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• İnternet tarayıcınızdan www.deu.edu.tr adresine girip, açılan sayfada D.E.Ü. 
Otomasyonları bölümüne tıklayınız. Eğer ki açılır pencere engelleyicisi aktif ise, 
deu.edu.tr siteleri için açılır pencere engelleyicisini kapatınız.

http://www.deu.edu.tr/


• BAP Akademik kısmına tıklayınız. Eğer herhangi bir pencere açılmıyor ise 
“yardım istiyorum” linkine tıklayıp, bilgisayarınızda açılır pencere engelleyicisini 
deaktive etmeye ve ORACLE 10g eklentisini bilgisayarınıza kurmaya yarayacak 
yardım penceresi açılacaktır.



Açılan pencerede DEBİS kullanıcı adınızı ve şifrenizi yazınız.



Satınalma İşlemleri altındaki “Satınalma Talep Girişi” bölümüne çift tıklayınız.



Proje Bilgileri bölümünde 2005 yılından itibaren adınıza kabul olmuş projeler 
listenecektir. Proje isimleri üzerine tıklayınca, o an işlem yapmak istediğiniz 
proje aktif olacaktır ve sağ bölümde proje bütçe bilgileri ekrana gelecektir.
Aynı zamanda seçili proje ile ilgili satınalma talep girişi bölümü de aktif olacaktır.



O an seçili olan projeniz için talep yapmak üzere, öncelikle satınalma listesi 
oluşturmak gereklidir. Bunun için “Yeni liste oluştur” butonuna tıklayınız ve 
ardından sol üst köşedeki sarı disket işareti ile listenizi kaydediniz. Yeni bir liste 
numarası ve bugünün tarihini kayı etmiş olduk.



Şimdi ise aktif olan listenin içine malzeme ekleyeceğiz. Bunun için Malzeme Adı 
bölümüne tıklayınız ve ardından “Yeni Malzeme Ekle” butonuna basınız.



“Yeni Malzeme Ekle”ye tıkladığımız zaman Malzeme Kodları penceresi açılacaktır. Bu liste, 
Maliye Bakanlığı’nın Taşınır İşlem Yönetmeliği’ne göre hazırlanmış bir listedir. Proje 
başvurusu esnasında belirtmiş olduğunuz isimler ile buradaki isimler farklılık gösterebilir. 
Örneğin Barkovizyon, Data Show, Projektör, DataShow kelimeleri aslında “PROJEKSİYON 
CİHAZI”dır. Bu yüzden sistemde  Projeksiyon Cihazı şeklinde kayıtlıdır.



ÖNEMLİ: Proje başvurunuzda belirttiğiniz kalemler, miktarları ve tutarları dışında bir seçip gerçekleştirilmesi durumunda bu taleplerin 
satınalması gerçekleşmeyecektir. 
Malzemeleri aratırken ise yüzde işaretinden sonra BÜYÜK HARFLER İLE, malzeme isminin bir bölümünü yazarak gerçekleştiriyoruz.
Örneğin azot gazı seçmek  istiyorsak %AZOT şeklinde yazıp “Bul” butonuna tıklıyoruz. Sonuçta çıkan listede içinde AZOT kelimesi 
geçen malzemeler ekrana geliyor.  

İşte bu aşamada sisteme tanımlı birden fazla AZOT gazı ekranda yer alırken, sizin proje başvurunuzda belirttiğiniz birimde seçimi 
yapmalısınız, burada azot gazı için hem litre, hem kg, hem de metreküp tanımlıdır. Uygun olanı seçip “TAMAM”a tıklayınız.



Eğer ki bütün aramalarınıza rağmen talep yapmak istediğiniz malzeme 
sistemde yer almıyorsa, bu durumda birimimizden malzeme 

isimlerinin sisteme eklenmesini talep edebilirsiniz. Malzemenin 
adını, malzeme birimini(adet,paket, kg, gram, kg vs.) ve malzeme 

hakkında açıklamaları (Ör.KASPAZ 3. Birimi ml’dir. Primer
Antikor’dur. Ör. SABORAUD DEXTROZ AGAR. Birimi gr.’dır ve 

Mikoloji Besiyeridir.) Kod Talep Formu ile arastirma@deu.edu.tr
adresine ilettikten sonra sizin kod taleplerinizi Taşınır İşlem 

Komisyonu’na iletiyoruz. Hangi kodun hangi grup altına 
girebileceği konusunda Kod Talep Formundaki Kod Grupları 

bölümünden yararlanabilirsiniz. Kodlar maliye Bakanlığı’nın Taşınır 
İşlem Yönetmeliğine göre sisteme girişi gerçekleşecektir ve bize 
kod taleplerinizi ilettiğiniz e-posta adresine kodların otomatik 

olarak sisteme girildiğini belirten bir e-posta gelecektir. Bu 
komisyon 25-30 günde bir, yoğunluğa göre toplanmaktadır.

http://web.deu.edu.tr/bap/formlar_bap/kod_talep_formu.xls
mailto:arastirma@deu.edu.tr
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Azot Gazı’nın litre şeklinde tanımlı olanını seçtikten sonra kaç litre istiyorsak girişini yapıyoruz ve KDV dahil birimi fiyatını sisteme giriyoruz. Bu listeye 
çok sayıda giriş yapabilirsiniz. Tek bir listede proje kapsamındaki bütün malzemeleri talep edebilirsiniz.

