
TÜBİTAK PROJELERİNDE
SAT�NALMA

MAL/HİZMET VE DEMİRBAŞ
Satın alma yapmadan önce mutlaka pr�je bütçenizdeki kalan tutarı k�ntr�l ediniz.

Daha s�nra yapacağınız harcamanın türüne �öre evrakları hazırlamanız �erekmektedir.
Bu esnada d�lduracağınız bel�eler için faturanız elinizde hazır bulunmalıdır. Eğer özel
firmalardan alım yapacaksanız mutlaka 3 adet pr�f�rma veya kurum kuruluşun özel bir
hakka sahip �lduğuna dair yetki bel�esi elinizde bulundurulmalıdır. Yetki bel�esi �lan
kuruluştan yapacağınız alıma dair hazırlanan piyasa araştırma tutanağına tek firma �larak
KDV hariç rakam �irilmeli, yaklaşık maliyet firmanın KDV hariç rakamı �lmalıdır. Yetki
bel�esinin tüm sayfalarının ön yüzü harcama yetkilisince imzalı �lmalıdır. Kamu
kurumlarından yapılan alımlarda tek pr�f�rma yeterlidir ve piyasa araştırma tutanağına
�erek y�ktur. Ancak Onay Bel�esi düzenlenmelidir. Fatura bil�ileri aşağıdaki �ibidir.

Hazırlanan tüm bel�eler tek pdf halinde mail �larak �önderilmelidir. (Örnek için tıklayınız
Örnekteki bel�elere ek �larak Hizmet işleri Kabul tutanağı eklenmelidir.) Daha s�nra birimimiz
tarafından hazırlanan TTS fişi ve Ödeme Emri Bel�esi tarafınıza mail �larak �önderilecek,
Ödeme Emri Bel�esi Elektr�nik imza süreci(tıklayınız) �erçekleştikten s�nra bize tüm bel�eler
ıslak imzalı �larak �elmelidir. (MALİYE BAKANL�Ğ� SİSTEMİNE E-devlet ile giriş yapmayınız)

SARF MALZEME AL�M� İÇİN

1. İhtiyaç f�rmu (Malzemenin han�i ödeme kaleminden yapılacağı yazılmalıdır.)
(Harcama yetkilisince ıslak imzalı �lmalıdır.

2. 3 adet pr�f�rma (Firma özel bir hakka sahipse Tek pr�f�rma ve yetki bel�esi. Ön
yüzleri harcama yetkilisi tarafından imzalanmış �lmalıdır.) Pr�f�rmalarda firmaların
kaşe + imzaları bulunmalıdır. 5slak imza şart değildir.

3. Piyasa Araştırma Tutanağı Gerçekleştirme �örevlisi ve Harcama yetkilisince
imzalı �lmalıdır. Onay Bel�esi Gerçekleştirme �örevlisi ve Harcama yetkilisince
imzalı �lmalıdır.

4. Fatura (E-faturalar Maliye Bakanlığı Sistemine düşmelidir. Aksi taktirde işlem
yapılmayacaktır. E- Arşiv faturalar firma tarafından ıslak kaşe+imzalı �lmaldır.)
Fatura arkası Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama yetkilisince imzalanmalıdır.
5000 TL üzerindeki alımlarda Firmanın Ver�i B�rcu yazısı, 22/A kapsamında İl�ili
Makama hitaben alınmalıdır. ( Ver�i b�rcu yazıları 15 �ün �eçerli �lduğundan
evrakı �önderdiğiniz �ündeki tarihli ver�i b�rcu yazısı �lmasına dikkat ediniz. Bize
evrakı �etirdiğiniz tarihte en az 7 �ünlük bir süre kalmalıdır. Aksi takdirde süresi
�eçen ver�i b�rçları için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca evrakınız iade
�lacak, Ödeme Emri yeniden düzenlenecektir. Birimimizin y�ğunluğu �öz önüne
alındığında süreçleri uzatmaktadır)

