
 
 
 

 

EGE ÜNİVERSİTESİ 
BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJELERİ KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 

DIŞ KAYNAK DESTEKLİ PROJELER 
 

 

 

   

 
  



İŞ AVANSI MAHSUP BELGESİ HAZIRLAMA SÜRECİ 
 

Avans mahsubu için eklenmesi zorunlu belgeler; 
  

* Kesin hesap mahsup formu 
* Harcamalara ilişkin fatura, fiş, vs. 

 * Fatura bedelinin ödendiğini gösterir belge (Tahsilat Makbuzu, Dekont, Kart Slipi) 
* Cihaz veya Demirbaş alım durumunda Taşınır İşlem Fişi 
* Avanstan kalan tutar var ise tutarın proje hesabına iade edildiğine dair dekont. 
* Alınan ürünlerin (cihaz alımı, sarf malzeme alımı ve hizmet alımı) Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı 

 * Tevkifatlı kestirilen faturalar, faturanın kestirildiği ay içerisinde mahsup işlemine tabi tutulup ilgili ay içerisinde muhasebe biriminden 
işlemlerinin sonuçlandırılması gerekmektedir, aksi takdirde tevkifat tutarı gecikme cezasına tabi tutulacaktır.  
 
Harcamalar; 

- Bölüm payından olacak ise Bölüm Başkanı onayı (E-imzalı veya ıslak imzalı olmalı. Alınacak ürün veya ürünlerin adı ve miktarı veya kullanımına 
izin verilen tutar belirtilmelidir) 

- Dekanlık payından olacak ise Dekan onayı (E-imzalı veya ıslak imzalı olmalı. Alınacak ürün veya ürünlerin adı ve miktarı veya kullanımına izin 
verilen tutar belirtilmelidir) 

 
ÖNEMLİ NOT 1: 
 Yukarıda belirtilen belgeler Ödeme Emri Ekleri kısmına mutlak suretle eksiksiz yüklenmelidir veya eklenmelidir. 
 
ÖNEMLİ NOT 2:  

TÜSEB projelerinden alının sarf malzemelerinde mutlak suretle projenin yürütüldüğü Fakülte/Yüksekokul/Enstitü taşınır kayıt 
biriminden taşınır işlem fişinin kestirilerek MYS üzerinden varlık işlem fişi ilişkilendirmesinin yapılması gerekmektedir, aksi takdirde 
ödeme emri eksik işlem dolayısı ile işleme alınamayacaktır. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



-GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNİN HARCAMA TALİMATI ONAY BELGESİ HAZIRLAMASI İŞLEM AŞAMALARI 
 

Avans mahsubu belge hazırlama süreci, 2 aşamadan oluşmaktadır. Harcama Talimatı Onay Belgesinin hazırlanıp Harcama Yetkilisinin 
onaylamasına müteakip Gerçekleştirme Görevlisi tarafından Ödeme Emri oluşturulması işlemine geçilir.  
 

   
             MYS GİRİŞ EKRANI 
 
TC Kimlik numarası ve şifre yazıldıktan sonra “GİRİŞ” butonuna ya da “ENTER” tuşuna basılır.  
  



                        

  
           DOĞRULAMA EKRANI 
 
Ardından sisteme tanımlı cep telefonuna doğrulama kodu alınır. Doğrulama kodu girildikten sonra “GİRİŞ” butonuna ya da “ENTER” tuşuna basılır ve 
sisteme giriş yapılmış olur. 
 
 



                                         

 
OTURUM BİLGİSİ EKRANI 

 
Harcama Birimi “E.Ü. REKTÖRLÜĞÜ PROJE KOORDİNASYON UYGULAMA VE ARAŞTIRMA” olarak seçilir. Daha sonra ilgili “ROL” seçimi 

yapılır. Ardından Program Bütçe Kod “ÖZEL KALEM(REKTÖRLÜK)-412-1” seçilir. Ve “KAPAT” butonuna tıklanır. 
 



