
1. Adım;  Öncelikle Tablo 1 de yer alan adımlar izlenir. “İntranet (1)  Talep formları (2)” 

Tablo 1 

 

2. Adım; Tablo 2 de yer alan “Satın alma talep formu(3)” seçilir. 

Tablo 2 

 



3. Adım; Tablo 3 de yer alan “Kuruluş hesabınızla oturum açın(4)” bölümüne kurumsal e-mail 

(….@bezmialem.edu.tr) ve parola yazılır ve Oturum Aç(5)  seçilir. 

(Not: Talepler proje yürütücüsünün oturumu üzerinden yapılmalıdır. Yardımcı araştırmacılar üzerinden 

yapılan talepler dikkate alınmaz.) 

Tablo 3 

 

 

4. Adım; Tablo 4 de yer alan BZD1 (6) alanı seçili değilse seçilir ve Modüller (7) bölümü tıklanır. 

 

Tablo 4 

 
 



5. Adım; Tablo 5 de yer alan “Tedarik ve kaynak atama (8)” bölümünden “Tarafımdan hazırlanan 

satınalma talepleri (9)” bölümü seçilir. 

Tablo 5 

 

 

6. Adım; Tablo 6 de yer alan “+Yeni (10)” sekmesi seçilir ve sağ ekranda açılan “Malzeme/ hizmet gerekçesi 

(11)” bölümünde projeye göre  “36-İç kaynaklı Proje (BAP)  ve ya 37-Dış Kaynak Proje” (12) seçeneklerinden 

biri seçilir. 

Tablo 6 

 



7. Adım; Tablo 7 de yer alan “Varsayılan Projeyi Seç (13)” sekmesi tik’lenir ve aşağıda aktif olan  “Satınalma 

Tüzel Kişiliği (14)” bölümünde “Bzd1 Bezmialem Vakıf Üniversitesi (15)” bölümü seçilir. 

Tablo 7 

 
 

 

8. Adım; Tablo 8 de yer alan “Proje Kodu (16)” sekmesi tik’lenir ve açılan pencerede “İlgili Proje Kodu 

Seçilir(17)” ve “Tamam(18)” denir. 

Tablo 8 

 

 



9. Adım; Tablo 9 de yer alan “Malzeme Hizmet Gerekçesi Ayrıntıları (19)” Bölümüne proje adı, proje 

numarası ve proje ile ilgilenen kişi adı ve irtibat numarası yazılır. İhtiyaç olan ürünleri eklemek için 

 “+Satır Ekle (20)”  seçilir.  

Tablo 9 

 

 

10. Adım; Tablo 10 de yer alan “Madde kodu(21)” bölümüne “PROJE ALIMLARI-ÜNİVERSİTE(22)”  

yazılarak seçilir. ( İhtiyaç kadar satır eklemek için aynı yol izlenir) 

Tablo 10 

 

 

 

 



11. Adım; Tablo 11 de yer alan “Ürün Adı(22)” bölümüne talep edilen mal/hizmetin tam adını açıklayıcı bir 

şekilde yazılır (Marka, ürün kodu vs).  “Miktar (24)”  bölümüne istenen miktar yazılır. “Varsa Tahmini birim 

fiyat(25)” bölümüne projede onaylanan bütçe fiyatı yazılır. 

Tablo 11 

 

 

12. Adım; Tablo 12 de yer alan “Satır ayrıntıları(26)” bölümünden “Stok boyutları(27)” bölümü seçilir. 

Burada yer alan “Ambar (28)” bölümünde “Bap (29)” Ambarı bölümü seçilir.   

Tablo 12 

 

 

 

 

 



*Talep eki Eklenmesi 

13. Adım; Tablo 13 de yer alan “Ataç Simgesi (30)”  tıklanır. 

Tablo 13 

 

 

14. Adım; Tablo 14 de yer alan “+Yeni (31)”  bölümünden “Dosya (Satınalma)(32)” bölümü seçilir.  

Tablo 14 

 

 

 

 

 

 



15. Adım; Tablo 15 de yer alan “Gözat (33)”  bölümünden proje için alınan proformaların olduğu dosyalar 

seçilir ve “Aç (34)” bölümü ile talep ekine eklenir. 

Tablo 15 

 

 

 

16. Adım; Tablo 16 belirtildiği gibi eklenen bütün satırlar işaretlenir(35), sonraki aşamada “Satınalma Talep 

İş akışı (36)” bölümünden “Gönder(37)” butonuna basılır ve talep onay iş akışı başlatılmış olur. 

Tablo 16 

 


