
 

Yabancı Diller Yüksekokulu 
Taşınır işlemleri 

(Doğrudan Temin ile Satın Alma İşlemi) 

Doküman No SD.YDYO. 
Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
 İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

 
SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 

 
SÜREÇ KODU:  SD.YDYO. 

SÜREÇ ADI: Doğrudan Temin İle Satın Alma İşlemi 

SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi):  Yabancı Diller Yüksekokulu 

SÜRECİN AMACI: Yabancı Diller Yüksekokulunun ihtiyacı olan taşınır 
mal/malzemelerin mali durum dikkate alınarak 4734 
Sayılı KİK, 5018 Sayılı Kamu Mali Yön.ve Kont. 
Kanunu, Taşınır Mal Yönetmeliği, Mal Alımları Denetim 
Muayene Ve Kabul İşlemlerine Dair Yönetmeliklere 
uygun olarak satın alınmasının sağlanmasıdır. 

SÜREÇLE İLGİLİ YASAL 
MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESİ: 

4734 Sayılı KİK, 5018 Sayılı Kamu Mali Yön.ve Kont. 
Kanunu, Taşınır Mal Yönetmeliği, Mal Alımları Denetim 
Muayene Ve Kabul İşlemlerine Dair Yönetmelik. 

SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN 
HEDEFİ/GÖSTERGESİ: 

KİDR Gösterge Raporunun yayınlanması ile ilgili 2019-
2023 Stratejik Planda belirlenmiş bir hedef yer 
almamaktadır.  

SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ: 
 

 

1. Satın alma işlemi  Yılda en az 15 defa yapılan satın alma işleminin en kısa 
sürede tamamlanması ve ödemenin kısa sürede firmaya 
yapılması. 

  
SÜRECİN PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ: 

 

1.          
          
SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ: Firmalar, Devlet Malzeme Ofisi. 

SÜRECİN 
MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI: 

Akademik ve İdari Personel. 

SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI: - 

SÜRECİN temel GİRDİLERİ: Talep Belgesi, Onay Belgesi, Teklif Mektupları, Muayene 
Komisyonu Raporu, Fatura, TİF, Ödeme Belgesi. 
 

SÜRECİN ÇIKTILARI: Talep Belgesi, Onay Belgesi, Teklif Mektupları, Muayene 
Komisyonu Raporu, TİF, Ödeme Belgesi. 
 

SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER 
SÜREÇLER: 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 
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Sorumlu(Pozisyon)                        Akış Şeması İlgili 
Doküman/Kayıtlar 

 
 
 
 
 
İstek Yetkilisi 
 
Taşınır Kontrol Yetkilisi 
 
Harcama Yetkilisi 
 
 
 
Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 
 
Harcama Yetkilisi 
 
 
 
 
Gerçekleştirme Görevlisi 
 
 
 
 
 
 
 
 
Muayene Kabul 
Komisyonu 
 
 
 
 
Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 
 
 
 
Gerçekleştirme Yetkilisi 
 
 
 
Harcama Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 

 

BAŞLA

Birimlerden gelen talep edilen 
tüketim mal ve malzemelerin 

Taşınır Kayıt ve Kontrol 
Yetkilisinin ( TKKY) 

karşılayamadığı durumda talep 
oluşturulur.

Oluşturulan talep 
üst makamın 

onayına sunulur.
İstekler uygun 
mu? Ödenek 

yeter li mi?

Evet

Ttalebe istinaden Onay Belgesi 
düzenlenerek Harcama 

Yetkilisine imzaya sunulur.

Konu İle ilgili fi rmalar belirlenerek Teknik Şartname ile birlikte Teklif 
Mektubu hazır lanır (en az 3 nüsha ) ve Gerçekleştirme Görevlis ine

imzalatılarak ilgili firmalara dağıtılır.

Hayır

İlgili birime iade edilir.

Gelen tekl ifler  idari ve teknik açıdan değerlendirilerek Piyasa 
Araştırma Tutanağı düzenlenir.

Onay Belgesi 
imzalandı mı?

Hayır

Malzeme alımı iptal  
edilir.

Evet

Alınması uygun bulunan firmaya sipariş mektubu gönderili r

Alınan malzemelere ilişkin  
Muayene ve Kabul 

Komisyonunca yapılan 
incelemenin ardından tutanak 

düzenlenir.

TKYS Sisteminden malzemeye 
ilişkin giriş TİF’i d üzenlenerek 
VİF Gönderme İşlemi  Yapılır

Muhasebe sisteminden ödeme 
işlemleri yapı larak ödeme emri 
çıkartılır  ve hazırlanan belgeler 

Gerçekleştirme ve Harcama 
Yetkilisi imzasına sunulu r.

İmzası tamamlanan evraklar Tahakkuk Teslim Belgesiyle birlikte 
Str.Dai.Bşk.’na gönderilir.

Ödeme işlemi Str.Dai.Bşk. Tarafınd an tamamlanan evraklar 
dosyasına kaldırılır.

BİTİŞ  

 
 
 
 
 
 
 
-Taşınır İstek Belgesi 
 
 
 
 
-Harcama Onay Belgesi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Teklif Mektupları 
 
 
 
 
-Sipariş Mektubu 
 
 
-Muayene Kabul 
Komisyonu Tutanağı 
 
 
-Fatura 
 
-TİF Belgesi 
 
 
-Ödeme Emri Belgesi 
 
 
 
 
 

 


