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	1. TALEPTE BULUNAN BİRİM

	Talep tarihi
	…… / …… / …………

	Talepte bulunan birim / bölüm
	

	Talep sahibi (Adı Soyadı – Unvanı)
	

	İletişim bilgileri (telefon / e-posta)
	

	2. TALEP BİLGİLERİ

	Talep konusu / başlığı
	

	Talep türü
	☐ Teknik donanım  ☐ Fiziksel mekân  ☐ Bakım-onarım  ☐ Yazılım / bilişim  ☐ Mobilya / ekipman  ☐ Diğer: ……………

	Talebin uygulanacağı yer / konum
	

	Talep edilen ürün, hizmet veya çalışma
	Ürün/hizmet/çalışma adı, miktarı ve varsa teknik özellikleri:

	Talebin ayrıntılı açıklaması
	



	Talebin gerekçesi ve beklenen fayda
	



	Öncelik durumu
	☐ Acil  ☐ Yüksek  ☐ Normal  ☐ Düşük

	İhtiyacın karşılanması gereken tarih
	…… / …… / …………  (Varsa gerekçesi: …………………………………)

	3. KAPSAM VE EK BİLGİLER

	Miktar / kapsam
	Adet, alan, oda sayısı veya iş kapsamı:

	Teknik şartlar / özel gereksinimler
	


	İş sağlığı, güvenlik, erişilebilirlik veya veri güvenliği açısından notlar
	


	Tahmini maliyet / bütçe bilgisi (biliniyorsa)
	

	Ekler
	☐ Fotoğraf  ☐ Teknik doküman/teklif  ☐ Kroki/plan  ☐ Diğer: ……………  ☐ Ek yok

	4. TALEP SAHİBİ VE BİRİM YÖNETİCİSİ

	
	Talep Sahibi
	Birim Yöneticisi

	Adı Soyadı / Unvanı
	

	


	İmza / Tarih
	

	





BİRİM TALEP FORMU – DEĞERLENDİRME VE SONUÇ
	5. İLGİLİ BİRİM / KOORDİNATÖRLÜK DEĞERLENDİRMESİ

	Formun kayıt tarihi / kayıt no
	

	Ön incelemeyi yapan birim / yetkili
	

	Değerlendirme sonucu
	☐ Uygun  ☐ Ek bilgi gerekli  ☐ İlgili birime yönlendirildi  ☐ Uygun bulunmadı

	İlgili birim / yönlendirilen birim
	

	Değerlendirme açıklaması / eksik bilgi
	



	Öngörülen işlem / izlenecek yol
	



	Tahmini tamamlanma tarihi (varsa)
	…… / …… / …………

	6. SONUÇ VE KAPANIŞ

	Gerçekleşen işlem / sonuç
	



	Tamamlanma tarihi
	…… / …… / …………

	Talep sahibi birime bildirim tarihi / yöntemi
	

	Talep kapatma kontrolü
	☐ Tamamlandı  ☐ Kısmen tamamlandı  ☐ Beklemede  ☐ İptal edildi

	İşlem
	Adı Soyadı / Unvanı
	İmza / Tarih

	Değerlendiren
	

	


	Onaylayan (gerektiğinde)
	

	



Açıklama: Bu form; üniversite birimlerinin ihtiyaç, ekipman, teknik hizmet, fiziksel mekân ve benzeri taleplerinin standart şekilde iletilmesi ve izlenmesi amacıyla kullanılır. Talebin niteliğine göre ilgili birim ek bilgi veya belge isteyebilir. Bu form tek başına harcama/onay yetkisi oluşturmaz; gerekli satın alma, teknik değerlendirme ve idari onay süreçleri ayrıca yürütülür.
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