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PROJE TEŞVİK İKRAMİYESİ BELGE HAZIRLAMA SÜRECİ 
 
 

PTİ ödemesi için hazır bulundurulması gereken belgeler; 
 

- TÜBİTAK’tan gelen ara rapor/sonuç raporu kabul yazısı (Ödeme listesi ekli olacak şekilde) 
- PTİ ödemesi için çeşitli ödemeler bordrosu ( https://bap.ege.edu.tr/files/bap/icerik/pti_odemesi_icin_cesitli_odemeler_bordrosu.xls ) adresinden 

temin edilebilir.) 
- Güncel maaş bordrosu (E-devlet üzerinden alınabilir.) 

 
    Önemli: 
    Yukarıda belirtilen belgeler Ödeme Emri Ekleri kısmına mutlak suretle eksiksiz yüklenmelidir veya eklenmelidir. 

 
 

Sistem üzerinden belge hazırlama, Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılır, Harcama Yetkilisi sadece belgeyi e-imza ile 
onaylayıp  muhasebeye gönderme yetkisine sahiptir. 

https://bap.ege.edu.tr/files/bap/icerik/pti_odemesi_icin_cesitli_odemeler_bordrosu.xls


-GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNİN HARCAMA TALİMATI ONAY BELGESİ HAZIRLAMASI İŞLEM AŞAMALARI 

Proje Teşvik İkramiyesi 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 

AB PROJELERİ İÇİN: DIŞ KAYNAKLI PROJELER 
İŞİN ADI: X KİŞİSİ PTİ ÖDEMESİ 
İŞİN TANIMI: X KİŞİSİ PTİ ÖDEMESİ 
ÖEB AÇIKLAMASI: PROJE NO: 999Z999 - PROJE BANKA HESAP NO: 04000XXX 
HARCAMA TÜRÜ: PERSONEL GİDERİ 
HARCAMA ALT TÜRÜ: İKRAMİYE 
ÖN ÖDEME VERİLME DURUMU: YOK 
GÖRÜNTÜLEME YETKİSİ: HERKES GÖRSÜN 



Daha sonra görselde yer alan “HARCAMA BİLGİLERİ” satırı aşağı doğru genişletirlir 
 

 

HARCAMA BİLGİLERİ GİRİŞ EKRANI 

SENARYO: OTOMATİK GELİR 
MİKTAR: X 
YAKLAŞIK MALİYET: PTİ BRÜT TUTARI GİRİLİR 
GERÇEKLEŞTİRME USULÜ: KAMU İHALE KANUNUNA TABİ OLMAYAN HARCAMALAR 
GEREKÇESİ: TÜBİTAK PROJELERİ İÇİN: TÜBİTAK ESAS VE USÜLLERİ 16. MADDE 

AB PROJELRİ İÇİN: AB ESAS VE USÜLLERİ 
HUKUKİ DAYANAK: TÜBİTAK PROJELERİ İÇİN: TÜBİTAK ESAS VE USÜLLERİ 16. MADDE 

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. 

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



-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. 



-GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNİN ÖDEME EMRİ BELGESİ HAZIRLAMASI İŞLEM AŞAMALARI 
 

ÖDEME TALEBİ OLUŞTURMA EKRANI 

Gerçekleştirme Görevlisi kendi ekranında yer alan 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 ve KESİNTİLER 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: KİŞİ TC KİMLİK NUMARASI GİRİLİR (TC Kimlik numarası yazıldıktan sonra kutucuğunun sağ tarafında yer 

alan arama butonuna tıklanır gereken bilgi otomatik gelir.) 
IBAN: KULLANIMDA OLAN VE DİLEKÇEDE BELİRTİLEN IBAN SEÇİLİR ( IBAN EKLEME: IBAN kutucuğuna IBAN numarası yazılır ve enter tuşuna 

basılır. IBAN eklenip kaydedilmiş 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: ÖDÜL ve İKRAMİYELER - MEMURLAR 
BRÜT TUTAR: PTİ BRÜT TUTAR GİRİLİR 

 
PTİ ödemesinden kesinti yapılacağından; 

 
Kesintiler satırının sol tarafında yer alan “EKLE” butonu ile kesinti kısmı aktif edilir. 

 
KESİNTİ TÜRÜ: VERGİ 
KESİNTİ ALT TÜRÜ: DİĞER ÜCRET İLE ÜCRET SAYILAN ÖDEMERDEN YAPILAN TEVKİFAT – GELİR VERGİSİ 94/1 MD. 

 

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. 

 
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 Ege Üniversitesi BAP 

Koordinatörlüğü TÜBİTAK ofisine elden teslim edilecektir. 
     
Belgede E-imza şartı bulunmaktadır. 
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