
 

 

TEMEL EĞİTİM / ORTAÖĞRETİM MAL ÜRÜN ALIMI İHALE / 

DOĞRUDAN TEMİN İŞ AKIŞI 

 

 OKUL MÜDÜRÜNÜN HARCAMA YETKİLİSİ, DİĞER MÜDÜR YARDIMCILARININ 

GERÇEKLEŞTİRME VE VERİ GİRİŞİ GÖREVLİSİ OLARAK MYS ye TANIMLANMASI İÇİN 

MALMÜDÜRLÜĞÜ VEYA DEFTARDARLIĞA ( veya İl / İlçe MEM ) OKUL DYS 

ÜZERİNDEN YAZI YAZILIR. 

 

ÖRNEK ÜST YAZI:  

https://www.webdeogren.com/forum/tpmod/dl=item27245 

 

 

 EKAP a OKUL KAYDI / ÜYELİĞİ YAPILIR.  

 

1-https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Yetki/IdareKaydi.aspx tıklayın  

2-Gerçek kişi, tüzel kişi, yabancı gerçek/tüzel kişi ve kurum kuruluş olarak 4 

seçenekten birisi seçin. 

3-Seçilen sekmeye göre istenen kimlik bilgileri doldurun ve ileri sekmesine tıklayın 

4-İletişim ve adres bilgileri kısımları doldurun. 

5-Ekap platformundan sorumlu olacak (işlem yapacak) yetkili bilgileri girin (bu 

kişilerin imza atmaya yetkili kişiler olması gerekecektir.) 

6-Protokol onayından önce e-postanıza aktivasyon kodu gelecek. Bu kodu 

protokol ekranına yazın ve protokol kaydınızı tamamlayın. 

Protokolün 2 nüsha olarak çıktısı alınarak, yetkililer tarafından imza ve kaşe (tüzel 

kişilerde zorunludur) yapılmalı (firma yetki dağılımına bağlı birden fazla kişi de 

imzalayabilir) ve aşağıda belirtilen belgeler ile beraber, kamu ihale kurumuna 

elden/posta yolu ile gönderilmelidir. 

 

https://www.webdeogren.com/forum/tpmod/dl=item27245


 

 

 

 SENE BAŞI ÖĞRETMEN KURULU TOPLANTISINDA “SATIN ALMA VE MUAYENE 

KABUL KONTROL KOMİSYONU “ nun KURULMASI. SATIN ALMA VARSA MÜDÜR 

BAŞYARDIMCISI YOKSA 1 MÜDÜR YARDIMCISI + 2 ÖĞRETMEN ( 2 DE YEDEK 

ÖĞRETMEN ), MUAYENE KABUL KONTROL KOMİSYONU 1 MÜDÜR YARDIMCISI + 2 

ÖĞRETMEN ( 2 DE YEDEK ÖĞRETMEN ) den oluşur.  

 

 MYS BÜTÇE TERTİPLERİNE FATURA ÖDENEĞİ YA DA BAŞKA BİR KODA 

ÖDENEK GÖNDERİLMİŞSE ÖDEME YA DA ALIM SÜRECİ BAŞLATILIR.  

 

 MYS BÜTÇE TERTİPLERİNİN AÇIKLAMASI İÇİN: 

https://www.youtube.com/watch?v=CskqJXc77U0 

 

 

 ABONE FATURA ÖDEMESİ İÇİN İHALE ONAY VE TEKLİF MEKTUBU 

HAZIRLANMAZ. 

 

  İHALE ONAYI TARİHİ VE SAYISI DYS ÜZERİNDEN ALINIR.   

 

ÖRNEK: https://www.webdeogren.com/forum/tpmod/dl=item27246 

https://www.youtube.com/watch?v=0EfuG9zFe_Y 

 

 

 

 TEKLİF MEKTUBU TARİHİ VE SAYISI DYS ÜZERİNDEN ALINIR.  

ÖRNEK: https://www.webdeogren.com/forum/tpmod/dl=item27246 

https://www.youtube.com/watch?v=0EfuG9zFe_Y 

https://www.youtube.com/watch?v=CskqJXc77U0
https://www.webdeogren.com/forum/tpmod/dl=item27246
https://www.youtube.com/watch?v=0EfuG9zFe_Y
https://www.webdeogren.com/forum/tpmod/dl=item27246
https://www.youtube.com/watch?v=0EfuG9zFe_Y


 

 

 

 

 

 BU TARİH VE SAYI İHALE / DOĞRUDAN TEMİNDE KULLANILACAK ŞABLON / 

FORM/ EVRAK /EXCELL PROGRAMLARINDAKİ İLGİLİ YERLERE İŞLENİR. 

 

          DOĞRUDAN TEMİN ŞABLON ÖRNEĞİ:  

https://www.webdeogren.com/forum/tpmod/dl=item17088 

 

 

 ÜRÜN VEYA MAL ALINACAKSA TEKLİF MEKTUBU HAZIRLANIR.  

