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Mülkiyet Uyarısı 

Bu belge, gizli bilgiler ve Kibele İletişim Sistem ve Servisleri Tic. Ltd. Şti.’ne ait özel 

bilgiler içermektedir. 

 

 

Gizlilik 

 

Bu teklifin bütün sayfalarında yer alan bilgiler (veriler) ticari veya finansal ve gizli 

veya ayrıcalıklı ticari sır ve/veya bilgilerden oluşmaktadır. 
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KForms Uygulaması 

Bu dokümanda, KForms uygulamasının kısa tanıtımı yer almaktadır. Daha detaylı bir demo için 

dilediğiniz zaman bir araya gelebiliriz. 

 

Uygulama altyapısı tamamen firmamıza ait olup, temel amacımız kurumunuzun ihtiyacını birebir 

karşılamaktır. Bu bağlamda talep ettiğiniz tüm değişiklik ve geliştirmeler, kurumunuza özel olarak 

oluşturulacak uygulamada yapılabilmektedir. Birlikte çalıştığımız tüm kurumlarda edindiğimiz 

deneyimler sonucu, en efektif yöntemleri size önerebiliriz, günün sonunda ise her bankada çalışan 

uygulamamız ilgili kurumun ihtiyaçlarına bağlı olarak farklı işleyişlere sahiptir. Bu dokümanda 

örnek uygulamamız üzerinden anlatım yapılacaktır. 

 

2000 yılından beri bankacılık sektörünün önde gelen pek çok kurumunda Satın Alma KERP 

projelerini başarı ile tamamlayan şirketimizin, bu konudaki tecrübesi ile bankanıza yararlı 

olacağına ve bankanıza uyumlu bir uygulama ortaya koyacağına inanıyoruz. 

 

Uygulama Erişim Bilgileri 

Demo uygulamamıza, aşağıdaki adres üzerinden erişim sağlayabilirsiniz; 

http://kforms.kibele.com/kforms/login4test.aspx 

 

Uygulama giriş ekranında, sisteme giriş yapacağınız kullanıcının sicil numarasını girmeniz 

beklenmektedir. Bütçe ve yetki tanımları dolayısıyla, ilk talep oluşturma için aşağıdaki sicili 

kullanabilirsiniz (İş Birimi Yetkilisi - 208032). Açılan listeden kullanıcıyı seçmeniz gerekmektedir; 

 

http://kforms.kibele.com/kforms/login4test.aspx
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Uygulama Ekranları ve Demo ile İlgili Genel Bilgiler 

Uygulama ekranlarında 3 temel bölüm bulunmaktadır; 

- Üst bar; kullanıcı ve tarih bilgileri yer almaktadır. Sol üstteki “KForms” simgesi ile ana 

sayfaya erişilebilmekte, “Çıkış” tuşuyla ise mevcut kullanıcıdan çıkış yapıp, yeni bir kullanıcı 

ile giriş imkanı sağlanmaktadır 

- Sol menü; form ve listeleme erişimleri yer almaktadır. Tüm linkler ve yetkilendirmeler, rol 

bazlı olarak (ünite/birim, görev, sicil, ünvan, vb.) kontrol edilebilmektedir. 

- Orta ekran; listeleme detayları ve form bilgileri yer almaktadır. 

 

 

Bir formda aksiyon aldığınız zaman gelen işlem tamamlandı ekranı üzerinde, formun atandığı bir 

sonraki birim/kullanıcı bilgisi yer almaktadır. Aynı zamanda, herhangi bir formu açtığınızda, sol 

altta bulunan “Durum” tuşu aracılığıyla da kimlerin form üzerinde işlem yapabileceğini 

görüntüleyebilirsiniz. Bu bilgiler aracılığıyla, formun atandığı yeni siciller ile sisteme giriş yaparak 

süreci ilerletebilirsiniz. 
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Satın alma Sistemi 

- KForms uygulaması üzerinde; talep girişinden, faturanın ödenmesine kadar uçtan uca 

kontrol altında ve raporlanabilir bir süreç yürütülmektedir. Ayrıca, sözleşme, tedarikçi 

değerlendirme, BT risk değerlendirme gibi, Satın Alma sürecine ek yardımcı modüller de 

bulunmaktadır. KForms altyapısında, 200’ün üzerinde farklı akışın otomasyonunu 

gerçekleştirilmektedir.  

- Uyarı: Dökümanda görünen bütün onay ve form akışları bankanızın gereksinimleri 

karşılayacak şekilde, prosedürleriniz ve taleplerinize uygun olarak 

düzenlenebilmektedir. 
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Satın Alma Talep Süreci 

Şube ve birimlerden, satın alma talepleri bu form aracılığıyla toplanmaktadır. 

- İş Birimi Yetkilisi- 208032 ile giriş yaptıktan sonra, ana ekran sol taraftaki Satın Alma 

sekmesi altında yer alan, Satın Alma Talep linki ile Satın alma Talep Formuna 

erişebilirsiniz. 

