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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 PRODİS üzerinden Gider Formları ile beyan edilmesine 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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1. HARCAMA BEYANI 
Firma Kullanıcısı rolü veya eğer yetkilendirme yapılmış ise Maliyet Erişim Yetkilisi rolüne sahip kişiler 

tarafından Gider Formları hazırlanabilir. Dönem Raporu gönderimindeki ilk adım bu dönem için TÜBİTAK'a 

harcama beyanında bulunulup bulunulmayacağı belirtilmelidir. 

1.1 Harcama Beyanında Bulunmak İstemiyoruz 
Kuruluş tarafından ilgili dönemde harcama beyanında bulunulmayacaksa “Harcama beyanında bulunmak 

isteMİyoruz.” seçeneği seçilir. 

 

 

1.2 Harcama Beyanında Bulunmak İstiyoruz 

 

Kuruluş tarafından ilgili dönemde harcama beyanında bulunulacaksa “Harcama beyanında bulunmak 

istiyoruz.” seçeneği seçilir. 

1.3 Önceki Döneme Ait Personel Gideri Beyan Etmek İsteMİyoruz.  

 

Kuruluş tarafından ilgili dönemde önceki dönem/dönemlere ait personel gideri  beyanında bulunulmayacaksa 

“Önceki döneme ait personel gideri beyanında bulunmak isteMİyoruz.” seçeneği seçilir. 

1.4 Önceki Döneme Ait Personel Gideri Beyan Etmek İstiyoruz.  
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Kuruluş tarafından ilgili dönemde önceki dönem/dönemlere ait personel gideri  beyanında bulunulacaksa 

“Önceki döneme ait personel gideri beyanında bulunmak istiyoruz.” seçeneği ve hangi dönem/dönemlere ait 

personel gideri beyan edilecekse ilgili dönem/dönemler listeden seçilir ve “Kaydet” butonuna basılır. 

2. PROJE - KURULUŞ YAPISI 

2.1 GENEL BİLGİLER 
 

 

Genel Bilgiler sayfasında; 

1. Kuruluş Büyüklük Bilgileri: Kuruluş ölçeği listeden seçilir ve “Kaydet” butonuna basılır. 

2. Kuruluş Banka Hesap Numarası: İlgili dönemde destek ödemesinin yapılacağı IBAN bilgisi girilir ve 

“Kaydet” butonuna basılır. 

3. Firma Proje Mali Sorumlusu Bilgileri: Kuruluşta çalışan bir mali sorumlu varsa bilgileri “Düzenle” 

butonuna basılarak açılan sayfaya girilerek kayıt edilir. 

4. Kuruluş Yetkilisi Bilgileri: Kuruluşa ait en son tarihli noter tasdikli imza sirkülerinde belirtilen ve 

kuruluşu en geniş anlamda temsil ve ilzam eden kişi/kişilerin bilgileri “Kuruluş Yetkilisi Ekle” butonuna 

basılarak açılan sayfaya kayıt edilir.  

Yukarıdaki veri girişleri tamamlandıktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak 

sonraki aşamaya geçilir. 

2.2 PERSONEL LİSTESİ 
Projenin ilgili dönemi için personel  gideri beyan edilecekse projede görev alan personel listesi 

oluşturulmalıdır. 

Personel listesine personel 3 şekilde eklenebilir. 

1. AGY100 (Proje Öneri Formu) Proje Personel Listesinde yer alan personel “Aktar” butonu ile ilgili 

dönemin personel listesine eklenebilir. 

2. AGY300 Diğer Dönemlerdeki Proje Personel Listesinde yer alan personel “Aktar” butonu ile ilgili 

dönemin personel listesine eklenebilir. 
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3. “Personel Ekle” butonu ile yeni personel eklenebilir. 

 

Personel listesi oluşturulduktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak sonraki 

aşamaya geçilir. 

2.3 İŞ PAKETLERİ 
İlgili dönemdeki çalışmaları gösteren iş paketleri AGY100 İş Paketleri Listesi’nden seçilerek “Aktar” butonu ile 

AGY300 İş Paketleri Listesi’ne aktarılır. 

“İş Paketi Ekle” butonu ile yeni bir iş paketi oluşturabilir.  

