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SATIN ALMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
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SORUMLUL

AR 
İŞ AKIŞI 

FAALİYET/ 

AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

 

 Hizmetler kapsamında 

birimlerin ihtiyaçları tespit 

edilir. Bu kapsamda 

birimlerden mal/malzeme 

istekleri Satın Alma 

Birimine iletilir. 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

ÜBYS 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 
 

 

Birimler tarafından iletilen 

ihtiyaç talepleri 

konusunda Harcama 

Yetkilisi bilgilendirilerek 

karşılanması hususunda 

uygun görüşü alınır. 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

ÜBYS 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 
 

 

Harcama Yetkilisinin 

değerlendirmesine göre 

işlem yapılır.  

Karşılanması uygun 

görülmeyen talepler için 

işlem sonlandırılır. 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

ÜBYS 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 
 

 

Harcama yetkilisi 

tarafından uygun görülen 

taleplerin ne şekilde 

karşılanacağına karar 

verilir.  

5018 Sayılı 

Kamu Mali Yön. 

Ve Kont. Kanunu 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 

İlgili Diğer 

Birimler 
 

 

Öncelikle ihtiyacın 

Üniversitemiz diğer 

birimleri üzerinden/ 

tarafından karşılanıp 

karşılanamayacağı 

araştırılır. 

Karşılanabilmesi 

durumunda “Taşınır İstek 

Belgesi” ile ilgili birime 

talep iletilir.  

Karşılanamaması 

durumunda satın alma 

yöntemine başvurulur. 

5018 Sayılı 

Kamu Mali Yön. 

Ve Kont. Kanunu 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

ÜBYS 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 
 

 

Satın alma işlemleri için 

kullanılacak bütçe 

tertibinde mevcut 

ödeneğin yeterli olup 

olmadığı kontrol edilir. 

 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

MYS 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığının 

hizmet alanları ile ilgili tüm ihtiyaçlar karşılanır.  
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İhtiyacın karşılanması ile ilgili Harcama Yetkilisinin 

uygun görüşü alınarak işlemlere başlanır. 

İhtiyacın 

karşılanması uygun 

görüldü mü? 

Hayır Evet 

Ödenek 

durumu uygun 

mu? 
Hayır Evet 

Alım şekli ne 

olacak?  

Satın alma 
Diğer birimlerden 

talep etme 

İlgili Birim ile görüşülerek Taşınır İstek 

Belgesi ile talepte bulunulur. 
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Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 

 

Temin edilmesi Harcama 

Yetkilisi tarafından uygun 

görülen mal/malzeme ya 

da hizmetin satın alma 

yöntemine karar verilir. 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 

 

Doğrudan temin ya da 

ihale yöntemi kullanılarak 

talep karşılanır. 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

ÜBYS 

MYS 

KBS 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 

 
Mal/malzeme/hizmetin 

alımı yapılır. 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

MYS 

KBS 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 

 

Alımı yapılan 

mal/malzeme için Taşınır 

Kayıt Giriş İşlemleri 

yapılır. 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

ÜBYS 

KBS 

MYS 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 

 

Merkezi Yönetim Harcama 

Belgeleri Yönetmeliğinin 

ilgili maddelerinde belirtilen 

tüm belgeler ödeme emri 

belgesine eklenerek onay 

süreci başlatılır. 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

ÜBYS 

KBS 

MYS 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 

 

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama yetkilisi tarafından 

imzalanana ödeme emri 

belgesi Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına 

gönderilir. Ödeme süreci 

tamamlanır. 
 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

ÜBYS 

KBS 

MYS 

Satın Alma 

Hizmetleri 

Şube 

Müdürlüğü 

 
Onay süreci tamamlanan 

işlem sonlandırılır. 
ÜBYS 

 

  
Mal/malzeme/hizmet alımı yapılır. 

 

  

Taşınır Kayırt 

Giriş İşlemleri  

  

Harcama yetkilisi tarafından imzalanana ödeme emri 

belgesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 
  

  

Gerçekleştirme görevlisi tarafından, ödeme emri 

belgesi ve ekli belgeler kontrol edilir ve imzalanarak 

harcama yetkilisine gönderilir.  
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İşlem sonlandırılır. 

Satın alma 

yöntemi   

Doğrudan 

temin 
İhale 

Doğrudan 

Temin 

İşlemleri  

İhale 

İşlemleri  
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