
Proje fikrinin e-posta ile 
UPDO ile paylaşılması

UPDO uzmanları 
tarafından incelenmesi, 

görüş ve önerilerin 
sunulması

Proje koordinatörünün 
başvuru paketini 

hazırlayıp gerekli idari 
formları UPDO’ya 

iletmesi

İdari formların UPDO 
tarafından tamamlanıp 
proje koordinatörüne 

iletilmesi

Proje başvurusunun 
koordinatör tarafından 

gerçekleştirilmesi

Proje başvuru bildirim 
formunun koordinatör 

tarafından doldurularak 
UPDO’ya iletilmesi

UPDO tarafından 
bildirimin proje 

komisyonuna sunulması

Proje Başvurusu Öncesi İş Akışları
(Koordinatör kurum olarak)

E-posta üzerinden



Proje Başvurusu Öncesi İş Akışları
(Ortak kurum olarak)

Proje özetinin ve bütçe 
ayrıntılarının UPDO ile 

paylaşılması

Özet ve bütçe ile ilgili 
UPDO uzmanlarının 
görüş ve önerilerini 

sunulması

Ortaklık için gerekli idari 
formların UPDO’ya 

iletilmesi

İdari formların UPDO 
tarafından tamamlanıp 
koordinatöre iletilmesi

Proje başvurusu sonrası 
bildirim formunun 

doldurularak UPDO’ya 
iletilmesi

UPDO tarafından 
bildirimin proje 

komisyonuna sunulması

E-posta üzerinden



Proje Uygulama Aşaması İş Akışları

EBYS üzerinden

İnsan Kaynakları Ödemeleri

İnsan Kaynakları Ödeme 
Talep Formunun 

koordinatör tarafından 
hazırlanarak UPDO’ya 

iletilmesi (her ayın en geç 
18’ine kadar)

UPDO tarafından 
ödeme süreçlerinin 

başlatılması

Zaman çizelgelerinin 
(excel formatında) 

kontrol için UPDO’ya 
iletilmesi

UPDO kontrolü ve 
önerilerin sunulması

Gerekli düzeltmeler 
sonrası imzalı 

çizelgelerin UPDO’ya 
iletilmesi

UPDO Müdürlüğü ve 
Rektör Yardımcılığı 
imza süreçlerinin 
tamamlanması

İmzalı kopyaların 
taralı olarak proje 
koordinatörüne 

iletilmesi



Proje Uygulama Aşaması İş Akışları

EBYS üzerinden

Diğer Harcamalar 

Harcama/Avans Talep 
Formunun koordinatör 
tarafından hazırlanması

EBYS üzerinden 
UPDO’ya iletilmesi (en 

az 7 gün önce)

UPDO tarafından ödeme 
süreçlerinin başlatılması

Avans iadesinin 
harcama beyan formu 

ve faturalar ile yapılması 
(gerekli durumlarda)

Seyahat ve faaliyet 
katılım belgelerinin 
UPDO’ya iletilmesi 

(seyahat ve harcırah 
ödemelerinde)



Proje Uygulama Aşaması İş Akışları

EBYS üzerinden

Proje Satın Alma İşlemleri

Satın Alma Talep 
Formunun koordinatör 
tarafından hazırlanması 

ve EBYS üzerinden 
UPDO’ya iletilmesi (en az 

20 gün önce)

SAP girişinin UPDO 
uzmanları tarafından 

gerçekleştirilmesi

Satın alınan 
mal/hizmetin teslim 

sürecinin koordinatör 
tarafından takibi

Ödemenin Muhasebe 
ve Finansman 
Müdürlükleri 

tarafından 
gerçekleştirilmesi

Faturaların Muhasebe 
Md. tarafından 

UPDO’ya iletilmesi



Proje Uygulama Aşaması İş Akışları

EBYS üzerinden

Yurtdışı Faaliyet Katılımı

Rektörlük bildirimi için 
davet mektubunun 
UPDO’ya iletilmesi

UPDO tarafından 
Rektörlük bildiriminin 

gerçekleştirilmesi

Seyahat edecek 
personelin izin ve 

görevlendirme 
süreçlerini kendi 

birim/bölümünden 
gerçekleştirmesi

Seyahat ve harcırah 
ödeme talep formunun 

UPDO’ya iletilmesi

UPDO tarafından 
ödeme süreçlerinin 

başlatılması

Seyahat sonrası 
kanıtlayıcı belgelerin 
UPDO’ya iletilmesi



Proje Uygulama Aşaması İş Akışları

EBYS üzerinden

Kurum İçi Faaliyet Organizasyonu

Rektörlük bildirimi için 
gerçekleştirilecek faaliyete 
ilişkin programın ve faaliyet 

kapsamında idari 
birimlerden talep edilecek 

desteklerin UPDO’ya 
iletilmesi

UPDO tarafından 
Rektörlük bildirimi ve 

idari birimlerden destek 
talebinin 

gerçekleştirilmesi

Faaliyet ile ilişkili satın 
alma ve ödeme 

taleplerinin UPDO’ya 
iletilmesi

Faaliyet ile ilişkili satın 
alma ve ödeme 

işlemlerinin UPDO 
tarafından 

gerçekleştirilmesi

Faaliyetin proje ekibi 
tarafından 

gerçekleştirilmesi

Faaliyete ilişkin 
harcama ve raporlama 
belgelerinin UPDO’ya 

iletilmesi



Proje Uygulama Aşaması İş Akışları

EBYS üzerinden

Projede Belirli Süreli Personel İstihdamı 

İstihdam edilecek 
personelin özgeçmişinin, 

belirli süreli iş 
sözleşmesi taslağının ve 
koordinatör dilekçesinin 

UPDO’ya iletilmesi

UPDO tarafından 
Hukuk Müşavirliği 

görüşünün alınması

Çalıştırılacak 
personel tarafından 

imzalanmış 
sözleşmenin 

UPDO’ya iletilmesi

UPDO tarafından 
Rektörlük imza 
sürecinin takibi

İmzalı sözleşmenin 
İnsan Kaynakları 

Müdürlüğüne 
iletilmesi



Proje Uygulama Aşaması İş Akışları

EBYS üzerinden

Proje Ara ve Nihai Raporu

Rapor için UPDO’dan 
talep edilecek bilgilerin 
koordinatör tarafından 

UPDO’ya bildirilmesi (en 
geç 15 gün kala)

Proje ara veya nihai 
raporunun 

koordinatör 
tarafından 

hazırlanması

Raporun kontrol için 
UPDO’ya iletilmesi

Raporun UPDO 
tarafından sisteme 

yüklenmesi (H2020, 
Horizon Europe 

projelerinde)

Raporun koordinatör 
tarafından sisteme 

yüklenmesi/gönderil
mesi (H2020, Horizon 

Europe dışı 
projelerde)


