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DOĞRUDAN TEMİN SATIN ALMA İŞLEM AŞAMALARI
1. Alınacak mal/hizmetler için Harcama Talep Formu doldurulmalı ve alınacak her bir mal, malzeme ve hizmet alımı için Teknik Şartnamesi hazırlanmalıdır. Her bir sayfası Proje Yürütücüsü tarafından isim-unvan yazılıp imzalanmalıdır. İmzalanmış Harcama Talep Formu ve Teknik şartname BAP birimine teslim edilmelidir. Harcama Onayı alınmadan yapılan işlemler geçersiz sayılacağından, Harcama yapılabilmesi için bu maddenin tamamlanması gerekmektedir.
Not: Hazırlanacak Teknik Şartname alınacak mal, malzeme ve hizmetin özelliklerini tam olarak yansıtmalıdır, ne eksik ne fazla olmalıdır.
2. Harcama Listesi Bilgi formunda belirtilen harcamalar ile ilgili veri girişi BAP Birimi tarafından yapılır. Daha sonra Proje Yürütücüsüne ve Gerçekleştirme Görevlisine MYS sisteminden harcama onayını yapmaları için bilgi verilir.
3. Sistemden onay yapıldıktan sonra Proje Yürütücüsü ve Gerçekleştirme Görevlisi piyasa fiyat araştırmasını yapmaya başlar, En Az Üç firmadan teklif alır ve bu teklifleri Bap Birimine gönderir.
Not:  Tekliflerde, proje numarası belirtilmiş,  her bir malzemenin KDV hariç birim fiyatı yazılmış,  Kaşeli- İmzalı ve Tarihli olmak zorundadır. Tekliflerde ayrıca malzemenin teslim süresi, garanti süresi vb bilgiler yazmalıdır. Bunun dışında alınan teklifler geçersizdir.
4. Proje yürütücüsü, Bap Birimi tarafından hazırlanmış olan piyasa fiyat araştırma tutanağını imzalayıp BAP Birimine teslim etmelidir. 
5. Piyasa fiyat araştırma tutanağında belirtilen en uygun teklifi veren firmalara resmi sipariş yazısı gönderilir.
6. Firmalar mal ve hizmeti teslim ettiği zaman, Muayene ve Kabul Komisyonu kurulup mal veya hizmetin kontrolü yapıldıktan sonra tutanağa bağlanıp, faturasıyla ve taşıma İrsaliyesiyle beraber teslim alınır. Demirbaş alımlarında Fakültenin Taşınır Yetkilisi de muayene esnasında muayene kabul komisyonu ile hazır bulunup, aynı gün içerisinde malın taşınır kaydı yapılmalıdır.  
7. E-Arşiv faturalarda yönetmelik gereği firmanın Islak imzalı Kaşesi olmak zorundadır. Bu tür alınan faturaları mutlaka kaşe-İmza yaptırınız. Ayrıca Fatura ve İrsaliye de Teslim Eden -Teslim Alan kısımları Firma ve Proje yürütücüsü tarafından mutlaka isim-unvan imza yapılmalıdır. 
8. Demirbaş ve Cihaz alımlarında, Taşınır kayıt işlemi aynı gün yapılması gerektiği için, bu tip alımları mutlaka Birimimizle irtibata geçerek yapınız.
9. Demirbaş ve Cihaz alımlarında garanti belgeleri alınmalı ya da düzenletilmelidir.
10. Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı (1Adet) ve Fatura; Faturanın arkasına, ‘’Faturada yer alan mal ve hizmetler piyasa araştırması yapılarak en uygun şartlarda satın alınmış ve belirtilen taşınır mallar muayene ve kabulü yapılarak tam ve kusursuz teslim alınmıştır.’’ Şerhi düşülerek ve imzalanarak Bap Ofisine teslim edilmelidir.
11. BAP birimi tarafından Ödeme emri belgesi oluşturulur, gerekli onaylar MYS sisteminden yapıldıktan sonra ödeme gerçekleştirilir.
