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	         Birimimizin ihtiyacı olan aşağıda/ekli listede belirtilen malzemelerin temin edilmesi hususunda gereğini arz ederim.

MALZEME TALEP FİŞİ

TALEP EDEN 

BİRİM

……………………

    FİŞ NO: 


TARİH: …../..…/201..
S.N.
MALZEMENİN ADI
TALEP MİKTARI
AÇIKLAMA
Talep Eden Personel                                                          
      Satın Alma Yetkilisi
Adı Soyadı  :
                                                                     


Adı Soyadı : Muammer BATI
Unvanı        : 
                                                                     


Unvanı        : İdari Mali İşl. Sor.
İmza            :                                                                        


İmza            :
UYGUNDUR

…/…/201...
Prof. Dr. İrfan KURTBAŞ
Müdür
SATINALMA İŞLEMLERİNİN İYİLEŞTİRİLMESİ VE HIZLANDIRILMASI İÇİN UYULACAK KURALLAR

1. Satın Alma Yetkilisine gelen malzeme talep yazıları, talep fişleriyle gelecektir. (Malzeme Talep Fişi düzenlenecektir.) Sözlü talepler değerlendirilmeyecektir.

2. Talepler bütçe ödeneği doğrultusunda, talep tarihi veya takip eden iş günü (en fazla 2 gün) içerisinde işleme alınacaktır. Ödeneğin yetersiz olması durumunda ödenek miktarı kadar alım yapılacak kalan miktar için daha sonra alım yapılacaktır. Sonraki alım için de ayrıca Talep Formu düzenlenecektir. 

3. Birimler, talep fişlerinin Ek’ine satın alınacak ürünün doğrulanması için, ürün hakkında açıklama veya örnek ürün koyacaklardır. 

4. Piyasa araştırmalarına imkân sağlamak amacıyla günü birlik alım yapılmayacaktır. 

5. Satın alma birimine gelen talepler, doğrudan temin yolu ile alınacak ve Ödenek durumu göz önünde bulundurularak en geç 5 iş günü gün içinde sonuçlandırılacaktır. 

6. Yapılacak alımlar konusunda planlama yapılabilmesi için her hafta pazartesi günü malzeme talebinde bulunulması rica olunur.
*Elektronik ortamda gönderilen talepler dikkate alınmayacaktır.



