SATIN ALMA SUREGLERININ TAMAMLANMASI iGiN GEREKLI BELGELER
A. MAL ve MALZEME ALIMLARI (SARF MALZEME ve CiHAZ)

Firma tarafindan teslimat proje yuraticusune yapilmali ve fatura/e-fatura da proje
yuritiiciisiine gonderilmelidir.

1. Fatura/ E-fatura

Fatura bilgileri asagida verilmistir. Ancak firmalara siparis asamasinda da fatura bilgileri
verilmektedir.

2. Piyasa Arastirma Tutanag: (PAT) — (Yiiriitiicii tarafindan Islak imzal)

Teklif verme suresi dolduktan sonra verilen tekliflerin proje yuraticusu tarafindan Teknik
Sartnameye uygunlugunun degerlendiriimesi icin proje ylriticistne e posta gonderilmektedir.

BAPSIS'te ilgili projenin menisiinde Piyasa Arastirma Tutanagi sekmesinden yararlanilarak
proje yuruticUsu tarafindan Teknik Sartnameye uygun en dasuk teklifi veren firma segilip, Piyasa
Arastirma Tutanagi (PAT) olusturulmaldir.

En dusuk fiyat teklifindeki mal/malzeme Teknik Sarthameye uyqun degdilse, Teknik Sarthameye
uygun olan teklifi veren diger firma/firmalar secilmeli ve en dusuk teklifi veren firmanin neden
secilmedidi ayrintili gerekceleri ile Teklif Dederlendirme Formu’nda belirtiimelidir.

ilgili firmaya 6deme siireglerinin baslatilabilmesi icin olusturulan PAT belgesi proje
yuritlcusl tarafindan imzalanarak, Muayene Teslim Tutanag, ilgili Birimin Ayniyat Birosu’nda
diizenlenecek Gegici Tasinir islem Fisi ve Mal/Malzemenin faturasi ile birlikte BAP
Koordinasyon Birimine projenin  Satin Almadan Sorumlu Personeline ulastiriimalidir.

3. Muayene Teslim Tutanagi — BAPSIiS'te ilgili projenin menisiinde Muayene Teslim Tutanagi
sekmesinden yararlanilarak Tutanak hazirlanmaldir.

Satin almaya iliskin Onay formu segcildiginde hangi mal/malzemeye iliskin tutanagin
olusturulacag! sistem tarafindan olusturulan tabloda yer almaktadir. ilgili satin alma kalemi
secildikten sonra Fatura bilgileri girilmeli ve Muayene Komisyon Uyeleri secilmelidir. Muayene
Teslim Tutanaginda belirtilen Mal/Malzeme adi ile Faturada yazan bilgi ayni olmahdir. Ayni
dedilse, faturada belirtildigi gibi Hizmet tanimi duzenlendikten sonra Muayene Teslim Tutanagdi
olusturulmalidir.

Hizmet alimlarinda yiiritiicii ve akademik personel olmak iizere ii¢ imzali, sarf ve demirbas
(mal/malzeme) alimlarinda ise ilgili birimde belirlenen Muayene Kabul Komisyon Uyeleri ve
yurutiicu tarafindan imzalanmalidir. Projenin yurataldagu birimdeki Muayene Kabul Komisyon
Uyelerine BAPSIS > ILETISIM sayfasindan (https:/bapsis.istanbul.edu.tr/ASlletisim.aspx)
ulagilabilir.

ilgili firmaya 6deme stireglerinin baslatilabilmesi igin imzalari tamamlanan Muayene Teslim
Tutanagi, PAT, ilgili Birimin Ayniyat Biirosu’nda diizenlenecek Gegici Taginir islem Fisi ve
Mal/Malzemenin faturasi ile birlikte BAP Koordinasyon Birimine projenin Satin Alimadan
Sorumlu Personele teslim edilmelidir.
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4. Gegici Taginir iglem Fisi - Proje yiritiiciisiiniin kadrolu oldugu birimin Ayniyat biirosu
tarafindan hazirlanacaktir. Hizmet alimlarinda bu belgenin diizenlenmesine gerek yoktur.

B. HIZMET ALIMLARI
Fatura/e-fatura siparis gecilen firma tarafindan proje yuratictsiune génderilmelidir.

** Hizmet Alimlarinda Gegici Tasinir islem Fisi diizenlenmesine gerek yoktur. Hizmet alimi ile
yapilan satin alma islemlerinde, Tevkifath Fatura diizenlenmelidir. Odeme siireglerinin
baglatilabilmesi ve firmanin tevkifat cezasi 6dememesi icin, fatura kesim tarihinden itibaren
en ge¢ 1 hafta icerisinde fatura ile birlikte diger satin alma evraklari ilgili projenin satin alma
uzmanina teslim edilmelidir.

1. Fatura/E-fatura

Fatura bilgileri asagida verilmis olup, firmalara siparis asamasinda da fatura bilgileri
verilmektedir.

** Hizmet Alimlarinda Gegici Tasinir islem Fisi diizenlenmesine gerek yoktur. Hizmet alimi ile
yapilan satin alma islemlerinde, Tevkifath Fatura diizenlenmelidir. Odeme siireglerinin
baslatilabilmesi ve firmanin tevkifat cezasi 6dememesi icin, fatura kesim tarihinden itibaren
en gec 1 hafta icerisinde fatura ile birlikte diger satin alma evraklari ilgili projenin satin alma
uzmanina teslim edilmelidir.

