
 

 

Doküman No  Revizyon   

İlk Yayın Tarihi  Revizyon No  

    

BİLGİSAYAR VE ÇEVRE BİRİMLERİ SATIN ALMA   İŞ AKIŞI SÜRECİ 

 

 

Adres : İskenderun Teknik Üniversitesi 
(İSTE) Rektörlüğü Merkez Kampüs, 
31200, İskenderun, Hatay, Türkiye 

 Telefon 
İnternet Adresi 
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: 
: 
: 
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www.iste.edu.tr 
webadmin@iste.edu.tr 
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(Form No: FRM-0001, Revizyon Tarihi: …/…/……-, Revizyon No: …) 

İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU 
İLGİLİ 

DOKÜMANLAR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

. 

     
 

 

      

              

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
Gerçekleştirme Görevlisi 

 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 

 
 

 
Satın Alma ve 

Muhasebe İşleri 

Görevlisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 
 -Resmi Talep Yazısı 

   

 

-Teknik Şartnameler 

-Piyasa Fiyat araştırması          

 -4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu'nun 12 inci Md. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
-Onay Belgesi  
-Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağı   
 
 
 
 
-Muayane ve Kabul   
Komisyonu Tutanağı 
-Fatura 
  
 
 
 
 -Taşınır İşlem Fişi 
  
 
-Ödeme Emri Belgesi 

 
 

 
REVİZYON BİLGİLERİ 
 

Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

… …/…/…… ……… 
 

Hazırlayan Onaylayan Kalite Sistem Onayı 

Ulaş BİLTEKİN Mehmet BEREKET  

Birimlerden taleplerin alınması 

Gerekli ise teknik şartname 

hazırlanması ve piyasa  fiyat 

teklifinin alınması 

Bütçe  Uygun 

mu? 

 

Evet 

Hayır 

Bütçe talep edilmesi 

Satın alma onay belgesinin 

düzenlenmesi ve EKAP’a 

girilmesi 

Muayene kabul tutanağının onayı 

ve ürünün satın alınması 

Taşınır kayıt yönetim sisteminden 

taşınırın kayıt edimesi 

 Strateji Daire Başkanlığına 

teslim edilmesi 
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MALZEME TEMİNİ İŞ AKIŞI SÜRECİ 

 

 

Adres : İskenderun Teknik Üniversitesi 
(İSTE) Rektörlüğü Merkez Kampüs, 
31200, İskenderun, Hatay, Türkiye 

 Telefon 
İnternet Adresi 
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: 
: 
: 

0 (326) 613 56 00 
www.iste.edu.tr 
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(Form No: FRM-0001, Revizyon Tarihi: …/…/……-, Revizyon No: …) 

İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU 
İLGİLİ 

DOKÜMANLAR 
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Gerçekleştirme Görevlisi 

 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 

 
 

 
Satın Alma ve 

Muhasebe İşleri 

Görevlisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 
 -Malzeme Talep Formu 

   

 

-Teknik Şartnameler 

-Piyasa Fiyat araştırması          

 -4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu'nun 12 inci Md. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

-Onay Belgesi  

-Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağı   

 

 

 

 

-Muayane ve Kabul   

Komisyonu Tutanağı 

-Fatura 

  

 -Taşınır İşlem Fişi 

  

 

-Ödeme Emri Belgesi 

 
 

 
REVİZYON BİLGİLERİ 
 

Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

… …/…/…… ……… 
 

Hazırlayan Onaylayan Kalite Sistem Onayı 

Ulaş BİLTEKİN Mehmet BEREKET  

İlgili birimlerden taleplerin alınması 

Gerekli ise teknik şartname 

hazırlanması ve fiyat teklifinin 

alınması 

Bütçe  Uygun 

mu? 

 

Evet 

Hayır 

Bütçe talep edilmesi 

Satın alma onay belgesinin 

düzenlenmesi ve EKAP’a 

girilmesi 

Muayene kabul tutanağının onayı 

ve ürünün satın alınması 

Taşınır kayıt yönetim sisteminden 

taşınırın kayıt edimesi 

Ödeme evrakının Str. Gel. Daire 

Bşk’ına teslim edilmesi 
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YAZILIM TEMİNİ  İŞ AKIŞI SÜRECİ 
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(İSTE) Rektörlüğü Merkez Kampüs, 
31200, İskenderun, Hatay, Türkiye 

 Telefon 
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: 
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: 
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İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU 
İLGİLİ 

DOKÜMANLAR 
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Gerçekleştirme Görevlisi 

 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 

 
 

 
Satın Alma ve 

Muhasebe İşleri 

Görevlisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 -Resmi Talep Yazısı 

   

 