- Sol menüdeki Yeni tuşu ile, yeni bir satın alma talep girişi başlatalım; 

 

- Form üzerindeki çalışan bilgileri otomatik olarak talebi başlatan kullanıcının bilgileri ile 

dolacaktır. Form üzerinde Genel bilgiler kısmını dolduruyoruz. Burada talep ile ilgili genel 

bilgiler girilmelidir. Örnek olarak eğer girilen talep ile ilgili bir bütçe ayrılmış ise ‘Talep 

Bütçede Planlandı Mı? Kutucuğunda ‘Evet’ işaretlenmelidir. Biz evet seçerek talebi 

dolduruyoruz. 
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- Form üzerinde; Satın Alma Kalemleri alanı altında yer alan “Ekle” tuşu ile, ilgili talepte yer 

alacak harcama kalemlerini seçelim; 

 

 

 

- Kalem seçim ekranında, harcama grupları, tipleri ve kalemler bulunmaktadır. Her bir 

harcama tipi için, arka planda muhasebe ve bütçe kodları tanımlanmıştır. Bu bağlantılar 

sayesinde, harcama tipleri talepte seçildiği andan itibaren, talep girişi yapan birim üzerinden 

bütçe kontrol ve blokeler işletilmektedir. 

- Demo sürecinde kullanmanız amacıyla, birkaç ayrı harcama tipine bütçe tanımları 

yapılmıştır. Bütçe tanımınız olmayan bir harcama tipi seçtiğinizde, iş kesici hata alırsınız. 

Bütçe tanımınız olan, ancak bütçe aşımı olan bir talep girişinde ise, ilişkili talep sistemde 

belirlenen bütçe birimlerinin ek aşım onaylarına gidecektir. 

- Bunlara ek olarak, harcama tiplerine farklı amaçlarla kullanılacak soru setleri ve ek akış 

kontrolleri de tanımlanabilmektedir. 

- Demo sürecinde, “Mainframe CPUs” altındaki harcama tipini kullanabilirsiniz; 
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- Kalem arama bölümünden kelime ile kalem arayabilir, Kırılım bölümlerinden seçimler 

yaparak talepleri filtreleyebilirsiniz. 

- Kalem seçtikten sonra önerilen tedarikçi kısmından tedarikçi önerebilir, miktar, adet ve para 

birimi gibi kısımları kullanarak talebi özelleştirebilirsiniz. 

 

 

- BT Risk değerlendirme sorularından ikisinin yanıtlanması zorunludur. Bu sorular ve 

zorunluluk talebinize göre güncellenebilir. Burada verilen cevaplar ileride tedarikçi 

değerlendirilmesinde tekrar karşımıza çıkacaktır. 
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- Yaptığımız girişte herhangi bir eksiklik veya hata olması durumunda, ilgili uyarı ekranda 

gösterilecektir. Tüm alanlar doğru şekilde doldurulduğunda ise, talep girişi 

tamamlanmaktadır. 

- Talepte seçtiğimiz harcama tipleri ve tutarlarına bağlı olarak, sisteme tanımlı limitler 

dahilinde talebin birim onayları başlayacaktır. Birim onaylarına ek olarak, bütçemize bağlı 

olarak bütçe birimi onayı; soru setlerine verdiğimiz cevaplara bağlı olarak ek kontrol 

onaylarına gitmektedir.  

- İşlem tamamlandığında, aşağıdaki ekran karşınıza çıkacak. Burada formun bir sonraki 

adımı ve kimin onayında olduğu gösterilmektedir; 

 

- Formun kimde olduğunu ve adımda kimlerin onay aksiyonu alabileceğini buradan 

görüntüleyebilir, aksiyonların yanında bulunan kullanıcı isimlerine yada ünitelere tıklayarak 

aksiyonu alabilecek kullanıcıları görüntüleyebilirsiniz. Örnek olarak IPTAL aksiyonuna 

yanında bulunan YATIRIM BANKACILIĞI VE FİNANSMAN MÜDÜRLÜĞÜ’ne tıklayarak bu 

formu bu üniteden kimlerin iptal aksiyonunu alabileceğine bakalım; 
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- Şimdi sağ üstteki KForms simgesine tıklayıp giriş sayfasına dönelim. Üstte yer alan “Çıkış” 

tuşuyla sistemden çıkış yapalım; 

 

 

 

- Formun bir sonraki onaycısı olan, İş Birimi Müdürü – 27548 ile tekrar sisteme giriş yapalım; 

- Az önce girmiş olduğumuz talep, onaycının ana ekranında bulunan, “Onayımı Bekleyen 

Formlar” tablosuna geldi. Ayrıca sistem üzerinden onaycıya e-posta bildirimi gönderildi. 

