
 

Hazırlanan Bütçenin İncelenmesi ve Onaylanması 

Onaylanan Bütçenin Rektörlüğümüze Gönderilmesi 

 
AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 

(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI BÜTÇE HAZIRLAMA İŞLEMLERİ 

 
 

  Bütçe Hazırlık Çalışma Yazısının Birime Gelmesi ve Evrak Kayda Alınması 

Bütçe Hazırlık Çalışma Yazısının Fakülte Sekreterine İletilmesi 

Bütçe Hazırlık Çalışma Yazısının Fakülte Sekreteri 
Tarafından İdari ve Mali İşler Birimine Havale Edilmesi 

 

Bütçe Hazırlama Rehberinin Yayınlanmasından Sonra 
Bütçe Harcamalarına İlişkin Bilgi ve Dokümanların Toplanması 

 

Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı Tarafından Verilen Teklif 
Tavanlarına Göre Bütçenin Harcama Kalemlerinin Düzenlenmesi 

 

Bütçenin Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına Gönderilmesi 



 

Alim Şekline Karar Verilmesi 

 
AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 

(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI SATIN ALMA YÖNTEMİ BELİRLEME İŞLEMLERİ 

 
  

Belli 
İstekliler 
Arasında 

İhale 
İşlemleri 

Pazarlık 
Usulü İhale 

İşlemleri 
Uygulanır 

İhtiyaç Talep Yazısı ve İlgili Belgelerin Dekanlığa İletilmesi 

İhale Talebi Doğrudan Temin 

İhale Yönetiminin 
Belirlenmesi 

Açık 
İhale 

Pazarlık 
Usulü 
İhale 

Temin Yönteminin 
Belirlenmesi 

Temin 
Yönetimi 
Belirlenir 

Tek 
Kaynaktan 
Satın Alma 

DMO’dan 
Satın Alma 

Doğrudan 
Teminle 

Satın Alma 
İşlemlerinin 
Uygulanma

 

Tek Kaynak 
Satın Alma 
İşlemlerinin 

Uygulanması 

DMO 
Alımlarına 

İlişkin 
İşlemlerin 

Uygulanması 



 

Satın Alma ile İlgili Komisyonların 
Kurulması ve Görevlendirmelerin Yapılması 

Yaklaşık Maliyetin Tespit Edilmesi ve Onayının Alınması 

Fiyat Tekliflerinin Değerlendirilmesi ve  
Satın Almanın Gerçekleştirileceği 

Firmanın Tespit Edilmesi 

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi Tarafından İmzalanması 

 
AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 

(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI SATIN ALMA İŞLEMLERİ 

 
  

Mal ve Hizmet Taleplerinin Dekanlık Evrak Kaydına Alınması 

Piyasa Araştırmasıyla Yaklaşık Fiyatların Alınması 

Firmalardan Satın Alma Fiyat Tekliflerinin Alınması 

Mal/Hizmetlerin Teslim Alınması ve Muayenesinin Yapılması 

Ödeme Emri Belgesinin Düzenlenmesi 

Ödeme Emri Belgesinin Rektörlüğümüze Gönderilmesi 



 

Talep Doğrudan Temin Üst Sinirinin Altında mı? 
HAYIR EVET 

22/D Madde Gereğince Yapılan 
Alımlarda Yasaklılık Sorgulamasının 

Yapılması 

Mal ya da Hizmet Uygun mu? 