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


DEMİRBAŞ MALZEME AL�M� İÇİN

▪ İhtiyaç f�rmu (Malzemenin han�i ödeme kaleminden yapılacağı
yazılmalıdır.) (Harcama yetkilisince ıslak imzalı �lmalıdır.▪ Teknik Şartname (Teknik şartname içerik �larak alınacak ürünün
özelliklerini belirtmelidir. Marka- M�del �ibi bil�ilere yer
verilmemelidir. Ürünün Garanti süresi de Teknik şartnamede
belirtilmeli ve harcama yetkilisince ıslak imzalı �larak imzalanmalıdır.
3 adet pr�f�rma (Firma özel bir hakka sahipse Tek pr�f�rma ve yetki
bel�esi �erekir. Ön yüzleri harcama yetkilisi tarafından imzalanmış
�lmalıdır.) Pr�f�rmalarda firmaların kaşe + imzaları bulunmalıdır.
5slak imza şart değildir.▪ Piyasa Araştırma Tutanağı Gerçekleştirme �örevlisi ve Harcama
yetkilisince imzalı �lmalıdır.▪ Onay Bel�esi Gerçekleştirme �örevlisi ve Harcama yetkilisince imzalı
�lmalıdır.▪ Fatura (E-faturalar Maliye Bakanlığı Sistemine düşmelidir. Aksi
taktirde işlem yapılmayacaktır. E- Arşiv faturalar firma tarafından ıslak
kaşe+imzalı �lmaldır.) Fatura arkası Gerçekleştirme Görevlisi ve
Harcama yetkilisince imzalanmalıdır.▪ 5000 TL üzerindeki alımlarda Firmanın Ver�i B�rcu yazısı, 22/A
kapsamında İl�ili Makama hitaben alınmalıdır. ( Ver�i b�rcu yazıları
15 �ün �eçerli �lduğundan evrakı �önderdiğiniz �ündeki tarihli ver�i
b�rcu yazısı �lmasına dikkat ediniz. Bize evrakı �etirdiğiniz tarihte en
az 7 �ünlük bir süre kalmalıdır. Aksi takdirde süresi �eçen ver�i
b�rçları için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca evrakınız iade
�lacak, Ödeme Emri yeniden düzenlenecektir. Birimimizin y�ğunluğu
�öz önüne alındığında bu bizler içinde ayrıyeten iş yükü demektir.)
Hazırlanan tüm bel�eler tek pdf halinde mail �larak �önderilmelidir.
(Örnek için tıklayınız Örnekteki bel�elere ek �larak Teknik şartname
eklenmelidir.) Daha s�nra kestirdiğiniz faturayı yürütücü H�camızın
bağlı bulunduğu fakültenin ayniyat birimine bırakmanız
�erekmektedir. Fakülte; “Mal, Malzeme Muayene Kabul Tutanağı” ve
“Mal, Malzeme Teslim Tutanağı” ve “Taşınır İşlem Fişi”
düzenlendikten s�nra birimimiz Yetkilisine (Beyhan Diktaş 0216 777
17 23) �önderilecektir.

Firma Taşınır İşlem süreci bittikten s�nra, birimimiz tarafından hazırlanan TTS fişi ve Ödeme Emri
Bel�esi tarafınıza mail �larak �önderilecektir. Ödeme Emri Bel�esi Elektr�nik imza süreci(tıklayınız)
�erçekleştikten s�nra bize tüm belgeler �slak imzal� olarak gelmelidir. (MALİYE BAKANLIĞI SİSTEMİNE E-devlet ile giriş yapmay�n�z)

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


HİZMET AL�M� İÇİN

o İhtiyaç f�rmu (Malzemenin han�i ödeme kaleminden yapılacağı yazılmalıdır.)
(Harcama yetkilisince ıslak imzalı �lmalıdır.

