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ÖNSÖZ 

Bu kılavuzda, Türkiye Bilimsel ve Teknolojik Araştırma Kurumu (TÜBİTAK) Teknoloji ve Yenilik Destek 

Programları Başkanlığı (TEYDEB) tarafından yürütülen destek programları kapsamında desteklenen projelerin 

dönemsel harcama ve giderlerinin Kuruluşlar tarafından PRODİS üzerinden Gider Formları ile beyan edildikten 

sonra Mali Müşavirler tarafından PRODİS üzerinden Mali Müşavirlik Raporu hazırlanmasına yönelik örnekler 

ve açıklamalar yer almaktadır. 

 

Bu çalışmadan en iyi şekilde faydalanabilmek için her bir gider formuna ait örnek ve açıklamaların dikkatle 

okunması ve incelenmesi önerilmektedir. 

Saygılarımızla. 

 
 

 

Teknoloji ve Yenilik Destek Programları Başkanlığı 

Mali Denetleme ve Sözleşmeler Müdürlüğü 
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YENİ SÖZLEŞME EKLEME 

 

“Yeni Sözleşme Ekle” butonuna basılır. 

 

Açılan sayfada “Kuruluş Seç” butonuna basılır. Kuruluş adı araması yapılarak Kuruluş seçilir. 

 

Proje No yazılır.  

“Yıl/Dönem/Dönem Sayısı Sorgula” butonuna basılır. 

Yıl alanından Dönem seçilir ve Sözleşmeye ait bilgiler girilir, “Sözleşme Ekle” butonuna basılarak sözleşme 

ekleme işlemi tamamlanır.  

Sözleşme ekleme işlemi tamamlandıktan sonra Proje Dönem Listesi alanında Kuruluş, proje ve sözleşme 

bilgileri oluşur. 
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ONAY AŞAMASINDAKİLER 

 

Kuruluş tarafından gider formları hazırlandıktan ve e-imza ile imzalandıktan sonra Mali Müşavire gönderilir. 

Mali Müşavire gönderilen gider formları için Mali Müşavirlik Raporunun düzenlenebilmesi için “Onay 

Aşamasındakiler” sekmesine tıklandıktan sonra açılan sayfada yer alan MM Raporu ifadesinin üzerine tıklanır. 

MM RAPORU 

Mali Müşavirlik Raporunun düzenlenmesi için aşağıdaki sekmelerde yer alan her bir sayfadaki ilgili alanlar 

doldurulmalıdır. 
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GENEL BİLGİLER 

 

Gider formlarını e-imza ile imzalayan kuruluş yetkilisi/yetkililerinin, kuruluşa ait en son tarihli noter tasdikli 

imza sirkülerinde belirtilen ve kuruluşu en geniş anlamda temsil ve ilzam eden kişi ya da kişiler oldukları 

onaylanır ve “Kaydet” butonuna basılır. 

 

 

Firma türü seçilerek “Kaydet” butonuna basılır. 

 

“Firma Kişisi Ekle” butonuna basılarak istenen bilgiler doldurulur.  

 

Kuruluş Ölçeği seçilerek “Kaydet” butonuna basılır. Mali müşavir tarafından beyan edilen ölçek bilgisi ile 

Kuruluş tarafından beyan edilen ölçek bilgisi aynı olmalıdır. Kuruluş tarafından beyan edilen ölçek bilgisi için 

“Mali Rapor (Gider Formları)” başlığı altındaki “Genel Bilgiler” sekmesine bakınız. Kuruluş tarafından ölçek 

bilgisinin yanlış beyan edildiğinin tespit edilmesi halinde “Gider Formları Önizleme ve Revizyon” sekmesinden 

revizyon açarak Kuruluşun düzeltme yapması sağlanmalıdır. 
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Kuruluş tarafından beyan edilen Mali Sorumlu (kuruluşta çalışan) bilgisi onaylanır ve “Kaydet” butonuna 

basılır.  

 

Mali Müşavirlik Rapor Sayısı girilerek “Kaydet” butonuna basılır. 

 

Sözleşme bilgileri kontrol edilerek “Kaydet” butonuna basılır. Bütün işlemler tamamlandıktan sonra “Form 

Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya geçilir. 
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USUL İNCELEMELERİ 

 

“Defter Bilgisi Ekle” butonuna basılarak yasal defterlere ait tasdik bilgileri girilmelidir. 

 

Yukarıda belirtilen hususlar dikkatle incelenerek uygun seçenek seçilir ve “Kaydet” butonuna basılır. 

“Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya geçilir. 
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HESAP İNCELEMELERİ 

 

 

Kuruluş tarafından gider formları ile beyan edilen giderler dikkate alınarak ilgili alanlarda uygun işaretlemeler 

yapılır ve “Kaydet” butonuna basılır. 

“Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya geçilir. 
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G011 DENETİMİ VE ONAYI 

 

Mali Rapor (Gider Formları) başlığı altında Kuruluş tarafından hazırlanan Personel Giderlerine ait formlar 

dikkatle incelenerek Personel Giderleri Formu (G011) ve Ekli Belgelerin Denetimi ve Onayı yapılır. Uygun 

Bulunan Gider Tutarı ilgili kutucuğa yazılır. Kabul Edilmeyen Gider Tutarı otomatik olarak hesaplanır. Uygun 

bulunmayan tutar olması halinde Açıklamalar alanına gerekçe yazılmalıdır. 

 

Kuruluşun Ar-Ge projelerinde çalışan Ar-Ge ve destek personeline sağlanan destek ve teşviklerin personel 

maliyetinden düşürülüp düşürülmediği kontrol edilerek uygun seçenek işaretlenmelidir. 

Anonim şirketlerde yönetim kurulu üyelerinin, limited şirketlerde müdürlerin projede görev almaları halinde 

Genel Kurul kararına ilişkin hususlar doldurulmalıdır.  

“Kaydet” butonuna basılır. “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya 

geçilir.  
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G012 DENETİMİ VE ONAYI 

Mali Rapor (Gider Formları) başlığı altında Kuruluş tarafından hazırlanan G012 Seyahat Giderleri formu 

dikkatle incelenerek Seyahat Giderleri Formu (G012) ve Ekli Belgelerin Denetimi ve Onayı yapılır. 

Uygun Bulunan Gider Tutarı ilgili kutucuğa yazılır. Kabul Edilmeyen Gider Tutarı otomatik olarak hesaplanır. 

Uygun bulunmayan tutar olması halinde Açıklamalar alanına gerekçe yazılmalıdır.  

 

 

”Kaydet” butonuna basılır. “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya 

geçilir. 
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G013 DENETİMİ VE ONAYI 

Mali Rapor (Gider Formları) başlığı altında Kuruluş tarafından hazırlanan G013 Alet/Teçhizat/Yazılım/Yayın 

Giderleri formu dikkatle incelenerek Alet, Teçhizat, Yazılım Ve Yayın Giderleri Formu (G013) ve Ekli Belgelerin 

Denetimi ve Onayı yapılır. 

Uygun Bulunan Gider Tutarı ilgili kutucuğa yazılır. Kabul Edilmeyen Gider Tutarı otomatik olarak hesaplanır. 

Uygun bulunmayan tutar olması halinde Açıklamalar alanına gerekçe yazılmalıdır. 

 

 

“Kaydet” butonuna basılır. “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya 

geçilir. 
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G014A DENETİMİ VE ONAYI 

Mali Rapor (Gider Formları) başlığı altında Kuruluş tarafından hazırlanan G014-A Yurtiçi Arge Giderleri formu 

dikkatle incelenerek Yurtiçi Ar-Ge Kuruluşlarına Yaptırılan İşlere Ait Giderler Formu (G014-A) ve Ekli Belgelerin 

Denetimi ve Onayı yapılır. 

Uygun Bulunan Gider Tutarı ilgili kutucuğa yazılır. Kabul Edilmeyen Gider Tutarı otomatik olarak hesaplanır. 

Uygun bulunmayan tutar olması halinde Açıklamalar alanına gerekçe yazılmalıdır. 

 

 

“Kaydet” butonuna basılır. “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya 

geçilir. 

  



11 
 

G014B DENETİMİ VE ONAYI 

Mali Rapor (Gider Formları) başlığı altında Kuruluş tarafından hazırlanan G014-B Yurtdışı Arge Giderleri formu 

dikkatle incelenerek Yurtdışı Ar-Ge Kuruluşlarına Yaptırılan İşlere Ait Giderler Formu (G014-B) ve Ekli 

Belgelerin Denetimi ve Onayı yapılır. 

Uygun Bulunan Gider Tutarı ilgili kutucuğa yazılır. Kabul Edilmeyen Gider Tutarı otomatik olarak hesaplanır. 

Uygun bulunmayan tutar olması halinde Açıklamalar alanına gerekçe yazılmalıdır. 

