Teşekkürler ☺

Öykü DUYAR – oduyar@nku.edu.tr
Sevim ÖZKÖK – sozkok@nku.edu.tr
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