
Afyon Kocatepe Üniversitesi
Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğü

İŞİN ADI

Satın Alma  İşlemleri Ve DSİM’ne Bağlı Birimlere Teknik Destek İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

3-30 Gün

Başlangıç

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

İlgili Birim
Birim içerisinden veya ödenek yetersizliği olan birimlerden  

satın almayı gerektiren talepler EBYS üzerinden alınır.

Uygun bulunan talep Satın Alma Personeline havale 
edilir.Satın alma işlemi keşinleşir

Bütçe nin %10'luk sınırı aşılıp aşılmadığı kontrol edilir, 
harcama ile ilgili bütçe olup olmadığı araştırılır. Uygun 

değilse yönetim kurulu kararı aldırılması önerisinde 
bulunulur.

Bütçe yetersizliğinden alım yapılamayan merkez ve 
birimlere aktarma işlemi EBYS üzerinden yazışma ile 

sağlanır.

Talebin ilgili firmalara teklif mektubu vermek/göndermek 
suretiyle fiyat araştırması yapılır. 

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

İlgili Birim

1-3 
Gün

3-5 
Gün

1-3 
Gün

1-5 
Gün

Satın alma komisyon üyeleri Döner Sermaye yada bağlı 
bulunduğu merkez personeli içinden oluşturulur. Satın 

alma işlemi ile ilgili Muayene ve Kabul Komisyonu üyeleri 
Müdürlük Makamı/başkanlık onayına sunulur.  İlgili 

komisyon alınacak mal ve malzemeler için piyasa 
araştırması yapar. 

Satın alınan mal/malzemenin teknik şartnamesi varsa 
eğer,teknik şartnameye  uygunluğu komisyon tarafından 

incelenir.uygun değilse uygun hale getirilir.

Alınan teklif mektuplarının satın alma komisyonu 
tarafından değerlendirilerek satın alma yapılacak firma 

belirlenir. Firmanın yasaklı olup olmadığı EKAP üzerinden 
satınalma memuru tarafından teyit edilir.

 EKAP girişi yapılır.

EKAP girişinden sonra onay belgesi, piyasa araştırma 
tutanağı ve sonuç belgesi Word-excel ortamında 

açıklamalar eklenerek  imzalara açılır (gerçekleştirme 
görevlisi, harcama yetkilisi ve alımı yapacak personeller)

SONRAKİ SAYFA

İlgili Birim

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

5 Dk.

25 
Dk. 

3-5 
Gün

Satınalma Personeli

1 Gün

25 Dk

1-3 
Gün

Uygun

Uygun Değil

Alım yapılmama 
nedeni ilgili Döner 
sermaye birimine 

bildirilir.

Yasaklı Firma Var

Yeni başka bir firmadan
teklif alınır veya vermiş

olduğu fiyat teklifi
dikkate alınmaz.

Yasaklı Firma Yok



Afyon Kocatepe Üniversitesi
Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğü

İŞİN ADI

Satın Alma  İşlemleri Ve DSİM’ne Bağlı Birimlere Teknik Destek İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

1-2 Gün

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

İlgili Birim

İmzadan gelen satınalma dökümanları sonunda Talep, 
firmaya iletilir ve sipariş verilir.Teslim edilen malzeme 

incelenir ve muayene kabul komisyonu yada tutanak  ile 
kabul edilir.

Fatura geldiğinde (e fatura ise e arşiv faturada kayıtlı olup 
olmadığına bakılır) DMİS üzerinden  Girişinin yapılarak 
ödeme emrinin oluşturup, sistem üzerinden 
Gerçekleştirme ve Harcama Yetkilisine gönderilir. 

Taşınır Kayıt Yönetim Sisteminden malzemenin kayıt işlemi 
yapılır.

Satınalma  Personeli

Satınalma  Personeli

Satınalma  Personeli

3-5 
Gün

5 Gün- 3 
AY

15 
Dk.

Evrakların birer sureti standart dosya düzenine göre 
dosyalanır.

Ödeme evrakının birer sureti döner Sermaye Saymanlık 
Müdürlüğü  tarafından muhasebeleştirme işlemi 
tamamlanır ve ilgili firmaya ödeme işlemi yapılır.

Genel Sekretelik çe birim veya merkezlerde avans ve kredi 
işlemlerinin gerçekleşmesi için harcama talimatı ve onay 
belgelerini ödeme emrine bağlamak .

İhtiyaç halinde Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne bağlı 
birimlere Satın alma işlemlerinde teknik destek sağlanır.

Saymanlık Müdürlüğü

Satınalma  Personeli

Satınalma  Personeli

15 
Dk. 

3-30 
Gün

15 
Dk.

3-30 
Gün

Uygun

Uygun Değil

Uygun olmayan mal/
malzeme teslim alınmaz,

şartlara uygun mal/
malzeme teslim edilene

kadar işlemler 
durdurulur.


