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DOĞRUDAN TEMİN BAKIM ONARIM SATIN ALMA SÜRECİ İŞ 

AKIŞ ŞEMASI 

 

 

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

elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

SORUMLULAR İŞ AKIŞI 
FAALİYET/AÇIKLAM

A 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

Fakülte/Yüksekoku

l/Müdürlük/    

Daire Başkanlığı/ 

Satınalma Şube 

Müdürlüğü  

 1- 5018 s. Kamu Mali 

Yön. ve Kontol Kanunu 

2- 4734 sayılı Kamu 

İhale Kanunu 

3- 4735 sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri 

Kanunu 

4- Merkezi Yön. 

Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği 

 

ÜBYS 

Daire Başkanlığı   ÜBYS 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü-

Bilgisayar 

İşletmeni/Satınalm

a Şube Personeli 

  ÜBYS 

 

 

  

    

Makina teçhizatla ilgili bakım 

onarım ihtiyaç talebi gelir 

Arıza bakım onarım talebinin Satınalma 

Şube müdürlüğüne havalesi 

Yazının Satınalma Şube Müdürlüğünden 

ilgili personele havale yapılması 

Ödenek yoksa 

Ödenek aktarılana 

kadar Mak-Teç. 

Onarımı yapılmaz 

Yeterli ödenek var 

mı? 

HAYIR 
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Daire Başkanı -

Satınalma Şube 

Müdürü 

 

 ÜBYS 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü-

Bilgisayar 

İşletmeni/Satınalm

a Şube Personeli 

 

 MYS 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü-

Bilgisayar 

İşletmeni/Satınalm

a Şube Personeli 

 

 
EKAP, Faks, 

E-MAİL 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü-

Bilgisayar 

İşletmeni/Satınalm

a Şube Personeli 

 

 EKAP 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü-

Bilgisayar 

İşletmeni/Satınalm

a Şube Personeli 

 

 

 

 

 
 ÜBYS 

Harcama Yetkilisi Onayı 

Onay Belgesinin Hazırlanması  

Firmalardan tekliflerin alınması 

Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağının düzenlenmesi 

 

En avantajlı teklifi veren istekliye sipariş yazısı 

bildirimi ve arızalı makine-teçhizatın yaptırılması 

EVET 
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Satın Alma Şube 

Müdürlüğü-

Bilgisayar 

İşletmeni/Satınalm

a Şube 

Personeli/Muayene 

Komisyonu 

 

 
Muayene 

Komisyonu 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü-

Bilgisayar 

İşletmeni/Satınalm

a Şube Personeli 

 

 
Satınalma Şube 

Personeli 

Arızalı makina ve teçhizatın çalışıp çalışmadığının 

kontrol edilmesi 

Arızalı Makine ve 

Teçhizat  Firmaya 

teslim edilerek 

arıza yaptırılır.  

Arıza Giderildi mi? 

HAYIR 

 Makina ve Teçhizatın Bakım-Onarımı tamamlanır 

EVET 

 Firma tarafından düzenlenen faturanın teslim 

alınması 
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Muayene Komisyonu 

 

 
Muayane 

Komisyonu 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü-

Bilgisayar 

İşletmeni/Satınalm

a Şube Personeli 

 

 MYS 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü-

Bilgisayar 

İşletmeni/Satınalm

a Şube Personeli 

 
 EKAP 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü-

Bilgisayar 

İşletmeni/Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

 
  - Taahhüt dosyası, 

  - Fatura, 

  - Hizmet İşleri Hakediş 

Raporu ödeme belgesine 

bağlanır. 

MYS 

 Teslim edilen Makine-Teçhizatla ilgili Muayene ve 

Kabul Komisyonu Tutanağı 

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi, 

Gerçekleştirme ve Harcama Yetkilisince 

imzalanması 

Evrakın ekleriyle beraber 

SGDB'na teslim edilmesi ile 

işlem sona erer 

Satın alma evrakının EKAP’a kayıt edilmesi. 


