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	A
	BİRİM ADI
Proje kabul birimi
	BİRİM ADI 
Satın alma birimi
	BİRİM ADI
Avans birimi
	BİRİM ADI
Tahakkuk birimi
	BİRİM ADI
Bütçe birimi

	OCAK  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	ŞUBAT  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	MART  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	NİSAN  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	MAYIS  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	HAZİRAN  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi 
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	TEMMUZ  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	AĞUSTOS  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
· Tüm projelere ait mali bilgilerin Maliye Bakanlığına gönderilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	EYLÜL  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
· Tüm projelere ait mali bilgilerin Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Dairesine gönderilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	EKİM  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	KASIM  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü


	ARALIK  (FAALİYET)
	· Otomasyon sistemi üzerinden yapılan proje başvurularını incelemek varsa eksiklikleri tespit ederek proje yürütücüsünü bilgilendirerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak
· Uygun olan başvuruların gündeme atanması
· Kabul edilen projelerin sözleşmesi gelmesi sonrasında bütçe fişlerinin kesilmesi
· YÖKSİS veri tabanına tüm projelere ait bilgilerin gönderilmesi
· Tüm projelere ait mali bilgilerin Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Dairesine gönderilmesi
· [bookmark: _GoBack]Tüm projelere ait mali bilgilerin Maliye Bakanlığına gönderilmesi
	· Kabul edilen projelere ait hizmet alımı, mal ve malzeme taleplerini ilgili mevzuat hükümlerine göre incelenip satın alma sürecini web sayfasından ilan ederek başlatmak.
· Satın alma ilanı sonrasında piyasa fiyat araştırma tutanağını oluşturmak
· Bütçe kontrolü
· Sonuç ilanı yaparak mal veya malzeme teslimi istemek
· Muayene kabul komisyonu demirbaş malzeme ise TİF evrakları gelmesi sonrasında ödeme işleyişini başlatmak
	· Proje yürütücüsü tarafından talep edilen iş veya personel avansı için gerekli işlemleri ve yazışmaları yapmak
· Avans sonrası kapatma işlemlerinin yapılması
	· Yapılan satın alma faaliyeti sonrasında fatura bedeli ödenerek tamamlanan işlere ait tahakkuk işlemini yaparak proje bütçesinden düşülmesini sağlamak.
	· Bütçe faaliyetlerini gerçekleştirmek
· 962-963 hesaplarının işletilmesi
· BAP Komisyon toplantısı öncesi desteklenecek projeler için mevcut bütçe miktarı tespitini yapmak
· Döner sermayeden ve diğer gelirlerin takibini yapmak
· BAP Komisyon toplantısı sonrası bütçe kontrolü
· BAP bütçesinin gelecek yıla devrinin sağlanması işlemleri
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