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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış 

olup, güncelliği elektronik ortamda " Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip 
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İŞ AKIŞI SORUMLU İLGİLİ DOKÜMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

Proje Yürütücüsü 
 
 
 
 
 

Koordinatör / 
Harcama Yetkilisi 

 
 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4734 sayılı Kamu 
İhale Kanunun 3. 
maddesi (f) bendi 
kapsamında 
yapılacak ihalelere 
ilişkin Karar 
 
 
BAP Çatı 
Yönetmeliği 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Piyasa fiyat araştırmasını 

gerçekleştirecek personel ile 

muayene ve kabul komisyonu 

belirlenerek onaya sunulur 

Satın alma talebi 

işleme alınmaz. 

 

Harcama Yetkilisi 
Harcamaya ilişkin 

olur verdi mi? 

Yürütücü tarafından e-BAP sistemi üzerinden 
"Satınalma Talebi" doldurulup, Bap birimine teslim 

edilir. 

Bap Satınalma birimi talebi işleme alır. 

EVET HAYIR 

Satın alma talep formuna istinaden hazırlanan Piyasa fiyat 
araştırmasını gerçekleştirecek personel ile muayene ve 
kabul komisyonunun isimlerinin olduğu Onay Belgesi 

gerçekleştirme ve harcama yetkilisi tarafından onaylanır. 
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Koordinatör / Birim 
Satınalma Personeli 

 
 
 
 
 
 
 

Birim Satınalma 
personeli 

 
 
 
 
 
 
 
 

Proje Yürütücüsü 
Muayene Kabul 

Komisyonu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4734 sayılı Kamu 
İhale Kanunun 3. 
maddesi ( f) bendi 
kapsamında 
yapılacak ihalelere 
ilişkin karar 
 
 
 
 
BAP Çatı 
Yönetmeliği 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proje 
yürütücüsü/Muayene 

Kabul Komisyonu 
verilen teklifleri teknik 

sartnameye göre 
değerlendirir. 

Teknik Şartnameye 
uygun olmayan 
teklifler 
değerlendirme dışı 
bırakılır. 

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

E-Bap sistemi üzerinden ilana çıkılır, E bap sistemi üzerinden ve 
piyasadan alınacak olan fiyat teklif mektupları vasıtasıyla piyasa 

fiyat araştırması yapılır. 

ması yapılır. 
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Birim Satınalma 
Sorumlusu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Piyasa Fiyat 
Araştırma Görevliler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EKAP sistemi üzerinden teklif verelerin 
vergi kimlik numaraları ile yasaklılık 
sorgulamaları yapılır 

Yasaklılık sorgulamasında 
engeli olan kişi 
değerlendirmeye alınmaz. 

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. 

Harcama Yetkilisi 
Piyasa Fiyat 

Araştırmasını uygun 
buldu mu? 

Sipariş 
verilmez 

Harcama Yetkilisi 
sipariş formunu 
onaylar 

HAYIR EVET 
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İstekli Firma 
 
 
 
 
 
 
 

Muayene Kabul 
Komisyonu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Muayene Kabul 
Komisyonu 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sipariş verilen firma teslimat süresi 
içinde malzemeleri teslim eder. 

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 imzalar. 

Fatura (.......... ) ve üzeri alımlar için «borcu 
yoktur» belgesi firmadan istenir.) Hizmet alımı 
ise KDV tevkifatlı fatura ile alınarak ödeme 
işlemleri başlatılır 

HİZMET ALIMI MAL ALIMI 

Alım türü 
hangisidir? 

Muayene ve kabul 
komisyonu teslim 

edilen mal ve 
hizmetlere uygunluk 

verdi mi HAYIR EVET 

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

Komisyonu 
 
 
 
 
 
 

Birim Satınalma 
Personeli 

 
 
 
 
 
 
 
 

Taşınır Kayıt Yetkilisi/ 
Birim Satınalma 

Personeli 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

Birim Satınalma Personeli MYS sistemi üzerinden 

kaydet ve gönder butonuyla harcama talimatı 

onayını Gerçekleştirme Görevlisine gönderir. 

MYS sistemi üzerinden giriş yapılarak harcama 
talimatı oluşturulur. 

TİF Taşınır işlem fişi oluşturulur. Envanter kaydı 
tamamlanır. TKYS sistemi üzerinden vif 
oluşturulup MYS sistemine gönderilir. 
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Birim Satınalma 
Personeli 

 
 
 
 

Birim Satınalma 
Personeli 

 
 
 
 
 
 
 

Birim Satınalma 
Personeli 

 
 
 
 
 
 
 
 

Birim Satınalma 
Personeli 

 
 
 
 
 
 

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. 

EVET HAYIR 
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Harcama Yetkilisi  
 
 
 
 
 
 
 

Birim Satınalma 
Personeli 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Birim Satınalma 
Personeli 

 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 
Harcama 

Talimatında eksik 
veya hata gördü 

mü? 

 

Veri Giriş görevlisine 

düzeltilmek üzere iade 

edilir veya işlem iptal 

edilir. 

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

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. 

Gerçekleştirme 
Görevlisi ÖEB 

belgelerinde eksik 
veya hata gördü mü? EVET HAYIR 

EVET HAYIR 
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Gerçekleştirme 
Görevlisi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 
Gerçekleştirme 

Görevlisi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 
Gerçekleştirme 

Görevlisi 
 

 
 

ÖEB, Harcama talimatı Dökümü alınır Fatura vb. 
belgeler 1 nüsha dosyasına takılır. 

 

MYS Sistemi üzerinden onaylar e imza ile imzalar ve 
Muhasebeye gönderir. 

Birim Satınalma 
Personeline 
düzeltilmek üzere 
iade edilr. 

 MYS Sistemi 
üzerinden Harcama 
Yetkilisine onay için 
gönderilir. 

Harcama Yetkilisi ÖEB 
belgelerinde eksik 

veya hata gördü mü?  

Birim Satınalma 
Personeline 
düzeltilmek üzere 
iade edilr. 

EVET HAYIR 
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Veri Giriş Görevlisi 
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