-Hizmet Sözleşmesi 

-Piyasa Fiyat araştırması          

 -4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu'nun 12 inci Md. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

-Onay Belgesi  

-Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağı   

 

 

 

 

-Hizmet İşleri Kabul   

Komisyonu Tutanağı 

-Fatura 

  

 

 

 

  

 -Ödeme Emri Belgesi 
 
 

 
REVİZYON BİLGİLERİ 
 

Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

… …/…/…… ……… 
 

Hazırlayan Onaylayan Kalite Sistem Onayı 

Ulaş BİLTEKİN Mehmet BEREKET  

İlgili birimlerden talepler alınır 

Gerekli ise hizmet sözleşmesinin 

hazırlanması ve piyasa  fiyat teklifinin 

alınması 

Bütçe Uygun 

mu? 

 

Evet 

Hayır 

Bütçe talep edilmesi 

Satın alma onay belgesinin 

düzenlenmesi ve EKAP’a 

girilmesi 

Hizmet işleri kabul tutanağının 

onayı ve ürünün satın alınması 

Ödeme emir belgesinin Strateji 

Daire Başkanlığına teslim edilmesi 
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EBYS KULLANICI TANIMLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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(İSTE) Rektörlüğü Merkez Kampüs, 
31200, İskenderun, Hatay, Türkiye 

 Telefon 
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: 
: 
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İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU 
İLGİLİ 

DOKÜMANLAR 
 

 

Talep formu, resmi yazı  

ile birlikte iletilir.. 
 

 

 

 

 
                HAYIR 

  Talep Uygun mu? 

 
                                               
                                                                EVET 

 

 
 

                    Talep yerine getirilir. 

 

 

 

 

İlgili birime resmi yazı ile                         

cevap verilir. 

 

 

 

 

Süreç tamamlanır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
EBYS Yetkilisi 

 
 
 
 
 

 
EBYS Yeni Kullanıcı 
Oluşturma Talep Formu 
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Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

… …/…/…… ……… 
 
 

Hazırlayan Onaylayan Kalite Sistem Onayı 

Gülşen DEMİRAĞ Mehmet BEREKET  
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NİTELİKLİ ELEKTRONİK SERTİFİKA (E-imza) KART  
VE KART OKUYUCU TEMİNİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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(İSTE) Rektörlüğü Merkez Kampüs, 
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İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU İLGİLİ 
DOKÜMANLAR 

 

 

İlgili birim tarafından                                                

resmi yazı ekinde talep 

formu ile talep alınır. 

 

 

 

 

        HAYIR 

  Talep Uygun mu? 

 

                                               

                                                     EVET 

 

 

            BİDB tarafından Tübitak’a Basvuru 

                   Talep Formu gönderilir.       

                                 

 

Tübitak formu onaylarsa kullanıcıya  başvuru 

parolası ve başvuru linki olan bir e posta 

gönderir. 

 

                

Kullanıcı Tübitak web sayfasından başvuru 

formunu oluşturur ve ıslak imzalı olarak 

BİDB’ye teslim eder. 

 

 

             Islak imzalı başvuru formu BİDB 

tarafından Tubitak’a gönderilir. 

 

 

                          Kurye e-imzayı kişiye 

                               teslim eder. 

 

                             Süreç sonlanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EBYS Yetkilisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- E-imza talep formu 

2- Birimin talep yazısı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- T.C Cumhurbaşkanlığı 

resmi yazışmalarda 

uygulanacak usul ve esaslar 

hakkında yönetmelik 

2- 5070 sayılı Elektronik 

İmza Kanunu  
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No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

… …/…/…… ……… 
 
 

Hazırlayan Onaylayan Kalite Sistem Onayı 

Gülşen DEMİRAĞ Mehmet BEREKET  
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İZİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU İLGİLİ 
DOKÜMANLAR 

 

 

İlgili personel tarafından                                               

izin talep formu doldurulur. 
 

 

 

 

 
                HAYIR 

  Talep Uygun mu? 

 
                                               
                                                                EVET 

 

 
 

           İlgili Şube Müdürü ve Daire  

           Başkanı izin talep formunu onaylar. 

 

 

 

 

     İzin kayıt yetkilisi EBYS sistemi    

    üzerinden izin evraklarını ilgili  

alana kaydeder. 

 

 

 

 

Süreç tamamlanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
İdari ve Teknik Hizmetler 

Birimi 

 

 
 

1- İzin talep formu 

(EBYS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1- 657 sayılı Devlet 

Memurları kanununun 23. 

Maddesi 

 

 

 

 
 

 
REVİZYON BİLGİLERİ 
 

Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

… …/…/…… ……… 
 
 

Hazırlayan Yürürlük Onayı Kalite Sistem Onayı 

GÜLŞEN DEMİRAĞ   

 

 