2. Piyasa Arastirma Tutanagi (PAT) — (Yiiriitiicii tarafindan Islak imzal)

BAPSIS Proje Siirecleri Yonetim Sistemi (izerinden onayladiginiz ve sistem lizerinden
olusturacaginiz Piyasa Arastirma Tutanagini (PAT) imzalayarak, Muayene Teslim Tutanagi,
Fatura ile birlikte BAP Koordinasyon Birimi’nde projenizin satin alma uzmanina iletiimelidir.

3. Muayene Teslim Tutanagi — YurGtlcu ve akademik personel olmak Uzere ¢ imzali (Proje
yuraticisinin kadrolu oldugu birimden 6gretim tyesi/6gretim goérevlileri de imzalayabilir.)

ilgili firmaya 6deme stireglerinin baglatilabilmesi igin Muayene Teslim Tutanag: ve gerekli

ise (hizmet alimlari disindaki tim mal/malzeme alimlari) Gegici Tasinir islem Fisi belgelerinin
fatura kesim tarihinden itibaren en ge¢ 3 gun iginde duzenlenip, PAT ve fatura ile birlikte BAP
Koordinasyon Birimine teslim edilmesi gerekmektedir. Muayene Teslim Tutanaginda belirtilen
Hizmet adi ile Faturada yazan bilgi ayni olmalidir. Ayni degilse, faturada belirtildigi gibi Hizmet
tanimi dizenlendikten sonra Muayene Teslim Tutanagi olusturulmalidir.

C. AVANS ALARAK GERGEKLESTIRILEN SATIN ALMA iSLEMLERI

Harcama Talebi Avans Talep edilerek gerceklestiriimisse, satin alma talebi evraklari imzalanarak,
BAP Koordinasyon Biriminde projenin satin alma uzmanina teslim edilmelidir. Talep belgesi teslim
edildikten sonraki birkag giin iginde avans miktari proje yiritiiciisinin BAPSiS’te tanimh olan
(maas hesabi) banka hesabina yatiriimaktadir. Guincel avans ve kredi miktarlarini ilgili projenin
satin alma sorumlusundan 6grenebilirsiniz.
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Satin alma gerceklestikten sonra A. MAL ve MALZEME ALIMLARI (SARF MALZEME ve
CiHAZ) kisminda belirtilen adimlar izlenmelidir. Avans ile yapilan satin almalarda PAT belgesi
dizenlemesi gerekmemektedir. Ancak faturanin arkasina proje yuritlcusu tarafindan “Piyasa
Fiyat Arastirmasi yapilmigtir ve tasinir mallar, muayene ve kabulu yapilarak tam ve
kusursuz olarak teslim alinmistir.” yazilmali ve islak imzalanmalidir.

Muayene Teslim Tutanadinda belirtilen Hizmet adi ile Faturada yazan bilgi ayni olmalidir. Ayni
dedilse, faturada belirtildigi gibi Hizmet tanimi dizenlendikten sonra Muayene Teslim Tutanagi
olusturulmalidir. Muayene Kabul Tutanadi Uyeleri projenin yuriticusindeki birimin Muayene
Kabul Komisyonu Uyeleri olarak secilmelidir. Projenin yaritildaga birimdeki Muayene Kabul
Komisyon Uyeleri’ne BAPSIS > ILETiISIM sayfasindan
(https://bapsis.istanbul.edu.tr/ASlletisim.aspx) ulasilabilir.

D. AVANS KAPATILMA ISLEMLERI:

Fatura (arkasina “Piyasa Fiyat Arastirmasi yapilmistir ve tasinir mallar, muayene ve kabull
yapilarak tam ve kusursuz olarak teslim alinmistir.” yazilmis ve imzalanmis olarak), Muayene
Kabul Tutanagi ve Gegici Tasinir Belgesi (Hizmet alimlarinda Gegici Tasinir Belgesi
diizenlenmesine gerek yoktur). BAP Koordinasyon Birimi’nde projenin satin alma uzmanina
iletilmelidir. Avans en geg bir (1) icinde kapatiimaldir.

Avans olarak hesabiniza aktarilan miktardan daha dastik miktarda harcama yapilmigsa, avans
iadesi aciklama kisminda dekont icin “proje numarasi ve harcama kalemi” belirtilerek asagidaki
hesaba aktariimali ve dekont da avans kapatma belgelerine eklenmelidir.

Avans iadesi yapilacak hesap bilgileri:
TRO3 0001 2009 8200 0006 2002 67
Tevkifat 6demesi yapilacak hesap bilgileri:
TR30 0001 2009 8200 0006 2002 66

Avans kapatilmadan, avans alarak baska bir satin alma islemi yapilamaz.

Satin alma igleminde gecikme yasanmamasi igin suregleri ivedilikle tamamlamaniz 6nem arz
etmektedir.

BAP Koordinasyon Birimi Harcama Ofisi

Proje Siirecleri Yénetim Sistemine (BAPSIS) erismek icin https:/bapsis.istanbul.edu.tr/
adresine tiklayiniz.

Fatura bilgileri:
1. Vergi Kimlik Numarasi
I.0. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Hocapasa VD. 4810041495 Sileymaniye Mah. Sileymaniye Caddesi No:25
Fatih/ISTANBUL
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2. Vergi Kimlik Numarasi (Harcama Birimi)

i.0. Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Hocapasa VD. 4810559388

Merkez Kampis

Not:Faturalarda 2 nci sutin agilmiyor ise agiklamalar kismina Harcama Biriminin bilgileri
eklenmesi gerekmektedir.
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