TUBITAK PROJELERINDE

SATINALMA
MAL/HiZMET VE DEMiRBAS

Satin alma yapmadan 6nce mutlaka proje bltgenizdeki kalan tutari kontrol ediniz.
Daha sonra yapacaginiz harcamanin turine gore evraklari hazirlamaniz gerekmektedir.
Bu esnada dolduracaginiz belgeler icin faturaniz elinizde hazir bulunmalidir. Eger 6zel
firmalardan alim yapacaksaniz mutlaka 3 adet proforma veya kurum kurulusun &ézel bir
hakka sahip olduguna dair yetki belgesi elinizde bulundurulmalidir. Yetki belgesi olan
kurulustan yapacaginiz alima dair hazirlanan piyasa arastirma tutanagina tek firma olarak
KDV hari¢ rakam girilmeli, yaklagik maliyet firmanin KDV hari¢ rakami olmalidir. Yetki
belgesinin tum sayfalarinin 6n yUzU harcama yetkilisince imzali olmalhdir. Kamu
kurumlarindan yapilan alimlarda tek proforma yeterlidir ve piyasa arastirma tutanagina
gerek yoktur. Ancak Onay Belgesi diizenlenmelidir. Fatura bilgileri asagidaki gibidir.

SARF MALZEME ALIMI iGiN

1. lhtiyac formu (Malzemenin hangi édeme kaleminden yapilacadi yazilmalidir.)
(Harcama yetkilisince 1slak imzali olmalidir.

2. 3 adet proforma (Firma 6zel bir hakka sahipse Tek proforma ve yetki belgesi. On
yuzleri harcama yetkilisi tarafindan imzalanmis olmalidir.) Proformalarda firmalarin
kase + imzalari bulunmalidir. Islak imza sart degildir.

3. Piyasa Arastirma Tutanagi Gergeklestirme goérevlisi ve Harcama yetkilisince
imzal olmalidir. Onay Belgesi Gergeklestirme goérevlisi ve Harcama yetkilisince
imzal olmalidir.

4. Fatura (E-faturalar Maliye Bakanhgi Sistemine dismelidir. Aksi taktirde islem
yapilmayacaktir. E- Arsiv faturalar firma tarafindan islak kase+imzali olmaldir.)
Fatura arkasi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama yetkilisince imzalanmalidir.
5000 TL iizerindeki alimlarda Firmanin Vergi Borcu yazisi, 22/A kapsaminda ilgili
Makama hitaben alinmalidir. ( Vergi borcu yazilari 15 gun gecerli oldugundan
evraki génderdiginiz gtindeki tarihli vergi borcu yazisi olmasina dikkat ediniz. Bize
evraki getirdiginiz tarihte en az 7 gunluk bir sure kalmalidir. Aksi takdirde suresi
gecen vergi borgclari igin Strateji Gelistirme Daire Baskanlijinca evrakiniz iade
olacak, Odeme Emri yeniden diizenlenecektir. Birimimizin yogunlugu géz éniine
alindiginda suregleri uzatmaktadir)

Hazirlanan tim belgeler tek pdf halinde mail olarak génderilmelidir. (Ornek icin tiklayiniz
Ornekteki belgelere ek olarak Hizmet isleri Kabul tutanagi eklenmelidir.) Daha sonra birimimiz
tarafindan hazirlanan TTS fisi ve Odeme Emri Belgesi tarafiniza mail olarak gdnderilecek,
Odeme Emri Belgesi Elektronik imza siireci(tiklayiniz) gerceklestikten sonra bize tim belgeler
islak imzali olarak gelmelidir. (MALIYE BAKANLIGI SISTEMINE E-devlet ile giris yapmayiniz)



https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/Sat%C4%B1n_Alma_Evrak_Ornek.pdf
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/Sat%C4%B1n_Alma_Evrak_Ornek.pdf
https://drive.google.com/file/d/1rxkDjU754VQXLEAxpBdIZa8Ic2iDznTG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1rxkDjU754VQXLEAxpBdIZa8Ic2iDznTG/view?usp=sharing
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.029.R001.ihtiyac_formu.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.029.R001.ihtiyac_formu.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.033.R001.piyasa_fiat_arastirmasi.xls
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.033.R001.piyasa_fiat_arastirmasi.xls
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.032.R001.onay_belgesi.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.032.R001.onay_belgesi.docx

DEMIRBAS MALZEME ALIMI iGIN

Ihtivac formu (Malzemenin hangi édeme kaleminden yapilacagi
yazilmalidir.) (Harcama yetkilisince 1slak imzali olmalidir.

