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           GİRESUN ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Mühendislik Fakültesi Dekanlığı    

             DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA MAL ALIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Ortaya çıkan ihtiyaca göre, satın 

alınması düşünülen malzeme ile 

bilgiler (katalog, resim, teknik 

şartname, numune, maliyeti 

etkileyecek her unsur) satın alma 

birimine gönderilir. 

Bütçe kaleminde 

yeterli ödenek var 

mı? 

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 imzalanır. 

Onay belgesi giden 

evrak defterine 

kaydedilir. 

Muayene ve Kabul 

Komisyonu alınacak 

malzemeyi kontrol eder. 

Ödenek aktarımı yada 

ek ödenek istenir. 

Onay Belgesi hazırlanır. Bu belgede, tarih ve 

sayı, işin tanımı, niteliği, işin miktarı, 

kullanılabilir ödenek miktarı, bütçe tertibi 

belirtilir, satın alma işlemi ile ilgili kısa 

açıklama yapılır. 

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

belgeler doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı düzenlenir, görevliler tarafından imzalanır. 

Satın 

alınacak 

ürün uygun 

mu? 

Eksikler 

tamamlan

dı mı? 

Satınalma 

işlemi iptal 

edilir. 

Üyeler Muayene ve 

Kabul Komisyonu 

Tutanağını imzalar 

Malzeme görevli 

tarafından sayılarak 

depoya alınır, Taşınır 

İşlem Fişi Düzenlenir. 

Satınalma birimi satınalma ile ilgili 

tüm belgeleri yönetmeliğe uygun 

olarak düzenler ve Tahakkuk 

Birimine gönderir. 

Tahakkuk biriminde 

gerçekleştirilen bu satınalma ile 

ilgili ödeme emri belgesi 

düzenlenerek, gerçekleştirme 

görevlisine gönderir. 

Gerçekleştirme görevlisi, ödeme emri ve 

ekindeki belgeleri inceledikten sonra, 

“Kontrol Edilmiş ve Uygun Görülmüştür” 

kaşesi basarak imzalar. 

Gelen ödenek bütçe 

kalemine kaydedilir. 

Harcama yetkilisi tarafından da 

imzalanan belgeler Tahakkuk Evrakı 

Teslim Tutanağı ile birlikte Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına teslim 

edilir. 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından 

alınan evrak kontrol edilerek firmanın faturada 

belirttiği banka hesap numarasına yatırılır. 

Hayır 

Evet 

Evet 

Hayır Hayır 

Evet 