 

İş Paketleri Listesi oluşturulduktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak sonraki 

aşamaya geçilir. 
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3. ONLİNE GİDER FORMLARI 

3.1 TAAHHÜTNAME 
 

 

Taahhütname okunduktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak sonraki aşamaya 

geçilir. 
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3.2 G011 A PERSONEL AYLIK MALİYET FORMU 
Personel Listesine eklenen her bir personel için “Dönemsel Giderleri Giriniz.” ifadesinin üzerine tıklanarak 

açılan formda ilgili alanlar doldurularak aylık maliyeti beyan edilir. 

 

Form doldurulurken ekranda belirtilen uyarılar dikkate alınmalıdır.  

 

Veri girişleri tamamlandıktan sonra “Kaydet” butonu ile kayıt işlemi yapılır. 

Her bir personel için aylık bazda veri girişleri tamamlandıktan sonra sayfa sonunda yer alan “Form Kaydını 

Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak sonraki aşamaya geçilir. 

 

3.3 G011 B PERSONEL ORTALAMA AYLIK MALİYET FORMU 
G011 A Personel Aylık Maliyet Formunda aylık beyan edilen verilere göre Çalışılan Toplam Ay süresi ve Dönem 

Ortalama Aylık Maliyetinin hesaplanarak gösterildiği formdur. 

 

Form kontrol edildikten sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak sonraki aşamaya 

geçilir. 

 

3.4 G011-C EĞİTİM DURUMUNA GÖRE UYGULANACAK PERSONEL ORTALAMA AYLIK MALİYET 

FORMU 
G011-B formunda her bir personel için tespit edilen “Ortalama Aylık Maliyet” ile programın Uygulama 

Esasları’nda belirtilen proje personelinin eğitim durumu, lisans mezuniyet tarihi ile proje başvuru tarihi 
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arasında geçen süre parametrelerine göre ilgili dönemdeki brüt asgari ücretin katları dikkate alınarak 

hesaplanan “Ortalama Aylık Maliyetin” karşılaştırılarak İlgili Dönemde Uygulanacak Personel Ortalama Aylık 

Maliyetin hesaplandığı formdur.  

 

Form kontrol edildikten sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak sonraki aşamaya 

geçilir.  

 

3.5 G011 PERSONEL GİDERLERİ FORMU 
Projede görev alan personelin iş paketlerine göre maliyetinin beyan edildiği formdur. 

 

“Personel Gideri Ekle” butonuna basılarak aşağıdaki sayfaya ulaşılır. 

 

İş Paketi listesinden personelin görev aldığı iş paketi ve Personel Adı-Soyadı listesinden iş paketinde görev alan 

personel seçilir.  Seçim işlemi tamamlandıktan sonra aşağıdaki forma ulaşılır. 

 

 

Kuruluş tarafından sadece “İlgili Ayda İş Paketindeki Adam/Ay Oranı” satırına veri girişi yapılabilmektedir. 

Çalışılan her bir ay için Adam/Ay Oranı girilmelidir. Bu alana girilecek veri Proje Öneri Formunda beyan edilen 

Adam/Ay Oranı ile uyumlu olmalıdır. “Kaydet” butonuna basılarak işlem tamamlanır. 
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Çalışılan Ay: İlgili Ayda İş Paketindeki Adam/Ay Oranı girilen aylara ait Prim Gün Sayısı toplamı / 30 formülü 

ile hesaplanır.  

Yukarıdaki örnek için Çalışılan Ay = (20+30+30+20) / 30 = 3,33 

Ortalama Adam/Ay Oranı: İlgili Ayda İş Paketindeki Adam/Ay Oranı girilen aylara ait İlgili Ayda İşpaketinde 

Çalışılan Gün / İlgili Ayda İş Paketindeki Adam/Ay Oranı girilen aylara ait Prim Gün Sayısı toplamı formülü ile 

hesaplanır. 

