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 İŞ AKIŞ SÜRECİ 

İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU İLGİLİ DOKÜMANLAR 
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Muhasebe Birimi 

Personeli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başla 

Birimlerden teknik şartnameleri ile birlikte gelen satın alma 

talepleri toplanarak sınıflandırılır.  

.  

 

- 4734  Sayılı Kanun 

- 4735 Sayılı Kanun 

- Taşınır Kayıt 

Yönetmeliği 

- Lüzum Onay Belgesi 

- Varsa Teknik Şartname 

- Teklif Mektubu 

- Yaklaşık Maliyet Cetveli 

- Onay Belgesi 

- Harcama Talimatı 

- Muayene Kabul 

Komisyonu Kararı 

- Harcama Talimatı 

- Ödeme Emri 

-Tahakkuk teslim 

Tutanağı 

 

 

 

İstekler uygun mu? 

ödenek yeterli mi? 

 
İlgili birime iade edilir. 

 

Konu ile ilgili teknik şartname ile 

birlikte teklif mektubu hazırlanarak 

ilana çıkılır. 

 

Lüzum-Onay belgesi 

imzalandı mı?  

 

Alınacak Malzeme 

dayanıklı taşınır  mı?  

 

Lüzum-Onay belgesi düzenlenerek  Harcama 

Yetkilisine imzaya sunulur. 

 

Malzeme alımı 

iptal edilir.  

 

Teklif mektupları 

süresi içinde teslim 

alındı mı? 

  

 

Süresi içinde verilmeyen 

teklif mektupları 

değerlendirilmeye alınmaz. 

 

Gelen teklifler idari ve teknik açıdan 

değerlendirilerek piyasa araştırma 

tutanağı düzenlenir.  

 

İlgili firma ile 

sözleşme 

yapılacak mı? 

sağlanır.  

 

İlgili firmaya sipariş 

mektubu gönderilir. 

 

İlgili firmaya sipariş 

mektubu gönderilir. 
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Sipariş teslim edildi 

mi? 

 

Sipariş iptal edilir. 

 

Muayene kabul 

komisyonu kararı 

olumlu mu?  

sağlanır.  

 Geçici kabulü yapılan 

malzeme ilgili firmaya 

iade edilir.  

 

 MYS sistemi üzerinden  

Harcama Talimatı ve Yaklaşık 

Maliyet onay belgesi düzenlenir. 

 

Taşınır (Giriş) İşlem Fişi düzenlenir. MYS 

sistemi üzerinden Ödeme emri  belgesi  

kesilerek harcama belgeleri yönetmeliğinde 

belirtilen belgeler eklenerek  ödemesi 

yapılmak üzere onaylanır. SGDB'lığı 

Muhasebe birimine  gönderilir. 

 

Tüm işlemler sonucu evrakların 

birer sureti standart dosya 

düzenine göre dosyalanır. 

 

Harcama Yetkilisi onayladıktan sonra Muhasebe Birimi 

Personeli  sistem üzerinden ödeme raporlarını 2’şer nüsha 

yazdırır. Ödeme Emri belgesi ve eklerini Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatır. Tahakkuk teslim 

tutanağı hazırlanır ekleri ile birlikte Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı satın alma ön kontrol birimine teslim eder.  

 


