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ALMA İŞLEMLERİ

SORUMLU PERSONEL

Bilgisayar İşletmeni Ahmet ERTURAL

DOĞRUDAN TEMİN İLE SATIN ALMA İŞLEMLERİ 

İlgili  birim yada bölümden talep yazısı gelmesi 

Talebin değerlendirilerek alımın tek kaynaktan sağlanacağının 
belirlenmesi 

Yapılacak alım 
doğrudan temin sınırları 

içerisinde mi?  
İhale yoluna gidilmesi 

Yeterli ödenek 
var mı? 

Ödenek aktarımı ya da  Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığından 

ödenek talebi 

Gerçekleştirme görevlisi talebi ve 
harcama yetkilisi oluru ile ihale onay 
belgesi hazırlanması ve piyasa fiyat 
araştırmasını yapacak personelin 

belirlenmesi 

Hazırlanmış olan ihale onay belgesi 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisi tarafından imzalanır. 

Görevli personel tarafından alımın 
yapılacağı tek firma dan teklif ve tek 
yetki belgesi istenir. Tek kaynaktan 
alım yapılacak alımlara ilişkin form 

düzenlenerek Harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır. 

Alımı yapılan mal taşınır kayıt  yetkilisi 
tarafından teslim alınarak muayene 

ve kabul komisyonu tarafından 
kontrolü yapılması istenir. 

Mal istenen 
şartlara 
uygun mu? 

Firma tarafından istenen 
şartlara uygun malzemenin 

verilmesi. 

Satınalma  süreci 
sonlandırılır. 

Muayene kabul 
komisyonu tutanağının 

düzenlenerek üyeler 
tarafından imzalanması. 

Taşınır kayıt kontrol yetkilisi 
tarafından malın depoya 
alınarak Taşınır işlem fişi 

düzenlenmesi. 

Fatura taşınır işlem fişi, 
Muayene kabul 

komisyon tutanağı  
satınalma birimince 

kontrol edilerek limiti 
aşan kısım için vergi 
borcu yoktur yazısı 

istenir. Ödeme emri 
belgesi düzenlenerek 

gerçekleştirme görevlisi 
kontrol ve imza 

lanmasıyla gönderilir. 



Yazı ve eklerinin bir 
kopyası dosyaya 

kaldırılır. 

Kendisine gönderilen ödeme 
emri belgesi ve ekindeki 
belgeler gerçekleştirme 

görevlisi tarafından kontrol 
edilerek imzalar ve harcama 

Gerçekleştirme görevlisi 
tarafından imzalanarak 
kendisine gönderilen Ödeme 
emri belgesi ve ekleri 
Harcama yetkilisi tarafından 
kontrol edilerek imzalanır. 

Harcama yetkilisi tarafından İmzalanan 
belgelere ilgili kaşe ve mühürler basılarak 
evrak kayıt numarası verilir ve satınalma 

birimine gönderilir. 

Satınalma birimine gelen ödeme emri 
belgesi ve eklerinde imza kaşe ve 

mühürlerin tamamlandığı kontrol edilerek 
ve evrak teslim tutanağı düzenlenir ve 
ödeme yapılması için strateji geliştirme 

daire başkanlığına gönderilir. 