Burada kullanıcıların kendilerine atanan işleri her daim görüntüleyebilmesi ve hızlı erişim ile 

süreçlere kolay ulaşabilmesi amaçlanmıştır. Bu sayede onay süreçlerinin hızlanması 

sağlanmaktadır. Onayda bekleyen işlemler için, talebinize bağlı olarak çeşitli hatırlatma 

mekanizmaları da kurulabilmektedir 

- Tabloda bulunan “Forma Git” tuşu ile onayda bekleyen talebimizi açalım; 

 

 

- Onaycı ekranında, talep sahibi tarafından girilen tüm bilgiler görüntülenmektedir. Kalemler 

üzerinde bulunan detay tuşları ile kalem detayları ve bütçe bilgileri görüntülenebilir. Buraya 

ihtiyaca bağlı olarak, bütçe barları gibi görsel eklemeler yapılabilmektedir. 
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- Formun sağ altında bulunan aksiyon tuşlarından, “Onayla” aksiyonunu alalım ve talebimizi 

bir sonraki adıma ilerletelim; 

 

- Talepte seçeceğiniz harcama tipleri ve tutara bağlı olarak, bir üst onaycıya da atanabilir. 

Prosedüre de bağlı olarak, bu tutarlar genel müdür veya komite onaylarına kadar 

çıkabilmektedir.  

 

- Talebimiz Teknoloji üzerinde bir talep olduğu için Teknoloji Finans kontrolüne geçti. 

Buradan Teknoloji Finans Yetkilisi – 27548 numaralı yetkiliye giriş yapalım ve talebimizi 

onaylayalım. 
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- Eğer girdiğiniz tutarda bir üst onaycıya atandı ise, ekranda çıkan onaycı bilgileri ile üstteki 

adımları tekrarlayıp “Onayla” aksiyonu ile akışı ilerletebilirsiniz. 

- Gerekli onaylar alındıktan sonra talebimiz “Bütçe Kontrol ve Talep Değerlendirme Bekliyor” 

durumuna geçti.  

- Aşağıda bulunan kullanıcılardan birisi formu onaylayabilir. Bütçe Yöneticisi Kullanıcısına 

girelim. 

 

- Satın alma talep altında Bütçe Onayında(Genel)’e tıklayalım. 

 

- Talebimize tıklayalım ve “Üzerine Al” aksiyonunu alarak talebi üzerimize alalım. 

- Böylelikle artık formda aksiyon alabiliriz. 
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- Artık talebi bu kullanıcı ilerletebilir. Bu talep Onayımı Bekleyen Formlar kısmına geldi.  

- Bu aşamadan sonra ilgili talebi onaylayabiliriz. 

- Formumuza gidip talebimizi onaylayalım.  

- Talebimiz onaylarını tamamladı ve Satın Alma Havuzuna geldi. 

 

 

 

Satın alma Süreci 

- Satın alma biriminde farklı harcama grupları/tipleri için yetkili farklı satın alma kategori 

yöneticileri ve satın almacılar tanımlanabilmektedir. 

- Ayrıca küçük tutarlı işler için, yetkilendirilmiş satın alma birimleri gibi istisnai süreçler de 

sisteme tanımlanabilmektedir (X tutara kadarki şube açılış işlemlerindeki satın almaları 

İnşaat Emlak birimi yürütsün gibi). 
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- Tüm bu ve benzeri yetkilendirmeler, harcama tipi / tutar / ürün vb. bazlı olarak, kurum 

yapınıza uyacak şekilde sisteme tanımlanabilmektedir. 

- Satın alma personelleri, kendilerine atanan taleplerin takibini, satın alma talep ekranı sol 

menüde yer alan, “Satın Almaya Gelen Talepler” ve “Havuzuma Gelen Talepler” linkleri 

üzerinden yapmaktadır. Burada istenilen verilerle, farklı listeleme ve raporlar da 

oluşturulabilmektedir. 

- Talep satın alma sürecinden birisi tarafından üzerine alınması gerekecektir. SATIN ALMA 

MÜDÜRLÜĞÜ yazısına tıklayarak üzerine alabilecek kullanıcıları görebiliriz.  

- Teknoloji Satın Alma Yöneticisi – 206998’ giriş yapalım ve Satın Alma Talep altından Satın 

Almaya Gelen Talepler’e tıklayalım. Ardından talebi üzerimize alalım. Artık bu talep Benim 

Satın Alma Taleplerim’e gelmiştir. 

- Benim Satın Alma Taleplerim listesine baktığımızda, az önce onaylarını tamamladığımız 

20 numaralı talep en üstte listelenmektedir; 

 

 

- Bu aşamada satın almacı isterse teklif/ihale süreci başlatabilir veya doğrudan sipariş 

aşamasına geçebilir. Tüm bu akışlar tutar ve rollere göre düzenlenebilmektedir. Örneğin 

çalıştığımız başka bir bankada, X TL üzeri tüm taleplerde teklif süreci işletilme zorunluluğu 

var ve bu kural sisteme de aynı şekilde yansıtılmaktadır. 
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Teklif/ Karşılaştırma / Değerlendirme Süreçleri 

Onayları tamamlanan talep hangi kullanıcının satın alma havuzuna atandı ise ilgili talep havuzuna 

atanan kullanıcının Benim Satın Alma Taleplerim sekmesine düşer. (Bu talep Teknoloji Satın 

Alma Yöneticisi – 206998 kullanıcısına atanmıştır.)  

