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SÜREÇ ADI Malzeme Satın Alma Süreci 

SÜREÇ TARİHİ İhtiyaç halinde 

SÜRECİN SORUMLULARI 
Yüksekokul sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Mali işler 
Sorumlusu, Muayene Komisyonu 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 
Yüksekokul sekreteri, yüksekokul Müdür, Mali işler 
Sorumlusu, Muayene Komisyonu, Rektörlük 

ÜST SÜRECİ Yönetim-İşletim Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Meslek Yüksekokulu için Doğru Ürünün, Doğru 
Zamanda, Doğru Yerde ve En Uygun Fiyata Alınması, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 

Malzeme Talebinin Müdürlüğe İletilmesi ile Başlar, 
Malzemenin Alınmasından Sonra ödeme Yapılması ile 
Sonlanır. 

SÜREÇ ADIMLARI 

 MYO birimlerinde Malzeme İsteği MYO 
Müdürlüğüne Gönderilir  Alınacak Malzeme Yüksek Bütçe 
Gerektiriyorsa İhale Yoluyla, Gerekmiyorsa 
Teklif Yoluyla İle Satın Alma Süreci İşler.  Piyasa Fiyat Araştırması Yapılır, Malzemenin 

     Tahmini Fiyatı Öğrenilir.  Harcama, Yetkilisi Malzemenin Alınması 
Yönünde 

     Onay Verir,  Teklif Yapılacak Firmalar Belirlenir.  Gelen Teklif Mektupları Fiyat Açısından 
      Değerlendirilir.  En düşük fiyatı Veren Firmaya Teklifin Kabul 
      Edildiği Haber Verilir.  Firmaca En Kısa Sürede Malzeme Teslim 

Edilir,  Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol 
      Edilir.  Malzemeler Uygun ise Ödeme Evrakları 
      Hazırlanarak Ödeme Yapılır. 

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
   Performans Göstergesi 

Ayrılan Bütçe 
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                                          SATIN ALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
                                                                   Malzeme Satın Alma İşlemini Başlat 
 
 
 
 

MYO Birimleri Malzeme İsteğini MYO Müdürlüğüne İletir. 
 
 
 

Alınacak 
Malzeme Yüksek 

Bütçe mi                                                                                                            
Gerektiriyor? 

 
Evet 

 
 
İhale Yolu İle 

 
 

Hayır 
Teklif Yolu 

İle 
 
 

Piyasa Fiyat Araştırması Yapılarak Malın Fiyatı Öğrenilir. 
 
 
 

Malın Fiyatı Uygunsa Harcama Yetkilisi Alınması 
Yönünde Onay Verir. 

 
 
 
                                                                    Teklif Yapılacak Firmalar Belirlenir. 

 
Firmalara Teklif Mektupları Gönderilir. 

 
 

Firmalarca MYO dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat 
Verilerek Cevap Verilir. 

 
 
 

 
Gelen Teklif Mektupları 
Değerlendirmeye Alınır. 

 
 
Malzeme 

Uygun mu? 

Hayır  

 
 
Mal İade Edilir. 

 
 

En Düşük Fiyat Veren 
Firmaya Kabul 

Edildiği Haber Verilir. 

Evet 
 
Mal Taşınır Kont. Yetkilisince 
Teslim Alınır. Taşınır Fişi Kesilir. 

 
Firma En Kısa Sürede 

Malzemeyi Teslim Eder. 

 

 
 
İlgili Firmaya Ödeme Yapılır. 

 
 

Muayene Komisyonu 
Malzemeyi Kontrol Eder. 

 
İŞLEM SONU
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DOĞRUDAN TEMİN YOLUYDA MAL ALIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI 
Ortaya çıkan ihtiyaca göre, satın 

alınması düşünülen malzeme ile ilgili 

bilgiler (katalog, resim, teknik 

şartname, numune, maliyeti 

etkileyecek her unsur) satın alma 

 
 

Bütçe 

kaleminden 

yeterli 

 

 
Hayır 

 
Ödenek 

aktarımı ya da 

ek ödenek 

 
Gelen ödenek 

bütçe 

kalemine 

 

 

Onay Belgesi hazırlanır. Bu belgede, 

tarih ve sayı, işin taŶımı, niteliği işin 

miktarı, kullanılabilir ödenek miktarı, 
bütçe tertibi belirtilir, satın alma işlemi 

ile ilgili kısa açıklama yapılır ve piyasa 

fiyat araştırması yapacak görevli 

Evet 
 

 
Harcama yetkilisi, piyasa araştırması yapacak ve alımı gerçekleştirecek 

görevli veya görevlileri belirler, bu görevlendirme ilgililere bildirilir. 

 

 
 

Onay belgesi 

incelendikten sonra 

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından 

 
Onay belgesi giden 

evrak defterine 

kaydedilir. 

Alınacak malzeme ile ilgili piyasa araştırması 
yapmakla görevlendirilen personelin verdiği bilgi ve 

belgeler doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağı düzenlenir, görevliler ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır. 
 

 
 
 

Hayır 
 

 
 

Satın alma işlemi 

İptal edilir. 

 

Eksikler 

tamamlandı 
mı? 

Hayır 
 

 
 
 
 
Evet 

 

Satın alınacak 

malzeme 

uygun mu? 

Muayene ve Kabul 

Komisyonu alınacak 

malzemeyi kontrol eder 

 

Evet 

 

 
Üyeler Muayene ve 

Kabul Komisyonu 

TutanağıŶı İmzalar 

 

Malzeme görevli 
tarafından sayılarak 

depoya alınır. TaşıŶı 
İşlem Fişi 

 

 
 
 
 
 

Satın alma birimi, KDV hariç 2000 TL’yi aşan onarımlar için vergi borcu yoktur 

kâğıdı, fatura, onay belgesi, yaklaşık maliyet, sözleşŵe, yer teslim tutanağı, kabul 

tutanağı, keşif bilgileri, yapılan yazışŵalar gibi satıŶ alma ile ilgili tüŵ belgeleri 

 
 
 

Tahakkuk biriminde bakım ve onarım işi ile ilgili ödeme emri belgesi 

düzenlenerek Gerçekleştirme Görevlisine gönderilir. 

 

 
Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin 

imzalarının tamam olması, mevzuata uygunluğu, maddi hata olup olmadığı 
yükleyici firmaya ait bilgilerin doğruluğu bakımından incelendikten sonra 

 
 
 

Harcama yetkilisi tarafından da imzalanan ödeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk 

Memuru tarafından düzenlendikten sonra ͞Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi͟ ile 

ödeme yapılmak üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı gönderilir. 

 

 
Strateji Geliştirme Daire BaşkaŶlığı Muhasebe Birimi tarafından alınan evrak bu 

dairenin iş akışına göre işlem görerek ödeme gerçekleşir. 


