[image: image1.jpg]\

TUBIiTAK





T.C.

BOĞAZİÇİ ÜNİVERSİTESİ
TÜSEB  Projeleri
İşlem Açıklamaları
ÖN ÖDEME (AVANS) VE MAHSUP İŞLEMLERİ: 
1. Ön ödeme Harcama Üst Limiti 2023 yılı için Yurtiçi alımlarda 125.000 TL, yurtdışı alımlarda 250.000 TL dir. 

2. Ön ödeme, proje yürütücüsü tarafından proje bütçesindeki toplam ödeneklerini dikkate alarak Ön ödeme talep formu ile talep edilecektir. 

3. Ön ödeme talepleri BAP Koordinatörlüğü tarafından proje ödenek kontrolü yapıldıktan sonra yürütücünün belirtmiş olduğu özel hesabına muhasebe yetkilisince en geç beş iş günü içerisinde aktarılır. 

4. Ön ödeme talepleri için ÖN ÖDEME TALEP FORMU düzenlenip BAP KOORDİNATÖRLÜĞÜNE iletilecektir. Ön ödemenin ne amaçla kullanılacağı talep formunda belirtilecektir.
5. Harcama belgelerinde Fatura adresi olarak Boğaziçi Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Bebek/ İstanbul , Beşiktaş Vergi Dairesi No 1790592115 adresi ve TÜSEB Proje  No ayrıca yazılacaktır. 
6. Ön ödeme taleplerinin yapıldığı tarihten önceki bir tarihi taşıyan  harcama belgeleri  ön ödemenin mahsubunda  kabul EDİLEMEZ. 
YOLLUK AVANS KAPATMA İŞLEMLERİ İÇİN BİRİMİMİZE TESLİM EDİLMESİ GEREKEN EVRAKLAR
· Geçici Görev Yolluğu Bildirgesi.

· Avans Kapatma Formu

· Katılım Belgesi

· Katılım Ücreti Faturası

· Konaklama Faturaları

· Uçak/Otobüs vb. Bilet (e-fatura ya da e-bilet)

· Uçak Seyahatleri için Biniş Kartı
· Pasaport Fotokopisi (Kimlik bilgilerinin olduğu ön yüz ve giriş-çıkış mühürünün olduğu sayfalar.)
· Rektörlük Oluru 
· Kurum dışı personel için Yürütücü tarafından görevlendirildiğine ilişkin yazı

MAL VE HİZMET SATINALMA  İŞLEMLERİ:   
1. Doğrudan Temin Usulü ile yapılacak alımlarda talepler Proje Yürütücüsü tarafından düzenlenecek DOĞRUDAN TEMİN İŞLEM FORMU ile yapılacaktır. Talep edilen malzeme Teknik şartname gerektiriyorsa proje yürütücüsü tarafından imzalanmış Teknik Şartname veya Malzeme istem listesi eklenecektir. 

2. Doğrudan Temin Usulü ile yapılacak alımlarda satın almalar, yaklaşık maliyet tespiti ile ilan yapılmaksızın, proje yürütücüsü veya görevlendireceği kişiler eliyle piyasa araştırması yapılmak suretiyle en ucuz olan fiyattan gerçekleştirilir
TAPBF-01 Güncelleme Tarihi: 11/03/2011
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