- Bu sekmeden ilgili talebin yanındaki kutucuğa tıklayarak talebi seçiyoruz.  

- Talebi seçtikten sonra sayfa altında bulunan aksiyon tuşlarından “Gelen Teklif” aksiyonunu 

alıyoruz.  

 
 

- Aksiyon sonrasında açılan ekran Gelen Teklif formudur.  

- Bu form üzerinden seçilecek bir tedarikçi ve talepte bulunan kalemlere vereceği teklifler 

girilir. 

- Girilen tekliflerin yanı sıra, bu talep için sözleşme yapılıp yapılmayacağı, avans verilip 

verilmeyeceği gibi ek bilgilerde girilebilir. Ek bilgilere isteğiniz doğrultusunda ekleme ve 

çıkartma yapılabilir. 
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-  
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- Sözleşme Durumu seçimi eğer Sözleşme Yapılacak olarak seçilirse, ileride karşılaştırma 

formundan sipariş aşamasına geçilirken bu talep ve firmaya özel oluşturulacak olan 

sözleşmenin yürürlükte olmasını gerektirecektir. 

- Bu örnekte seçimi Sözleşme Yapılacak olarak belirtiyoruz. 

- Fiyat bilgisini girdikten sonra “Gönder” aksiyonu alıp teklifi kaydediyoruz. 

- Teklif kaydı sırasında, talepte seçmiş olduğumuz BT Risk Değerlendirme sorularına 

istinaden bu tedarikçi için karar çıkartılabilmesi için BT Değerlendirme yapılmasını gerektiği 

uyarısını alıyoruz.  

- Hayır seçerek ilerliyoruz. 

 

 
 

- Bu tedarikçi üzerinden karar formu çıkartılabilmesi için bir aktif durumda değerlendirmesi 

olumlu olan bir VRM değerlendirme formu olması gerektiğini ve bu tedarikçi için formun 

tetiklenmesi gerektiği uyarısını alıyoruz. Bu teklif için hayır seçerek ilerliyoruz. 

 

 
 

- Performans amacıyla bu formun oluşturulması sürekli çalışan bir batch ile otomatik olarak 

yapılmaktadır. Eğer beklemek istemezseniz, OTO Çalıştır tuşuna basarak değerlendirme 

formlarını oluşturabilirsiniz. 
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- Her iki değerlendirme formu uyarısını hayır diyerek, form tetiklemeden geçmemiz 

mümkündür. Ancak bu uyarılar karar kontrol aşamasında tekrar bize hatırlatılacak ve 

yapılması zorunlu olacaktır. 

 

Bir talebe tekliflerimizi girdikten sonra kullanıcı değiştirmeden tekrar Benim Satın Alma 

Taleplerim sekmesine giriyoruz. 

- Bu sekmeden ilgili talebin yanındaki kutucuğa tıklayarak talebi seçiyoruz.  

- Sayfa altında bulunan aksiyon tuşlarından “Karşılaştır” aksiyonunu alıyoruz. 

 
- Aksiyon sonrasında açılan ekran Karşılaştırma formudur.  

- Bu form üzerinden talepte bulunan kalemlere teklif veren tedarikçiler toplu halde 

görüntülenebilir. 

- Form üzerinden talebe ait bilgiler görünebilir. 

- Forma ait gelen teklif formları görüntülenebilir. 

- Teklif veren tedarikçilerin değerlendirme ve risk durumları görüntülenebilir. 

- İhale bilgileri düzenlenebilir. 

- Formun görüntüsü aşağıdaki gibidir. 
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-  
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- Form üzerindeki gerekli alanlar doldurulduktan sonra “Gönder” aksiyonu alıyoruz. 

- Gelen teklif formu üzerinde bize verilmiş olan uyarılar sonrasında hayır olarak 

işaretlediğimiz değerlendirme kontrolleri burada tekrar hatırlatılıyor. 

- Evet seçerek ilerliyoruz. 

 
- Bu aksiyon sonrasında karşılaştırma formumuz “Tedarikçi Değerlendirme Bekliyor” 

statüsüne geçiyor ve değerlendirmelerin tamamlanmasını bekliyor. 

-  

Performans amacıyla bu formun oluşturulması sürekli çalışan bir batch ile otomatik olarak 

yapılmaktadır. Eğer beklemek istemezseniz, OTO Çalıştır tuşuna basarak değerlendirme 

formlarını oluşturabilirsiniz. 

Karşılaştırma sonrası oluşan değerlendirme formlarından ilki BT Değerlendirme formudur. Bu form 

üzerinde aksiyon alabilmek için Tedarik Yönetmeni – 203128 kullanıcısıyla giriş yapmamız 

gerekiyor. Daha sonra Tedarik menüsünden BT Değerlendirme sayfasına girip, BT 

Değerlendirme Bekliyor sekmesine giriyoruz. 

- Bu form talepte bulunan BT Risk Değerlendirme sorularına verdiğimiz cevaplara istinaden 

tetiklendi ve karşılaştırmanın onaylanması için değerlendirilmesinin yapılması gerekiyor. 

