
İŞİN ADI

Birim Satın Alma İşlemlerini Yapmak (Doğrudan Temin)

KODU

07

TOPLAM SÜRE

18 Gün

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Yürütücü tarafından e-BAP sistemi üzerinden 
"Satınalma Talebi" doldurulup onaylanarak, 

birime ıslak imzalı teslim edilmesi.

4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 3. maddesinin 
(f) bendi kapsamında Yapılacak İhalelere İlişkin 
Karar ve Proje içeriği kontrol edilerek talebin 

işeme alınıp alınmayacağına karar verir.

Proje Yürütücüsü

4734 sayılı Kamu İhale 
Kanununun 3. 

maddesinin (f) bendi 
kapsamında Yapılacak 
İhalelere İlişkin Karar

Piyasa Fiyat Araştırmasında görevli personel E-
Bap sistemi üzerinden ilana çıkarak/piyasadan 

fiyat teklifi alarak piyasa fiyat araştırmasını 
gerçekleştirirler.

Mal alımlarında fatura ile KBS 
Sistemi üzerinden KBS Sistemi 

(TKYS) Taşınır Kayıt ve 
Yönetim Sistemine satın alma 
işlemleri menüsünden giriş ve 

kayıt yapılır.

Birim Satınalma Personeli

Birim Satınalma Personeli

10 Dk.

5 Dk.

10 Dk.

5 Dk

15 Dk.

Harcama Yetkisi

Satın alma talep formuna istinaden hazırlanan 
Piyasa fiyat araştırmasını gerçekleştirecek 
personel ile muayene ve kabul komisyonunun 
isimlerinin olduğu  Onay Belgesi  Harcama 
Yetkilisinin (Koordinatör) onayına sunulması (MYS 
üzerinden  harcama talimatı onay belgesinin  
hazırlanması)

Birim Satınalma Personeli

 Piyasa Fiyat Araştırma Formu E-Bap sisteminden 
otomatik olarak alınır.

Belirlenen piyasa araştırma görevlileri formu 
imzalar. Talep edilen hizmetler veya ürününler  
teknik şartnameye uyan en uygun fiyat teklifini 
veren kişilerden  almak için piyasa araştırmasını 

tamamlar. 

Proje Yürütücüsü
Muayene Kabul Komisyonu

Fatura (5.000TL ve üzeri 
alımlar için «borcu yoktur» 
belgesi firmadan istenir.) 

Hizmet alımı ise KDV tevkifatlı  
fatura ile alınarak ödeme 

işlemleri başlatılır.

TİF Taşınır işlem fişi oluşturulur. Envanter kaydı 
tamalanır. Muhasebe Şube Müdürlüğüne TKYS 

sistemi üzerinden gönderilir. 

MYS sistemi üzerinden giriş yapılarak harcama 
talimatı oluşturulur.

Taşınır Kayıt Yetkil isi / Birim 
Satınalma Personeli

ÖEB Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 
Yetkilisine ıslak imza ile imzalatıllır.

Alım 
türü hangisidir?

Hizmet alımlarında işçilik 
olacağı için KDV tevkifatlı 
fatura ile ödeme işlemine 

geçilir.

HİZMET ALIMI

MYS sistemi üzerinden giriş yapılarak Harcama 
talimatı en son Harcama Yetkilisiltarafından 

onaylanır.

Sipariş verilen firma teslimat süresi içinde 
malzemeleri teslim eder

Muayene ve kabul 
komisyonu teslim edilen mal 
ve hizmetlere uygunluk verdi 

mi

Firmanın siparişteki beklenen 
teslimatı yapması istenir, 

karşılanamazsa teklifi  iptal 
edilir, teklif veren 2. en uygun 

firmadan alım işi başlatılır.

Muayene ve kabul tutanağını 
hazırlar ve tüm üyeler ıslak 

imza ile imzalar.

EVET
HAYIR

Harcama Yetkilisi

Piyasa Fiyat Araştırma 
Görevlileri

MAL ALIMI

Birim Satınalma Personeli

Taşınır Kayıt Yetkil isi

Gerçekleştirme Görevlisi

ÖEB belgelerinin 1 nüshası Muhasebe Şube 
Müdürlüğüne elden teslim edilir, 1 nüshası ise 

proje satınalma dosyasına takıl ır.