 

 

“Kaydet” butonuna basılır. “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya 

geçilir. 
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G015A DENETİMİ VE ONAYI 

Mali Rapor (Gider Formları) başlığı altında Kuruluş tarafından hazırlanan G015-A Yurtiçi Hizmet Alımları 

Giderleri formu dikkatle incelenerek Yurtiçi Hizmet Alımları Giderleri Formu (G015-A) ve Ekli Belgelerin 

Denetimi ve Onayı yapılır. 

Uygun Bulunan Gider Tutarı ilgili kutucuğa yazılır. Kabul Edilmeyen Gider Tutarı otomatik olarak hesaplanır. 

Uygun bulunmayan tutar olması halinde Açıklamalar alanına gerekçe yazılmalıdır. 

 

 

 

“Kaydet” butonuna basılır. “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya 

geçilir. 
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G015B DENETİMİ VE ONAYI 

Mali Rapor (Gider Formları) başlığı altında Kuruluş tarafından hazırlanan G015-B Yurtdışı Hizmet Alımları 

Giderleri formu dikkatle incelenerek Yurtdışı Hizmet Alımları Giderleri Formu (G015-B) ve Ekli Belgelerin 

Denetimi ve Onayı yapılır. 

Uygun Bulunan Gider Tutarı ilgili kutucuğa yazılır. Kabul Edilmeyen Gider Tutarı otomatik olarak hesaplanır. 

Uygun bulunmayan tutar olması halinde Açıklamalar alanına gerekçe yazılmalıdır. 

 

 

“Kaydet” butonuna basılır. “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya 

geçilir. 
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G016 DENETİMİ VE ONAYI 

Mali Rapor (Gider Formları) başlığı altında Kuruluş tarafından hazırlanan G016 Malzeme Giderleri formu ve 

G016-A Stoktan Kullanılan Malzeme Giderleri formu dikkatle incelenerek Malzeme Giderleri Formu (G016) ve 

Ekli Belgelerin Denetimi ve Onayı yapılır. 

Uygun Bulunan Gider Tutarı ilgili kutucuğa yazılır. Kabul Edilmeyen Gider Tutarı otomatik olarak hesaplanır. 

Uygun bulunmayan tutar olması halinde Açıklamalar alanına gerekçe yazılmalıdır. 

 

 

“Kaydet” butonuna basılır. “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya 

geçilir. 
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TRANSFER ÖDEMESİ İŞLEMLERİ 

Kuruluşa ilgili dönemde ve/veya önceki dönem/dönemlerde transfer ödemesi yapılıp yapılmadığı, transfer 

ödemesi yapılan hesap için faiz işleyip işlemediği, transfer ödemesinin proje faaliyetleri için kullanılıp 

kullanılmadığı kontrol edilerek uygun seçenekler işaretlenir. Proje faaliyetleri dışında kullanılan tutar var ise 

açıklama alanında belirtilir.  

 

 

“Kaydet” butonuna basılır. “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya 

geçilir. 
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SONUÇ/AYRINTILI BİLANÇO VE GELİR TABLOSU EKLEME 

Harcama ve Gider Belgeleri Kabul Formu kontrol edildikten sonra Ayrıntılı Gelir Tablosu ve Ayrıntılı Bilanço 

dosyaları pdf formatında “Dosya Seç” butonları ile seçildikten sonra, “Ekle” butonu ile sisteme yüklenir. 

 

 

“Kaydet” butonuna basılır. “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak işlemler tamamlanır. 
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RAPOR ÖNİZLE & ONAY TAMAMLA 

“Rapor Önizle” butonuna basılarak MM Raporunun pdf hali indirilerek incelenir.  

 

 

Mali Müşavir tarafından MM Raporu başlığı altındaki bütün alanlara ait işlemler tamamlandıktan sonra “Onay 

Tamamla” butonu aktif hale gelecektir.  

“Onay Tamamla” butonuna basılarak aşağıdaki sayfaya ulaşılır.  

 

 

“İmzala ve Gönder” butonuna basılarak rapor e-imza ile imzalanarak onaylanır ve Kuruluşa gönderilir. 
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REVİZYON İSTEME 

Mali Rapor (Gider Formları) başlığı altında yer alan Gider Formları Önizleme ve Revizyon sekmesine tıklanır. 

 

Açılan sayfada “Revizyon İste” butonuna basılır.  

 

Revize edilmesi istenen seçenek/seçenekler işaretlenir ve gerekli açıklama yazılır. “Revizyon İste” butonuna 

basılarak kuruluşa revizyon talebi gönderilir. 

 


