[bookmark: _GoBack]TÜBİTAK AVANS İŞLEMLERİ
1-Ön ödeme üst limiti KDV dahil 45.000,00 TL. (KırkBeşbin)’dir. Limit değişiklikleri TÜBİTAK tarafından web sayfasında yayınlanarak duyurulur.
2-Ön ödeme Talep formu, Proje Yürütücüsü tarafından kullanılabilir ödenekler dikkate alınarak Hesap Kodlarına göre doldurulup Projeler Ofisine gönderilir (1 nüsha hazırlanıp imzalanmalıdır).
3-Ön ödeme talep formuna göre MYS sisteminden gerekli evraklar hazırlanır, Proje yürütücüsü ve Gerçekleştirme görevlisi tarafından onaylandıktan sonra, Avans Proje yürütücüsünün özel hesabına aktarılır.
4- Alınacak malzemelerin içerisinde “Demirbaş” var ise “Teknik Şartnamesi” hazırlanır. Her bir sayfası Proje Yürütücüsü tarafından İsim-Unvan-İmza yapılır.
5-Satın alınan mal ve hizmete ait olarak fatura ve benzeri belgelerin adres kısmında; FATURA BİLGİLERİ;
“Ankara Yıldırım Beyazıt Üniversitesi Rektörlüğü Milli İrade Binası C Blok 5. Kat
Ayvalı Mah. Gazze Cad. No:7 Etlik/Keçiören/Ankara
TÜBİTAK Proje No : …….,,…..  (Mutlaka Yazılmalıdır) 
E-Fatura;
1. Vergi No: 9600526721 Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı
2. Vergi No: 0700484211 BAP Koordinasyon Birimi
Vergi Dairesi: Yıldırım Beyazıt

Mal ve Malzemenin İrsaliyesinin düzenlenmesi zorunludur. İstisna olarak Yürütücü malı yerinde alması durumunda Faturanın üzerine;"iş bu faturadaki mal alıcıya işyerinde teslim edildiğinden 213 sayılı vuk’un 230/5. maddesi gereğince sevk irsaliyesi düzenlenmemiştir."Şerhi düşülerek, yada benzer kaşeler vurularak, İrsaliye düzenlenmeyebilir., İrsaliye Faturalarda ayrıca irsaliye düzenlenmesine gerek yoktur. E-Arşiv faturalarda ise İrsaliye düzenlenmeli ya da faturada ‘’İrsaliye Yerine Geçer’’ ibaresi olmalıdır.İrsaliyede fiyat yazılmadan malzemenin marka, model ve adedi yazmalıdır.  Fatura bilgilerine göre kesilmelidir.
6-Faturalarda malzeme adı kısmında  marka, model belirtilmesi zorunludur. Proje ile ilgisi olmayan, TÜBİTAK tarafından onaylanan bütçe kodlamasına uygun olmayan alımlar işleme alınmayacaktır.
7-Hiçbir faturada silinti, kazıntı ve karalama olmamalıdır. Eğer düzeltme yapma zorunluluğu varsa bu düzeltmeler faturayı veya sözleşmeyi düzenleyen kişi tarafından üzeri tek çizgi ile çizilerek, “Düzeltme tarafımızdan yapılmıştır” ibaresi yazılarak yapılmalı, aynı zamanda kaşelenip yine düzenleyicilerce imzalanmalıdır.
8-Demirbaş alımlarında Taşınır Kayıt işleminin fatura tarihiyle aynı gün yapılması gerektiği için, bu tip alımları birimimizle mutlaka irtibata geçerek yapınız. 
9- Demirbaş ve Cihaz alımlarında garanti belgeleri alınmalı ya da düzenletilmelidir.
10-Hizmet alımlarında KDV tevkifatı uygulaması olduğu için bu tür harcamalar Projeler Ofisiyle irtibata geçilerek yapılmalıdır.
11- E-Arşiv Faturanın kâğıt olarak ibrazı halinde, bu kâğıt nüsha üzerinde satıcının kaşesi ile birlikte ıslak veya noter onaylı hazır baskılı imzasının bulunduğu kontrol edilerek teslim alınması gerekmektedir. Yani E-arşiv faturalarda firmanın kaşe ve ıslak imzası olması zorunludur.
12-Faturaların  arkası “Faturada yer alan mal ve hizmetler piyasa araştırması yapılarak en uygun şartlarda satın alınmış ve belirtilen taşınır mallar muayene ve kabulü yapılarak tam ve kusursuz teslim alınmıştır.” şerhi düşülerek Proje Yürütücüsü tarafından imzalanacaktır. 

13-Mahsup süresi 2 aydır. Alınan ön ödemelerin kontrol ve kapatma işlem süreci göz önünde bulundurularak faturaların en geç 45 gün içinde Birimimize gönderilmelidir. Varsa ön ödemeden arta kalan tutar, proje özel hesabına iade edilmelidir. İadesi zamanında yapılmayan ve süresi içinde mahsup edilmeyen ön ödemeler için 6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkında Kanuna göre cezai işlem uygulanacaktır.
NOT: Mahsup süresi sonunda ön ödeme tutarının en az % 50’si harcanmadan iade edildiği takdirde harcamama gerekçeleri TÜBİTAK tarafından istenebilir ve sonucunda yürütücünün veya mutemedin ihmal, kusur veya suiistimalinin tespiti halinde harcanmayan tutarlara 6183 sayılı Kanuna göre gecikme zammı oranında faiz uygulanarak bu tutarlar ilgililerden tahsil edilir ve özel hesaba yatırılır.
