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1- Sürecin Tanımı Satın alma İşlemi (TÜBİTAK) 

2- Sürecin Sahibi Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinatörlüğü 

3- Sürecin Amacı 
Proje yürütücülerinin proje bütçesi dâhilinde mal ve hizmet taleplerinin 
karşılanması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

1. TÜBİTAK Kaynaklarından Genel Bütçe Kapsamındaki Kamu 
İdareleri ile Özel Bütçeli İdarelere Proje Karşılığı Aktarılacak 
Tutarların Harcanması ve TÜBİTAK Tarafından Yürütülen Dış 
Destekli Projelerin Harcamalarının Gerçekleştirilmesine İlişkin Esas 
Ve Usuller 

2. Türkiye Bilimsel ve Teknolojik Araştırma Kurumu Araştırma Destek 
Programları Başkanlığı Tarafından Yürütülen Programlara İlişkin 
Yönetmelik 

3. Türkiye Bilimsel ve Teknolojik Araştırma Kurumu Ar-Ge Projeleri 
İhale Yönetmeliği 

5- Riskler/Fırsatlar 

 Satın alma işlemine dair faturaların ''Konya Teknik Üniversitesi 
TÜBİTAK Proje Yöneticiliği Vergi Dairesi: Meram, Vergi Numarası: 
5770978164 ... numaralı Proje'' bilgileri dikkate alınarak kesilmesi 
gerekir. 

 Kamu kurumları ya da firmaların, faturaları düzenlerken KDV tevkifat 
listesini kontrol etmesi gerekir. 

 Tevkifatlı faturaların kesildiği ay içerisinde ödemesinin yapılması 
gerektiğinden bu faturaların kesimi, içinde bulunulan ayın son 
günlerine bırakılmaması gerekir. 

 5.000,00 Tl ve üzeri alımlarda faturayı düzenleyen kamu 
kurumu/firmalardan mükellefiyet yazısı / borç durum yazısı alınması 
gerekir. 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1. Satın alma dilekçesi 
2. Mal/hizmet listesi 
3. Fiyat teklif formları (kamu kurumundan yapılacak alımlarda bir, diğer 

firma/kuruluşlardan yapılacak alımlarda üç farklı fiyat teklifi) 
4. Teknik şartname (yapılacak olan mal makine teçhizat alımıysa teknik 

şartname istenir.) 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Satın alma işlemi sürecine 
başlama 

Harcama Yetkilisi 

BAP biriminin ilgili evrakları hazırlaması 

Harcama Yetkilisi / Proje 

Görevlileri 

 

 

 

 

 

Harcama Yetkilisi   

Gerçekleştirme Görevlisi 

BAP biriminin ödeme emri belgesini hazırlaması 

Satın alma işlemi süreci 
bitirilir 

1. Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağı 

2. Muayene Kabul 
Komisyonu Tutanağı 
3. Onay Belgesi 
4. Olur Formu 

Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

BAP 

Harcama yetkilisinin BAP birimine satın alma dilekçesi 

ve üç farklı fiyat teklif formları ile birlikte satın alma 

talebinde bulunması 

Harcama Yönetim Sisteminde harcama belgesinin önce 

gerçekleştirme görevlisi tarafından onaylanıp harcama 

yetkisine gönderilmesi ardından harcama yetkilisi tarafından 

onaylanması 

BAP biriminin Harcama Yönetim Sisteminde harcama 
belgesini hazırlaması 

İmzalanan evrakların faturayla birlikte BAP birimine teslim 

edilmesi. (2000 TL’nin üzerindeki bazı hizmet alımlarında 

tevkifat uygulanır. Ayrıca 5000 TL üzeri alımlarda Vadesi 

geçmiş borç durumu gösterir belgesi alınır.) 

BAP 

Hazırlanan evrakların harcama yetkilisi ve 

gerçekleştirme görevlisi tarafından imzalanması 

Harcama Yönetim Sisteminde ödeme emri belgesinin önce 

gerçekleştirme görevlisi tarafından onaylanıp harcama 

yetkisine gönderilmesi ardından harcama yetkilisi tarafından 

e imza ile imzalanıp muhasebeye gönderilmesi 

BAP 

Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın ödeme işlemini 
gerçekleştirmesi 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Satın alma işlemi sürecinin mevzuata ve sürecin gereklerine uygun bir şekilde 
gerçekleştirilme düzeyi. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Başvuru yapıldığı zaman. 

Dokümanı Hazırlayan 
 
 

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 

 

 


