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Proje yürütücüsü tarafından ödenek 
kontrolü yapılarak ihtiyaca uygun mal 
veya hizmetin gerçekleştirilmesi için BAP 
ihtiyaç talep formu teslim edilir. 

İlgili evraklar 
Yürütücüye düzeltilmek 

üzere geri iade edilir.

Proje 
yürütücüsü 

talebi düzeltir.
HÜBAP çalışanları tarafından firmalardan tekliflerin alımı.

Teklifler doğrultusunda Piyasa Araştırma Tutanağı hazırlanır.

Firmanın fatura ve borcu yoktur belgesi teslimi

Proje yürütücüsü tarafından BAP onay belgesinin teslim 
edilmesi.

Değişiklik ve/veya 
yapılması için 
yürütücüye geri 
gönderilir.

Getirilen fiziksel evrakların 

uygunluğunun kontrol edilmesi.

Teklifin kaldığı firmadan malzeme talebinin 
yapılması 
(Sipariş verilmesi) ve yürütücünün muayene 
kabul tutanağını teslim etmesi. 
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Makine Teçhizat ya da Sarf malzeme ise 
HÜBAP Taşınır Kayıt Yetkili tarafından 
Taşınır kaydının yapılması. Hizmet alımları 
kaydı yapılmaz.

Bap birimi Taşınır kayıt kontrol yetkilisi 
taşınır işlem fişi düzenledikten sonra fatura, 
muayene, taşınır işlem fişini MYS görevlisine 
iletir.



  

                                                                                         
                                                                                        

 

Teslim edilen fatura ve ekleri uygunluk denetiminden 
sonra ödeme evrakı tanzim edilerek Gerçekleştirme 

görevlisi ve Harcama Yetkilisince imzalanır.

İmza süreçleri tamamlanan evrak asıl ve suret 
olarak ayrımı yapılır.

Tüm belgeler taranarak MYS sistemi 
üzerinden ödeme yapılır.

Ödeme yapıldıktan sonra ilgili tüm ödeme 
evrakları çıktısı alınarak proje dosyasında 

arşivlenir.