                                         

 
HARCAMALARIN SEÇİLECEĞİ MODÜL EKRANI 

 
Modül kısmından “HARCAMA İŞLEMLERİ” sekmesi tıklanır. Daha sonra alt kategori kısmından  “HARCAMA İŞLEMLERİ” sekmesi tıklanarak 

“HARCAMA GİRİŞİ” ekranına geçilir.  



                         

 

HARCAMA GİRİŞ EKRANI 
 

“HARCAMA EKLE” butonu tıklanarak harcama belgesi oluşturma sürecine başlanır. 

 

 

                          

 



 

  HARCAMA BİLGİ GİRİŞİ EKRANI 
 

BÜTÇE YILI: İLGİLİ YIL OTOMATİK GELİR (Değişiklik yapılmamalıdır.) 
ÖDEME KAYNAĞI TÜRÜ: PROJELER 
ÖDEME KAYNAĞI ALT TÜRÜ : TÜBİTAK PROJELERİ İÇİN: ÖZEL HESAPLAR  
                                                           : TÜSEB PROJELERİ İÇİN: ÖZEL HESAPLAR 

      : AB PROJELERİ İÇİN: DIŞ KAYNAKLI PROJELER 
İŞİN ADI: AVANS KAPATMA 
İŞİN TANIMI: AVANS KAPATMA 
ÖEB AÇIKLAMASI: PROJE NO:  999Z999 - PROJE BANKA HESAP NO:  04000XXX  
HARCAMA TÜRÜ: MAL VE HİZMET ALIMI 
HARCAMA ALT TÜRÜ: TAŞINIR MAL ALIMI  
ÖN ÖDEME VERİLME DURUMU: YOK 
GÖRÜNTÜLEME YETKİSİ: HERKES GÖRSÜN  

 



Ardından görselde yer alan “YAKLAŞIK MALİYET HESAP CETVELİ” seçeneği ile sütun aşağı doğru genişletilir.  

 
YAKLAŞIK MALİYET HESAP CETVELİ 

 
Ardından görselde yer alan “YAKLAŞIK MALİYET HESAP CETVELİ” seçeneği ile sütun aşağı doğru genişletilir. Sağ tarafta yer alan “YAKLAŞIK 

MALİYET EKLE (MANUEL)” tıklanır. Sonra projeye kestirilen faturaların toplamına ait tutar üzerinden cetvele “EKLE” butonu ile eklenir. 
 



 
                                                                                               HARCAMA BİLGİLERİ EKRANI 
 
SENARYO: OTOMATİK GELİR 
MİKTAR: X 
YAKLAŞIK MALİYET: OTOMATİK GELİR 
GERÇEKLEŞTİRME USULÜ: DOĞRUDAN TEMİN  
GEREKÇESİ: TÜBİTAK PROJELERİ İÇİN: TÜBİTAK İHALE YÖNETMELİĞİ 22/Ç  
                       : TÜSEB PROJELERİ İÇİN: TÜSEB PROJE YÖNETMELİĞİ 
             : AB PROJELRİ İÇİN: AB ESAS VE USÜLLERİ 
HUKUKİ DAYANAK: TÜBİTAK PROJELERİ İÇİN: TÜBİTAK İHALE YÖNETMELİĞİ 22/Ç  
                                       : TÜSEB PROJELERİ İÇİN: TÜSEB PROJE YÖNETMELİĞİ 
                             : AB PROJELRİ İÇİN: AB ESAS VE USÜLLERİ 
 

“ONAYA EKLENECEK BELGELER” kısmı es geçilerek en alt sol kısımda yer alan “HARCAMA EKLE” butonu ile Harcama Talimatı Onay Belgesi oluşturulmuş 
olur. 
 



 
 

       HARCAMA TALİMATINI HARCAMA YETKİLİSİNE GÖNDERME EKRANI 
 

Oluşturulan belgeyi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama İşlemleri modülünden seçerek sağ üst tarafta yer alan “İŞLEMLER” butonundan 
“HARCAMA YETKİLİSİ ONAYINA GÖNDER” yaparak belgeyi Harcama Yetkilisinin onayına sunmuş olur. 