Yukarıdaki örnek için Ortalama Adam/Ay Oranı = (10+12+15+8) / (20+30+30+20) = 45 / 100 = 0,45 

Adam-Ay Değeri:  Ortalama Adam/Ay Oranı * Çalışılan Ay 

Yukarıdaki örnek için Adam-Ay Değeri = 0,45 * 3,33 = 1,50 

Toplam Maliyet: Ortalama Aylık Maliyet * Adam-Ay Değeri 

Yukarıdaki örnek için Toplam Maliyet = 12.000,00 * 1,50 = 18.000,00 

İş paketlerine ait veri girişleri tamamlandıktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak 

bir sonraki aşamaya geçilir. 

 

3.6 ÖNCEKİ DÖNEM G011 A PERSONEL AYLIK MALİYET FORMU 
Harcama Beyanı sayfasında önceki dönem/dönemlere ait personel gideri beyan edileceğinin belirtilmesi ve 

ilgili dönem/dönemlerin seçilmesi durumunda Önceki Dönem G011 A Personel Aylık Maliyet Formu 

doldurulabilecektir.  

 

Önceki Dönem Personel Maliyet Göster ifadesinin üzerine tıklanır. 

 

“Önceki Döneme Ait Dönemsel Giderleri Giriniz” butonu tıklanır. 
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Personel Adı-Soyadı listesinden personel seçilir ve aylık olarak veri girişleri yapılarak “Kaydet” butonuna basılır. 

Her bir personel için aylık bazda veri girişleri tamamlandıktan sonra sayfa sonunda yer alan “Form Kaydını 

Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak sonraki aşamaya geçilir. 

 

3.7 ÖNCEKİ DÖNEM G011 B PERSONEL ORTALAMA AYLIK MALİYET FORMU 
Önceki Dönem G011 A Personel Aylık Maliyet Formunda aylık beyan edilen verilere göre Çalışılan Toplam Ay 

süresi ve Dönem Ortalama Aylık Maliyetinin hesaplanarak gösterildiği formdur. 

 

Form kontrol edildikten sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak sonraki aşamaya 

geçilir. 

 

3.8 ÖNCEKİ DÖNEM G011 C EĞİTİM DURUMUNA GÖRE UYGULANACAK PERSONEL ORTALAMA 

AYLIK MALİYET FORMU 
Önceki Dönem G011-B formunda her bir personel için tespit edilen “Ortalama Aylık Maliyet” ile programın 

Uygulama Esasları’nda belirtilen proje personelinin eğitim durumu, lisans mezuniyet tarihi ile proje başvuru 

tarihi arasında geçen süre parametrelerine göre ilgili dönemdeki brüt asgari ücretin katları dikkate alınarak 
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hesaplanan “Ortalama Aylık Maliyetin” karşılaştırılarak İlgili Dönemde Uygulanacak Personel Ortalama Aylık 

Maliyetin hesaplandığı formdur. 

 

Form kontrol edildikten sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak sonraki aşamaya 

geçilir. 

 

3.9 ÖNCEKİ DÖNEM G011 PERSONEL GİDERLERİ FORMU 

 

Önceki Dönem Personel Giderleri Göster ifadesi üzerine tıklanır.  

 

“Önceki Dönem Personel Gideri Ekle” butonuna basılır.  
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İş Paketi listesinden personelin görev aldığı iş paketi ve Personel Adı-Soyadı listesinden iş paketinde görev alan 

personel seçilir.  

Kuruluş tarafından sadece “İlgili Ayda İş Paketindeki Adam/Ay Oranı” satırına veri girişi yapılabilmektedir. 

Çalışılan her bir ay için Adam/Ay Oranı girilmelidir. Bu alana girilecek veri Proje Öneri Formunda beyan edilen 

Adam/Ay Oranı ile uyumlu olmalıdır. “Kaydet” butonuna basılarak işlem tamamlanır. 

 

Çalışılan Ay: İlgili Ayda İş Paketindeki Adam/Ay Oranı girilen aylara ait Prim Gün Sayısı toplamı / 30 formülü 

ile hesaplanır.  

Yukarıdaki örnek için Çalışılan Ay = (30+30) / 30 = 2,00 

Ortalama Adam/Ay Oranı: İlgili Ayda İş Paketindeki Adam/Ay Oranı girilen aylara ait İlgili Ayda İşpaketinde 

Çalışılan Gün / İlgili Ayda İş Paketindeki Adam/Ay Oranı girilen aylara ait Prim Gün Sayısı toplamı formülü ile 

hesaplanır. 

