
Materyal İstek 
Dönemi

Eylül-Ekim Ayı

Sipariş yetkisi verilen 
kullanıcılar otomasyon 
sistemi aracılığıyla materyal 
siparişinde bulunur.

Yapılan siparişler ilgili 
personel  tarafından kontrol 
edilir. Gerekli düzeltmeler 

Sipariş edilen yayınların 
fiyat araştırması yapılır. 
Fiyat bilgileri sistemde ilgili 

Alım süreci başladığında 
kontrol edilen siparişlerden 
yabancı dil yayınlar ve Türkçe 
yayınlar şeklinde iki ayrı liste 
oluşturulur.

Yayının 
fiyatı?

Listenin hazırlandığı günün döviz 
kuru üzerinden TL olarak 
hesaplanır.

Yaklaşık maliyet (TL 
üzerinden) hesaplanarak 

TL

DÖVİZ

LİBRİD

Satın Alma 
Birimi



Yaklaşık maliyet (TL 
üzerinden) hesaplanarak 
ilgili listeye eklenir.

Satın alma işlemleri 
başlatılmak üzere listeler 

“Satın Alma Birimi”ne 

Satın Alma 
Birimi

1

Karar İhale 
Yetkilisince 

Onaylandı Mı?

HAYIR

EV
ET

Gerekçeleri Göz Önünde
Bulundurularak İhale İptal 

İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi ve 
Kararın İlgililere Tebliğ Edilmesi

İhaleye Katılan Firmalara Kesinleşen 
İhale Kararının Bildirilmesi

İhale Üzerinde Kalan İsteklinin 
Sözleşmeye Davet Edilmesi ve 

Sözleşmenin İmzalanması

Mal Yada Hizmet Alımının Yapılması

Mal Yada Hizmetin Faturasının Alınması



Mal veya Hizmet 
Uygun Mu?

Mal Yada Hizmetin Faturasının Alınması

Muayene Kabul Komisyonu Tarafından 
Muayene Kabul Tutanağının Düzenlenmesi

Ürün Yada Hizmette Tespit 
Edilen Eksiklik ve 

Aksaklıkların Firmaya 
Bildirilmesi

EV
ET

Mal Yada Hizmetin Kabulu

Satın Almanın 
Türü

H
İZ

M
ET

Hizmet İşleri Kabul Tutanağı 
Düzenlenmesi

Faturanın Ödenmesine Yönelik Ödeme 

HAYIR



Ödeme Emri Belgesi ve Ekleri Tahakkuk 
Evrakı Teslim Formu İle SGDB'ye Teslim 

Edilerek İşlem Sonlandırılır.

SGDB

Faturanın Ödenmesine Yönelik Ödeme 
Emrinin Düzenlenmesi





Satın alma işlemleri 
başlatılmak üzere 
listeler “Satın Alma 
Birimi”ne geldi.

İhtiyaca Göre Satın Alma 
Yönteminin Belirlenmesi

Açık İhale Usülü İle Alımı
Yazısının ve Teknik Şartnamenin Birime Gelmesi

EBYS

Yaklaşık Maliyetin

İhale Dökümanlarının Hazırlanması

İdari Şartname
Sözleşme Tasarısı
Teknik Şartname
Standart Formlar

İhale Onay Belgesinin
Numarasının Alınarak İlanın Yapılması  

Komisyonun Kurulması ve İhale Dökümanın İhale 
Komisyon Üyelerine Verilmesi

--- İhale Komisyonu

İhale Dökümanının Satılması

Tekliflerin Alınması ve İhale
Komisyonuna Sunulması



Tekliflerin Değerlendirilmesi
Kararın Verilmesi

Gerekçeleri Göz Önünde
Bulundurularak İhale İptal 

İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi ve 
Kararın İlgililere Tebliğ Edilmesi

Mal ve Hizmet 
Alımı Sözleşmesi

Kalan İsteklinin 
Sözleşmeye Davet Edilmesi ve 

Sözleşmenin İmzalanması

Mal Yada Hizmet Alımının Yapılması

Mal Yada Hizmetin Faturasının Alınması

Mal Yada Hizmet 
Alımı Faturası



Hizmet 

Mal Yada Hizmetin Faturasının Alınması
Alımı Faturası

Komisyonu Tarafından 
Muayene Kabul Tutanağının Düzenlenmesi

Muayene Kabul 
Tutanağı

Mal Yada Hizmetin Kabulu

Satın Almanın 
MAL

Taşınır İşlem Fişi 
Kesilmesi

Taşınır İşlem Fişi

Hizmet İşleri Kabul Tutanağı 
Düzenlenmesi

Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağı

Yönelik Ödeme 



Belgesi ve Ekleri Tahakkuk 
Evrakı Teslim Formu İle SGDB'ye Teslim 

Edilerek İşlem Sonlandırılır.

Yönelik Ödeme 
Emrinin Düzenlenmesi





Göre Satın Alma 
Yönteminin Belirlenmesi

Açık İhale Usülü İle Alımı Yapılacak İhtiyaç Talep 
Yazısının ve Teknik Şartnamenin Birime Gelmesi

Yaklaşık Maliyetin Tespit Edilmesi

İhale Dökümanlarının Hazırlanması

İhale Onay Belgesinin ve İhale Kayıt 
Numarasının Alınarak İlanın Yapılması  

Komisyonun Kurulması ve İhale Dökümanın İhale 
Komisyon Üyelerine Verilmesi

İhale Dökümanının Satılması

Tekliflerin Alınması ve İhale
Komisyonuna Sunulması



Tekliflerin Değerlendirilmesi ve 
Kararın Verilmesi
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