Önemli: Satınalma, buraya girdiğiniz birim fiyattan değil, piyasa araştırması sonunda reel fiyattan gerçekleşecektir. Bu durumda bu birim fiyatı ve tutarı 
aşan malzemeler için; hazırdaki kabul edilmiş toplam bütçeden düşecektir. Bu yüzden proje başvurusu esnasında bütçelemenin iyi yapılması 
gerekliydi.



Yine “Kaydet”e tıkladıktan sonra, bu kalem ile ilgili teknik şartname yazılması gerekmektedir. Şimdi üç nokta işaretli teknik şartname butonuna 
tıklayalım.



Karşımıza çıkan ekranda ilk sıraya teknik şartname maddesi girebilmek için menü çubuğundaki yeşil artıya tıklayıp, ilgili satırın sarı renk ile aktif olmasını 
sağlıyoruz. Bu aşamada ilgili malzeme ile ilgili teknik bilgileri eksiksiz olarak buraya girmek zorundayız, çünkü satın alma aşamasında sizin girişini 
yaptığınız teknik şartnameye göre firmalar fiyat vereceklerdir. Eksik bilgi girişi yaparsanız, teslimatta uygun olmayan bir ürün ile karşılaşabilirsiniz., 
bu yüzden sürecin başından itibaren işi doğru yapmak gereklidir. Yanlış teknik şartname girişi sonucu son aşamadan ilk aşamaya geri dönüş 
olmamaktadır.

Bunun dışında “ÖNCEDEN KULLANMIŞ, TEST ETMİŞ OLDUĞUMUZ AZOT” veya “MERCK MARKA OLMALIDIR” veya “ÇİN MALI OLMAMALIDIR”  gibi 
rekabeti engelleyici özellikler yazılmaması gerekmektedir, bu durumda ilgili kalemin satınalması yine gerçekleşmeyecektir.



Sizden önce  aynı kalem için farklı bir şartname girilmiş olabilir. Bu durumda şartnameyi size uygun olarak değiştirebilirsiniz. Örneğin yukarıdaki örnekte 
yer alan “analitik saflıkta olmalıdır” ifadesini “moleküler biyolojik grade” olmalıdır şeklinde değiştirebilirsiniz.

ÖNEMLİ: Bir önceki ekranda 2 litre şeklinde giriş yapıldığı için, burada da “2 litre alınacaktır” şeklinde bir giriş yapılabilir. Fakat 2 tüp, 2 metreküp, 2 kg 
gibi bir önceki ekran ile uyumsuz girişler yapılırsa yine satınalma yapılmayacaktır.



Sizden önce  aynı kalem için farklı bir şartname girilmiş olabilir. Bu durumda şartnameyi size uygun olarak değiştirebilirsiniz. Örneğin yukarıdaki örnekte 
yer alan “analitik saflıkta olmalıdır” ifadesini “moleküler biyolojik grade” olmalıdır şeklinde değiştirebilirsiniz.

ÖNEMLİ: Bir önceki ekranda 2 litre şeklinde giriş yapıldığı için, burada da “2 litre alınacaktır” şeklinde bir giriş yapılabilir. Fakat 2 tüp, 2 metreküp, 2 kg 
gibi bir önceki ekran ile uyumsuz girişler yapılırsa yine satınalma yapılmayacaktır.

Teknik şartname girişiniz bitti ise bir önceki ekrana dönmek için menü çubuğundaki yeşil kapı simgesine tıklayabilirsiniz.



Bütün girişlerimiz bitti ise “Seçili Listeyi Yazdır”a tıklayabilirsiniz. 



Karşımıza yukarıdaki şekilde pdf raporu çıkacaktır.  Üst yazı ve teknik şartnamelerden oluşan bu rapordan çıktı alıp 1 nüsha olarak birimimize Evrak Kayıt 
postası ile veya elden ulaştırabilirsiniz.

Eğer ki bu rapor açılmıyor ise, BİLGİSAYARINIZDAKİ WEB TARAYICINIZDA AÇILIR PENCERE ENGELLEYİCİSİ AKTİFTİR.  INTERNET EXPLORER



Eğer ki bu rapor açılmıyor ise, BİLGİSAYARINIZDAKİ WEB TARAYICINIZDA AÇILIR PENCERE ENGELLEYİCİSİ AKTİFTİR.  INTERNET EXPLORER penceresine 
geri dönüp, “burayı tıklatın” yazısına tıklayınız ve “Bu siteden Açılır Pencerelere Her Zaman İzin Ver” kısmına da tıklayınız. Artık listenizi 
yazdırabilirsiniz. Yine de bilgisayarınızda bir problem var ise Bilgi İşlem Biriminize başvurabilirsiniz.



Sıkça Sorulan Sorular

• En güncel SSS sayfamıza 
http://web.deu.edu.tr/bap/bap_sss.html

adresinden ulaşabilirsiniz. 

http://web.deu.edu.tr/bap/bap_sss.html

