
PROJE TESLİM ALMA EKRANI  

(ENSTİTÜ, FAKÜLTE, MERKEZ MÜDÜRLÜKLERİ VE YÜKSEKOKULLAR) 

 

ÖNEMLİ NOT: Online olarak Biriminize ulaşmış olan proje başvurularının mutlaka 

proje yöneticisi tarafından imzalanmış çıktıları aranmalı ve üst yazı ile 

Yönetim/Fakülte Kurulu Kararı ekinde Rektörlük BAP Koordinasyon Birimine 

ulaştırılmalıdır. Islak imzalı formlar olmadan Rektörlüğe iletilen online başvurular 

işleme alınmayacaktır. 

 

Sayfa Hakkında  

Bu ekran proje yöneticisi tarafından birime iletilen BAP projesinin tüm bilgilerinin (Türkçe/İngilizce 

özet, detaylar, çalışan ve malzeme bilgileri) incelenebileceği ve kaydının yapılacağı ekrandır. Aynı 

zamanda bu ekranda proje teslim alınmadan önce düzeltme amaçlı proje yöneticisine geri 

gönderilebilir, uygun görülen projeler teslim alınabilir ve teslim alınmış projeler görülebilir. Aşağıda bu 

ekranda yapılabilecek işlemler ayrıntılı bir şekilde açıklanmıştır. 

 

 



 

Yapılabilecek İşlemler 

Bu ekranda bulunan düğmeler ve yapabilecek işlemler aşağıdaki gibidir: 

 Birime gelen başvurusu tamamlanmış projelerin temel bilgilerinin (Talep No, Proje Türü, Proje 

Yürütücüsünün Adı Soyadı, Bölüm Adı, Talep Tarihi, Başvuru Tarihi, Bütçe ve Süre) listelendiği 

kısımdır. İşlem yapılmak istenen proje üzerine tıklanarak seçilir. 

 Seçilen projenin Proje Adı ve Project Name bilgilerinin görüldüğü kısımdır. 

  : Ekranda seçili olan projenin Türkçe/İngilizce Özet, 

Amaç, Konu, Özgün Değer, Yöntem, Yönetim Düzeni, Başarı Ölçütleri, Güncel Yayınlar, İlgili 

Projeler, Araştırma Olanakları, Yaygın Etki, Paylaşım Ve Başarı Ölçümü bilgilerinin olduğu 

aşağıdaki “Proje Detay Bilgileri Ekranı” penceresi açılır ve bu bilgiler gösterilir. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  : Ekranda seçili olan projenin ekibini gösteren “Çalışan 

Bilgileri Ekranı” penceresi açılır ve çalışanların Adı, Soyadı, Akademik Ünvanı, Kadro Ünvanı, 

Çalışma Türü, Bağlı Bulunduğu Fakülte, Bölüm Ve Üniversite Adı, Telefon ve e-mail bilgileri ve 

eğer varsa ekipteki görevine ilişkin açıklama bilgileri incelenebilir. 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : Ekranda seçili olan projenin malzemelerini gösteren 

“Malzeme Bilgileri Ekranı” penceresi açılır ve malzemelerin Adı, Ölçü Birimi, Miktar, Birim Fiyat, 

Toplam Tutar, Malzemenin Taşınır Kodu, Malzemenin İç Tüketim Kodu, Harcama Tipi (Sarf, 

Yolluk, Demirbaş, Hizmet) bilgileri varsa malzeme ile ilgili açıklama ve projenin Genel Toplam 

Bütçesi görülür.  

 



 

 Bu kısımda ilk boşluğa proje yöneticisi tarafından 

bağlı olduğu bölüm/anabilim dalı Başkanlığından 

alınan yazının, Evrak Tarih, ikinci boşluğa Evrak Sayı 

bilgileri girilmelidir. (Proje başvurularının yapıldığı 

Fakülte Dekanlığı ve Enstitü/Merkez/Yüksekokul 

Müdürlükleri, Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlığı üst 

yazılarının kendi Birimlerine ulaştırılmasını 

sağlamalıdır.) 

 

  : Ana ekranda görülen 

projelerden seçili olan için, ilgili alana evrak tarih ve 

sayı girildikten sonra bu düğmeye basılarak projenin evrak kaydı yapılmalıdır. 

Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlığı evrak kayıt tarih ve sayısı girilmeden proje işlemleri 

gerçekleştirilemez. 

  : Evrak kaydı yapılan seçilmiş projenin inceleme sonucu 

Yönetim/Fakülte Kurulu Kararı ile teslim alınmasını ve Rektörlük BAP Koordinasyon Birimine 

gönderilmesini sağlar. Bu düğme basıldığında aşağıdaki “Yönetim Kurul Karar Onayı Ekranı” 

penceresi açılır. 



