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Dokümantasyon ve 
Arşiv Sorumlusu

Yurtdışı Satınalma 
Dosyası BAP 

Üzerinden İMİDB 
İKİDES Birimine 

Gelir

Ödeme Şekli

Dış Satınalma Personeli

Yaklaşık Maliyet 
Hesaplaması Yapılır 
ve Dosyaya Eklenir

Peşin Ödeme

Dış Satınalma Personeli/
Kredi Mutemedi

Mutemetlik 
Hesabının 

Bulunduğu Bankaya 
Ödeme Talimatı 

Hazırlanır

Dış Satınalma Personeli

Transfer Dekontu ve 
Swift Mesajı Alınır, 

Dosyaya Eklenir
Mal Gümrüğe Gelir

Akreditif Açılması

Dış Satınalma Personeli

Akreditif Açma 
Teklif Mektubu 

Hazırlanır

Dış Satınalma Kredi 
Mutemedi

Talimat İmzalanır ve 
Bankaya Gönderilir

Dış Satınalma Kredi 
Mutemedi

Mektup İmzalanır ve 
Bankaya Gönderilir

Dış Satınalma Personeli

Bankanın Hazırladığı 
Küşat Metni Dış 

Satınalma Birimine 
Gelir

İlgili Akademisyen

Küşat Metni Kontrol 
İçin İlgili 

Akademisyene 
Gönderilir

Düzeltme Talep 
Edildi mi?

Hayır

Dış Satınalma Kredi 
Mutemedi

Küşat Metni 
Onaylanır ve 

Bankaya Gönderilir

Evet

Dış Satınalma Personeli

Yapılabilen Gerekli 
Değişikliklerin 
Yapılması İçin 

Bankaya Talimat 
Verilir

Dış Satınalma Personeli

İthalat Akreditif 
Dosya Açılış 

Dekontu ve Swift 
Mesajı Alınır, 

Dosyaya Eklenir

Teminat Mektubu

Dış Satınalma Personeli

Firmadan Kontr 
Garanti Teminat 
Mektubu Talep 

Edilir

Dış Satınalma Personeli

Teminat 
Mektubunun Aslı 
Saklanır Bir Adet 
Kopyası Dosyaya 

Eklenir

Mal Mukabili

Dış Satınalma Personeli

Mal Gümrüğe 
Geldikten Sonra 

Taşıyıcı İhbarı Dış 
Satınalma Birimine 

Gelir

Dış Satınalma Personeli

Transfer Dekontu ve 
Swift Mesajı 

Anlaşmalı Gümrük 
Firmasına Gönderilir

Gümrük Firması

Gümrük Firması, 
Gümrük 

Beyannamesinin Bir 
Kopyasını Dış 

Satınalma Birimine 
Gönderir

Dış Satınalma Personeli

Gelen İhbara Göre 
Gerekli Kontroller 

Gerçekleştirilir
Yanlışlık Var mı? Hayır

Evet

Dış Satınalma Personeli

Gerekli Düzeltmeler 
Yapılır

Dış Satınalma Personeli

Gümrük Vergisi 
Ödeme Talimatı 

Hazırlanır

Kredi Mutemedi

Gümrük Vergisi 
Ödeme Talimatı 

Onaylanır ve 
Bankaya Gönderilir

Dış Satınalma Personeli

Gümrük Vergisi 
Dekontu Dosyaya 

Eklenir

Dış Satınalma Personeli

Anlaşmalı Gümrük 
Firması Aranarak 

Malın Girişi ve 
Teslimi Sağlanır

Dış Satınalma Personeli

Gümrük 
Firmasından 

Gümrük Beyanname 
Aslı, Ekleri ve 

Faturalar Alınır ve 
Dosyaya Eklenir

Dış Satınalma Personeli

Gelen Dökümanların 
Kontrolü 

Gerçekleştirilir
Yanlışlık Var mı?

Evet

Dış Satınalma Personeli

Gerekli Düzeltmeler 
Yapılması İçin 
Firmaya Haber 

Verilir

Hayır

Dış Satınalma Personeli

Gümrük Firmasına 
Ödeme Talimatı 

Hazırlanır

Dış Satınalma Kredi 
Mutemedi

Gümrük Firmasına 
Ödeme Talimatı 

Onaylanır ve 
Bankaya Gönderilir

Dış Satınalma Personeli

Ödeme Dekontu 
Alınır ve Dosyaya 

Eklenir

İlgili Akademisyen

Muayene Kabul 
Komisyonu Tutanağı 

Hazırlanır

Dış Satınalma Personeli

Dosyadaki Toplam 
Harcama Tutarı 

Hesaplanır
Bakiye Var mı? Evet

Dış Satınalma Personeli

Fazla Miktar İlgili 
Hesaba İade Edilir

Dış Satınalma Personeli

Dosyadaki Gerekli 
Evrakların Birer 
Kopyası Alınır ve 

Arşivlenir

Dış Satınalma Personeli

Dosyanın Aslı BAP a 
Gönderilir

Hayır

Ön Ödeme 
Gerekiyor mu?