Teknik Sartname (Teknik sartname igerik olarak alinacak Urlnin
Ozelliklerini  belirtmelidir. Marka- Model gibi Dbilgilere vyer
veriimemelidir. Urtinin  Garanti siiresi de Teknik sartnamede
belirtiimeli ve harcama yetkilisince 1slak imzali olarak imzalanmalidir.
3 adet proforma (Firma 6zel bir hakka sahipse Tek proforma ve yetki
belgesi gerekir. On yiizleri harcama yetkilisi tarafindan imzalanmis
olmalidir.) Proformalarda firmalarin kase + imzalari bulunmalidir.
Islak imza sart degildir.

Piyasa Arastirma Tutanadi Gergeklestirme goérevlisi ve Harcama
yetkilisince imzali olmalidir.

Onay Belgesi Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisince imzali
olmaldir.

Fatura (E-faturalar Maliye Bakanhdi Sistemine dusmelidir. Aksi
taktirde islem yapilmayacaktir. E- Arsiv faturalar firma tarafindan i1slak
kase+imzali olmaldir.) Fatura arkasi Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama yetkilisince imzalanmalidir.

5000 TL Uzerindeki alimlarda Firmanin Vergi Borcu yazisi, 22/A
kapsaminda ilgili Makama hitaben alinmalidir. ( Vergi borcu yazilari
15 gun gecerli oldugundan evraki gonderdiginiz gundeki tarihli vergi
borcu yazisi olmasina dikkat ediniz. Bize evraki getirdiginiz tarihte en
az 7 gunluk bir sure kalmalidir. Aksi takdirde suresi gegen vergi
borglari i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanhginca evrakiniz iade
olacak, Odeme Emri yeniden diizenlenecektir. Birimimizin yogunlugu
g6z 6nune alindiginda bu bizler icinde ayriyeten is yuku demektir.)
Hazirlanan tim belgeler tek pdf halinde mail olarak gonderilmelidir.
(Ornek igin tiklayiniz Ornekteki belgelere ek olarak Teknik sartname
eklenmelidir.) Daha sonra kestirdiginiz faturayi yurttiici Hocamizin
bagli  bulundugu fakiltenin  ayniyat birimine  birakmaniz
gerekmektedir. Fakulte; “Mal, Malzeme Muayene Kabul Tutanagi” ve
“Mal, Malzeme Teslim Tutanad”” ve “Tasinir Islem Fisi”
dizenlendikten sonra birimimiz Yetkilisine (Beyhan Diktag 0216 777
17 23) gdnderilecektir.

Firma Tasinir islem siireci bittikten sonra, birimimiz tarafindan hazirlanan TTS fisi ve Odeme Emri
Belgesi tarafiniza mail olarak génderilecektir. Odeme Emri Belgesi Elektronik imza sureci(tiklayiniz)
gerceklestikten sonra bize tiim belgeler 1slak imzali olarak gelmelidir. (MALIYE BAKANLIGI SISTEMINE E-

devlet ile giris yapmayiniz)



https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.029.R001.ihtiyac_formu.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.029.R001.ihtiyac_formu.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.033.R001.piyasa_fiat_arastirmasi.xls
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.033.R001.piyasa_fiat_arastirmasi.xls
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.032.R001.onay_belgesi.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.032.R001.onay_belgesi.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/Sat%C4%B1n_Alma_Evrak_Ornek.pdf
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/Sat%C4%B1n_Alma_Evrak_Ornek.pdf
https://drive.google.com/file/d/1rxkDjU754VQXLEAxpBdIZa8Ic2iDznTG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1rxkDjU754VQXLEAxpBdIZa8Ic2iDznTG/view?usp=sharing

HIZMET ALIMI iGiN

o lIhtiyac _formu (Malzemenin hangi 6deme kaleminden yapilacagi yaziimalidir.)
(Harcama yetkilisince islak imzali olmalidir.