Yukarıdaki örnek için Ortalama Adam/Ay Oranı = (6+9) / (30+30) = 15 / 60 = 0,25 

Adam-Ay Değeri: Ortalama Adam/Ay Oranı * Çalışılan Ay 

Yukarıdaki örnek için Adam-Ay Değeri = 0,25 * 2,00 = 0,50 

Toplam Maliyet: Ortalama Aylık Maliyet * Adam-Ay Değeri 

Yukarıdaki örnek için Toplam Maliyet = 10.710,00 * 0,50 = 5.355,00 

İş paketlerine ait veri girişleri tamamlandıktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak 

bir sonraki aşamaya geçilir. 
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3.10 SEYAHAT GİDERLERİ FORMU (G012)  

 

“Ekle” butonuna basılır.  

 

Açılan sayfada ilgili alanlar doldurulur ve “Ekle” butonuna basılır.  

 

Seyahat Giderleri veri girişi tamamlandıktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak 

bir sonraki aşamaya geçilir. 
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3.11 ALET / TEÇHİZAT / YAZILIM / YAYIN GİDERLERİ FORMU (G013) 

 

“Ekle” butonuna basılır.  

 

Açılan sayfada ilgili alanlar doldurulur ve “Ekle” butonuna basılır. 

Eğer ilgili gider yerli malı ise “Evet” seçeneği seçilir ve “Yerli Malı Tutar” bilgisi girilir. 

 

Alet / Teçhizat / Yazılım / Yayın Alım giderlerine ait veri girişi tamamlandıktan sonra “Form Kaydını Tamamla 

& Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya geçilir. 
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3.12 YURTİÇİ AR-GE VE TEST KURULUŞLARINA YAPTIRILAN İŞLERE AİT GİDER FORMU (G014-A) 

 

“Ekle” butonuna basılır.  

 

Açılan sayfada ilgili alanlar doldurulur ve “Ekle” butonuna basılır.  

 

Yurtiçi AR-GE ve Test Kuruluşlarına Yaptırılan İşlere Ait Giderlere ait veri girişi tamamlandıktan sonra “Form 

Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya geçilir. 
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3.13 YURTDIŞI AR-GE VE TEST KURULUŞLARINA YAPTIRILAN İŞLERE AİT GİDER FORMU (G014-B)  

 

“Ekle” butonuna basılır.  

 

Açılan sayfada ilgili alanlar doldurulur ve “Ekle” butonuna basılır. 

 

Yurtdışı AR-GE ve Test Kuruluşlarına Yaptırılan İşlere Ait Giderlere ait veri girişi tamamlandıktan sonra “Form 

Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya geçilir. 
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3.14 YURTİÇİ HİZMET ALIMLARI GİDER FORMU (G015-A) 

 

“Ekle” butonuna basılır.  

 

Açılan sayfada ilgili alanlar doldurulur ve “Ekle” butonuna basılır.  

 

Yurtiçi Hizmet Alımı Giderlerine ait veri girişi tamamlandıktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” 

butonuna basılarak bir sonraki aşamaya geçilir. 
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3.15 YURTDIŞI HİZMET ALIMLARI GİDER FORMU (G015-B)  

 

“Ekle” butonuna basılır. 

 

Açılan sayfada ilgili alanlar doldurulur ve “Ekle” butonuna basılır.  

 

Yurtdışı Hizmet Alımı Giderlerine ait veri girişi tamamlandıktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” 

butonuna basılarak bir sonraki aşamaya geçilir. 
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3.16 MALZEME GİDERLERİ FORMU (G016)  

 

“Ekle” butonuna basılır.  

 

Açılan sayfada ilgili alanlar doldurulur ve “Ekle” butonuna basılır. 

 

Malzeme Giderlerine ait veri girişi tamamlandıktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna 

basılarak bir sonraki aşamaya geçilir. 
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3.17 STOKTAN KULLANILAN MALZEME GİDERLERİ FORMU (G016A) 

 

Stok Değerleme Yöntemi listeden seçilir ve “Stok Değerleme Yöntemi Kaydet” butonuna basılır.  

 

“Ekle” butonuna basılır.  

