
SORUMLU 

BİRİM
DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA SATIN ALMA İŞ AKIŞI

Harcama 

Yetkilisi

Talep/İhtiyaç 
karşılanacak 

Talep/İhtiyaç 
reddedilir Yeterli Ödenek 

Var mı? 

Ödenek temini 
beklenir 

Firmalardan sözleşme 
örneği istenerek veya 

firmalara sözleşme örneği 
gönderilerek sözleşme 

üzerinden teklifler toplanır 

Satın alma talimatı 
verilir 

Fatura Tutarı 2.000 TL nin üzerindeyse 
22/a'ya göre vergi borcu yoktur belgesi istenir 

Birim/kişilerden satın alma talebi gelir veya satın 
alma ihtiyacı ortaya çıkar 

HAYIR EVET 

HAYIR EVET 

Onay Belgesi 

Piyasa Fiyat Araştırması 
Tutanağı (2 nüsha) 
Sözleşme 

Piyasa fiyat 
araştırması yapılır ve 

teklifler toplanır 

Sözleşme 
yapılacak mı? 

HAYIR EVET 

Piyasa Fiyat 
Araştırması 
Tutanağı (2 nüsha) 

İstenilen nitelikleri sağlayan, 
en düşük fiyatı veren firma 

sözleşmeye çağırılır ve 
karşılıklı olarak sözleşme 

imzalanır  

Sözleşme imzalandıktan sonra 
Uhdesinde kalan firma %0,82 

tutarında Sözleşme damga 
vergisini yatırıp dekontunu 
Satın Alma Birimine teslim 

eder 

Taahhüt yerine getirilir 

En düşük fiyatı veren 
firmadan alım yapılır 
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Fatura 

Fatura 

Katma Değer Vergisi 
Genel Tebliği 

4734 sayılı Kamu İhale 
Kanunu 

Madde 22/d 

5018 Sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol 

Kanunu 

Bakım onarımlarda, sözleşme ile  
belirlenen periyodik bakımlar 
sırasında İdare Amirliği tarafından 
kontrol yapılarak bakım sonrası 
taraflarca imzalanmış Hizmet 
/Servis Fişi Satın Alma Birimine 
teslim   edilir 

Sözleşmede olması gerekenler: 
 - Hizmet Tanımı 
 - Hizmet Süresi 
 - Sözleşme Tarihi 
 - Mal/Hizmette anlaşılan tutat 
 - Ürünlerin niteliği 
 - Süre ve fesih koşulları 
 - Ödeme Koşulları 
 - Sözleşme dışında kalan işler  
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Satın Alma 

Birimi

Piyasa Fiyat 

Araştırması 

Komisyonu

Muayene 

Kabul 

Komisyonu

Taşınır Kayıt 

Birimi

Alınan mal/hizmet Muayene 
Kabul Komisyonunca kontrol 

edilerek teslim alınır 

Alınan mal 
mı, hizmet 

Malzemeler, fatura ve muayene 
kabul formu ile Taşınır Kayıt 

Yetkilisine teslim edilir 

Faturadaki tevkifat 
kontrol edilir ve tevkifat 

işleme alınır 

Ödeme Emri Belgesi düzenlenir,  
ekindeki belgelerle birlikte 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 
Yetkilisinin onayına sunulur  

Muayene Kabul 
Bildirim Formu  

Hizmet Mal 

Hizmet tutarı, 1000 tl 
ve üzeri olup tevkifat 

Taşınır İşlem 
Fişi 

Bknz. Satın Alma 
Suretiyle Giriş İş Akışı 

HAYIR EVET 
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Taşınır kayıt 
işlemi yapılır 

Ödeme Emri Belgesi (3 Nüsha) 

Onay Belgesi 
Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı 
Fatura 
Muayene Kabul Bildirim Formu 
Taşınır İşlem Fişi(varsa) 
Vergi Borcu Yoktur(varsa) 
Sözleşme(varsa) 
Hakediş Raporu(varsa) 
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Sözleşme yapıldıysa 
Hakediş düzenlenir 

Hakediş Raporu  
Taksitli ödemelerde her 
ödeme için ayrı bir Hakediş 
Raporu düzenlenir 

2 / 3

http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4734.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.5018&MevzuatIliski=0
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4734.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.5018&MevzuatIliski=0


SORUMLU 

BİRİM
DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA SATIN ALMA İŞ AKIŞI

Geçekleştirme 

Görevlisi

 ve

Harcama 

Yetkilisi

Satın Alma 

Birimi

Belgelerde 
hata var mı? 

Ödeme belgeleri Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim edilir 

Belgeler, düzeltilmesi için 
Satın Alma Birimine iade 

edilir 

HAYIR EVET 

Birimde saklanması gereken belgeler 
dosyalanır 

Düzeltme yapılır ve 
belgeler, tekrar onaya 

sunulur 

Ödeme Emri Belgesi(2 Adet) 
Onay Belgesi 
Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı 
Fatura 
Muayene Kabul Bildirim Formu 
Taşınır İşlem Fişi(varsa) 
Vergi Borcu Yoktur(varsa) 
Sözleşme(varsa) 
Hakediş Raporu(varsa) 

Tahakkuk Evrakı Teslim Formu 

Belgeler onaylanır 
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Taksitli yapılan ödemelerde, 
Piyasa Fiyat Araştırması 
Tutanağı ve Onay Belgesi "Aslı 
Gibidir" onaylı sureti şeklinde 
eklenir.  Her ödemede 
hazırlanan belgelerin bir sureti, 
ilk ödeme zamanında açılan 
dosyada saklanmak üzere 
Muhasebe Birimine, teslim 
edilmelidir 
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