Evet

Dış Satınalma Personeli

Bir Miktar Peşin 
Ödeme Yapılır/

Miktara Bağlı Olarak 
Firmadan Kontr 
Garanti Teminat 
Mektubu İstenir

Akreditif
Açma
Teklif

Mektubu

Küşat
Metni

BAP

Ödeme
Talimatı

Transfer
Dekontu

Swift
Mesajı

Transfer
Dekontu

Swift
Mesajı

Gümrük
Beyannamesi

Gümrük
Vergisi
Ödeme
Talimatı

Gümrük
Vergisi
Ödeme
Talimatı

Gümrük
Vergisi

Dekontu

Taşıyıcı
İhbarı

Kontr
Garanti
Teminat
Mektubu

Gümrük
Beyannamesi

Ve Ekleri
Fatura

Ödeme
Talimatı

Ödeme
Talimatı

Ödeme
Dekontu

Muayene
Kabul

Komisyonu
Tutanağı

İthalat
Akreditif

Dosya
Açılış

Dekontu

Swift
Mesajı

Mal Gümrüğe Gelir Dış Satınalma Personeli

Mal Gümrüğe 
Geldikten Sonra 

Taşıyıcı İhbarı Dış 
Satınalma Birimine 

Gelir

Dış Satınalma Personeli

Transfer Bilgi 
Formu, Transfer 
Dekontu ve Swift 
Mesajı Anlaşmalı 

Gümrük Firmasına 
Gönderilir

Gümrük Firması

Gümrük Firması, 
Gümrük 

Beyannamesinin Bir 
Kopyasını Dış 

Satınalma Birimine 
Gönderir

Dış Satınalma Personeli

Gelen İhbara Göre 
Gerekli Kontroller 

Gerçekleştirilir
Yanlışlık Var mı? Hayır

Evet

Dış Satınalma Personeli

Gerekli Düzeltmeler 
Yapılır

Dış Satınalma Personeli

Gümrük Vergisi 
Ödeme Talimatı 

Hazırlanır

Dış Satınalma Kredi 
Mutemedi

Gümrük Vergisi 
Ödeme Talimatı 

Onaylanır ve 
Bankaya Gönderilir

Dış Satınalma Personeli

Gümrük Vergisi 
Dekontu Dosyaya 

Eklenir

Dış Satınalma Personeli

Gümrük Firması 
Aranarak Malın 
Girişi ve Teslimi 

Sağlanır

Transfer
Dekontu

Swift
Mesajı

Gümrük
Beyannamesi

Gümrük
Vergisi
Ödeme
Talimatı

Gümrük
Vergisi
Ödeme
Talimatı

Gümrük
Vergisi

Dekontu
Taşıyıcı
İhbarı

Evet

Vesaik Bankaya 
Gelir

Son Yükleme 
Tarihine Kadar 

Yurtdışı 
Gümrüğünden 

Çıkış Yapıldı mı?

Hayır

Dosya Hazırlanma Aşamasında Dış 
Satınalma Tarafından Bu İşlem 

Gerçekleştirilip Dosya BAP a Geri 
Gönderilir

Hayır

Transfer
Bildirim
Formu

Vesaike İtiraz 
Var mı?

Hayır

Dış Satınalma Personeli

Ödeme Talimatı 
Hazırlanır

Evet

Dış Satınalma Personeli

Yapılan İtiraza Göre 
Firmadan Gerekli 

Düzeltmeler İstenir

Peşin
Ödeme

Akreditif

Dış Satınalma Personeli

Akreditif Şartlarına 
Göre Gerekli Ödeme 

Gerçekleştirilir

Mal Gümrüğe 
Geldiğinde Ödeme

Son Yükleme 
Tarihinde 
Uzatma 

Yapılacak mı?

Evet

Dış Satınalma Personeli

Son Yükleme Tarihi 
Uzatması 

Gerçekleştirilir

Hayır

Dış Satınalma Personeli

Sözleşme Feshedilir

Banka

Gerekli Düzeltmeler 
Yapılır

Mal Mukabili

Dış Satınalma Personeli/
Kredi Mutemedi

Ödeme Talimatı 
Hazırlanır

Dış Satınalma Kredi 
Mutemedi

Talimat İmzalanır ve 
Bankaya Gönderilir

Ödeme
Talimatı

Ödeme
Talimatı

Mal Gümrüğe 
Geldiğinde 

Ödeme Yapılacak 
mı?

