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Daire Başkanı        

Şube Müdürü 

Memur

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı

SORUMLU İŞ AKIŞ ŞEMASI HAZIR DOKÜMANLAR

İstek Yapan 

Birim            

Daire Başkanı        

Şube Müdürü

• Birimler, satın alma istek yazıları 

ile birlikte; Olur, Teknik Şartname 

çalışmaları ve varsa malzemenin 

numunesi gönderilir.                                                                                                                                                                                                                      

• Gelen satın alma istek yazıları ve 

ekleri mevzuata uygunluk (4734/22 

maddesine göre alım yapılıp 

yapılmayacağına karar verilir.) ve 

bütçe olanakları açısından 

incelenir, ambarda var mı İMİD 

kendi imkanları ile karşılayabiliyor 

mu bakılır; gerekli görüldüğü 

takdirde düzeltme yapılmak üzere 

ilgili birime geri gönderilir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

• Doğrudan Temin ile alım 

yapılacaksa 22'nci maddenin hangi 

fıkrasına göre alım yapılacağına 

karar verilir. (22/a, 22/b, 22/c, 

22/d, 22/e, 22/f, 22/g, 22/i)

T.C.                                                                                                                                           

TÜRK-ALMAN ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM

SÜREÇ ADI 

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

DOĞRUDAN TEMİN  İŞ AKIŞ SÜREÇİ 

Başla

Birimlere ait satın alma istek yazıları 

gelir 

Talep edilen istek 

ambarda var mı ya da 

İMİD kendi imkanları ile 

karşılayabiliyor mu?

İlgili birime geri 

gönderilir.

İstek yazıları 

uygun mu?

Harcama yetkilisinin 

onayı ile istek 

karşılanır.

Bütçe kontrolleri yapılır.

1

İlgili harcama kaleminde 

ödenek var mı ve yeterli

mi?

İşlem iptal edilir ve 

talepte bulunan 

birimlere bilgi verilir.

a
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H

Harcama 

Yetkilisi        

Daire Başkanı        

Şube Müdürü 

Memur

E
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TÜRK-ALMAN ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

SÜREÇ ADI DOĞRUDAN TEMİN  İŞ AKIŞ SÜREÇİ 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı

SORUMLU İŞ AKIŞ ŞEMASI HAZIR DOKÜMANLAR

Daire Başkanı        

Şube Müdürü 

Memur

Daire Başkanı        

Şube Müdürü 

Memur

1

Onaya sunulur.

HHarcama yetkilisi 

onayladı mı?

Teklif İsteme Yazısı hazırlanır ve 

imzalanır. 

Piyasa fiyat araştırması yapılır.

2

Satın alma işlem 

dosyası oluşturulur.

Satın Alma İşlem 

Dosyası

a

Teklifler değerlendirilir.

Tutanak düzenlenir

Piyasa Fiyat 

Araştırma 

Tutanağı



Doküman No

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa Sayfa 3 /4

H

E

E H

H

E

İŞ AKIŞ ŞEMASI HAZIR DOKÜMANLAR

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı

Daire Başkanı        

Şube Müdürü 

Memur

SORUMLU
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TÜRK-ALMAN ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

SÜREÇ ADI DOĞRUDAN TEMİN  İŞ AKIŞ SÜREÇİ 

2

Sözleşme 

yapılacak mı?

Gerekirse teminat alınır ve sözleşme 

düzenlenerek taraflarca imzalatılır.

Talep edilen ürün sipariş edilir.

Sipariş teslim 

edildi mi?

Sipariş iptal edilir.

Avantajlı 2. istekliye sipariş 

verilir.

3

Muayene kabul işlemleri yapılır.

Mal/Hizmet 

Sözleşmeye uygun 

mu ?

b
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TÜRK-ALMAN ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

SÜREÇ ADI DOĞRUDAN TEMİN  İŞ AKIŞ SÜREÇİ 

SORUMLU İŞ AKIŞ ŞEMASI HAZIR DOKÜMANLAR

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı

Memur

Memur Harcama 

Yetkilisi 

3

Muayene ve kabul 

işlemleri yapılır.

Sözleşme

hükümleri 

uygulanır

Fatura, Muayene ve 

Kabul Komisyon 

Tutanağı, Taşınır 

İşlem Fişi 

Ödeme emri belgesi 

düzenlenir.
Ödeme Emri Belgesi

Harcama yetkilisi imzalar

Ödeme Birimine gönderilir.

Bitir

b