 

Açılan sayfada ilgili alanlar doldurulur ve “Ekle” butonuna basılır. 

 

Stoktan Kullanılan Malzeme Giderlerine ait veri girişi tamamlandıktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam 

Et” butonuna basılarak bir sonraki aşamaya geçilir. 
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3.18 PROJE DÖNEMSEL TOPLAM GİDERLER TABLOSU (G020)  

 

Kuruluş tarafından gider formları ile beyan edilen giderlerin toplamı sistem tarafından G020 tablosuna 

aktarılır. 

Gerekli kontroller yapıldıktan sonra “Form Kaydını Tamamla & Devam Et” butonuna basılarak sonraki aşamaya 

geçilir. 
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3.19 GİDER FORMLARI ÖNİZLEME VE E-İMZA İLE İMZALAMA 

 

Gider Formları Önizleme (PDF) bağlantısına tıklanarak sistem tarafından oluşturulan gider formlarının pdf 

dosyası indirilerek incelenir. 

Gider Formlarını İmzalayacak Kişi/Kişiler Ekle/Düzenle ifadesinin üzerine tıklanarak gider formlarını 

imzalayacak kuruluş yetkilileri listeden seçilerek eklenir.  
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Gider formlarını imzalayacak kişi/kişiler seçildikten sonra “Kaydet & Yetkili Onayına Gönder” butonuna 

basılarak ilgili kişi/kişilerin e-imza ile imzalama süreci başlatılır. 

 

Kuruluş yetkilisi imzasına gönderilen gider formlarında herhangi bir değişiklik yapılamayacaktır. Eğer değişiklik 

yapılmak isteniyorsa “Onaya Gönderimi Geri Çekme” ifadesi üzerine tıklanarak e-imza süreci iptal edilmelidir. 

 

3.20 KURULUŞ YETKİLİSİNİN GİDER FORMLARINI E-İMZA İLE İMZALAMASI 

 

Kuruluş Yetkilisi rolü ile sisteme giriş yapıldıktan sonra Kuruluş Yetkilisi Ana Sayfasında “Proje İşlemleri” başlığı 

altında yer alan “Onay Bekleyen Dönem Raporları” ifadesi tıklanır. 

 

Onay Bekleyen Dönem Raporları sayfasında ilgili proje ve dönemine ait satırdaki “Dönem Raporu Onayla” 

butonuna basılarak dönem raporu e-imza ile imzalanır. 
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4. MALİ RAPOR (GİDER FORMLARI) İŞLEMLERİ 

4.1 MALİ MÜŞAVİR BELİRLEME 
Mali Müşavirlik Raporunu hazırlayacak olan Mali Müşavir tarafından Kuruluş, Proje, Dönem ve Sözleşme 

bilgileri girildikten sonra  Mali Müşavir Belirleme sayfasında aşağıdaki bilgiler oluşur. 

 

Mali Müşavirin isminin yanındaki kutucuk işaretlendikten sonra “Seçimi Kaydet” butonuna basılır. “Form 

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

 

4.2 MALİ MÜŞAVİR ONAYINA GÖNDERME 

Kuruluş yetkilisi/yetkilileri tarafından Gider Formları e-imza ile imzalandıktan ve Mali Müşavir belirleme işlemi 

tamamlandıktan sonra Gider Formları Mali Müşavir Onayına gönderilebilir duruma gelecektir. 

                 

“MM Onayına Gönder” butonuna basılarak formlar Mali Müşavire gönderilir. 

5. MALİ MÜŞAVİR ONAYI 
Mali Müşavir tarafından Mali Müşavirlik Raporu hazırlandıktan ve e-imza ile onaylandıktan sonra MM Raporu 

sekmesi onaylandı durumuna geçer. 

  

 

6. TÜBİTAK'A GÖNDER 
Gider Formları e-imza ile imzalandıktan, MM Raporu onaylandıktan ve Dönem Raporu işlemleri (Teknik Rapor 

ve Ekleri,  Sayısal Veriler) tamamlandıktan sonra sayfada yer alan TÜBİTAK’a Gönder butonu aktif hale  gelir. 

İlgili butona basılarak dönem raporu TÜBİTAK’a gönderilir. 

 