 
 
 
 
 
 

                  



     -HARCAMA YETKİLİSİ HARCAMA TALİMATI ONAY BELGESİ HAZIRLAMASI İŞLEM AŞAMASI 

 

 
HARCAMA TALİMATI ONAYLAMA EKRANI 

 
Harcama Yetkilisi sol tarafta yer alan modülden “HARCAMA İŞLEMLERİ” sekmesini tıklar. Açılan listeden kendisine ait olan harcamanın 

yanındaki kutucuğu tıklar. Daha sonra sağ tarafta yer alan “GÖRÜNTÜLE” butonu ile belgeye ulaşır. Açılan belgenin kendi projesine ait olduğunu teyit 
eder ve sağ tarafta yer alan “İŞLEMLER” butonunu tıklar. Ardından “ONAYLA” butonunu kullanarak Harcama Talimatı Onay Belgesini onaylamış olur.  

 
Bu işlemin ardından Gerçekleştirme Görevlisi tarafından 2. Aşama olan Ödeme Emri Belgesi hazırlama ekranına geçilir.   

 

          
      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Varlık işlem fişi ilişkilendirme söz konusu ise eğer; 
 
Ekranın sağında yer alan modülden VARLIK İŞLEMLERİ seçeneği tıklanarak aşağı doğru genişletilir. Ardından VARLIK İŞLEM FİŞİ ekranından 

elinizde bulunan taşınır işlem fişi numarasından harcamanıza ait varlık işlem fişi seçilerek HARCAMA İLE İLİŞKİLENDİR butonuna tıklanır. 
 

 
 

                             VARLIK İŞLEM FİŞİ İLİŞKİLENDİRME EKRANI 
 
 
 
 
 
 



Açılan ekrandan, harcamanın ait olduğu HARCAMA TALİMATI ONAY belgesi seçilerek HARCAMA İLE İLİŞKİLENDİR butonuna tıkanır. 
 

          
 

       VARLIK İŞLEM FİŞİ İLİŞKİLENDİRME EKRANI 
 

 
Ardından varlık işlem fişinin ilişkilendirildiği Harcama Talimatı Onay Belgesi sitem üzerinden bulunarak sol tarafındaki kutucuk tıklanır. 

Ardından ekranın sağ üst kısmında yer alan İŞLEMLER butonu tıklanarak aşağı doğru genişletilir açılan sekmeden ÖDEME TALEBİ OLUŞTUR tıklanır.  
 
Karşımıza çıkan 3 seçenekten VARLIK İŞLEM FİŞİ hücresi tıklanır. Varlık işlem fişinin seçilmesinin ardından ÖDEME TALEBİ OLUŞTUR butonu 

tıklanır. 

 
 



     -GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNİN ÖDEME EMRİ BELGESİ HAZIRLAMASI İŞLEM AŞAMALARI 
 

 
                                                                                           ÖDEME TALEBİ OLUŞTURMA EKRANI 
 

Gerçekleştirme Görevlisi kendi ekranında sol tarafta yer alan modülden “HARCAMA İŞLEMLERİ” sekmesini tıklar. Açılan harcamalar listesinden 
kendilerine ait belgeyi bulup sol tarafında yer alan kutucuğu tıklar.  Ardından sağ üst tarafta yer alan “İŞLEMLER” butonunu tıklar aşağı doğru açılan 
modülden “ÖDEME TALEBİ OLUŞTUR” sekmesini tıklar. Talep oluşturma durumundan sonra belge otomatik olarak sol tarafta yer alan modüldeki 
“ÖDEME İŞLEMLERİ” sekmesinin altında yer alan “ÖDEME TALEBİ İŞLEMLERİ” kısmına düşecektir. 

 
 



 

 
                                                                                               ÖDEME TALEBİ İŞLEMLERİ EKRANI 
 

Sol tarafta yer alan modülden “ÖDEME İŞLEMLERİ” tıklanır.  Daha sonra aşağı doğru açılan sekmelerden “ÖDEME TALEBİ İŞLEMLERİ” tıklanır.  
Açılan harcamalar listesinden ilgili harcamanın sol tarafında yer alan kutucu tıklanır. Ardından sağ üst tarafta yer alan “ÖDEME EMRİ OLUŞTUR” 
butonu tıklanır. 
 
