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SÜREÇ ADI Doğrudan Temin Yoluyla Mal Alımı Süreci 

SÜRECİN 

SORUMLULARI 

Dekan, Fakülte Sekreteri, Satın Alma Sorumlusu, İlgili 

Komisyonlar 

SÜREÇ 

ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Satın Alma Sorumlusu, İlgili Komisyonlar, Fakülte Sekreteri, 

Dekan, Rektörlük 

ÜST SÜRECİ İlgili Mali Yıl 

SÜRECİN AMACI 
Fakülte için alınan mal/malzemenin piyasa koşullarına göre uygun 

fiyattan temin edilmesi 

SÜRECİN 

SINIRLARI 

Malzeme talebinin Dekanlığa ulaşmasıyla başlar, satın alma ile 

ödeme yapılmasıyla son bulur 

SÜREÇ ADIMLARI 

• Birimlerin talepleri satın alma birimine gelir 
• Bütçe kaleminde yeterli ödenek olup olmadığı kontrol edilir. 
• Yeterli bütçe var ise satın alma görevlisi piyasa fiyat araştırması 

ile mal temini yapılacak firmalardan teklif alır 
 Onay alınır. 
 Piyasa fiyat araştırma tutanağı hazırlanır, 
 En düşük teklifi veren firma/firmalara teklifin Kabul edildiği 

bildirilir. 
• Satın alınan malzemeler firma tarafından en kısa sürede teslim 

eder 
 Muayene ve Kabul Komisyonu satın alınan malzemeyi kontrol 

eder uygun değilse değiştirilmesini ister uygunsa tutanağı 
düzenler 

 Satın alınan malzeme depoya alınır ve Taşınır Kayıt Yetkilisi 
tarafından Taşınır İşlem Fişi düzenler 

 Satın alma görevlisi ödeme emir ve diğer belgeleri sistem 
üzerinden düzenler, Gerçekleştirme Görevlisine imzaya sunar 

 Gerçekleştirme Görevlisi evrakların doğruluğuna bakar eksik veya 
hata varsa düzeltilmesi için iade eder herhangi bir problem yoksa 
imzalar ve Harcama Yetkilisine gönderir 

• Harcama Yetkilisi tarafından kontrol edilen ve imzalanan belgeler 
Satın Alma birimine gider 

 İmzalanan evraklar ödeme yapılması için Strateji Dairesine 
gönderilir. 

 İç Kontrol tarafından yapılan kontrollerde eksik veya hatalı evrak 
varsa düzeltilmesi için iade eder, hata ya da eksik yok ise ödeme 
birimine gönderir 

 Fatura üzerinde belirtilen firmaya ait banka hesabına ödeme 

gerçekleştirilir. 
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DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA MAL ALIMI SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

İlgili Birim Gerçekleştirme Görevlisi Satın Alma Birimi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Yeterli ödenek 

olduğunda işlem 

yapılmak üzere öncelik 

sırasına göre talepler 

sıralanır. 

Teklif mektubu hazırlanarak, 

ilgili firmalardan teklif 

toplanır. 

Onay alınır, piyasa fiyat 

araştırma tutanağı hazırlanır. 

Birimlerden teknik 

şartnameleriyle 

beraber sarf malzeme 

talepleri alınır. 

Bütçede yeterli 

ödenek var mı?  

Birim İhtiyaç 

Listesi Satın Alma 

Görevlisine 

gönderilir. 

 

En avantajlı teklif 

veren 

firma/firmalardan 

fatura karşılığı mal 

temini için bilgi 

verilir. 

Yüklenici tarafından temin 

edilen malzeme, Muayene ve 

Kabul Komisyonu tarafından 

kontrol edilir 

A 

EVET 

HAYIR 



 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ MİMARLIK FAKÜLTESİ - SÜREÇ EL KİTABI 

 

Süreç El Kitabı Versiyon No:1, Versiyon Tarihi: 28.06.2019 

Bu dokümandaki bilgiler fakültemizin yazılı izni olmaksızın dağıtılamaz, kullanılamaz. 

 

 

MUĞLA SITKI 

KOÇMAN 

ÜNİVERSİTESİ  

MİMARLIK FAKÜLTESİ 

SÜREÇ EL KİTABI 

Yayın Tarihi 28.06.2019 

Revizyon No / Tarih  

Sayfa / Toplam Sayfa 3/4 
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Muayene ve Kabul Komisyonu  Satın Alma Birimi Taşınır Kayıt Yetkilisine 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Uygun Olmayan Malzemeler 

Yüklenici Tarafından 

Yeniden Temin Edilmesi İçin 

Bilgi Verilir. 

Mal/Malzemeler sisteme 

girilir. 

A 

Taşınır İşlem Fişi 

kesilmek üzere fatura ve 

onay belgesi ile ek 

belgelerle birlikte verilir. 

Muayene ve Kabul 

Komisyonu Tutanağı 

hazırlanır. 

4734 Sayılı Kamu 

İhale Kanunu 

gereği yapılır. 

Alınan 

malzemeye 

onay verdi 

mi? 

Yüklenici Tarafından 

Yeniden Temin Edildi 

mi? 

 

B 

EVET 

H
A

Y
IR
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DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA MAL ALIMI SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Taşınır Kayıt Yetkilisine Satın Alma Birimi Gerçekleştirme Yetkilisi  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

Onaylanan Ödeme Belgeleri 

Strateji Daire Başkanlığı 

tarafından kontrol edilir. 

Ödemesi Uygun mu? 

 

MYS üzerinden 

Ödeme Emri 

Gerçekleştirme 

yetkilisi ve Harcama 

Yetkilisi Tarafından 

Onaylanır 

Taşınır işlem fişi ile 

sistem üzerinden ödeme 

belgesi kesilir. Kontrol ve 

imzalanmak üzere 

gerçekleştirme yetkilisine 

ve harcama Yetkilisine 

gönderilir. 

B 

Tüm evrakların hazırlanması 

ile ödeme yapılmak üzere 

strateji daire başkanlığına 

gönderilir. 

Doğrudan Temin süreci 

ile ilgili evraklardan birer 

nüsha arşive kaldırılır.. 

Taşınır işlem fişi Ödeme 

için Satın alma birimine 

verilir. 

Ödeme 

Emri 

Uygun 

mu? 

Firmaya Ödeme 

Yapılır. 

EVET 

HAYIR 

H
A

Y
IR

 

EVET 


