
Afyon Kocatepe Üniversitesi
Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı

İŞİN ADI

Malzeme Temin İşlemleri

KODU

809.01

TOPLAM SÜRE

Min. 1 gün-Max. 
60 gün

Başlangıç

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

 İlgili Personel ve
Yüklenici firma

Yapılacak işlerle ilgili eksik malzemeler ve jeneratör , asansör, ups ve 
trafolara ait kullanılacak malzemeler

tespit edilerek Bakım Onarım Şube Müdürü bilgilendirilir.

Kullanılacak malzemelerin teknik 
şartnameleri düzenlenerek piyasa 

araştırmaları yapılır.

Talep edilen malzemelerin tedarik edilmesine yönelik  İhale ve Kesin Hesap Şube 
Müdürlüğü bilgilendirilir.

Bakım Onarım Şube 
Müdürü ve İlgili Personel

2 
Saat

1 saat i le 
30 gün 

arasında

Piyasa araştırmaları ve teknik 
şartnameleri hazırlanan malzemeler 

ile ilgili EBYS üzerinden Daire 
Başkanlığına talep yazısı yazılır.

TEDARİK 
Daire Başkanlığımız tarafından tedarik 

edilecek iseEVET

Bakım Onarım Şube 
Müdürü ve İlgili Personel

Daire Başkanı,İhale ve 
Kesin Hesap Şb.Md.lüğü

 Yetkili bakım onarım personeli, periyodik 
koruyucu bakım ve onarım servis formları ile 

jeneratör yağ-antifriz-yakıt ihtiyaçlarını 
belirler.

Teknik şartnameleri ve miktarları verilen tedarik edilecek malzemeler ihale edilerek 
sözleşmenin firma ile imzalanmasını müteakip Bakım Onarım Şube Müdürlüğü EBYS 

üzerinden bir yazı ile bilgilendirilir.

İhale ve Kesin Hesap 
Şb.Md.lüğü

Tedarik edilecek malzemeler için Muayene ve Kabul Komisyonu kurularak onaya 
sunulur.

Bakım Onarım Şube 
Müdürü 

1 
saat

Jeneratör yağ-antifriz-yakıt 
ihtiyaçları standart formlar veya 

EBYS üzerinden İdari ve Mali İşler 
Daire Başkanlığı Satın Alma Şube 
Müdürlüğüne yazı ile bildirilerek 

temin edilmesi talep edilir.

1 saat i le 7 
gün 

arasında

1 
saat

1 
saat

HAYIR

1 
saat



Onay

Uygun görülmeyen Muayene 
Kabul Komisyonu tekrar 

oluşturularak onaya sunulur.

HAYIR

Bitiş

Onaylanan Muayene Kabul 
Komisyonu ile ilgili personele 

tebliğ edilir.

EVET

Kabul İşlemleri uygunmudur?
Bakım Onarım Şube Müdürü ve

İlgili personel

Daire Başkanı

Bakım Onarım Şube Müdürü

 Firma, teknik şartnamelere uygun 
malzemeleri teslim sürelerinde getirir.

Firma teknik şartnamelerine göre 
malzemeleri yenileri ile değiştirir.

EVET
HAYIR

Tedarikçi firmalardan gelen malzemelerin  teknik şartnamelere uygunluğu kontrol 
edilerek muayene kabulleri yapılır. EBYS üzerinden bir yazı ile Muayene Kabul 

tutanakları İhale ve Kesin Hesap Şube Müdürlüğüne gönderilir.

Bakım Onarım Şube Müdürü,
İlgili personel ve Yüklenici firma

Bakım Onarım Şube Müdürü 
ve İlgili personel
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