 
 
 
 



 

 
 

ÖDEME EMRİ BELGESİ GİRİŞ EKRANI 
 

“ÖDEME EMRİ BELGESİ GİRİŞ” ekranında yer alan bilgiler, daha önceki işlem aşamalarında eksiksiz yapıldığı takdirde otomatik gelecektir.  
 
 
Ardından ekranın altında yer alan “ÖDEME EMRİ DETAY” kısmına geçilir. 



 
                            ÖDEME EMRİ DETAY EKRANI 
 
 
Aşağı doğru açılan görselde yer alan “ÖDEME ALT TÜRÜ” ve “ADINA HARCAMA YAPILAN BİRİM” kısımları “PASİF” durumdadır. 

 “HAK SAHİBİ BİLGİLERİ” satırının sağ tarafında yer alan “EKLE” botunu ile hak sahibi bilgileri girişi aktif hale getirilir. 
UYRUK: TC VATANDAŞI 
ÖDEME YAPILACAK KİŞİ KURUM: AVANSIN YATTIĞI KİŞİYE AİT TC KİMLİK NUMARASI GİRİLİR (TC Kimlik numarası yazıldıktan sonra 

kutucuğunun sağ tarafında yer alan arama butonuna tıklanır gereken bilgi otomatik gelir.) 
IBAN: KULLANIMDA OLAN IBAN SEÇİLİR  
IBAN EKLEME: IBAN kutucuğuna IBAN numarası yazılır ve enter tuşuna basılır. IBAN otomatik eklenmiş olur. 
MAHSUP EDİLEN TUTAR: MAHSUP GETİR butonuna tıklanır. Kapatılacak avans seçilir. Kapatılacak tutarda değişiklik var ise kutucuk içerisine 

manuel olarak rakam yazılır. Ardından KAYDET butonu ile mahsup edilecek rakam girişi yapılmış olur 
VEKİL: PASİF DURUMDADIR 
NET TUTAR: PASİF DURUMDADIR.  ( Ödeme emri detay bilgileri kısmına tutar yazılınca otomatik yansıyacaktır.) 
ÖDENMESİ GEREKEN TUTAR: PASİF DURUMDADIR. ( Ödeme emri detay bilgileri kısmına tutar yazılınca otomatik yansıyacaktır. )  
ÖDEME KALEMİ TÜRÜ:  LABORATUVAR MALZEMESİ İLE KİMYEVİ VE TEMRİNLİK MAL 
BRÜT TUTAR: KDV DAHİL FATURA TUTARI  



 

 
                                                                                              KESİNTİLER EKRANI 
 
Ödeme yapılacak firma hizmet alımlarında KDV tevkifatlı fatura keseceğinden “KESİNTİLER” satırında yer alan “EKLE” butonu tıklanır.  Önce 

“KESİNTİ TÜRÜ VERGİ” olarak seçilir, ardından “KESİNTİ ALT TÜRÜ” faturada belirtilen oran seçilir;  tevkifat oranları fatura içeriğine göre değişiklik 
göstermektedir. Bu durum gözden kaçırılmamalıdır. 

 
İşlemlerin ardından “ÖDEME EMRİ EKLERİ” kısmına geçilir. 
 



 

 
 

      ÖDEME EMRİ EKLERİ EKRANI 
 
Belge listesi satırının sağında yer alan “EKLE” butonu ile sütun genişletilir. Kılavuzun başlangıcında istenilen belgelerin tamamı taratılarak 

ödeme emri belgesine eklenecektir. Düzenleme tarihi seçilir doküman tür kodu belirtilir “SEÇ” butonu ile ilgili belge ve belgeler sırayla Ödeme Emrine 
yüklenerek eklenir.  