Evet

Dış Satınalma Personeli/
Kredi Mutemedi

Ödeme Talimatı 
Hazırlanır

Dış Satınalma Kredi 
Mutemedi

Ödeme Talimatı 
İmzalanır ve 

Bankaya Gönderilir

Hayır

Dış Satınalma Personeli

Varsa Teminat 
Mektubunun İadesi 
İçin Bankaya Talimat 

Verilir

İlgili Akademisyen

İlgili Akademisyen 
Geçici Malzeme 
Temini ile İlgili 

Bilgileri Dış 
Satınalma Birimine 

İletir

Malzemenin 
Masraflarını Kim 

Üstleniyor?

Yurtdışı
Firma

Yurtdışı Firma

Malzeme Gümrüğe 
Kadar Yurtdışı Firma 

Sorumluluğunda 
Gelir

ODTÜ

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Anlaşmalı Gümrük 
Firması Aracılığı ile 

Malzeme 
Yurtdışından Alınır 
ve Gümrüğe Kadar 

Getirilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

İlgili Gümrüğe 
Dilekçe Verilerek 
Geçici Giriş İzni 

Alınır

İlgili Akademisyen

Geçici Malzemeyi 
Kullanacak İlgili 
Akademisyen 

Garanti Mektubunu 
Hazırlar ve Dış 

Satınalma Birimine 
Gönderir 

Ekonomik
Etkili Gümrük

Rejimleri
Başvuru
Formu

İlgili Akademisyen

Rektörlükten 
Uygunluk Yazısı 

Alınır

İlgili Akademisyen

Rektörlükten 
Uygunluk Yazısı 

Alınır (Masrafların 
Hangi Hesaptan 

Karşılanacağı Bilgisi 
Yazıda Bulunur)

Dış Satınalma Personeli

Garanti Mektubu 
Gümrüğe Gönderilir

Evet

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Malzemenin 
Gümrükten Çıkışı 

Gerçekleştirilir

Garanti Mektubu 
Kabul Edildi mi?

Hayır

Dış Satınalma Personeli

Gümrük Hesabına 
Gümrük Vergisi ve 

KDV Ödenir

Dış Satınalma Personeli

Malzeme İlgili 
Akademisyene 

Teslim Edilir

İlgili Akademisyen

İzin Süresi Boyunca 
Malzeme Kullanımı 

Gerçekleşir

Süre Sonunda 
Geri Teslim 

Edilecek mi?
Evet

İlgili Akademisyen

Rektörlük Uygunluk 
Yazısı ile Masrafın 
Kime Ait Olduğu 
Belirlenir ve İlgili 

Yazı Dış Satınalma 
Birimine Gönderilir

Hayır

İlgili Akademisyen

İlgili Akademisyen 
Mücbir Sebep 

Belirterek Ek Süre 
Talep Eder

İlgili Akademisyen

Rektörlükten Ek 
Süre İçin Uygunluk 

Yazısı İstenir 

Gümrük Muayene 
Memuru

Ayniyat Tespiti 
Yapılır

Yetkilendirilmiş Gümrük 
Müşaviri

Yetkilendirilmiş 
Gümrük Müşaviri ile 
Anlaşma İmzalanır

Yetkilendirilmiş Gümrük 
Müşaviri

Müşavir Konu ile 
İlgili Rapor Hazırlar 

ve Anlaşmalı 
Gümrük Firmasına 

Gönderir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Rapor Gümrüğe 
Sunulur

Dış Satınalma Personeli

Ek Süre Alınır

Dış Satınalma Personeli

Malzeme Anlaşmalı 
Gümrük Firmasına 

Teslim Edilir

Gümrük Muayene 
Memuru

Çıkış Beyannamesi 
Düzenlenir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Malzeme İlgili 
Firmaya Teslim 

Edilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Gerekli Evraklar Dış 
Satınalma Birimine 

Gönderilir

Dış Satınalma Personeli

Oluşan Masraflar 
Anlaşmalı Gümrük 
Firmasına Ödenir

Dış Satınalma Personeli

Giriş Çıkış 
Beyannameleri 

Gümrüğe Sunularak 
Garanti Mektubu 

Çözümü 
Gerçekleştirilir

Dış Satınalma Personeli

Dosyanın Bir 
Kopyası Burada 

Tutulur, Dosyanın 
Orjinali İlgili 

Akademisyene 
Gönderilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması 

Anlaşmalı Gümrük 
Firması Beyanname 

Hazırlar ve Hibe 
Onayı Gümrükten 

Alınır

İlgili Akademisyen

İlgili Akademisyen 
Hibe Edilecek 

Malzeme ile İlgili 
Bilgileri Dış 

Satınalma Birimine 
İletir

Malzemenin 
Masrafını Kim 

Üstleniyor?

