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YOLLUK ÖDEMELERİ SÜRECİ 
 

Yolluk ödemesi için hazır bulundurulması gereken belgeler; 
 

- Seyahatten önce TÜBİTAK’tan seyahat iznin alınmış olması 
- Yurtiçi/Yurtdışı Yolluk bildirgesi 
- Personel ise Rektörlük Görev Onayı 
- Bursiyer veya kurum dışı personel ise Harcama Yetkilisi görevlendirmesi 
 
- Seyahat şekli  
 - Uçak ise E-Bilet ve biniş kartları 
 - Otobüs ise otobüs bileti 
 - Kiralık araç ise kiralama faturası 
 
-Şehir içi ulaşımda kullanılmış ise taksi fişi, Havaş veya şehir içi ulaşımda kullanılan otobüs kartı bakiye yükleme fişleri) 
 
-Konaklama var ise 
 - Konaklama faturası (Konaklayan adı soyadı, hangi tarihler arasında kaç gün süreyle kaldığını belirtilmiş olmalı) 
 
- Kongre Katılım var ise 
 - Katılım belgesi 
 - Katılım ücretinin ödendiğine dair belge 
 
 
Belirtilen belgeler dahilinde, Yurtiçi/Yurtdışı Yolluk Bildirgesi doldurulacak, kişi veya kişilere imzalatılacak, kişilere ödeme yapılmış ise 

 elden aldım dilekçeleri alınacak ve sistem üzerinden ödeme belgeleri hazırlama aşamasına geçilecektir. 
 
 - Ödeme dilekçesi (Kişi adı soyadı, ödenecek tutar ve İBAN belirtmiş olunmalı) 

 
 

Sistem üzerinden evrak hazırlama, Veri Giriş Görevlisi ve Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılır, Harcama Yetkilisi sadece evrak 
onaylama yetkisine sahiptir. 

 



Mali Yönetim Sistemine Giriş: 
 
 

 
             MYS GİRİŞ EKRANI 
 
TC Kimlik no ve şifre ile birlikte sisteme giriş yapılır. 



 
ROL SEÇİM EKRANI 

 
İlgili rol seçimi rol seçim ekranından  yapılır.  
 

  
HARCAMALARIN SEÇİLECEĞİ MODÜL EKRANI 

 
Modül kısmından harcamalar sekmesi tıklanır ve sorgulama ekranına geçilir. 
 

 



Rol seçimi ve harcamalar ekranı geçildikten sonra karşımıza çıkacak ekran Harcama Sorgulama ekranı olacaktır. 

 

 

HARCAMALA SORGULAMA EKRANI 

 butonu tıklanarak harcama belgesi oluşturma sürecine başlanır. 

 



 

HARCAMA BİLGİ GİRİŞİ EKRANI 
 
BÜTÇE YILI: OTOMATİK İLGİLİ YIL GELİR 
İŞİN ADI: X KİŞİSİ YOLLUK 
İŞİN TANIMI: YOLLUK 
ÖEB AÇIKLAMASI: BOŞ GEÇİLİR 
ÖDEME KAYNAĞI TÜRÜ: PROJELER 
ÖDEME KAYNAĞI ALT TÜRÜ: TÜBİTAK PROJELERİ İÇİN: ÖZEL HESAPLAR  

     AB PROJELERİ İÇİN: DIŞ KAYNAKLI PROJELER 
HARCAMA TÜRÜ: YOLLUK 
HARCAMA ALT TÜRÜ:  



 
 
ÖN ÖDEME TÜRÜ: ÖN ÖDEME YOK 
GÖRÜNTÜLEME YETKİSİ: TANIMLI KİŞİLER GÖRSÜN            ROTA:  İLGİLİ PROJE NO SEÇİLMELİDİR  
 

ardından   veya  butonu tıklanır ardında  butonu tıklanarak ödeme emri belgesi oluşturma aşamasına geçilir. 
 