 
AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 

(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI DOĞRUDAN TEMİNLE SATIN ALMA İŞLEMLERİ 

 
  

Talep Edilen Malın veya Hizmetin Piyasa Fiyat 
Araştırmasını Yapacak Personelin Belirlenmesi 

Personelin Görevlendirmesine İlişkin Yazı Hazırlanması 

Satın Alma Yönetimi Belirleme İşleminin Uygulanması 
(Bkz. İş Akış Şeması) 

Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı Harcama Yetkilisi Onayı (Dekan) Görevlendirilen Personelin Piyasadan 
En Az 3 Teklif Alması 

En Düşük Teklif Veren  
Firmadan Malın Alınması 

Harcama Yetkilisi Onayı (Dekan) 

Mal veya Hizmetin Teslim Alınması 

Muayene Kabul Komisyonu Kurulması 

Mal veya Hizmet Alımının Yapılması 

Muayene Kabul Komisyonu Tarafından Muayene Kabul Tutanağının Düzenlenmesi 

Mal ya da Hizmetin 
Kabulü 

Satın Almanın Türü 

Taşınır İşlem Fişinin Düzenlenmesi 

Harcama Yetkilisi Onayı (Dekan) 

Hizmet Alımı 

Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağının Düzenlenmesi 

Vergi Borcunun Sorgulanması ve 
Ödeme Emrinin Düzenlenmesi 

Mal ya da Hizmette Tespit 
Edilen Eksiklik ve 

Aksaklıkların Firmaya 
Bildirilmesi 

Birimlerdin İhtiyaç Talep Yazısı ve Belgelerin Gelmesi 



 

Mal ya da Hizmet Uygun mu? 

 
AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 

(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI AÇIK İHALE İŞLEMLERİ 

 
  Açık İhale Usulü ile Alımı Yapılacak İhtiyaç Talep Yazısı ve Belgelerin Birime Gönderilmesi 

Harcama Yetkilisi Onayı (Dekan) 

İhale Dokümanlarının Hazırlanması ve 
İhale İşlem Dosyasının Açılması 

İhale İlanının Yapılması İhale Komisyonunun Görevlendirilmesi 
ve Görevlendirme Yazısının Yazılması 

Teklif Dosyasının Hazırlanması ve İsteklilerin İhale Dokümanını Alması 

Tekliflerin Toplanması ve Ön Değerlendirmelerin Yapılması 

Tekliflerin Değerlendirilmesi ve Nihai Kararın Verilmesi 

Sözleşme İçin Görüşmeler Yapılması 

Muayene Kabul Komisyonu Tarafından Muayene Kabul Tutanağının Düzenlenmesi 

Mal ya da Hizmet Alımının Yapılması 

Mal ya da Hizmette 
Tespit Edilen Eksiklik ve 

Aksaklıkların Firmaya 
Bildirilmesi 

EVET HAYIR Mal ya da Hizmet 
Kabulü 

Satın Almanın Türü 

MAL ALIMI 

Taşınır İşlem Fişinin 
Düzenlenmesi 

HİZMET ALIMI 

Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağının Düzenlenmesi 

Ödeme Emrinin 
Düzenlenmesi 

Harcama Yetkilisi Onayı 
(Dekan) 



 

İlanın Yapılıp Yapılmayacağına  
Karar Verilmesi 

 
AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 

(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI PAZARLIK USULÜ SATIN ALMA İŞLEMLERİ 

 
 

  
Pazarlık Usulü İhale Yönetimi ile Alımı Yapılacak Talep Yazısı ve İlgili Belgelerin Birime Gönderilmesi 

Harcama Yetkilisi Onayı (Dekan) 

Piyasa Fiyat Araştırması ve Yaklaşık Maliyet Hesaplamasının Yapılması 

İhale Komisyonu 
Görevlendirilmesi ve 

Görevlendirme 
Yazısının Yazılması 

İhale Dokümanlarının 
Hazırlanması ve İhale 

İşlem Dosyasının 
Açılması 

Davet Mektubunun 
Düzenlenmesi İhale İlanı Verilmesi 

Teklif Dosyasının Hazırlanması ve İsteklilerin İhale Dokümanını Alması 

İlan Yapılmayacak. İlan Yapılacak. 