- Her talep ve tedarikçi özelinde bu formun yapılması gerekiyor. 

- Tedarikçiye ilettiğimiz soru setlerine verdiği cevaplara göre 3 ana kategoride değerlendirme 

yapıyoruz. İş Sürekliliği, BT Risk ve BT Güvenlik. 

- Sekme ekranından forma hangi değerlendirme süreçlerinin yapılması gerektiğini EVET – 

HAYIR olarak görebiliriz. 
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- Form üzerinden ilgili talep, bağlı formlar ve tedarikçi hakkındaki bilgileri görüntüleyebiliriz. 

- Değerlendirme gruplarının durumunu değiştirebilir ve açıklama ekleyebiliriz. 

- Talepte bulunan BT Risk Değerlendirme sorularına verilen cevaplara bağlı olarak bir 

tanesinin veya hepsinin değerlendirmesinin yapılması zorunludur. 

 
- Karşılaştırma formunun sipariş geçilebilmesi için değerlendirme yapılması gerekli alanların 

“Onaylı” olması gerekmektedir. Aksi halde karşılaştırma formu en başa dönecektir. 

- Alanları doldurduktan sonra “Tamamla” aksiyonu alıyoruz. 

- Değerlendirmeyi tamamladık. 

-  

Karşılaştırma sonrası oluşan değerlendirme formlarından ikincisi VRM (Tedarikçi Risk Yönetimi) 

Değerlendirme formudur. Bu form üzerinde aksiyon alabilmek için Tedarik Yönetmeni – 203128 
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kullanıcısıyla giriş yapmamız gerekiyor. Daha sonra Tedarik menüsünden VRM Değerlendirme 

sayfasına girip, Bilgi Girişi sekmesine giriyoruz. 

- Sipariş geçilmek istenen tedarikçinin değerlendirilmesi olumlu olan aktif bir VRM 

değerlendirme formu olmalıdır. 

- Bu değerlendirme formunun geçerlilik süresi 1 yıldır.  

- Geçerlilik dolan formların yerine yeni değerlendirme formları oluşturulmalıdır. 

- Tedarikçiden sipariş geçilmesi için değerlendirme durumu olumsuz olmayan bir VRM 

Değerlendirme formuna ihtiyaç duyulmaktadır. 

- Eğer tedarikçi ile bu zamana kadar yapılmış olan sipariş tutarı belirli bir limiti aşmış ise 

olumlu değerlendirmeye sahip bir VRM Değerlendirme formu olmadan bir sonraki sipariş 

geçilemez.  

- Eğer tedarikçinin sipariş tutarı belirli bir limit altında ise ve değerlendirme durumu olumsuz 

olan bir VRM formu yoksa, sipariş geçilebilmesi için değerlendirmesi tamamlanmış bir 

Tedarikçi Uyum formu yeterli olacaktır. 

- Bu teklif tek başına limiti aşmaya yeterli olduğu için değerlendirmesi olumlu bir aktif VRM 

Değerlendirme formu gerekmektedir. 

- VRM Değerlendirme formu üzerinden tedarikçiye ait talep kalemlerini görüntüleyebiliriz. 

- Formun oluştuğu ilk aşamada Ürün Bilgisi kulakçığı altında bulunan kalemlere ekleme veya 

çıkartma yapabiliriz. 

- Kulakçığın görüntüsü ilk aşamada aşağıdaki gibidir. 

- Buradan “Değerlendirmeye Gönder” aksiyonu alarak formu bir sonraki aşamaya 

gönderiyoruz. 

 

-  
 

 

- Bir sonraki aşamada form görüntüsü aşağıdaki gibidir ve kalemler üzerinde değişiklik 

yapılamaz. 
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- Bu aşamada değerlendirme sonucu ve diğer gerekli alanları doldurarak “Tamamla” 

aksiyonu alıyoruz. 
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- Tedarikçi Portal uygulamasına sahip satın alma sistemlerinde form üzerinde bulunan 

“Tedarikçiden İstenecek Soru Setleri” alanında bulunan soru setleri üzerinden tedarikçinin 

doldurması için portal üzerinde bir anket formu oluşturabiliriz. Tedarikçinin burada vereceği 

cevapları baz alarak değerlendirmemizi yapabiliriz. Aynı zamanda soru setlerini seçerek 

“Manuel Cevapla” seçeneğini kullanarak oluşturulan anketi tedarikçi adına doldurabilir ve 

değerlendirmeye devam edebilirsiniz. 

- Değerlendirme tamamlanmıştır. 

Karşılaştırmayı bekleyen değerlendirmeler tamamlandı. Bu aşamadan sonra tekrar ilgili kararı 

oluşturan satın almacı ile giriş yapıp Satın Alma menüsünden Karşılaştırma altında bulunan 

formu açıyoruz. 

- İlgili form üzerinde “Kontrol Et” aksiyonu alarak formun onaylanmasını sağlıyoruz. 

- Karşılaştırma formlarının değerlendirme bekleniyor adımında takılı kalmasını engellemek 

amacıyla bu formun ilerlemesi sürekli çalışan bir batch ile otomatik olarak yapılmaktadır. 