  

Bu ekranda sadece Yönetim Kurulu Kararı girilmiş ve seçilmiş projeler Rektörlük BAP Koordinasyon 

Birimine iletilir, bu nedenle öncelikle seçili projenin görüşüldüğü Yönetim Kurulu Kararını seçmek 

için en sağdaki düğme tıklanır ve açılan aşağıdaki “Yönetim Kurulu Kararları” 

penceresinden ilgili Yönetim Kurulu Kararı seçilir ve “Tamam” düğmesi tıklanır. 

Yönetim/Fakülte Kurulu Karar Tarihi proje öneri formunun ilk sayfasında yer alan tarihten önce 

olmamalıdır. 

 



Bu işlemden sonra seçili projenin görüşüldüğü ve uygun görüldüğü Yönetim Kurulu Kararının 

Toplantı Sayısı, Karar Sayısı ve Konusu bilgileri ilgili boşluklara gelecektir. Seçili proje ya da Projelerin 

Rektörlük BAP Koordinasyon Birimine gönderilmesi için öncelikle en soldaki kutucuk/lar 

işaretlenmeli ve ardından düğmesine basılmalıdır.  Açılan pencerede 

“EVET” düğmesi tıklanarak seçili proje/ler Rektörlük BAP Koordinasyon Birimine iletilmiş olacaktır. 

 

Son olarak aşağıdaki bilgi penceresi açılır ve seçili proje/lerin başvuru onay işlemleri için Rektörlük 

BAP Birimine gönderildiği ve üst yazısının Teslim Alınmış Projeler ekranından alınabileceği bilgisini 

iletir. 

 

Islak imzalı üstyazı Yönetim/Fakülte Kurulu Kararı ve proje öneri formu Rektörlüğe iletildiğinde proje 

işleme alınacaktır. 

9.  : Proje yöneticisi proje başvurusunu tamamlayıp Biriminize 

ilettiğinde proje kilitlenir ve yönetici proje üzerinde değişiklik yapamaz. Proje yöneticisinin 

düzenleme yapma talebi ya da birim tarafından düzenleme yapılmasına karar verilmesi ile bu 

düğme tıklanarak açılan aşağıdaki “Projeyi Sahibine Düzenleme Amaçlı Geri Gönderme Ekranı” 

penceresindeki “Geri Gönderme Nedeni Açıklayınız” boşluğuna sebep yazılıp 

düğmesine basılarak proje yöneticiye gönderilmiş olur. Projenin kilidi açılır ve proje sahibi 

düzenleme yapabilir. Proje Yöneticisi tarafından düzenleme yapıldıktan sonra proje başvurusu 

teslim alınmak üzere tekrar birime iletilir.   



 

 

10.  : Bu düğme Birimin Yönetim/Fakülte Kurulu Kararı ile kabul 

ettiği ve Rektörlük BAP Koordinasyon Birimine gönderdiği projelerin listesinin ve bilgilerinin 

bulunduğu aşağıdaki “BAP Bürosuna Gönderilen Projeler Ekranı” penceresi açılır. Bu ekranda 

seçili projenin Talep No, Proje Türü, Proje Yürütücüsünün Adı Soyadı, Bölüm Adı, Talep Tarihi, 

Başvuru Tarihi, Teklif Bütçe, Teklif Süre, Projenin Türkçe ve İngilizce Adı, Özeti, Detay Bilgileri, 

Çalışan ve Malzeme bilgileri görülebilmektedir. BAP Bürosu tarafından teslim alınan projeler bu 

ekranda görünmez. 



 

Teslim alınıp Rektörlük BAP Birimine gönderilen projenin üst yazısı çıktı alınıp ıslak imza ile BAP 

Bürosuna iletilmelidir. Bunun için düğmesine tıklanarak 

aşağıdaki “İmza Tanımlama Ekranı” penceresi açılır.  

 

İmza Tanımlama Ekranı penceresinde sağdaki düğmesi tıklanarak üst yazıyı imzalayacak 

yetkili kişinin seçileceği aşağıdaki “İmza Yetkili Listesi” penceresi açılır ve ilgili kişi seçilerek “Tamam” 

düğmesi tıklanır.  



 

Son olarak, düğmesi tıklanır ve hazır olan üst yazı açılır. Bu açılan belge 

çıktı alınır, yetkili kişi tarafından imzalanır ve Yönetim/Fakülte Kurulu Kararı ve proje öneri formu 

eklenerek en kısa sürede Rektörlük BAP Koordinasyon Birimine iletilir.  

11.  : Bu belgeyi yani Proje Teslim Alma Ekranı kullanım kılavuzunun açılmasını 

sağlar. 

 


