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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Yusuf YURT 
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Funda ZENGİN 
Yüksekokul Sekreter V.
Koordine : Kalite Koordinatörlüğü 

Prof. Dr. Osman YILMAZ     
Yüksekokul Müdürü 

Sürecin Girdileri: Mal ve hizmet ihtiyacının ortaya çıkması. 

Sürecin Çıktıları: Alımın veya hizmetin gerçekleşmesi. 

Sürecin Kaynakları: 5018 sayılı kanun,4734 sayılı kanun, DMİS, MYS. 

Süreç Performans Kriterleri: Alımın veya hizmetin en uygun fiyatla gerçekleştirilmesi. 

SÜREÇ Girdi 
(Tedarikçi) 

Çıktı 
(Müşteri) 

 Kaynak 

Kontrol 
(Performans Ölçütleri) 
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Yusuf YURT 
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Prof. Dr. Osman YILMAZ     
Yüksekokul Müdürü 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

Tüm birimler 

Döner sermaye 
birimi 

sorumlusu/ 
Talebi yapan 
kişi / Y.Okul 

Müdürü 

 Y.Okul 
Müdürlüğü 

Gerçekleştirme 
Görevlisi / 
Harcama 
Yetkilisi 

Piyasa Fiyat 
Araştırması 
yapmakla 

görevli personel 

Malzeme Talep 
Formu 

Ödenek kontrolü, 
Teknik  

Şartname vb. 

4734 sayılı 
kanun ve 

Ekleri 

Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Tutanağı 

Talebin ön 
kontrolü 

Üst yönetim 
kontrolü 

Hayır 

Hayır 
Evet 

Evet 

Yaklaşık maliyet tespiti/onay belgesi 
hazırlanması 

Tekliflerin 
toplanması/değerlendirilmesi/piyasa fiyat 

araştırma tutanağı tanzimi 

Mal ve hizmet alımı ihtiyacının ortaya 
çıkması/Birim Talepleri 

1
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

Uygun Uygun 

Uygun Değil  

İMİD/Üniversite 
Satın Alma 
Komisyonu 

İMİD/Ünv. 
Kom./TDB/ 
Birim 

Debis 

         Debis 

Üniversite satın alma ön 
komisyonunun onay yada 

reddi / Birimin yada 
İMİD'in satın alma süreçi. 

onayı   

1 

İMİD Satın 
almayı 
gerçekleştirir. 

Satın alma ret edilir. 

Birim satın 
almayı 
gerçekleştirir. 

2 
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Hayır 

Gerçekleştirm
e Görevlisi / 
Harcama 
Yetkilisi 

Mal/Hizmet/Ya
pım Muayene 

ve Kabul 
Komisyonları 

Harcama 
birimi Taşınır 
Kayıt Yetkilisi 

Döner 
Sermaye / 
Satın Alma 

Strateji 
Geliştirme 

Daire Başk. / 
Döner 

Sermaye 
Saymanlığı 

Strateji 
Geliştirme 

Daire Başk/ 
Döner 

Sermaye 
Saymanlığı 

Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Tutanağı 

Yapım İşleri 
Geç.Kab.Tut./ 

Yapım İşleri Kesin 
Kab.Tut./Hizmet 

İşleri Kabul 
Tutanağı//FR-

Muayene ve Kabul 
Komisyon 
Tutanağı 

Taşınır İşlem Fişi/ 
Fatura/ 

İrsaliye/Rapor 

Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği 

Merkezi Yönetim 
Muhasebe 

Yönetmeliği / 5018 
Sayılı Kamu Mali 

Yönetim ve 
Kontrol Kanunu 

Gönderme Emri / 
EKAP 

Ödeme emri ve 
eklerinin kontrolü 

Evet 

İşlem Sonu 

Ödeme emri ve eki belgelerin hazırlanması/ Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı - Döner Sermaye Saymanlığına gönderilmesi 

Mal/Hizmet 
Kabulü/ 
Yapım 

Mal Yapım Hizmet 

Merkez Ambara 
Giriş 

Hizmet/Yapım Kabulü 

Gönderme Emrinin Düzenlenmesi ve Ödemenin Yapılması ve EKAP kaydı 

Piyasa fiyat araştırması sonucu mal ve hizmet 
alımının onaylanması 

2 
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Yusuf YURT    
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Sürecin Girdileri: Avans ihtiyacının oluşması. 

Sürecin Çıktıları: Evrak hazırlanarak ön ödeme yapılıp işin/hizmetin alınması. 

Sürecin Kaynakları: 4734 sayılı kanun,5018 sayılı kanun, DMİS, MYS. 

Süreç Performans Kriterleri: Avans veya kredi işleminin yasalara uygun zamanında yapılma. 

SÜREÇ Girdi 
(Tedarikçi) 

Çıktı 
(Müşteri) 

 Kaynak 

Kontrol 
(Performans Ölçütleri) 
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Yusuf YURT    
Bilg. İşl.  .     
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Yüksekokul Sekreter V.
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Prof. Dr. Osman YILMAZ     
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

Hayır 

Evet 

Gerçekleştirme 
Görevlisi / Harcama 

Yetkilisi 

Döner Sermaye Birimi 
/ Satın Alma 

SGDB / DSS 
İlgili Personel 

Muhasebe Yetkilisi 

İlgili Personel 
ve 

Muhasebe Yetkilisi 

5018 sayılı 
kanun, 4734 
sayılı kanun, 

Harcama 
Talimatı 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Harcama 
Talimatı 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Harcama 
Talimatı 

Muhasebe İşlem 
Fişi 

Ödeme Talimatı 

Faturalar 
Muhasebe 
İşlem Fişi 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı/ Döner Sermaye 
Saymanlığı'na gönderilir. 

Strateji Geliştirme Başkanlığı / Döner Sermaye Saymanlığı tarafından 
Harcama Yetkilisi Mutemedine avansın ödenmesi için bankaya ödeme talimatı 
verilir.

Avans verilmesi 
uygunluğu / Harcama 
Yetkilisi Mutemedinin 
görevlendirilmesi olup 
olmadığı kontrol edilir.  

Harcama Yetkilisi mutemedinin harcamalarına ilişkin faturalara istinaden avans 
kapatma işlemleri yapılır. Evrakların teslimi ve avansın kapatılması için gecikme 
durumunda, yasal faiz üzerinden gecikme cezası uygulanır ve kişiden tahsil edilir. 

Harcama Birimlerinde yapılacak iş, mal ve 
hizmet alımları için gerçekleştirme görevlisi, 
harcama yetkilisinin imzası olan harcama 
talimatı hazırlanır. Muhasebe İşlem Fişi 
hazırlanarak ekine harcama talimatı 
yerleştirilir. 
 

İşlem Sonu 
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