Eğer beklemek istemezseniz, OTO Çalıştır tuşuna basarak değerlendirme formlarını 

oluşturabilirsiniz. 

 
 

- Formumuz sözleşme bekleniyor aşamasına geçti. 

 

Sözleşme Süreci 

- Satın alma sırasında sözleşme eklenecek sorusuna evet cevabı verdiğimiz için 

karşılaştırma onayı tamamlandıktan sonra sipariş sözleşme akışına geçecektir. Bu kısımda 

siparişe ait sözleşme otomatik olarak oluşacaktır. 
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Teknoloji Satın Alma Yöneticisi-206998 ile giriş yapıp Satın Alma Talep altında yer alan 

Sözleşme’ye tıklıyoruz. 

 

- Burada siparişe bağlı olarak oluşan sözleşme listelenecektir.  

 

- Sözleşmeye tıklıyoruz. Burada firma bilgileri kısmı bağlı karşılaştırma formuna göre 

dolacaktır. Burada sözleşme ile ilgili bilgileri girip “Hukuka Gönder” aksiyonunu alıyoruz. 
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- Buradan sözleşmemiz Hukuk Müdürlüğü Değerlendirme Akışına geçmiştir. 

 

- Hukuk sürecini başlatmak için Danışman Avukat 1 – 202826’ya giriş yapıyoruz. Ardından 

Sözleşme altında bulunan Hukuk Bekleyen’e tıklıyoruz. 

 

Hukuk Kontrolü yapıyoruz ve görüş alınacak kişi ekledikten sonra “İlet” aksiyonu alarak hukuk 

sürecini ilerletiyoruz.  
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- Görüş alınmasını seçtiğimiz Hukuk Avukat-34305 üzerinden giriş yaptığımızda “Onayımda” 

üzerinde 103 numaralı sözleşme gözükmektedir. 

- Bu kısımda istenirse sözleşme havuza gönderilebilir, görüş alınabilir, düzeltme istenebilir. 

- Sözleşmenin hukuk sürecini onaylamak için “Tamamla” aksiyonu alarak hukuk sürecini 

tamamlayalım. 

- Sözleşmemiz hukuk sürecini tamamladıktan sonra Vergi Müdürlüğü’ne gönderilecek ve 

Vergi İşlemleri Yönetim Değerlendirme süreci başlayacaktır. 

 

- Teknoloji Satın Alma Yöneticisi – 203303’e giriş yapalım ve Sözleşme altından Vergi 

Bekleyen’e tıklayalım.  

- 103 numaralı sözleşme formu listelenmiştir. 
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Ardından Hukuk Onayında olduğu gibi görüş alınacak personel listesinden ilgili vergi birimi 

için Yetkili bir personel seçilmelidir. 

Vergi Yetkili personelini seçiyoruz ve “İlet” aksiyonunu alıyoruz. 

. 

 

Ardından Vergi İşlemleri Yönetim Değerlendirme onayının tamamlanması için Vergı̇ 

Uygulamaları ve Şube Işl. Kıdemlı̇ Yönetmenı̇-21858 kullanıcısının onayına gelecek ilgili 

sözleşmenin vergilerinin kontrol edilmesi gerekecektir. Gerekli kutucukları doldurup 

“Tamamla” aksiyonu alıyoruz. 
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- Yapılan alıma bağlı olarak, bu aşama ile birlikte satın alma süreci tamamlanıyor ve teslim 

alma / fatura aşaması başlıyor.  

- Eğer parçalı bir alım varsa, yani talebin tamamı sipariş edilmediyse, bu talep satın 

almacının listelerinde gösterilmeye devam edecektir. 

- Talebin tamamı sipariş geçilmiş ise, artık “Satın Almaya Gelen Talepler” gibi 

listelemelerde bu talep yer almayacaktır. 

- Her aşama ve alınan aksiyonlar, istenilen detaylar ile raporlanabilir ve Excel’e 

aktarılabilmektedir. 

 

Birim Fiyat Tespit (BFT) 

- Satın Alma Yetkilileri sürekli verilen bir satın alma talebi için Birim Fiyat Tespit Formu 

oluşturarak kullanıcıların satın alma kısmında kullanılması için hazır kalemler ve 

fiyatlandırmalar tanımlanabilir. Teknoloji Yetkilisi-48970 ile sisteme giriş yapalım. 

- Satın Alma menüsünün altından Birim Fiyat Tespit’e tıklıyoruz. 

 

 

- Birim Fiyat Tespit menüsünden Yeni linkine tıklayarak yeni bir birim fiyat tespit formu 

oluşturuyoruz. 
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- Çalışan/Form bilgileri otomatik olarak dolacaktır. 

- Öncelikle talep ile ilgili bilgileri giriyoruz. 

- Ürün bilgileri kısmından ürünümüzü seçiyoruz. 

- Burada seçilen ürüne göre Satın Alma Talep kısmında olduğu gibi BT Risk Değerlendirme 

Soruları değişecek, burada verilen cevaplar ileride tedarikçi değerlendirilmesinde tekrar 

karşımıza çıkacaktır. 