 
Fatura eklenmesi ve ilişkilendirilmesi ile ilgili olarak; 
 

 
E-Arşiv Faturalar için, MAL ALIMI – E-ARŞİV FATURA seçilerek fatura taratılıp eklenecektir 
E-Faturalar için, MAL ALIMI – E-FATURA seçilerek faturanın E-FATURA ilişkilendirme ekranından eklenmesi gerekmektedir. 
Manuel kesilen faturalar içim, MAL ALIMI – FATURA seçilerek fatura taratılıp eklenecektir. 
 
İlgili işlemler mutlak suretle 
 

E-Faturaların sistemde görüntülenememesi durumundan muhasebe biriminden faturanın ilgili harcama birimine yönlendirilmesi talep 
edilmelidir. 



E-fatura işlemlerinde sisteme yüklenecek E-Faturanın “DOKÜMAN TÜR KODU” kısmında seçildikten sonra aşağıda yer alan görsele göre; 
 

 
 E-FATURA İLİŞKİLENDİRME EKRANI 

 
 
İlgili fatura bulunup sol tarafındaki yuvarlak tıklanır. Ardından sağ üst tarafta yer alan “SEÇ” butonu ile E-Fatura sisteme eklenir. 
 
 

*ÖNEMLİ NOT:   
 

E-Fatura kesilmiş olmasına rağmen belge eklerine E-Arşiv Fatura olarak taratılması ya da sadece Fatura seçeneği 
ile belgenin eklenmesi durumunda Ödeme Emri Belgesi, Hazine ve Maliye Bakanlığının 21 Nisan 2022 Tarihli 
duyurusuna istinaden işleme tabi tutulmayacaktır. 
 



 
 

 
ÖDEME EMRİ EKLERİ E-FATURA EKLEME EKRANI 

 
 

Tüm belgeler eklendikten sonra “KAYDET” butonu tıklanarak ödeme emri belgesi oluşturulmuş olur. Ve sistem sizi otomatik olarak “ÖDEME 
EMRİ BELGESİ İŞLEMLERİ” ekranına yönlendirecektir.  
 
 
 



 
 

 
  ÖDEME EMRİ BELGESİ İŞLEMLERİ EKRANI 

 
“ÖDEME EMRİ BELGESİ İŞLEMLERİ” ekranından ilgili belge bulunur. Belgenin sol tarafındaki kutucuk tıklanarak belge seçilir. Sağ tarafta yer 

alan “İŞLEMLER” butonu tıklanır aşağı doğru açılan sekmeden “HARCAMA YETKİLİSİ ONAYINA GÖNDER” tıklanır. 
 

Bu işlemlerin yapılmasının ardından ilgili belge için Gerçekleştirme Görevlisi, belge oluşturma sürecinin tamamlandığını Harcama Yetkilisine iletir. 
 

 

 



    

-HARCAMA YETKİLİSİ ÖDEME EMRİ ONAYLAMA İŞLEM AŞAMASI 

 

  ÖDEME EMRİ BELGESİ İŞLEMLERİ EKRANI 

Harcama Yetkilisi sistemdeki ilgili rolünü seçerek sol tarafta yer alan modülden “ÖDEME EMRİ BELGESİ İŞLEMLERİ” sekmesini tıklar. Ardından “SORGULA” 

butonuna tıklar ve ekrana gelen listeden ilgili ödemenin yanındaki kutucuğu tıklayıp belgeyi seçer. Sağ tarafta yer alan “İŞLEMLER” menüsünden                 

“ELEKTRONİK İMZA İLE ONAYLA”  ve  “MUHASEBEYE GÖNDER” diyerek belge oluşturma işlemini tamamlamış olur. 

 



                                                                       

                                                                                          ÖDEME EMRİ BELGESİ ÖRNEĞİ SON HALİ 

Ödeme Emri belgesinde ıslak imza yürürlükten kaldırılmıştır. 1 nüsha E-imza ile onaylanmış Ödeme Emri çıktısı ve ekleri EBİLTEM 

BAP ofisine veya Tıp Fakültesi BAP ofisine elden teslim Koordinatörlüğümüze ulaştırılması sağlanacaktır. 

    Belgede E-imza şartı bulunmaktadır. 