Ön Yeterlilik Tekliflerinin Verilmesi 

İsteklilerin Ön Yeterliliklerinin Tespit Edilmesi 

Fiyatı Da İçeren Tekliflerinin Alınması 

İhalenin Yapılması 

Sözleşme Görüşmelerinin Yapılması ve Sözleşmenin İmzalanması 



 

İhtiyaç Duyulan Malzemeler 
Katalogda Var mı? 

Malzemeler Uygun mu? 

 
AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 

(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI DMO ALIMLARI İŞLEMLERİ 

 
  

İhtiyaç Talep Formunun Birime Gönderilmesi 

Malzeme İhtiyaç Listesinin Hazırlanması 

İhtiyaç Listesi ve DMO Kataloğunun Karşılaştırılarak İncelenmesi 

HAYIR 

İhtiyaçların Katalog Da Bulunan Kod 
Numaralarından Oluşan İstem Listesi ve DMO 

Malzeme İstem Listesinin Oluşturulması 

EVET 

DMO Kredisinin Açılması 

Kredi Açıldığına İlişkin Muhasebe İşlem Fişiyle 
Talep Formunu/Listesini İçeren Üst Yazının 

DMO’ya Gönderilmesi 

Harcama Yetkilisi Mutemedinin 
Görevlendirilmesi 

DMO’nun Hesabına Para Aktarılması 

Mal Tesliminin Alınması 

Muayene Kabul Komisyonu Tarafından 
Malların Kontrolünün Yapılması 

HAYIR 

EVET 

Ödeme Emri Düzenlenmesi ve Kredi 
Ninmahsup Edilerek Kapatılması 

Harcama Yetkilisi Onayı 
(Dekan) 

Satın Alma Yöntemi 
Belirleme İşlemlerinin 

Uygulanması 
(Bkz. İş Akış Şeması) 

DMO ile Bağlantı 
Kurulması 

MİF 



 

Alimin Yapılacağı Firmanın 
Tek Kaynak Olup 

Olmadığının Sorgulanması 

Mal ya da Hizmet Uygun mu? 

 
AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 

(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI TEK KAYNAK USULÜ SATIN ALMA İŞLEMLERİ 

 
  

İhtiyaç Talep Yazısı ve Belgelerin Birime Gönderilmesi 

EVET HAYIR 

Satın Alma Yöntemi Belirleme 
İşlemlerinin Uygulanması  

(Bkz. İş Akış Şeması) 

Firmadan Fiyat Teklifinin Alınması 

Tek Kaynak Mal ve Hizmetlere 
İlişkin Matbu Formun Doldurulması 

Harcama Yetkilisi Onayı 
(Dekan) Muayene Kabul Komisyonunun Kurulması 

Mal ya da Hizmet Alımının Yapılması 

Mal ya da Hizmetin Faturasının Alınması 

Muayene Kabul Komisyonu Tarafından Muayene Kabul Tutanağının Düzenlenmesi 

Mal ya da Hizmette Tespit 
Edilen Eksiklik ve Aksaklıkların 

Firmaya Bildirilmesi 

EVET HAYIR 

Mal ya da Hizmetin Kabulü 

Satın Almanın Türü 

Taşınır İşlem Fişinin Düzenlenmesi 

Harcama Yetkilisi Onayı (Dekan) 

Hizmet İşleri Kabul Tutanağının Düzenlenmesi 

Ödeme Emrinin Düzenlenmesi 



 

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi 
ve Harcama Yetkilisi Tarafından  

İmzalanması 

 
AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 

(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI ELEKTRİK-SU-PTT FATURALARININ ÖDENMESİ 

 
  

ASKİ PTT ve ENERJİSA’dan Gönderilen Faturaların Fakülte Evrak Kaydına Alınması 

Faturaların İncelenmesi ve Ödeme Emrinin Düzenlenmesi 

Ödeme Emri Belgesinin Döner Sermaye Saymanlığına Gönderilmesi 



 
 

AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 
(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI BİRİM FAALİYET RAPORU-MALİ TABLOLARIN 
HAZIRLANMASI 

 
  

Hazırlanacak Faaliyet Raporundaki Mali Tabloların Bilgisayar Ortamına İndirilmesi 

Mali Tablolarda İstenilen Bir Önceki Yıl Verilerin KBS ve HYS Programları 
Üzerinden Hesaplanarak Faaliyet Raporu Tablolarına İşlenmesi 

İşlenen Verilerin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi Tarafından Kontrol Edilmesi 

Mali Tabloların Birim Faaliyet Raporu’na Eklenmek Üzere Yazı ya da E-Posta 
Yoluyla Süresi İçinde İlgili Birime Yayımlanmak Üzere İletilmesi 

Birim Faaliyet Raporu’nda Yayımlanması 



 
 

AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 
(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI MUHTASAR VE PRİM HİZMET BEYANNAMESİ 
HAZIRLAMA, BİLDİRİMİ İŞLEMLERİ 

 
  

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanununun 4. Maddesinin Birinci Fırkasının (A) Bendine 
Göre Çalışanlar İçin E-Beyanname Düzenleme Programından Vergi ve SGK Bildirimi Yapılması 

İlgili Aya Ait Ücretli Personel ve Stajyer İçin Düzenlenen Ödeme Emri Belgesinde Yer Alan  
Sosyal Güvenlik Kurumu ve Vergi Ödemelerine Ait Tutarlar SGK Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi 

Düzenleme Programına İşlenir 

E-Beyanname Sayfasında Gerekli İşlemler Yapılarak Özel Onay Sonrasında  
SGK ve Vergi Tahakkuk Fişleri ile 1003 A Muhtasar Prim ve  

Hizmet Beyannamesi Belgesi Dökümleri Alınır. 

E-Beyanname Sayfasından Alınan Belge Dökümleri ve Ödeme Emri Belgesi 
EBYS Üzerinden Üniversitemiz Muhasebe Birimine Bildirilir. 



 

Yönetim Kurulu Kararı 
2547 Sayılı Kanun’a Tabi 

Personelin Yolluk Verilmesini 
Gerektiren Görevlendirmeleri ile 

İlgili Yönetim Kurulu Kararı 

Evraklar Doğru ve Tam mı? EVET HAYIR 

Ödeme Emri Belgesi ve Eklerinin Muhasebe Birimine Teslim Edilmesi 

 
AÇIK VE UZAKTAN EĞİTİM FAKÜLTESİ 

(ANKUZEF) 

BİRİMİ MALİ İŞLER 

İŞİN ADI YOLLUK ÖDEME İŞLEMLERİ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Yolluk Ödeme İşlemleri 

Sürekli Görev Yolluğu Geçici Görev Yolluğu 

Yurtdışı Geçici 
Görev Yolluğu 

Yurtiçi 
Geçici Görev 

Yolluğu 

Görevlendirme Yazısı veya Harcama Talimatı 
Yurtiçi ve Yurtdışı Geçici Görevlendirmelerde, 

Harcırah Ödenecek Kişinin Görevlendirmesine İlişkin 
Yazı veya Harcırahın Ödenmesine İlişkin Harcama 

Talimatının Düzenlenmesi 

Gerekli Belgeler 
- Atamalarda Atma Onayı 

- Diğer Hallerde Harcama Talimatı 
- Aile Durum Bildirimi 

- Göreve Başlama Yazısı 
- Emeklilerde Yetkili Makam Onayı 

- Resmi Mesafe Haritasında Gösterilmeyen Yerler İçin 
Yetkili Mercilerden Alınan Onaylı Mesafe Cetveli 

Evrakların Kontrol Edilmesi ve Tamamlanması 

Yolluk Bildiriminin Hazırlanması ve İmzaya Sunulması 

Ödeme Emri Belgesinin İmzalanması ve İmzaya Sunulması 


