
HUKUK FAKÜLTESİ

DOĞRUDAN TEMİNLE MAL ALIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Fakültenin ihtiyacına göre satın 
alınılması düşünülen malzeme ile 
ilgili bilgiler satın alma birimine
gönderilir.

İlgili bütçe kalemine 
ödenek istenir.

Gelen ödenek bütçe 
kalemine kaydedilir.

Harcama Yetkilisi  piyasa fiyat 
araştırması yapacak personeli  
belirler, bu görevlendirme 
personele bildirilir.

MYS  de Onay Belgesi hazırlanır.
Onaylanmak üzere sistem üzerinden 
Gerçekleştirme Görevlisine ve 
Harcama Yetkilisine gönderilir.

Onay Belgesi incelendikten sonra 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi tarafından  MYS 
üzerinden onaylanır.

Gerektiği durumlarda 
Harcama Yetkilisi  
satınalma işlemini iptal 
edebilir.İşlemin devam 
ettiği durumda

Alınacak malzeme ile ilgili piyasa fiyat araştırması 
yapmakla görevli personelin verdiği bilgi ve belgeler 
doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma tutanağı 
düzenlenir,görevliler ve Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanır.

Bütçe kaleminde 
yeterli ödenek 
var mı?

HAYIR

EVET

En düşük teklifi veren firmaya haber verilir. 
Gelen malzemeyi Muayene ve Kabul
Komisyonu kontrol eder.

Satın alınacak 
malzeme  uygun mu?

Eksikler 
tamamlandı mı?

HAYIR

Satın alma 
işlemi iptal 
edilir.

HAYIR EVET

Üyeler, Muayene ve 
Kabul Komisyonu 
tutanağını imzalar

Malzeme görevli tarafından sayılarak depoya 
alınır.Taşınır İşlem Fişi düzenlenir.

Satınalma birimi KDV hariç 2000 tl ‘yi geçen alımlar için vergi borcu 
yoktur kağıdı ,fatura,MYS üzerinden onay belgesi,yaklaşık 
maliyet,taşınır işlem fişi,muayene ve kabul komisyonu tutanağı,gibi 
belgeleri yönetmeliğe uygun olarak düzenleyip tahakkuk birimine 

Thakkuk biriminde,mal alımı ile ilgili ödeme emri belgesi düzenlenerek 
Gerçekleştirme Görevlisine gönderilir.

Gerçekleştirme Görevlisi ,ödeme emri ve ekindeki 
belgeleri mevzuata uygunluğu,maddi hata olup 
olmadığı,yetkililerin imzalarının tamam olup 
olmadığı,satışı gerçekleştiren firmanın bilgilerinin 
doğruluğu yönünden inceledikten sonra  imzalar ve 
Harcama Yetkilisine gönderir.

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri 
belgesi ve ekleri tahakkuk birimi tarafından 
düzenlendikten sonra tahakkuk evrakı teslim listesi 
ile birlikte ödeme yapılmak üzere SGDB’na 
gönderilir.

SGDB’na giden evrak bu dairenin uyguladığı sürece göre işlem görerek 
ödemenin firmanın banka hesap numarasına yatırılması sağlanır.

Satın alma işlemini takip eden 10 gün içerisinde satın alma bilgileri 
EKAP’a girilerek satın alma işlemi tamamlanır.

EVET


