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SATIN ALMA SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

BİRİMİ Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinasyon Birimi 

İŞ AKIŞ SORUMLULARI Birim Sorumlusu, Proje Yürütücüsü, Piyasa Fiyat Araştırma Komisyonu, 
Taşınır Kayıt Yetkilisi, Koordinatör 

İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Proje Yürütücüsü 

İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 25 Gün 

  

İŞ AKIŞ TANIMI 

Proje yürütücüleri tarafından talep edilen ve kabul edilen projelerde yer alan mal/hizmetlerin satın alma 
sürecinin gerçekleştirilmesi. 

 

İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Proje yürütücüsünün bap otomasyonu üzerinden gerçekleştirdiği talep 

• Teknik şartname 

 

İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Mal/hizmet alımı 

 

İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

• Yükseköğretim Kurumları Bilimsel Araştirma Projeleri Hakkında Yönetmelik 

• 2003/6554 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

 

İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• Proje yürütücüsü tarafından bap otomasyonu üzerinde satın alma talebinin yapılması 

• Bap otomasyonu üzerinde oluşan formun imzalanarak BAP Koordinatörlüğüne teslim edilmesi 

• İlgili talebin BAP Koordinatörlüğü tarafından değerlendirilmesi 

• Koordinatörlük tarafından uygun bulunan satın alma taleplerinin gerçekleştirilmesi, uygun 
bulunmayan talepler ile ilgili olarak Proje Yürütücüsüne bilgi verilmesi 

• Onay belgesinin hazırlanması 

• Piyasa Fiyat Araştırmasının yapılması ve uygun teklif verilen firmadan mal/hizmet alımının 
gerçekleştirilmesi 

• Teslim alınan malzemelerin taşınır işlemlerinin gerçekleştirilmesi 

• Mal/hizmete ilişkin muayene kabul işlemlerinin yapılması 

• Muayene kabul işlemleri tamamlanan mal/hizmete ilişkin ödeme emri belgesi, harcama talimatı, 
taşınır işlem fişi, fatura vb. evrakların kontrol edilmesi, uygun bulunmayan evrakların 
düzeltilmesi 

• Ödeme emri belgesi ve eki belgelerin SGDB’ye teslim edilmesi 
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PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Hatasız gerçekleştirilen satın alma işlemi 

 

AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 

EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi 
BAP: Bilimsel Araştırma Projeleri 
SGDB: Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 
KOORD: Koordinatör 
PY: Proje Yürütücüsü 
BS: Birim Sorumlusu 
PFA: Piyasa Fiyat Araştırması 
ÖEB: Ödeme Emri Belgesi   
 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

 
 

Kenan KAHİL 
Şef 

 

 
Prof. Dr. Sezgin AYDIN 

Koordinatör 

 
 

Prof. Dr. Ali DERAN 
Rektör Yardımcısı 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 SORUMLU İŞ AKIŞI 

Talep işleminin gerçekleştirilmesi 

İşleme ait formun imzalanarak Koordinatörlüğe 
teslim edilmesi 

Talebin değerlendirilmesi 

Uygun mu? 

Hayır 
Evet 

ÖEB ve eklerinin SGDB’ye teslim edilmesi 

DÖKÜMANLAR SÜRE 

PY 

1 GÜN 

1 GÜN 

1 GÜN 

1 GÜN 

KOORD 

İlgilisine 
bilgi verilir. 

BS 
KOORD 

Onay belgesinin düzenlenmesi 

PFA yapılması ve alımın gerçekleştirilmesi 

Talep Formu, Teknik 
Şartname 

Talep Formu, Teknik 
Şartname 

Talep Formu, Teknik 
Şartname 

Talep Formu, Teknik 
Şartname 

 PFA 
KOMİSYONU 

5 GÜN 

Onay Belgesi 

Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağı 

Taşınır Kaydı İş Akış Süreci BS 
TKY 15 GÜN 

ÖEB ve eklerinin kontrol edilmesi 

Uygun mu? 

Evet 
Hayır 

Düzeltme yapılır 

KOORD 1 GÜN 

ÖEB ve eki belgeler 

ÖEB ve eki belgeler 

PY 

KOORD 

BS 

BS 
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