- “Çeviri” ürününü seçtiğimizde BT Değerlendirme soruları aşağıdaki gibi olacaktır. 

 

- Ürün olarak “Yazılım” seçtiğimizde BT soruları aşağıdaki gibi değişecektir. 

 

 

- BT değerlendirme sorularına vereceğimiz cevaplara göre soruların bağlı olduğu sorular 

açılacak, sizden cevaplamanız istenecektir. 
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- Örneğin Hizmet performans değerlendirilmesi yapılacak mı? Sorusuna “Evet” cevabı 

verildiği takdirde Periyot seçmeniz istenecektir. 

 

- Birim Fiyat Tespit Kalemlerinden bir kalem ekleyelim. 

 

- “Kalem Ekle”ye basıldığı anda seçtiğiniz ürün ile ilgili Ürün Adı dolacaktır. Ardından miktar, 

birim ve bütçeyi giriyoruz. “Birim Fiyat Tespit Gerekçesi/Açıklaması” kısmını dolduruyoruz. 

Bu Birim Fiyat Tespit Formunu Kullanabilecek Yetkili Birimleri seçip “Tamam” aksiyonu 

alıyoruz. Bu Form Artık satın alma havuzuna gelmiştir. 
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- Altyapı ve Yalın Satın Alma Yöneticisi-206670 ile giriş yapıp Satın Alma Talep altında 

Benim Satın Alma Taleplerim’e tıkladığımızda BFT ve Taleplerim altında 1703 numaralı 

Birim Fiyat Tespit formumuz gözükmektedir. 

 

 

 

- Birim Fiyat Talep için gelen teklif üzerinden Teklif/ Karşılaştırma / Değerlendirme Süreçleri 

kısmında anlatıldığı gibi gelen teklifler veriyoruz. Farklı olarak bu sekmede Birim Fiyat 

Tespit Sonlanma Tarihi kısmını doldurmamız gerekiyor. Tüm bilgileri doldurduktan sonra 

formu ilerletiyoruz ve Birim Fiyat Tespit formumuzu yürürlüğe alıyoruz. Buradaki süreç 

Teklif/ Karşılaştırma / Değerlendirme Süreçleri kısmında anlatılmıştır. 

 

 

- BFT talebi yürürlüğe girdikten sonra artık satın alma talep kısmında “Katalogdan Ekle” 

kısmından önceden yürürlüğe konan BFT talepleri üzerinden sipariş verebiliriz. 

- Açılan ekranda daha önceden yürürlüğe koyduğumuz BFT talebimizi seçelim ve ekle 

diyelim. 
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- Gelen ekranda ürün kısmında fiyat, adet ve tedarikçi bilgileri gelmiştir. Burada yalnızca 

miktar ve dönem değişimi yapabilirsiniz. Miktarımızı ve talep bilgilerimizi girdikten sonra 

“Tamamla” aksiyonunu alalım. 

 

- Ardından talebimiz onay akışına girmiştir. 

 

Teslim Alma Süreci 

- Tedarikçilere gönderilen siparişler, talep sahiplerinin teslim alma listesine düşmektedir 

- Yeniden ana sayfaya dönelim, Çıkış aksiyonu sonrasında, ilk talebi oluşturduğumuz 

kullanıcı olan, 208032-İş Birimi Yetkilisi ile sisteme giriş yapalım. 

- Siparişin geçilmesi ile, tedarikçinin ürün/hizmeti teslim etmesi arasında uzun süreler 

olabileceği için, teslim alma bekleyenler giriş sayfasındaki tabloda gösterilmemektedir 

- Teslim alma bekleyen kaydımıza ulaşmak için, ana sayfa sol menüde yer alan, Satın Alma 

kulakçığına tıklayalım ve açılan listeden Teslim Alma linkine tıklayalım; 
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- Teslim alma ekranı sol menüde yer alan listelemelerden Teslim Alacaklarım’a tıklayarak, 

ilgili kişiye atanmış ve teslim alma bekleyen kayıtlara ulaşılabilmektedir. 

- Girdiğimiz siparişe ait kalemler, tablonun en üstüne gelmiş durumda. Bu ekranda birden 

fazla sipariş de, aynı tedarikçiden olduğu sürece, tek bir teslim alma kaydında birleştirilebilir 

- Sipariş kalemlerimizi seçip, Gelen Miktar alanına teslim alınacak adedi “100” olarak yazalım 

- “Ek Bilgi Girişi” kısmı ile açılan ekranda, teslim alma ile ilgili diğer detayları doldurabiliriz. 

