
DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA MAL ALIMI İŞ AKIŞI

 Taşınır İstek 
Belgesi/Talep 

Formu 
Gerçekleştirme 

Görevlisi 
tarafından Taşınır 
Kayıt Yetkilisine 

gönderilir.

Bütçe 
kaleminde 

yeterli ödenek 
var mı?

Veri Giriş Görevlisi tarafından 
Mali Yönetim Sistemi (MYS) 
üzerinden Harcama Talimatı 

Onay Belgesi oluşturulur. 
Harcama talimatına, piyasa 

fiyat araştırması yapacak 
personel bilgileri girilir,   

Gerçekleştirme Görevlisi  ve 
Harcama Yetkilisi tarafından 

onaylanır. Çıktısı alınarak 
imzalanır.

 Birim fiyat 
üzerinden en 
uygun teklifi 
yapan firma 

incelenir.

Yüklenicinin verdiği 
mal, Harcama Yetkilisi 
tarafından oluşturulan 

biri işin uzmanı Mal 
Alımı Muayene ve 
Kabul Komisyonu 
tarafından kontrol 

edilir.

Malzeme 
 uygun mu?

Muayene ve 
Kabul 

Komisyonu 
Tutanağı 

üyeler 
tarafından 
imzalanır.

Malzemenin 
tamamı  görevli 

tarafından 
sayılarak depoya 

alınır.

MYS sisteminde  
“Ödeme 

Görüntüleme” 
sekmesi 

üzerinden ödeme 
emri belgesi 
oluşturularak 

Gerçekleştirme 
Görevlisine 
gönderilir.

Satın alma birimi  onay belgesi, 
%10 izin belgesi, yasaklı teyit 
belgesi, geçmişe dönük vergi 
borcu belgesi, fatura, piyasa 

araştırma tutanağı, taşınır işlem 
fişi, muayene ve kabul komisyonu 
tutanağı  gibi  satın alma ile ilgili 

tüm belgeleri birim Mali İşlemler 
Birimine gönderir.

Mal alımı 
işlemi iptal 

edilir.

Talep, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi 
tarafından 
Harcama 

Yetkilisine 
iletilir.

AKIŞ:
2021/1

Malzeme
 tamam mı? 

KONTROL 

Tahakkuk Ş
efi

KONTROL 

MKK

İMZA
: 

HY-GG

KONTROL

Satın Alma

İMZA

MKK

Depo 
stoklarında var 

mı?

Talep 
uygun görüldü 

mü?

Ödenek  talep edilir.

E

H

H

H

Talep karşılanır.
Talebin uygun görülmediği 

ilgiliye bildirilir.

Piyasa araştırması yapmakla 
görevlendirilen personel tarafından  

öncelikli olarak yetkili satıcı, ana bayi 
veya üretici firmalara idare tarafından 

hazırlanan teklif mektubu, teknik 
şartname ve varsa numune verilir. 

İdare tarafından satın alma işi 
ile ilgili teklif mektubu, teknik 

şartname hazırlanır.

Üzerinde banka 
IBAN numarası 

olan Fatura alınır.

Firmanın öne 
sürdüğü 

mazeretin idare 
tarafından 

kabul edilmesi 
durumunda 

malzeme 
tamamlatılır.

%10 
izini 

alındı 
mı?

Firma 
yasaklı  

mı?

Satın alma 
işlemi iptal 

edilir ya da en 
uygun ikinci 
teklifi veren 
tercih edilir.

Mal iade 
edilir ve 

satın alma 
işlemi iptal 

edilir.

H

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

tarafından 
Taşınır İşlem Fişi 

düzenlenir.

Vergi 
borcu var 

mı? 

Borç tahsil edilerek, 
kalan kısmı ödenir.

KONTROL

TKY

ONAY

HY

İMZA:

GG

KONTROL

Satın Alma

KONTROL-İMZ
A

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Yaklaşık 
maliyet 22/d 
aşıyor mu?

Başka bir ihale 
yolu seçilir/işlem 

iptal edilir.

E

H

Diğer 
durumda
mal alım 
işi  iptal 
edilir.

 Piyasa Fiyat 
Araştırma Tutanağı 

düzenlenir, 
görevliler ve 

Harcama Yetkilisi 
tarafından imzalanır, 

yasaklı teyidi 
eklenir.

E

İMZA
:

Görevliler-HY

E H E

H

Veri Giriş Görevlisi tarafından çıktısı alınan 
ödeme emri belgesi Gerçekleştirme Görevlisi 

ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır. 

Faturadaki banka 
IBAN numarasına 

ödeme yapılır.

Hata var 
mı?

Mal alımı KİK’e bildirilir.

Hata 
var mı?

Düzeltilmek 
üzere satın 

alma 
birimine 

iade edilir.

Ödeme emri belgesi  
Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından 
onaylanarak MYS 

üzerinden Harcama 
Yetkilisine 
gönderilir. 

Hata 
var mı?

Harcama Yetkilisi 
tarafından düzeltilmek 
üzere Gerçekleştirme 
Görevlisine iade edilir.

Mal alımı ile ilgili belgeler  satın alma 
birimi tarafından “Tahakkuk Evrakı 

Teslim Listesi” ile  Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına gönderilir.

ONAY

Gerçekleştirme Görevlisi

ONAY

Harcama Yetkilisi

Mal alımı işi ile ilgili 
bütün belgeler 

arşivlenir.

İMZA

GG-HG

E

H

Ödeme emri belgesi Harcama 
Yetkilisi tarafından onaylanarak 
Muhasebe Birimine gönderilir.

H

E

H

KONTROL

Muh.Birimi

Yaklaşık 
maliyet 

araştırılır.
E

E

E

H

Ödeme emri belgesi ve ekli 
belgeler gerekçeleri ile birlikte 

yazılı olarak ilgili harcama 
birimine iade edilir. 

E

H

E

KONTROL

HY

KONTROL

HY




