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Yüksekokulumuzdaki genel 

ihtiyaçlar veya bölümlerden gelecek 

olan ihtiyaç listeleri doğrultusunda 

Taşınır İstek Belgesi düzenlenir. 

(Taşınır İstek Belgesi KBS’deki 

kodlara göre hazırlanır) 

 

MYS üzerinden Harcama Onayı 

oluşturur ve Taşınır İstek Belgesini 

ekler, Gerçekleştirme Görevlisine 

gönderir 

EKAP üzerinden alım ilanı yayınlanır, 

en az 1 hafta teklif süresi verilir, 

teklifler shmyo@hacettepe.edu.tr 

adresine imzalı ve PDF formatında 

gönderilir. 

 

Belgeyi onaylar 

ve Harcama 

Yetkilisine 
gönderir 

Harcama 

Onayı alınır. 

En az 3 firmadan gelen fiyat teklifleri 

doğrultusunda Piyasa Araştırma 

Tutanağı Hazırlanır ve Piyasa Fiyat 

araştırma görevlilerince onaylanır. 
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Muhasebe tarafından 

ödeme gerçekleştirilir 

En uygun teklifi veren firmanın EKAP 

üzerinden yasaklı firma sorgulaması yapılır. 

Herhangi bir yasak söz konusu değil ise 

firmaya sipariş yazısı yazılır. 

 
Firmadan E Arşiv Fatura ve 5.000 TL üzeri 

alımlar için E Devlet sistemi üzerinden 

alınacak 'vergi borcu yoktur' yazısı istenir ve 

SGDB tarafından düzenlenen taahhütname 

imzalatılır. 

 

Harcama 

Yetkilisi 

onaylar 

Teslim alınan malzemeler incelenerek 

Muayene Komisyon Raporu oluşturulur. 

 KBS üzerinden Taşınır İşlem Fişi düzenlenir, 

Varlık İşlem Fişine dönüştürülür ve MYS'ye 

gönderilir. 

 
Varlık İşlem Fişi Harcama İle İlişkilendirilir, 

ödeme talebi oluşturulur daha sonra Ödeme 

Emri Belgesi oluşturulur. Ödeme Emri 

Belgesi Gerçekleştirme Görevlisine gönderilir 

Ön Mali Kontrol için Strateji 

Geliştirme Birimine Gönderir 

Ön Mali Kontrol uygun ise 

Gerçekleştirme Görevlisi 

gönderilir 

Ödeme Emri 

Belgesini 

onaylar 