Yurtdışı
Firması

Yurtdışı Firması

Malzeme Gümrüğe 
Konsolosluk Onaylı 
Fatura ile Yurtdışı 

Firması 
Sorumluluğunda 

Gelir

ODTÜ

Anlaşmalı Gümrük 
Firması 

Konsolosluk Onaylı 
Fatura ile Anlaşmalı 

Gümrük Firması 
Aracılığı ile 
Malzeme 

Yurtdışından Alınır 
ve Gümrüğe Kadar 

Getirilir

İlgili Akademisyen

Rektörlükten 
Uygunluk Yazısı 

Alınır

İlgili Akademisyen

Rektörlükten 
Uygunluk Yazısı 

Alınır (Masrafların 
Hangi Hesaptan 

Karşılanacağı Bilgisi 
Yazıda Bulunur)

Anlaşmalı Gümrük 
Firması 

Malzeme 
Gümrükten Çekilir 
ve Dış Satınalma 
Birimine Teslim 

Edilir

Dış Satınalma Personeli

Malzeme İlgili 
Akademisyene 

Teslim Edilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması 

Gerekli Evraklar Dış 
Satınalma Birimine 

Gelir

Dış Satınalma Personeli

Oluşan Masraflar 
Anlaşmalı Gümrük 
Firmasına Ödenir

Dış Satınalma Personeli

Dosyanın Bir 
Kopyası Burada 

Tutulur, Dosyanın 
Orjinali İlgili 

Akademisyene 
Gönderilir

Dış Satınalma Personeli

Malzemenin 
Devredilip 

Satılamayacağına 
Dair Gümrüğe 

Taahhütname Verilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması 

Anlaşmalı Gümrük 
Firması Beyanname 

Hazırlar

İlgili Akademisyen

İlgili Akademisyen 
Hibe Edilecek 

Malzeme ile İlgili 
Bilgileri Dış 

Satınalma Birimine 
İletir

Malzemenin 
Masrafını Kim 

Üstleniyor?

Yurtdışı
Firması

Yurtdışı Firması

Malzeme Gümrüğe 
Gelir

ODTÜ

Anlaşmalı Gümrük 
Firması 

Malzeme 
Yurtdışından Alınır 
ve Gümrüğe Kadar 

Getirilir

İlgili Akademisyen

Rektörlükten 
Uygunluk Yazısı 

Alınır

İlgili Akademisyen

Rektörlükten 
Uygunluk Yazısı 

Alınır (Masrafların 
Hangi Hesaptan 

Karşılanacağı Bilgisi 
Yazıda Bulunur)

Anlaşmalı Gümrük 
Firması 

Malzeme 
Gümrükten Çekilir 
ve Dış Satınalma 
Birimine Teslim 

Edilir

Dış Satınalma Personeli

Malzeme İlgili 
Bölüme Teslim Edilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması 

Gerekli Evraklar Dış 
Satınalma Birimine 

Gelir

Dış Satınalma Personeli

Oluşan Masraflar 
Anlaşmalı Gümrük 
Firmasına Ödenir

Dış Satınalma Personeli

Dosyanın Bir 
Kopyası Burada 

Tutulur, Dosyanın 
Orjinali İlgili 

Akademisyene 
Gönderilir

İlgili Akademisyen

İlgili Akademisyen 
Tarafından Tamir/

Kalibrasyon İçin 
Yurtdışı Firması ile 
Gerekli İrtibatlar  

Kurulur

Malzeme 
Garanti 

Kapsamında mı?
Evet

Hayır

İlgili Akademisyen

Rektörlükten 
Uygunluk Yazısı 

Alınır

İlgili Akademisyen

Rektörlükten 
Uygunluk Yazısı 

Alınır (Masrafların 
Hangi Hesaptan 

Karşılanacağı Bilgisi 
Yazıda Bulunur)

İlgili Akademisyen

Gönderilecek 
Malzemenin 

Proforması ve 
Ekspertiz Raporu 
Hazırlanır ve Dış 

Satınalma Birimine 
Gönderilir

Dış Satınalma Personeli

Evraklar Anlaşmalı 
Gümrük Firmasına 

Teslim Edilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Evraklar Gümrüğe 
İletilir

Gümrük Muayene 
Memuru

Çıkış Beyannamesi 
Hazırlanır

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Anlaşmalı Gümrük 
Firması Tarafından 
Malzeme Yurtdışı  

Firmaya Teslim 
Edilir

Yurtdışı Firma

Firma Malzemeyi 
İnceler ve Tamir/

Kalibrasyon Teklifini 
Hazırlar ve İlgili 
Akademisyene 

Gönderir 

Teklif Kabul 
Edildi mi?

