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1. AMAÇ :  
 
Bu iş akış şeması, Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığının satın alma işlemlerinin doğru ve eksiksiz en 

ekonomik şekilde temin edilmesini açıklamak amacıyla hazırlanmıştır. 

   
2. KAPSAM : 
 
Bu iş akış şeması, Kütüphane satın alma işlemlerini kapsar. 

 
3. TANIMLAR : 
  
 
4. SORUMLULAR : 

 
4.1.Harcama Yetkilisi  
4.2. Kullanıcı Hizmetleri Şube Müdürü 
4.3. Koleksiyon Geliştirme Sorumlusu 
4.4. Komisyon Üyeleri 

  
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR : 

 
 4734 Say.Kanun  

 5018 Say.Kanun, 

 2886 Say.Kanun, 

 Üniv. Yatırım Programı ve ekleri 

 BÜMKO gov.tr. 

 
 

6. UYGULAMA : 
 

Satın alma süreci aşağıdaki iş akış şemasına göre yürütülür. 
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Sorumlu Onay İş Akışı Zaman 

Çizelgesi 
Ref. Dok. 

/Belge/Kayıt 
 
 
 
Talep sahibi 
birim 

    
Birim teklifi 
 
4734 ve 2886 
Sayılı kanunların 
ilgili Mad.yönet 
 
Talimatlar 
 
Gelen evrak def. 
kayıt 

 
Kullanıcı 
Hizmetleri Şb. 
Md. 
 
Harcama 
Yetkilisi 
 

    
Üniv. Yatırım 
Proğ. ve eki 
cetveller 
 
www.bümko.gov.tr 
 
4734 Say. Kanun 
D.Temin usulüyle 
alım talimatı 
 
 
Ödenek takibi 
(Bilgisayar  kaydı) 
 
 

 
Kütüphanenin 
ihtiyaç sahibi 
birim 
sorumlusu 
 
Kullanıcı 
Hizmetleri Şb. 
Md. 
 
Daire Başkanı 
 
İMİD ihale 
Şb.Müd. 

    
Kamu İhale Genel 
Tebliğ 
 
Kamu İhale 
Kanunu 4734 ilgili 
maddeleri 
 
2886 S.K. 
 
Birimlerin İhtiyaç 
listeleri 
 
Teknikşartname, 
Mukayeseli hesap 
cetveli 
 

 
Piyasa Arşt. 
Görevlileri 
 
Kullanıcı 
Hizmetleri Şb. 
Md. 
 
Harcama 
Yetkilisi. 

    
Kamu İhale 
Gen.Teb. KİK 
4734 Sayılı Kanun 
Doğrudan Temin 
Usulüyle Satın 
alma Talimatı 
 
 
Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Tutanağı. 
 

Satın Alma Talebi 

Satın 
alma 
şekli 

İMİD İhale Şb. 
Müd. 

İhale 
ise 

Satın Alma 
Onay Belgesi 

Doğrudan 
Temin ise 

Düzenleyen 
Harcama Y. 

İmza 

E 

H 
Onaysız İşlem 

yapılmaz 

 
Piyasa Arş. Ve Teklif 

Toplama 

http://www.b%C3%BCmko.gov.tr/
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Piyasa Arşt. 
Görevlileri 
 
Kullanıcı 
Hizmetleri Şb. 
Md. 
 
Harcama 
Yetkilisi 

    
Kamu İhale 
Kanunu  4734 
Sayılı Kanunun 
Devlet Har. 
Belgesi 
Yönetmeliği  
 
Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Tutanağı. 

 
Piyasa Arşt. 
Görevlileri 
 
Kullanıcı 
Hizmetleri Şb. 
Md. 
 
Harcama 
Yetkilisi 

    
4734 Sayılı Kanun  
 
Piyasa Araştırma 
tutanağı 

 
Piyasa Arşt. 
Görevlileri 
 
Kullanıcı 
Hizmetleri Şb. 
Md. 
 

   4734 Sayılı Kanun  
T.C. 
Anayasası,Fikir ve 
Sanat Eserleri 
Kanunu,   
 
Sipariş edilen 
metaryel 

 
 
Talep sahibi 
birim 
 
Kullanıcı 
Hizmetleri Şb. 
Md. 
 
Muayene 
kabul 
komisyonu 
 

    
4734 Sayılı Kanun  
T.C. 
Anayasası,Fikir ve 
Sanat Eserleri 
Kanunu 
 
Muayene kabül 
komisyonu ve 
kabul kararı, 
 
Temin edilen 
materyal ve 
faturalar 
 
 

Talep sahibi 
birim. Taşınır 
işlem 
görevlisi,  
Kullanıcı 
Hizmetleri Şb. 
Md. 
Harcama 
Yetkilisi   

    
5018 S.K. Taşınır 
İşlem Yönetmeliği 
Kütüphane 
otomasyon 
Proğramı 
Üniversite Taşınır 
İşlem Otomasyon 
Prog. 
 
Taşınır İşlem Fişi  
 
Taşınır icmali 

Piyasa Araştırması yapılan 
materyallere verilen tekliflerin 
değerlendirilmesi ve  piyasa 
araştırma tutanağının 
hazırlanması. 

Sipariş verilmesi 

 
Malzeme ve Fatura Teslimi 

Birim 
Sorumlusu 
Harcama 
Y. İmza 

E 

H 

Firmaya İade 

Muayene Kabul 
Raporu Haz. 

TİF Kesilmesi 
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Düzenleyen 
Görevlisi 
 
Harcama 
Yetkilisi 

    
4735,2886,5018 
Sayılı 
Kanunlar,www. 
Bumko.gov.tr 
 
Ödeme Emri 
Belgesi 

 
Düzenleyen 
Görevlisi 
 
Harcama 
Yetkilisi 
 
Strateji 
Geliştirme 
Daire Bşk. 
ilgili birimi. 

    
4735,2886,5018 
Sayılı Kanunlar 
 
www. 
Bumko.gov.tr 
Ödeme emri 
belgesi, fatura, 
banka hes.hesap 
no, Vergi no, 
teklifler, tek satıcı 
belgesi  
 
Piy Arş.Tut. 
Muayene kabul 
kom.kararı. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ödeme Emri Belgesi 
Düzenlenmesi 

Str. Gel. Daire Bşk. 
Gönderilmesi 

 