o 3 adet proforma (Firma 6zel bir hakka sahipse Tek proforma ve yetki belgesi
gerekir. On vylzleri harcama yetkilisi tarafindan imzalanmis olmalidir.)
Proformalarda firmalarin kase + imzalari bulunmalidir. Islak imza sart degildir.

o Not: Daha 6énce de belirtildigi gibi Universitelerden veya diger kamu kurumlarindan
yapilan hizmet alimlarinda tek proforma ile alim yapilir. Piyasa arastirma tutanagi
hazirlamaniza gerek yoktur.

o Piyasa Arastirma Tutanadi Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisince imzali
olmahdir.

o Onay Belgesi Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisince imzali olmalidir.

o Fatura (E-faturalar Maliye Bakanlhgi Sistemine dusmelidir. Aksi taktirde islem
yapilmayacaktir. E- Arsiv faturalar firma tarafindan islak kase+imzali olmaldir.)
Fatura arkasi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama yetkilisince imzalanmalidir.
6900 TL Gzerindeki 6zel firmalardan yapilan alimlarda isin niteligine gére KDV
Tevkifati yapilmasi zorunludur. Hizmet alimlari 6zel kuruluslardan yapiliyorsa 117
nolu KDV tebligi geregi KDV Tevkifath olarak kesilmelidir.

o Bunun icin Faturay! kestirmeden 6nce firmayr KDV Tevkifatll olarak kesilmesi
konusunda uyariniz. ilk yapilacak Bilgisayar Yazilim Alimlarinda KDV tevkifati
uygulanmaz ancak lisans glincelleme, Otomasyon yazilimlari igin firmanin KDV
Tevkifati uygulamasi gerekir. Kamu ve Universitelerden yapilan alimlarda
(6zel ,devlet) KDV Tevkifati onlar belitmemisse aranmaz.

o 5000 TL tzerindeki alimlarda Firmanin Vergi Borcu yazisi, 22/A kapsaminda ilgili
Makama hitaben alinmalidir. ( Vergi borcu yazilari 15 gun gecerli oldugundan
evraki gonderdiginiz gundeki tarihli vergi borcu yazisi olmasina dikkat ediniz. Bize
evraki getirdiginiz tarihte en az 7 gunluk bir sire kalmalidir. Aksi takdirde suresi
gecen vergi borglari igin Strateji Geligtirme Daire Baskanliginca evrakiniz iade
olacak, Odeme Emri yeniden diizenlenecektir. Birimimizin yogunlugu géz éniine
alindiginda bu bizler i¢cinde ayriyeten is yiku demektir.)

o Hizmet isleri Kabul Tutanagdi _Uyeler isin yapildigini bilen arastirmacilar olmalidir.
Komisyon bagkani Yurutucu, Uyelerden bir tanesi Gergeklestirme Gorevlisi olabilir.

Hazirlanan tiim belgeler tek pdf halinde mail olarak génderilmelidir. (Ornek igin tiklayiniz
Ornekteki belgelere ek olarak Hizmet isleri Kabul tutanagi eklenmelidir.) Daha sonra
birimimiz tarafindan hazirlanan TTS fisi ve Odeme Emri Belgesi tarafiniza mail olarak
gonderilecek, Odeme Emri Belgesi Elektronik imza siireci(tiklayiniz) gerceklestikten
sonra bize tiim belgeler islak imzali olarak gelmelidir. (MALIYE BAKANLIGI SISTEMINE

E-devlet ile giris yapmayiniz)



https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.029.R001.ihtiyac_formu.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.029.R001.ihtiyac_formu.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.033.R001.piyasa_fiat_arastirmasi.xls
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.033.R001.piyasa_fiat_arastirmasi.xls
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.032.R001.onay_belgesi.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.032.R001.onay_belgesi.docx
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.028.R001.hizmet_isleri_kabul.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.028.R001.hizmet_isleri_kabul.doc
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/Sat%C4%B1n_Alma_Evrak_Ornek.pdf
https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/Sat%C4%B1n_Alma_Evrak_Ornek.pdf
https://drive.google.com/file/d/1rxkDjU754VQXLEAxpBdIZa8Ic2iDznTG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1rxkDjU754VQXLEAxpBdIZa8Ic2iDznTG/view?usp=sharing