Hayır

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Malzeme Tamir/
Kalibrasyon 

Yapılmadan Teslim 
Alınır ve Gümrüğe 

Getirilir

Evet

İlgili Akademisyen

Ödeme 
Gerçekleştirilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Malzeme Tamir/
Kalibrasyon 

İşlemleri 
Gerçekleştirildikten 
Sonra Teslim Alınır 

ve Gümrüğe 
Gelitirilir

Dış Satınalma Personeli

Dekont Anlaşmalı 
Gümrük Firmasına 

Gönderilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Dekont Gümrüğe 
Teslim Edilir

Gümrük Muayene 
Memuru

Giriş Beyannamesi 
Hazırlanır

Dış Satınalma Personeli

Gümrüğe Vergi 
Ödemeleri 

Gerçekleştirilir ve 
Dekont Dosyaya 

Eklenir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Malzemenin 
Gümrük Geçişi 

Sağlanır ve 
Malzeme Teslim 

Alınır

Dış Satınalma Personeli

Malzeme İlgili 
Akademisyene 

Teslim Edilir

Dış Satınalma Personeli

Masrafların 
Ödemesi 

Gerçekleştirilir

Dış Satınalma Personeli

Malzemenin Giriş 
Çıkış Bilgileri 
Hazırlanır ve 

Gümrüğe Gönderilir

Taşıyıcı Firma

Malzemeler Ata 
Karnesi ile Gümrüğe 

Gelir

Taşıyıcı Firma

Taşıyıcı Firma 
Tarafından ODTÜ ye 
Taşıyıcı İhbarı Maili 

Gönderilir 

Taşıyıcı İhbarı 
Kime Geldi?

Dış Satınalma
Birimi

Dış Satınalma Personeli

İlgili Akademisyen 
Konu ile İlgili 
Bilgilendirilir

İlgili 
Akademisyen

İlgili Akademisyen

Dış Satınalma Birimi 
Konu ile İlgili 
Bilgilendirilir

Malzeme 
Garanti 

Kapsamında mı?
Evet

Hayır

İlgili Akademisyen

Rektörlükten 
Uygunluk Yazısı 

Alınır

İlgili Akademisyen

Rektörlükten 
Uygunluk Yazısı 

Alınır (Masrafların 
Hangi Hesaptan 

Karşılanacağı Bilgisi 
Yazıda Bulunur)

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Evraklar (Ata 
Karnesi) Gümrükten 

Alınır ve Dış 
Satınalma Birimine 

İletilir

İlgili Akademisyen

Ata Karnesi ODTÜ 
Tarafından İmzalanır

Dış Satınalma Personeli

Gerekli Evraklar 
Anlaşmalı Gümrük 

Firmasına Gönderilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Evraklar Gümrüğe 
Teslim Edilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Malzemenin 
Gümrük Geçişi 

Sağlanır ve 
Malzeme Teslim 

Alınır

Dış Satınalma Personeli

Malzeme İlgili 
Akademisyene 

Teslim Edilir

Dış Satınalma Personeli

Malzeme Anlaşmalı 
Gümrük Firmasına 

Teslim Edilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Malzeme İlgili 
Firmaya Teslim 

Edilir

Anlaşmalı Gümrük 
Firması

Gerekli Evraklar Dış 
Satınalma Birimine 

Gelir

Dış Satınalma Personeli

Oluşan Masraflar 
Anlaşmalı Gümrük 
Firmasına Ödenir

Dış Satınalma Personeli

Dosyanın Bir 
Kopyası Burada 

Tutulur, Dosyanın 
Tamamı İlgili 

Akademisyene 
Gönderilir

İlgili Akademisyen

İzin Süresi Boyunca 
Malzeme Kullanımı 

Gerçekleşir

Malzemelerin Ne Kadar 
Süre Boyunca Kalacağı 

Bilgisi Evraklarda 
Bulunur

Yurtdışı Firma

Yurtdışı Firma 
Tarafından Hibe 

Yazısı Hazırlanır ve 
Türk 

Konsolosluğuna 
Onaylatılır
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