 

 TEKLİF MEKTUPLARI 3 AYRI FİRMAYA YA DA SATICIYA BIRAKILARAK 

İSTENİLEN ZAMANDA OKULA BIRAKILMASI İSTENİR. TEKLİF MEKTUPLARI KAPALI 

ZARFTA VERİLİR VE AYNI ŞEKİLDE KAPALI ZARFTA İMZALI, KAŞELİ OLARAK GERİ 

İSTENİR. 

 

 GERİ GELEN TEKLİFLER PİYASA ARAŞTIRMAYA İŞLENİR. EN UYGUN FİYAT 

VEREN FİRMADAN ÜRÜNLERİ TESLİM ETMESİ İÇİN BİLGİ VERİLİR. ÜRÜNLER TEKLİF 

MEKTUBUNDA VERİLEN SÜREDE OKULA TESLİM EDİLMESİ İSTENİR. 

 

 MUAYENE KABUL KONTROL KOMİSYONU GELEN ÜRÜNLERİN ŞARTNAMEYE 

VE İSTENİLEN ÖZELLİKLERE SAHİP OLDUĞUNU ONAYLAMASI İLE MUAYENE KABUL 

KONTROL KOMİSYONU TUTANAĞI İMZALANIR. 

 

 

 İLGİLİ FİRMADAN FATURA VE BORCU YOKTUR EVRAĞI İSTENİR VE 

GELDİKTEN SONRA ÜRÜNLER TKYS ye ( TAŞINIR KONTROL VE YÖNETİM SİSTEMİ) 

https://www.webdeogren.com/forum/tpmod/dl=item17088


 

 

İŞLENİR. VE EN SON OLUŞTURULAN TAŞINIR İŞLEM FİŞİ ( TİF ), VİF OLARAK MYS ye 

gönderilir.   

 

https://www.youtube.com/watch?v=FWaZUHMwwnU 

 

 GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ VEYA VERİ GİRİŞİ GÖREVLİSİ MYS de HARCAMA 

OLUŞTURUR. EN SON, HARCAMA YETKİLİSİ ( OKUL MÜDÜRÜ ) ONAY VERİR. 

https://www.youtube.com/watch?v=0PHrqk_Wfn8 

 

 ÖDEME EMRİNE BAŞLAMADAN HARCAMA İLE VARLIK İŞLEM FİŞİ ( VİF)  

GERÇEKLEŞTİRME YA DA VERİ GİRİŞİ GÖREVLİSİ TARAFINDAN İLİŞKLENDİRİLİR. 

 

 GERÇEKLEŞTİRME YA DA VERİ GİRİŞİ GÖREVLİSİ ÖDEME EMRİ BELGESİNİ 

DÜZENLER.  

https://www.youtube.com/watch?v=TxIwqlmHcW0 

 

 

 EN SON HARCAMA YETKİLİSİ ( OKUL MÜDÜRÜ ) ÖDEME EMRİ BELGESİNE 

ONAY VERİR. MUHASEBEYE GÖNDER YAPAR. 

 

ÖRNEK: 

 

 BU AŞAMADAN SONRA 2 ADET “TESLİM TESLLÜM BELGESİ” HAZIRLANIR. 

MALMÜDÜRLÜĞÜ YA DA DEFTARDARLIĞA TESLİM EDECEK GÖREVLİNİN İSMİ 

AÇILIR. 

 

ÖRNEK TESLİM TESELLÜM EVRAKI:  

https://www.youtube.com/watch?v=FWaZUHMwwnU
https://www.youtube.com/watch?v=0PHrqk_Wfn8
https://www.youtube.com/watch?v=TxIwqlmHcW0


 

 

 

https://www.webdeogren.com/forum/tpmod/dl=item27244 

 

 

 ONAY BELGESİ, PİYASA ARAŞTIRMA, FATURA, BORCU YOKTUR, MUAYENE 

KABUL KONTROL, TAŞINIR İŞLEM FİŞİ, İSTEĞE BAĞLI OLARAK YAKLAŞIK MALİYET 

EVRAKLARINDAN 2 NÜSHA HAZIRLANIR. BİR NÜSHA OKULDAKİ İHALE 

KLASÖRÜNE, DİĞER NÜSHA 2 ADET TESLİM TESELLÜM BELGESİ İLE 

MALMÜDÜRLÜĞÜ YA DA DEFTARDARLIĞA TESLİM EDELİR. MALMÜDÜRLÜĞÜ YA 

DA DEFTARDARLIĞINDA İMZALAN TESLİM TESELLÜM EVRAKI OKULDA, KLASÖRDE 

KALAN İHALE EVRAKINA KONUR. 

 

  EKAP a DOĞRUDAN TEMİNİN SONUÇU İŞLENİR. 

 

 

https://www.webdeogren.com/forum/tpmod/dl=item27244