 

 

 

- “Teslim Al” aksiyonu aldığımızda ise, seçtiğimiz kalemler ile teslim alma formu otomatik 

oluşacak ve yönetici onayına geçecektir. Onaycı tarafından teslim alma onayı verildikten 

sonra teslim alma süreci tamamlanacaktır. 
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Fatura Süreci 

- Sistemde iki şekilde fatura formu oluşturulmaktadır; 

o E-Fatura entegrasyonu ile, kurumumuza kesilen e-faturalar üzerinden otomatik 

oluşturulan faturalar 

o Manuel olarak girişi yapılan faturalar (E-arşiv faturaları, serbest meslek makbuzları, 

vb) 

- E-Fatura geldiğinde sistemde tüm bilgileri ve fatura görüntüsü olacak şekilde ilgili fatura 

formu otomatik oluşturulur. Eğer bu e-faturada sipariş numarası yazılmışsa ve e-fatura 

tutarı ile örtüşen teslim alması varsa, teslim alma – fatura ilişkilendirmesi otomatik yapılır ve 

tüm bilgiler hazır olarak ödeme için muhasebe personeline atanır. Sipariş numarası 

olmaması durumunda ise, e-fatura üzerinde yer alan teslim alma ile ilişkilendirme 

fonksiyonu ile ilişkilendirmesi muhasebe personeli tarafından yapılır. 

- Manuel fatura girişinde ise, teslim alma formu üzerinden fatura oluşturulur. Detay bilgileri ve 

fatura görüntüsü muhasebe personeli tarafından yüklenir. 

- Fatura girişini yapmak için yeniden ana sayfaya dönelim, “Çıkış” aksiyonu sonrasında, 

muhasebe birimi personeli olan, Muhasebe Müdürü – 19382 kullanıcı ile sisteme giriş 

yapalım; 

- Fatura oluşturma için bekleyen kaydımıza ulaşmak için, ana sayfa sol menüde yer alan, 

Satın Alma menüsüne tıklayalım ve açılan listeden Fatura linkine tıklayalım; 
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- Fatura ekranı sol menüde yer alan, süreci tamamlanmış olan ve fatura girişini bekleyen 

teslim almaların listelendiği Faturalaşacaklar listesine tıklayalım 

- Tamamladığımız teslim alma kaydı, tablonun en üstüne gelmiş durumda. Bu ekranda 

birden fazla teslim almada, aynı tedarikçiden olduğu sürece, tek bir fatura kaydında 

birleştirilebilir. 

- Teslim alma kaydımızı seçelim ve sağ alttaki “Fatura” aksiyonuna tıklayalım; 

 

 

 

- Bu işlem ile birlikte fatura formumuz otomatik oluşacak ve ilgili kayıt önümüze açılacaktır 
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- E-Fatura olduğunda dolu gelecek olan fatura alanlarında, manuel giriş yaptığımız için 

doldurmamız gerekecek. Fatura No, Fatura Tarihi, Birim Onay Akışı, Gider Tipi, gibi zorunlu 

bilgileri dolduralım; 

 

 

 

- Talepten itibaren tüm bilgiler, bir sonraki form ve formlara otomatik taşındı. Burada da 

tedarikçi bilgileri, kalem bilgileri gibi alanlar teslim alma formundan otomatik dolduruldu 

- Fatura Açıklamasını girelim ve Ekler alanına faturanın görüntüsü olarak bir dosya 

yükleyelim; 
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- Sağ alttaki “Gönder” aksiyonuna basarak faturayı ödeme birimi onayına gönderelim. Burada 

da prosedürlere bağlı olarak form üst onaycılara otomatik gidecektir; 

 

- Muhasebe entegrasyonu ile, faturanın doğrudan ödemesi veya tercihinize bağlı olarak 

bankacılık sisteminizde ön muhasebe olarak oluşturulması sağlanır. 

- Fatura modülü üzerinde, YP ödemeler, YP-TL ödemeler, tevkifat-stopaj, avans ödemeleri-

kapamaları, geçici referanslı ödemeler, peşin ödemelerin muhasebeleştirilmesi, vb. birçok 

farklı senaryo kapsama dahil edilebilmektedir. 

 

Uçtan Uca Süreç Takibi ve Raporlamalar 

 

Sistemde talepten itibaren tüm formlar birbiriyle ilişkilidir. Tüm formlarda ileri – geri yönlü 

aksiyonlar alınabilmektedir. Örneğin, sipariş iptal edildiğinde, talep otomatik aktif hale gelir. Bütçe 

ve blokeler, tüm süreç boyunca takip edilir ve kontrol altında tutulur. 

Herhangi bir anda talebe ve bağlı tüm formlara kolayca ulaşılabilmektedir. Bu dokümanda 

ilerletilen formların üzerindeki “İlgili Dokümanlar” ekranına ait görüntü aşağıdadır; 

 



  

 

40 

GENEL MÜDÜRLÜK: Cumhuriyet Cad. No:175 Kat:5 Şişli - İSTANBUL, Türkiye 

Tel: +90 212 293 05 80 VD. 5620042170 

 

Sistemdeki tüm veri ve loglar, BDDK kriterlerine uygun olarak veri tabanında saklanır. İstenilen 

formatta ve detayda raporlar oluşturulabilir, bu raporlar Excel’e aktarılabilir. 
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Referanslar 

 

https://www.kibele.com/Referanslar 

 

 

 

 

https://www.kibele.com/Referanslar