Birim Satınalma Personeli Harcama talimatı 
onayına istinaden MYS Sistemine tekrar giriş 
yaparak  varsa taşınır i le ilişkilendirip Ödeme 
Emri Belgesi oluşturur ve sistem üzerinden 
Gerçekleştirme Görevlisine onaya gönderir.

Gerçekleştirme 
Görevlisi ÖEB belgelerinde 

eksik veya hata 
Gördü mü?

Birim Satınalma 
Personeline düzeltilmek 

üzere iade edilir.

MYS Sistemi üzerinden 
Harcama Yetkilisine onay 

için gönderilir.

EVET
HAYIR

Birim Satınalma Personeli MYS sistemi üzerinden 
kaydet ve gönder butonuyla harcama talimatı 
onayını gerçekleştirme Görevlisine gönderir.

Birim Satınalma Personeli

 2 nüsha ÖEB Dökümü alınır. Fatura vb 
belgelerin arkası proje yürütücü ve Harcama 

Yetkilisine «Fatura Muhteviyatı Tarafımca 
Görülmüştür» kaşesiyle ıslak imza ile imzalatıl ır. 

Harcama 
Yetkilisi 

ÖEB belgelerinde eksik 
veya hata 

Gördü mü?

Birim Satınalma 
Personeline düzeltilmek 

üzere iade edilr.

MYS Sistemi üzerinden 
onaylar ve Muhasebeye 

gönderir.

Harcama 
Yetkilisi Harcama Talimatında 

eksik veya hata 
gördü mü?

Veri Giriş görevlisine 
düzeltilmek üzere iade 
edilir veya işlem iptal 

edilir.

Birim Satınalma Personeli, Harcama 
Yetkilisi tarafından onaylanan harcama 

talimatını sistemden alarak ıslak imza ile 
Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzalatır ve ÖEB giriş 
işlemlerini başlatır.

EVET
HAYIR

Gerçekleştirme
 Görevlisi Harcama 

Talimatında eksik veya hata 
gördü mü?

Birim Satınalma 
Personeline 

düzeltilmek üzere iade 
edilir veya işlem iptal 

edilir.

MYS sistemi üzerinden 
onaylayarak, Harcama 

Yetkilisine onay için gönderir.

HAYIR
EVET

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

İstekli

Birim Satınalma Personeli

Harcama Yetkilisi

Birim Satınalma Personeli

5163 sayılı Taşınır 
Mal Yönetmeliği

5 Dk.

5 Dk.

5 Dk.

15 
GÜN.

3 
SAAT

10 Dk.

5 Dk.

5 Dk.

5 Dk.

5 Dk.

5 Dk.

2 Dk.

5 Dk.

5 Dk.

5 Dk.

3 Dk.

5 Dk.

5 Dk.

2 Dk.

5 Dk.

2 Dk.

2 Dk.

5 Dk.

Harcama Yetkilisi  Harcamaya 
ilişkin olur verdi mi?

Hayır

Satınalma talebi işleme 
alınmaz

Piyasa fiyat araştırmasını 
gerçekleştirecek 
personel ile muayene ve 
kabul komisyonu 
belirlenerek ilgili 
personele havale edilir.

Evet

Proje yürütücüsü/Muayene Kabul 
Komisyonu verilen teklifleri değerlendirir ve
 teknik sartnameye uymayan teklifleri teknik 

rapor düzenleyerek eler.

Teknik Şartnameye 
uygun olmayan teklifler 

değerlendirme dışı 
bırakılır.

Harcama Yetkilisi  Piyasa 
Fiyat Araştırmasını uygun 

buldu mu?

Sipariş verilmez
Harcama Yetkilisi  sipariş 

formunu onaylar

Muayene ve kabul komisyonu teslim edilen mal 
ve hizmetlerin teknik şartname ve firmanın 
teklifiyle aynı olup olmadığını kontrol eder.

Harcama Yetkisi

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Birim Satınalma Personeli

Gerçekleştirme Görevlisi

5 Dk

5 Dk.

5 Dk.

2 Dk.

5 Dk.

Hayır Evet

EKAP sistemi üzerinden teklif verelerin vergi 
kimlik numaraları ile yasaklılık sorgulamaları 

yapılır.
Yasaklılık 

sorgulamasında 
engeli olan kişi 

değerlendirmeye 
alınmaz.

Birim Satınalma Personeli

EVET HAYIR

5 Dk.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ
BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJELERİ 

KOORDİNASYON BİRİMİ
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