İSTEK FİŞİ DÜZENLEME BİLGİLERİ: 
Sadece proje sözleşmesinde öngörülmüş mal ve hizmetler için istek fişi düzenlenebilir.

1- Tüketim Harcamaları için İstek fişi düzenleme ;

Tüketim harcamalarında(kırtasiye,sarf malzeme,kimyasal mad,lab.aletleri,vs) istek fişlerine talep edilen ürünlerle birlikte  istenirse markaları da  yazılabilir.

İstek fişlerine mutlaka Malzeme İstem Listesi düzenlenerek eklenecektir. 
Malzeme istem listesine talep edilen ürünlerin  adet, miktar, paket vs belirtilerek markaları yazılmadan sıralanarak Proje Yürütücüsü tarafından imzalanmalıdır. 

2-Makine Teçhizat Harcamaları için istek fişi düzenleme ;

Makine teçhizat alımlarında (Bilgisayar, Lab.Cihazları,Makineler,Yazılımlar,vs) İstek fişlerine talep edilen ürünlerle birlikte  istenirse markaları da yazılabilir.

İstek fişi ekine mutlaka ayrıntılı olarak düzenlenmiş Teknik Şartname eklenecektir. 
Teknik Şartnameye kesinlikle ürünlerin markaları yazılmayacaktır. Teknik Şartnameler Proje Yürütücüsü tarafından imzalanmalıdır.

Önemli Not: 
Yurtiçinden yapılacak tüm alımlarda istek fişleri TL olarak düzenlenmelidir. Proformalardaki fiyatlar yabancı para cinsinden de olsa bile istek fişleri TL olarak düzenlenmelidir.

Yurtdışından yapılacak alımlarda istek fişleri proformadaki döviz cinsinden düzenlenmelidir ve istek fişinin sol üst kısmındaki Harici Piyasa bölümü işaretlenmelidir.

İstek Fişi Düzenlerken dikkat edilecek hususlar: 
· Sağ üst köşedeki Tarih kısmına İstek Fişi Düzenlenme Tarihi Yazılır.

· Ekonomik Kod kısmına talep ettiğiniz ürünlerin sözleşmenizde belirtilen ekonomik koduna bakarak yazınız.

· Proje No kısmına projenizin kodunu yazınız.(Lütfen boş bırakmayınız)
· Miktar kısmına talep ettiğiniz alımların miktarını, Birim kısmına taleplerinizin birimini (adet,kg,kutu,vs), Açıklama kısmına talebinizin özelliklerini (Adını, Markasını, Boyutunu ,Kapasitesini,vs)Birim Fiyatı kısmına talebinizin birim fiyatını,Tahmini Fiyat Kısmına talebinizin tahmini fiyatını yazınız. Bu fiyata KDV dahilse KDV Dahil yazınız.
· Fiyatlar KDV hariç ise  taleplerinizi yazdıktan sonra KDV’yi hesaplayıp alt satırlarına yazın ve genel toplam alın (bkz. Örnek İstek Fişi Formu)
· Açıklama sütununun en alt kısmına proje no ve projenizin adını yazarak alımlarınızın yapılmasını isteyen bir açıklama yazınız.(bkz. Örnek İstek Fişi Formu)
· Sol Alt kısımdaki imza bölümlerinden üstteki imza yerine Proje Yürütücüsünün adı yazılıp imzalanacak, alttaki imza bölümüne Dekan/ Müdür  ismi yazılarak imzalatılacak.
· İstek fişi düzenlerken; aynı ekonomik kod sistemine giren ve aynı firmadan alınabilecek tüm malzemeler tek bir istek fişine yazılabilir. 

· Şayet tek istek fişi formatına istenenler sığdırılamıyorsa; 1’inci istek fişinin toplamı , aynı formattaki  2 inci bir istek fişine  Nakli Yekün geçirilerek devam edilebilir. Devam eden aynı formattaki istek fişleri de proje yürütücüleri ve Amirler tarafından imzalanmalıdır
   NOT:  İstek fişleri  1 (bir )  asıl  2 (iki )suret  düzenlenerek  BAP Mali  

              Koordinatörlüğüne  iletilecektir