Harcama Bilgileri ekranına ulaşılır 
 

 
HARCAMA BİLGİLERİ EKRANI 



 
MİKTAR: X 
BİRİM: İLGİLİ ALAN SEÇİLİR (ADET, KİŞİ vs) 
HUKUKİ DAYANAK: TÜBİTAK PROJELERİ İÇİN: TÜBİTAK ESAS VE USÜLLERİ 17. MADDE  

AB PROJELRİ İÇİN: AB ESAS VE USÜLLERİ 
GERÇEKLEŞTİRME USULÜ: KAMU İHALE KANUNUNA TABİ OLMAYAN HARCAMALAR 
GEREKÇESİ: TÜBİTAK PROJELERİ İÇİN: TÜBİTAK ESAS VE USÜLLERİ 17. MADDE  

           AB PROJELRİ İÇİN: AB ESAS VE USÜLLERİ 
 
 

  veya  butonu tıklanır ardında  butonu tıklanarak onaya eklenecek belgeler ekranına geçilir. 
 

 
ONAYA EKLENECEK BELGELER EKRANI 

 

İlgili belgeler (Beyanname, Rektörlük Görev Onayı vs.) eklenir ve   veya  butonu tıklanır ardında  butonu tıklanarak 
 
HarcamaTalimatı Onay Belgesi ekranına geçilir. 



 

 
HARCAMA TALİMATI ONAY BELGESİ EKRANI 

 

Harcam talimatı butonu tıklanarak Harcama yetkilisine gönderilir. Harcama Yetkilisi belgeyi onaylar ve Gerçekleştirme Görevlisine 
 
Ödeme Emri Belgesi oluşturması için göndermiş olur. 
 



Gerçekleştirme görevlisi Modül kısmından   kısmına giriş yapar. 
 

 
HARCAMA SORGULAMA EKRANI 

 

Ardından ilgili işlem seçilir  butonu tıklanır ve onaylı Harcama Talimatını sayfasına ulaşır. 
 



 
HARCAMA GÖRÜNTÜLEME EKRANI 

 
Ödeme Emri Belgesi ile birlikte TÜBİTAK ofisine ulaştırılmak üzere 2 nüsha çıktı alınır, imzalanır ve hazır bulundurulur. 
 

 

Ekranın sağ alt köşesinde yer alan butonu tıklanır ve Ödeme Emri Giriş ekranına ulaşılır 
 



  
ÖDEME EMRİ GİRİŞİ EKRANI 

 

 butonu tıklanarak ilgili proje no – ilgili proje banka hesap no yazılır ardından  butonuna tıkanarak gerekli bilgi girişi  
 

yapılmış olur.  butonu tıklanır Ödeme Emirleri Detayı ekranına ulaşılır. 
 

 

ÖDEME EMİRLERİ DETAYI EKRANI 
 



 ardından  butonları tıklanarak ödeme yapılacak kişi TC KİMLİK no girilir, ardından ve 
 

butonları tıklanır Ödeme Kalemi Türü seçilir brüt tutar girilir.  
 
 

İBAN seçilir İBAN yok ise eğer kişi ismi yanındaki  buton tıklanır. 
 

 
İBAN GİRİŞ EKRANI 

 
 

İBAN giriş ekranına ulaşılır. İBAN NO girilir ardından  ve ardından  butonu tıklanır. 
 



 

 
 

ÖDEME EMİRLERİ DETAYI EKRANI 
 

ardından  butonu ve butonu tıklanır ve Ödeme Emri Ekleri sayfasına geçilir. 
 



 
ÖDEME EMRİ EKLERİ EKRANI 

 

İlgili belgeler (Rektörlük görev onay, Beyanname, faturalar) eklenir ve   veya  butonu tıklanır, ardında  butonu  
 
tıklanarak Ödeme Görüntüleme ekranına geçilir. 
 
 
 
 



 
ÖDEME EMRİ BELGESİ EKRANI 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi butonu tıklanarak Harcama yetkilisine onaya gönderilir Harcama Yetkilisi gelen belgede sağ alt köşede yer 
 

alan butonunu tıklar ve ardından  yaparak harcama belgesinin oluşturma sürecini sonlandırır. 
 
Belgeden 3 nüsha çıktı alınarak Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi Tarafından imzalanır, belge asılları ile birlikte BAP Koordinatörlüğü  
 
TÜBİTAK - AB ofisine ulaştırılır. 


