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Doğrudan Temin ile Mal Satın Alma İş Akışı 

 
BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Satın Alma Sorumlusu 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Üniversitemiz Birimleri 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 10 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 
4734 Sayılı Kanunda belirtilen hallerde ihtiyaçların, idare tarafından davet edilen isteklilerle teknik 
şartların ve fiyatın görüşülerek doğrudan temin edilebildiği alım sürecidir. 
 
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• İhtiyaç Talebi 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Ödeme Emri 
• Muayene Kabul Komisyon Tutanağı 
• Satın Alınan Mal ve Hizmet 

 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 22.Maddesi 
 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• İhtiyaç Talep Yazısı hazırlanması 
• Ödenek Kontrolü hazırlanması 
• Piyasa Fiyat Araştırması hazırlanması 
• Yaklaşık Maliyet Cetveli hazırlanması 
• Muayene Kabul Tutanağı hazırlanması 
• Harcama Talimatı Hazırlanması 
• Ödeme Emri Kesilmesi 

 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• İhtiyaç olan taleplerin en uygun ve kaliteli iş akış usulüne göre nizami bir şekilde temin edilmesi 
 
 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
İMİDB: İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
TİF: Taşınır İşlem Fişi   
 

 
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emine ÇELİK Fatma ÜNLÜ Dinçer ŞEN 
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Memur Şef Daire Başkanı 
 
     
 
          İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Mal talep yazılarının Daire Başkanlığımıza gelmesi 

Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup olmadığının 
kontrol edilmesi 

Fiyat araştırma komisyonunun Yaklaşık 
Maliyet Cetvelini onaylaması 

Ödenek 
var mı? 

DÖKÜMANLAR 

Teknik Şartname 

SÜRE 

Birimlerin Talep 
Yazıları 

Piyasa Fiyat 
Tutanağı 

İMİDB 

3 Gün 

 

 

 

 

Evet Hayır 

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması 

Piyasadan alınacak en az 3 teklife göre 
yaklaşık maliyetin belirlenmesi 

Fiyat araştırma komisyonunun kurulması 
İlgili birime ödeneğin 

olmadığının bildirilmesi 

İMİDB 
 

Yaklaşık Maliyet 
Cetveli 

İhale onay belgesinin Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından 

onaylanması 

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin 
düzenlenmesi 

Ihale Onay Belgesi 

1 Gün 

1 
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SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Muayene kabul komisyonu tarafından muayene kabul 
tutanağının düzenlenmesi 

Mal veya hizmet faturasının alınması 

Mal 
veya 

hizmet 
 

Hizmet işleri kabul tutanağı 
düzenlenmesi 

Mal veya hizmette tespit edilen 
eksiklikler ve aksaklıkların 

firmaya bildirilmesi 

DÖKÜMANLAR 

3 Gün 

Mal veya 
hizmet 
faturası 

 

TİF 

SÜRE 

Ödeme emir ve 
ekleri 

İMİDB 
 

Mal veya hizmet alımının yapılması 

3 Gün 

Satın almanın         
türü 

Taşınır işlem 
fişinin kesilmesi Mal 

Alımı 

Faturanın ödenmesine yönelik ödeme 
emrinin düzenlenmesi 

Ödeme emri 
belgesi 

Muayene Kabul Komisyonun Kurulması 
 

Mal veya  Hizmetin alınması 

1 

Hayır 

Hizmet Alımı 
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