o 3 adet pr�f�rma (Firma özel bir hakka sahipse Tek pr�f�rma ve yetki bel�esi
�erekir. Ön yüzleri harcama yetkilisi tarafından imzalanmış �lmalıdır.)
Pr�f�rmalarda firmaların kaşe + imzaları bulunmalıdır. 5slak imza şart değildir.

o N�t: Daha önce de belirtildiği �ibi Üniversitelerden veya diğer kamu kurumlarından
yapılan hizmet alımlarında tek pr�f�rma ile alım yapılır. Piyasa araştırma tutanağı
hazırlamanıza �erek y�ktur.

o Piyasa Araştırma Tutanağı Gerçekleştirme �örevlisi ve Harcama yetkilisince imzalı
�lmalıdır.

o Onay Bel�esi Gerçekleştirme �örevlisi ve Harcama yetkilisince imzalı �lmalıdır.
o Fatura (E-faturalar Maliye Bakanlığı Sistemine düşmelidir. Aksi taktirde işlem

yapılmayacaktır. E- Arşiv faturalar firma tarafından ıslak kaşe+imzalı �lmaldır.)
Fatura arkası Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama yetkilisince imzalanmalıdır.
6900 TL üzerindeki özel firmalardan yapılan alımlarda işin niteliğine �öre KDV
Tevkifatı yapılması z�runludur. Hizmet alımları özel kuruluşlardan yapılıy�rsa 117
n�lu KDV tebliği �ereği KDV Tevkifatlı �larak kesilmelidir.

o Bunun için Faturayı kestirmeden önce firmayı KDV Tevkifatlı �larak kesilmesi
k�nusunda uyarınız. İlk yapılacak Bil�isayar Yazılım Alımlarında KDV tevkifatı
uy�ulanmaz ancak lisans �üncelleme, Ot�masy�n yazılımları için firmanın KDV
Tevkifatı uy�ulaması �erekir. Kamu ve Üniversitelerden yapılan alımlarda
(özel ,devlet) KDV Tevkifatı �nlar belirtmemişse aranmaz.

o 5000 TL üzerindeki alımlarda Firmanın Ver�i B�rcu yazısı, 22/A kapsamında İl�ili
Makama hitaben alınmalıdır. ( Ver�i b�rcu yazıları 15 �ün �eçerli �lduğundan
evrakı �önderdiğiniz �ündeki tarihli ver�i b�rcu yazısı �lmasına dikkat ediniz. Bize
evrakı �etirdiğiniz tarihte en az 7 �ünlük bir süre kalmalıdır. Aksi takdirde süresi
�eçen ver�i b�rçları için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca evrakınız iade
�lacak, Ödeme Emri yeniden düzenlenecektir. Birimimizin y�ğunluğu �öz önüne
alındığında bu bizler içinde ayrıyeten iş yükü demektir.)

o Hizmet İşleri Kabul Tutanağı Üyeler işin yapıldığını bilen araştırmacılar �lmalıdır.
K�misy�n başkanı Yürütücü, Üyelerden bir tanesi Gerçekleştirme Görevlisi �labilir.

Hazırlanan tüm bel�eler tek pdf halinde mail �larak �önderilmelidir. (Örnek için tıklayınız
Örnekteki bel�elere ek �larak Hizmet işleri Kabul tutanağı eklenmelidir.) Daha s�nra
birimimiz tarafından hazırlanan TTS fişi ve Ödeme Emri Bel�esi tarafınıza mail �larak
�önderilecek, Ödeme Emri Bel�esi Elektr�nik imza süreci(tıklayınız) �erçekleştikten
s�nra bize tüm bel�eler ıslak imzalı �larak �elmelidir. (MALİYE BAKANL�Ğ� SİSTEMİNE
E-devlet ile giriş yapmayınız)

https://bapko.marmara.edu.tr/dosya/bapko/FORMLAR%20BELGELER/T%C3%9CB%C4%B0TAK%20EVRAKLARI/BAP.FR.029.R001.ihtiyac_formu.doc
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