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SATIN ALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

PUKÖ DÖNGÜSÜ  SORUMLU  İŞ AKIŞI  FAALİYET/  

AÇIKLAMA 

DÖKÜMAN/  

KAYIT 



Planlama  

Uygulama  

Kontol etme  

Uygulama  

Uygulama  

Uygulama  

Kontol etme  

Kontol etme  

Kontrol etme 

İlgili personel   

İlgili personel   

Gerçekleştirme   
Görevlisi   
Harcama   
Yetkilisi  

Muayene   
Komisyonu  

İlgili personel   

İlgili personel   

Gerçekleştirme   
Görevlisi Harcama   

Yetkilisi  

Gerçekleştirme   
Görevlisi Harcama   

Yetkilisi  

İlgili personel  

 Alınacak malzeme 
listesi  hazırlanıp 

firmalara   
gönderilir.  

Teklif Mektupları   
incelenerek karar verilir 

ve  işlemler başlar.  

Onay  

Mal teslimi, Muayene 
ve  Kabul Komisyon 
Tutanağı  hazırlanır.  

TKYS ve HYS’de işlemler   
yapılır.  

Tüm evraklar HYS’ye   
eklenerek Ödeme Emri   

oluşturulur.  

Onay  

Onay  

Ödeme Emri takibi HYS   
üzerinden yapılır. 

Teklif Mektubu   
örneği  

Piyasa Araştırma   
Tutanağı, HYS  

HYS  

Muayene ve Kabul   
Komisyon Tutanağı   

formu  

Fatura, TKYS ve   
HYS  

HYS  

HYS  

HYS  

HYS 

 
 

Kontrol etme Sorumlu personel 
Ödeme onayı gerçekleşir.

HYS 



    

 
 

MEVZUAT  
-4734 sayılı Kamu İhale Kanunu  

-657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 102 ve 103 maddeleri  
-Resmi Yazışmlarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

HAZIRLAYAN Serap 

GÜÇLÜ  

Şef  

KONTROL 

EDEN S. 

Özge ŞAHİNGÖZ Fakülte 

Sekreteri V.  

ONAYLAYAN  

Prof. Dr. Dilek DEMİRHAN 

Dekan  


