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Proje yürütücüsü tarafından, 

Karadeniz Teknik 

Üniversitesi Proje Süreçleri 

Yönetim Sistemi (BAPSİS) 

üzerinden talep yapılır.
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Talep 

dilekçesi 

15 gün içerisinde 

birime verildi 

mi?

Şifre ile  BAPSİS 

üzerinden kişisel 

sayfaya giriş 

yapılır.

Proje İşlemleri/

İşlem/Harcama 

İşlemleri seçilir.

Harcama Talebi 

Oluştur/Genel Satın 

Alma Talebi Oluştur  

seçilir.

Satın alınması 

istenen malzemeler 

“Seç” kutusundan 

işaretlenir. 

Gerekli ise teknik 

şartname, satın alma 

işlemi ile ilgili varsa diğer 

dokümanlar “Dosya Seç” 

seçeneği ile talebe 

eklenir. 

İşlem 

tamamlanınca 

sırası ile “Kaydet” 

ve “Kapat” seçilir.

 “Başvuruya Dönüştür 

Belge Oluştur” seçeneği 

ile satın alma talebi 

oluşturulur. 

 “Başvuruya Dönüştür 

Belge Oluştur” seçeneği 

ile satın alma talebi 

oluşturulur ve elektronik 

ortamda BAP 

Koordinasyon Birimine 

gönderilir. 

Sistem tarafından oluşturulan 

“Talep Dilekçesi” proje yürütücüsü 

tarafından PDF formatında 

kaydedilerek çıktısı alınır ve 

imzalanarak, ekleri ile birlikte  BAP 

Birimine verilir. 

Alım 

işlemi

 iptal 

edilir.

H

BAP Koordinasyon Birimi 

Veri Giriş Görevlisi tarafından 

“Talep Evrak Kontrolü” 

yapılarak   Talep Onaylanır ” 

ve satın alma işlemi başlatılır.

Veri Giriş Görevlisi 

tarafından iki nüsha 

“Harcama Onayı” 

oluşturularak 

Gerçekleştirme Görevlisi 

ve Harcama yetkilisine 

imzalatılır.

Satın Alma İlanları/Yeni 

İlan Oluşturma seçilerek 

ilan metni oluşturulur ve 

Satın Alma Duyuruları” 

menüsünden  ilan edilir. 

Gelen teklifler, proje 
yürütücüsü tarafından 

değerlendirilerek “Teklif 
Değerlendirme Formu” 
doldurulup, imzalanır.

En az üç kişilik 
komisyon tarafından 

Piyasa Fiyat 
Araştırma Tutanağı   

düzenlenerek 
imzalanır. 

En uygun fiyatı 
veren firmanın 

“Yasaklı Teyidi” 
yapılır. 

En uygun fiyatı 
veren firma/

firmalara sipariş 
yazısı gönderilir. 

Fatura 
bilgileri 
sisteme 

kaydedilir.

Tüketim malzemeleri proje 
yürütücüsü, taşınırlar ise BAP 
Koordinasyon Birimi tarafından 

oluşturulan en az 3 kişilik 
komisyon tarafından incelenerek 
Muayene ve Kabul Komisyonu 

Tutanağı düzenlenir.

 “Taşınır İşlem Fişi” 
düzenlendikten 

sonra, satın alınan 
mal veya malzeme 

proje yürütücüsüne 
zimmetlenerek teslim 

edilir.

Yüklenicinin 
vadesi 

geçmiş vergi 
borcu 

araştırılır.

MYS üzerinden 
Ödeme Emri 

Belgesi düzenlenir.

Firma 

yasaklı 

mı?

Alım 

işlemi 

iptal 

edilir.

Malzeme 

uygun 

mu?

Alım 

işlemi 

iptal 

edilir.

Vergi 

borcu var 

mı?

Vergi 

borcu 

ödenecek 

tutardan 

kesilir.

Yüklenicinin 
banka IBAN 
numarasına 

ödeme 
yapılır.
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