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İhtiyaca göre satın alınması 
düşünülen malzeme listesi 

belirlenip Merkez Müdürünün 
onayına sunulur.    

Bütçe kaleminde 
yeterli ödenek mevcut 

mu ?
Hayır

Evet

Tarih ve sayı, işin niteliği ve tanımı , kullanılabilir 
ödenek miktarı ile alım yapılacak bütçe tertibi  

ve gerçekleştirilecek satın alma ile ilgili kısa 
açıklamanın yer aldığı Onay Belgesi düzenlenir. 
Ayrıca belge üzerinde piyasa fiyat araştırması 
yapacak görevli personelin adı, soyadı, unvanı 

belirtilir.   

Onay belgesi, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi 

tarafından 
imzalanır. 

Harcama Yetkilisi, piyasa 
araştırması ve alımı 

gerçekleştirecek görevliyi 
belirler. Görevlendirme ilgiliye 

bildirilir. 

Onay Belgesi 
giden evrak 

defterine 
kaydedilir ve 
sayı numarası 

verilir. 

Döner Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğüne 
ödenek aktarımı 

talebinde bulunulur.

Olur sayısının da belirtildiği bilgi ve belgeler 
doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağı hazırlanır. Tutanak, Piyasa Fiyat 
Araştırması görevlileri ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır.

Muayene ve Kabul Komisyonu 
alınacak malzemeyi kontrol 

eder.

Satın almı 
yapılacak malzeme 

uygun mu?

Hayır

Eksikler 
tamamlandı mı?

Satın alma 
işlemi iptal 

edilir.

Evet

Üyeler 
Muayene 

Kabul 
Komisyonu 
Tutanağını 

imzalar.

Malzeme 
görevli 

tarafından 
sayılarak 

depoya alınır, 
Taşınır İşlem 

Fişi 
düzenlenir.

Satınalma birimi, KDV Hariç 2000 
TL yi aşan alımlar için vergi borcu 
yoktur yazısı, fatura, onay belgesi, 
yaklaşık maliyet, taşınır işlem fişi, 

gerekli ise teknik şartname , 
muayene ve kabul komisyonu 

tutanağı gibi ilgili bütün belgeleri 
yönetmeliğe uygun olarak düzenler 

ve Tahakkuk Birimine gönderir.

Tahakkuk biriminde ödeme emri 
belgesi düzenler. Gerçekleştirme 

Görevlisi kendisine ulaşan 
evrakların mevzuata uygunluğu ve 

doğruluğu bakımından inceledikten 
sonra imzalar.

Harcama Yetkilisi tarafından da 
imzalanan ödeme emri belgesi ve 

ekleri, Tahakkuk Birimi tarafından 
kontrol edildikten sonra Tahakkuk 

Evrakı Teslim Listesi ile ödeme 
yapılmak üzere Döner Sermaye 

Saymanlık Müdürlüğüne gönderilir.

Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğü tarafından alınan evrak, 
İşletme Müdürlüğünün uyguladığı süreç çerçevesinde 

malzemeyi teslim eden firmanın faturada belirttiği banka 
hesap numarasına ödemenin yapılmasını sağlar.


