Doğrudan Temin İçin gerekli belgeler ve yapılması gerekenler 

1. Onay belgesi formu: İlk proforma tarihi ile aynı olabilir ya da bir gün öncesine ait hafta sonu olmayan bir tarih olabilir. Bütün bilgiler eksiksiz doldurulmalıdır.			
			
2. Proforma: Proformalar 3 tane farklı firmadan yani bir adet alacağınız firma ve 2 yan teklif olmak üzere 3 adet gereklidir. Proforma tarihleri fatura tarihi ile aynı gün olabilmekle birlikte, proje başlangıç tarihi ile fatura alımına kadar olan tarih aralığında yalnızca iş günlerinde de olabilir. !!! Proforma tarihleri hafta sonu, tatil günleri ve fatura kesim tarihinden sonraki tarihlerde olamamaktadır.

3. Eğer alınacak olan malzeme sadece tek firma tarafından temin edilebiliyor ise; başka bir anlatım ile eğer firma tek satıcı ise “Tek firma olduğuna dair belge” gerekmektedir. Örnek olarak belgede şunlar yazmalıdır: “Firmamızdan talep ettiğiniz ….. ürünü bizden başka temin edebilecek firma bulunmadığını beyan ve taahhüt ederiz. Bilgilerinize arz ederiz. Saygılarımızla,”. Bu belgenin tarihi önem arz etmemektedir. Fatura tarihi ile aynı gün olabilir.

4. Alım işlemleri esnasında sadece e-fatura kullanılabilmektedir. Ancak firma yalnızca e-fatura değil de e-arşiv fatura verebiliyor ise; “e-Fatura veremediğine dair belge” ile bunun nedenini açıklayan bir belge yollamalıdır. Örnek olarak belgede şunlar yazabilir: “Firmamız e-fatura mükellefi olmadığından Faturalarımızı e-arşiv portalı üzerinden kesebilmekteyiz. Bilgilerinize arz ederiz. Saygılarımızla,”. Bu belgenin tarihi önem arz etmemektedir. Fatura tarihi ile aynı gün olabilir.

5. Piyasa Araştırma Tutanağı: Bu tutanak son proforma tarihinden (1 proforma ve 2 yan teklif tarihlerini düşündüğünüzde) fatura kesim günü dahil olan günlerde olabilir. İmza tarihlerinin de yine belge ile aynı gün olması gereklidir. *** Piyasa Araştırma Tutanağı tarihleri fatura kesim tarihinden sonra ve tatil günlerinde olmamaktadır. Piyasa Araştırma Tutanağını imzalayacak hocalarımızın projede çalışan İ.Ü. personeli/ araştırmacı olmaları gereklidir. 3 adet hocanın imzası gerekmektedir.

6. Fatura: Faturanın arka kısmında teslim alan hocanın ad-soyad ve imzası gereklidir. Fatura tarihi proje başlangıcından sonraki günlerde ve yalnızca iş günlerinde olabilmektedir. 

*** FİRMA e-FATURA MÜKELLEFİ İSE Fatura Bilgilerinde ilk VKN kısmına: İstanbul Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Süleymaniye Mah. Süleymaniye Cd. No:19, 34116 Fatih/İstanbul HOCAPAŞA VERGİ DAİRESİ, VKN: 4810041495 yazılmalı, ikinci VKN kısmına harcamayı gerçekleştiren: İ.Ü. Teknoloji Transfer Uygulama ve Araştırma Merkezi Kalenderhane Mh. 16 Mart Şehitleri Cd. No: 20 34116 FATİH/ İSTANBUL; HOCAPAŞA VERGİ DAİRESİ, VKN: 4690524644 yazmalı ve faturada PROJE NO: … Proje numarası mutlaka belirtilmelidir. 

*** FİRMA e-ARŞİV MÜKELLEFİ İSE Fatura Bilgilerinde İ.Ü. Teknoloji Transfer Uygulama ve Araştırma Kalenderhane Mah. Prof. Ümit Yaşar Doğanay Sk. No: 20 34116 FATİH/ İSTANBUL; HOCAPAŞA VERGİ DAİRESİ, VKN: 4690524644 yazmalı ve faturada PROJE NO: … Proje numarası mutlaka belirtilmelidir. 

[bookmark: _GoBack] e-Fatura neden alamadığına dair belgeyi firma mutlaka yazılı olarak sunmalıdır (Örnek yazı için 4. maddeyi tekrar okuyunuz).

