
Yabancı Diller Yüksekokulu

İŞİN ADI

TAHAKKUK VE SATIN ALMA BİRİMİ- Doğrudan Temin Yoluyla Satın Alma İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

5 gün 5 saat 30 dk.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Birimlerden gelen talep edilen tüketim mal ve 

malzemelerin Taşınır Kayıt ve Kontrol 

Yetkilisinin ( TKKY) karşılayamadığı durumda 

talep oluşturulur.

H

E

Talep evrakları muhasebe servisine gönderilir.

Muhasebe servisinde talebe istinaden  Onay 

Belgesi düzenlenerek Harcama Yetkilisine  

imzaya sunulur.

İncelemesi yapılan dosyasının Say2000i üzerinden 

muhasebeleştirilme işlemi gerçekleştirilir.

Satın alma evrakına  ait ödeme  Strateji ve 

Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından kişinin 

sözleşmeli bankadaki hesabına yatırılır.

Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Müdürlük Makamı

Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Müdürlük Makamı

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

BİTİŞ

Strateji ve Geliştirme Daire 

Başkanlığı

İşlemi biten evrakın bir sureti de standart dosya 

planına göre dosyalanır.

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

H

E

Konu İle ilgili firmalar belirlenerek Teknik 

Şartname ile birlikte Teklif Mektubu hazırlanır 

(en az 3 nüsha ) ve Gerçekleştirme Görevlisine 

imzalatılarak ilgili firmalara dağıtılır.

Süresi içinde verilmeyen teklif 

mektupları değerlendirilmeye alınmaz.

H

E

Gelen teklifler idari ve teknik açıdan 

değerlendirilerek Piyasa Araştırma Tutanağı 

düzenlenir.

H

Firma ile sözleşme yapılarak malzemenin teslimi 

sağlanır.

H

Mal Alımları Muayene ve Kabul Komisyon 

Tutanağı Düzenlenir.

TKKY tarafından TKYS’ne   giriş işlemi 

yapıldıktan sonra  sistem üzerinden Harcama 

Yönetim Sistemine gönderilir. 

Muhasebe birimi tarafından Harcama 

Yönetim Sistemi üzerinden 3 adet ÖEB 

çıkarılır.

İmzaya sunulmak üzere gelen evrakın  tüm 

parafları ve ekleri tamam mı ?

Tahakkuk Teslim Tutanağı hazırlanarak 

dosyalardan 1 (bir) nüshası kontrol ve 

ödemesi yapılmak üzere  Strateji ve 

Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir.

E

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

İlgili firma

Satın alma komisyonu

Satın alma komisyonu

Satın alma komisyonu

Tahakkuk 

Teslim 

Tutanağı

Hazırlanan belgeler Gerçekleştirme Görevlisine 

ve Harcama Yetkilisine imzaya sunulur.

H

E

Ödeme belgeleri Muhasebe Yetkilisi 

kontrolünden geçti mi?

E

H

1 

Saat

5 dk.

5 dk.

15 

dk.

1 

Gün

3 İş 

Günü

10 

dk.

5 dk.

2 

Saat

5 dk.

5 dk.

10 

dk.

5 dk.

15 

dk.

1 

Saat

5 dk.

1 

Gün

Harcama 

Talimatı

Talep 

Belgesi

Onay 

Belgesi

Teklif 

Mektubu

Piyasa 

Araştırma 

Tutanağı

Muayene 

Mal Kabul 

Tutanağı

Taşınır 

İşlem Fişi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Müdür-Yüksekokul Sekreteri

5 dk.

Belirlenen tarih de sipariş teslim 

edildi mi?

E

Sipariş iptal edilir. BİTİŞ

Oluşturulan talep üst makamın onayına sunulur.

İstekler uygun mu?

Ödenek yeterli mi?

İlgili birime iade edilir. BİTİŞ

Onay Belgesi imzalandı mı? Malzeme alımı iptal edilir. BİTİŞ

Teklif mektupları süresi içinde teslim 

alındı mı?

İlgili firma ile sözleşme yapılacak mı?
İlgili firmaya sipariş mektubu 

gönderilir.

İlgili birime iade edilir.

İlgili birime iade edilir.

Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Strateji ve Geliştirme Daire 

Başkanlığı

Strateji ve Geliştirme Daire 

Başkanlığı

M
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