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SÜREÇ ADI Satınalma işlemleri süreci 
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SÜRECİN SORUMLULARI 

Dekan, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri, Satınalma 
Birimi, Mali İşler Sorumlusu, Piyasa Fiyat Araştırma 
Komisyonu, Muayene ve Kabul Komisyonu 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 

Satınalma Birimi, Mali İşler Sorumlusu, Piyasa Fiyat 
Araştırma Komisyonu, Muayene Kabul Komisyonu, Fakülte 
Sekreteri, Dekan Yardımcısı, Dekan, Rektörlük 

SÜRECİN SINIRLARI 

Malzeme talebinin Dekanlığa iletilmesiyle başlar 
malzemenin alınmasından sonra ödeme yapılması ile son 
bulur. 

SÜRECİN AMACI 
Fakültenin ihtiyacı olan mal, malzeme ve hizmetlerin 
zamanında ve mevzuata uygun şekilde temin edilmesi. 

SÜRECİN ADIMLARI 

• Ortaya çıkan ihtiyaca göre satın alınması düşünülen 

malzeme ile ilgili bilgiler satın alma birimine gelir. 

 

• Bütçe kaleminde yeterli ödenek olup olmadığı 
kontrol edilir. 

 

• Alınacak malzeme yüksek bütçe gerektiriyorsa ihale 

yoluyla, gerektirmiyorsa teklif yoluyla satın alma 

süreci başlar. 

 

• Harcama Yetkilisi piyasa fiyat araştırması yapacak ve 

alımı gerçekleştirecek görevlileri belirler, bu 
görevlendirme ilgililere bildirilir. 

 

• Onay Belgesi hazırlanır, teklif yapılacak firmalar 
belirlenir ve fiyat teklifleri alınır. 

 

• Gelen teklif mektupları fiyat açısından değerlendirilir ve 

en düşük fiyatı veren firmaya teklifin kabul edildiği 
haber verilir. 

 

• Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı düzenlenir ve 

görevliler tarafından imzalanır. 

 

• Satın alınan malzemeler firma tarafından en kısa 

surede teslim edilir, 

 

• Muayene ve Kabul Komisyonu satın alınacak olan 
malzemeyi kontrol eder, uygunsa Muayene ve Kabul 

Komisyonu Tutanağı düzenlenerek imzalanır. 
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• Satın alınan malzeme görevli tarafından sayılarak 
depoya alınır ve Taşınır işlem Fişi düzenlenir. 

 

• Satın alma birimi fatura ve gerekli bütün belgeleri 

yönetmeliğe uygun olarak düzenler ve Tahakkuk 

Birimine gönderir. 

 

• Tahakkuk birimi KBS üzerinden bu satın alma ile 

ilgili ödeme emri belgesini düzenleyerek 

 
• Gerçekleştirme görevlisine gönderir. 

 

• Gerçekleştirme görevlisi evrakları inceler ve 

herhangi bir hata yoksa Harcama Yetkilisine 
gönderir, 

 

• Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri 

belgesi ve ekleri Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı’na gönderilir, 

 

• Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimi 

tarafından alınan evrak incelendikten sonra alım yapılan 

firmanın faturada belirttiği banka hesabına ödeme 

yapılır.  

 

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
Performans Göstergesi 

Ayrılan Bütçe 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

 

 

 

 



 
Satınalma İşlemleri İş Akış Şeması 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Birimde mal ve malzemeye ihtiyaç duyulması 

halinde taşınır istek belgesi Taşınır Kayıt Yetkilisi 

tarafından doldurulur. 

 

Alımın yapılacağı bütçe tertibinde ödenek kontrol 

edilir. 

Gelen satınalma istek yazıları ve ekleri mevzuata 

uygunluk ve bütçe olanakları açısından incelenir. 

Uygun 

mu? 

Alımın 22/d maddesine göre 

yapılıp yapılmayacağına karar 

verilir. 

 

En az 3 firmadan yapılan piyasa 

fiyat araştırması yapılır. 

 

Uygun teklif 

var mı? 

Piyasa fiyat araştırma tutanağı 

hazırlanır ve ilgili tutanak piyasa 

fiyat araştırması yapan ilgili 

komisyon üyelerince imzalanır. 

 

İhale onay belgesinde işin tanımı, işin niteliği, işin 

miktarı, yaklaşık maliyet, kullanabilir ödenek, bütçe 

tertibi, avans verilecekse şartları, uygulanacak usul, 

verilecekse fiyat farkı vb. bilgiler gerekmektedir. 

 

Piyasa fiyat araştırması yapmak için Muayene Kabul 

Komisyonunun oluşturulur. 

 

Taşınır İstek 

Belgesi 

 
 

Yaklaşık 

Maliyet Cetveli 

 
 

SÜRECİ BAŞLAT 

EVET 

 

HAYIR 

 

Firmalardan gelen en ucuz teklif 

değerlendirilir 

 
 

EVET 

 



 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

Muayene Kabul komisyonu tarafından mallar kontrol 

edilerek alım gerçekleştirilir. 

 

Malzemeler ambara konulur. 

Firmalardan alınan teklif mektupları birimde kalmak 

kaydıyla faturanın aslı ve düzenlenen tüm belgelerden 

birer nüsha ödeme emri belgesinin altına konularak 

imzalanır ve harcama yetkilisinin imzasına sunulur. 

 

Alınan mallara ilişkin taşınır işlem fişleri 

düzenlendikten sonra firma ödeme bilgileri alınır. 

 

Tüm bu işlemler sonucu ödeme emri belgesi 

sistemden (MYS) düzenlenir. 

 

Gerçekleştirme Görevlisine ve Harcama Yetkilisinin 

imzalarına sunulur. İmzadan sonra sistemden (MYS) 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir. 

 

Alıma ilişkin fatura muayene 

Kabul komisyonu tutanağından 

sonra düzenlenir. 

 
 

Onay belgesi Harcama Yetkilisince imzalandıktan 

sonra piyasa fiyat araştırma formu düzenlenir. 

 

SÜREÇ SONU 