***FİRMANIN, e-FATURA ve e-ARŞİV MÜKELLEFİYETİ VAR İSE; FATURA e-FATURA OLARAK KESİLMESİ GEREKİYOR. Fatura Bilgilerinde ilk VKN kısmına: İstanbul Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Süleymaniye Mah. Süleymaniye Cd. No:19, 34116 Fatih/İstanbul HOCAPAŞA VERGİ DAİRESİ, VKN: 4810041495 yazılmalı, ikinci VKN kısmına harcamayı gerçekleştiren: İ.Ü. Teknoloji Transfer Uygulama ve Araştırma Merkezi Kalenderhane Mah. Prof. Ümit Yaşar Doğanay Sk. No: 20 34116 FATİH/ İSTANBUL; HOCAPAŞA VERGİ DAİRESİ, VKN: 4690524644 yazmalı ve faturada PROJE NO: … Proje numarası mutlaka belirtilmelidir. 


7. Muayene raporu: Fatura ile aynı günde olmalıdır. Muayene raporunu imzalayacak hocalarımızın projede çalışan İ.Ü. personeli/araştırmacı olmaları gereklidir. 3 adet hocanın imzası gereklidir.

8. Geçici Taşınır Belge: Bu belgeyi alabilmek için ayniyat bürosuna “1 adet muayene raporu”, 1 adet “fatura” fotokopisi götürülmelidir. 

*** Belgelerinizin doğruluğunu ttmbeyazit@istanbul.edu.tr adresine e-mail atarak teyit ettirebilirsiniz. Telefon ile ulaşmak isterseniz: +90 2124400000 telefon numarasından 11574 dahili numara ile merkeze ulaşabilirsiniz. Adres: Kalenderhane Mah. Prof. Ümit Yaşar Doğanay Sk. Fatih/İSTANBUL (Eski AUZEF’in karşısı) https://ttm.istanbul.edu.tr/tr/iletisim web sitesinden yerleşkenin haritasına ulaşabilirsiniz.

*** Her belge (3 farklı proforma, piyasa araştırma tutanağı, fatura fotokopisi ancak arkaları ıslak imzalı olarak, muayene raporu, geçici taşınır belge) birer nüsha ve ıslak imzalı olarak Teknoloji Transfer Merkezine (TTM) teslim edilmelidir. 

*** Bu kısımdan sonra evrakların incelenip MYS onayı kısmı başlar. TTM’nin yolladığı belgeler e-mailde belirtilen sayıda çıktı alınıp ıslak imzalanarak TTM’ye elden teslim edilir. Bu kısım için ttmbeyazit e-posta adresinden gelecek olan açıklamaları dikkate almak gereklidir.







Avans İçin gerekli belgeler ve yapılması gerekenler 

Avans açma:
1. Maksimum alınacak avans miktarı 45.000 TL ile sınırlıdır.

2. Avans için “Ön Ödeme Talep Formu” oluşturulup 1 nüsha olarak ıslak imzalı bir şekilde TTM’ye elden teslim edilmesi gerekmektedir. Tarihin avansı talep ettiğiniz tarih olması gereklidir. 


Avans kapama:
1. Avans Mahsup Kesin Hesap Formu: Bu form için avansın hesaba yattığı tarih önem arz etmektedir. Belge tarihinin avansın hesaba yattığı tarih ile aynı olması gerekmektedir.

2. Fatura: Fatura fotokopilerinin arkasında Yürütücü ad-soyad imzası olmalıdır.

3. Muayene Raporu: Fatura ile aynı tarihte olmalıdır

4. Geçici Taşınır Belge: Bu belgeyi alabilmek için ayniyat bürosuna “1 adet muayene raporu”, 1 adet “fatura” fotokopisi götürülmelidir. 


*** Belgelerinizin doğruluğunu ttmbeyazit@istanbul.edu.tr adresine e-mail atarak teyit ettirebilirsiniz. Telefon ile ulaşmak isterseniz: +90 2124400000 telefon numarasından 11574 dahiliden ulaşabilirsiniz. Adres: Kalenderhane Mah. Prof. Ümit Yaşar Doğanay Sk. Fatih/İSTANBUL (Eski AUZEF’in karşısı) https://ttm.istanbul.edu.tr/tr/iletisim web sitesinden yerleşkenin haritasına ulaşabilirsiniz. 

*** Belgelerin (Fatura fotokopisi-arkası imzalı, muayene raporu, geçici taşınır belge, Avans Mahsup Kesin Hesap Formu) birer nüsha olarak ıslak imzalı bir şekilde TTM’ye teslimi gerekmektedir.


