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İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU İLGİLİ DOKÜMANLAR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

İlgili Birim 

 

 

 

 

 

İlgili Birim 

 

 

 

 

İlgili Birim 

 

 

 

 

 

İlgili Birim 

 

 

 

 

 

 

 

 

Malzeme Talep Yazıları/ Formları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rektörlük Olur Yazısı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Birim/ Bölümlerden 

gelen Talep Yazıları 

Taleplerin değerlendirilmesi, 

İhale usulünün belirlenmesi 

ve doğrudan temine karar 

verilmesi 

Satın alınması düşünülen 

malzeme ile ilgili bilgilerin 

satın alma birimine 

gönderilmesi 

Talep Yazılarına istinaden 

Rektörlük Makamından 

Olur alınması 
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                                                                     Hayır 

 

   

                     Evet  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Birim 

 

 

 

Birim Memuru 

 

 

 

 

 

Piyasa Araştırma Komisyonu 

 

 

 

 

 

 

 

 

Harcama Yetkilisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ödenek Talep Formu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onay Belgesi 

 

 

 

 

 

4734 Sayılı Kanun Hükümleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bütçe kaleminde 

yeterli ödenek var 

mı? 

Ödenek aktarımı 

ya da ek ödenek 

istenir 

Harcama Yetkilisinin, piyasa araştırma ve 

muayene kabul komisyonlarının belirlenmesi, 

görevlendirme olur yazılarının yazılması ve 

bu görevlendirmenin ilgililere bildirilmesi. 

Onay belgesinin hazırlanması. Bu 

belgede, tarih ve sayı, işin tanımı, 

niteliği, işin miktarı, kullanılabilir 

ödenek miktarı, bütçe tertibinin 

belirtilmesi, satın alma işlemi ile kısa 

açıklamanın yapılması ve piyasa 

araştırma komisyonu ile muayene 

kabul komisyonunda görevli 

personelin adının, soyadının, unvanın 

yazılması. 

Onay belgesi incelendikten sonra, 

Gerçekleştirme görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması 
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Hayır                                                               Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Memuru 

 

 

 

 

 

Birim Memuru 

 

 

 

 

 

 

 

Muayene Kabul Komisyonu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Piyasa Araştırma Tutanağı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muayene ve Kabul Komisyonu 

Tutanağını 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alınacak malzeme ile ilgili piyasa araştırmasın 

yapmakla görevlendirilen personelin verdiği 

bilgi ve belgeler doğrultusunda Piyasa Fiyat 

Araştırma Tutanağının düzenlenmesi, 

görevliler ve Harcama Yetkilisi tarafından 

imzalanması. 

Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağında 

yer alan bilgiler doğrultusunda en 

uygun fiyat veren firmadan Harcama 

yetkilisinin onayı ile alım yapılır. 

Muayene ve Kabul Komisyonu 

alınacak malzemeyi kontrol eder. 

Satın alınacak 

ürün uygun 

mu? 

Satınalma 

işleminin 

iptal 

edilmesi 
Üyelerin Muayene ve 

Kabul Komisyonu 

Tutanağını imzalaması 
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Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Memuru 

 

 

 

 

 

Birim Memuru 

 

 

 

 

Harcama Yetkilisi 

 

 

 

Taşınır İşlem Fişi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4734 Sayılı Kanun Hükümleri 

Malzeme görevli tarafından sayılarak 

depoya alınması, Taşınır İşlem Fişinin 

düzenlenmesi 

Satınalma biriminin, vergi borcu 

yoktur kağıdı, fatura, onay belgesi, 

yaklaşık maliyet, taşınır işlem fişi, 

teknik şartname, muayene ve kabul 

komisyon tutanağı gibi satın alma ile 

ilgili tüm belgeleri yönetmeliğe uygun 

olarak düzenlemesi ve Tahakkuk 

birimine göndermesi. 

Tahakkuk biriminde gerçekleştirilen bu satın 

alma ile ilgili MYS üzerinden Harcama 

Talimatı Onay Belgesini düzenlenerek, 

Gerçekleştirme Görevlisine ve Harcama 

Yetkilisine göndermesi. 

MYS üzerinden Harcama Talimatı Onay 

Belgesini onaylandıktan sonra Ödeme Emri 

Belgesi düzenlenir. 

Ödeme Emri Belgesinin ekindeki belgeleri 

yetkililerin imzalarının tamam olması, 

mevzuata uygunluğu, maddi hata olup 

olmadığı, satışı gerçekleştiren firmaya ait 

bilgilerin doğruluğu bakımından inceledikten 

Harcama Yetkilisi tarafından onaylanır. 
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Birim Memuru 

 

Harcama Yetkilisi tarafından da imzalanan 

ödeme emri belgesinin ve eklerinin, 

Tahakkuk Birimi tarafından düzenlendikten 

sonra ödeme yapılmak üzere Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına göndermesi 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Muhasebe Birimi tarafından 

ödemenin, firmanın faturada 

belirttiği banka hesap numarasına 

yapılmasının sağlanması 


