
T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Bilgisayar ve Bilişim Bilimleri Fakültesi
Doğrudan Temin İle Satınalma İş Süreci

Birimlerin Talep Yazıları

Teknik Şartname
Katalog, resim, numune,
maliyeti etkileyecek her

unsur

Birimlerde ortaya çıkan ihtiyaca göre satın alınması düşünülen malzeme ile
ilgili bilgiler Bölüm Başkanlıkları tarafından Dekanlığa iletilir.

Talep kayda alınır, karşılanabilirliği incelenir ve Satınalma Birimine gönderilir.

Bütçe kaleminde yeterli
ödenek var mı? HAYIREVET

Satınalma Birimi tarafından
pfa.eskisehir.edu.tr adresinden

(Taşınır İstek/Devir ve Satınalma Onay
Belgesi ile) onaya sunulur.

Ödenek aktarımı ya da
ek ödenek istenir.

Ödeme Geldi miEVET

HAYIR

İlgili birime ödeneğin
olmadığı bildirilir.

Gelen ödeme bütçe
kalemine kaydedilir.
Satınalma İş Süreci

KENDİ BÜTÇESİNDEN onayı alınır.
sai.eskisehir.edu.tr ‘den ONAY

BELGESİ hazırlanır

Fiyat araştırma komisyonu kurulur.
pfa.eskisehir.edu.tr ‘den Piyasa Fiyat
Araştırma Mektubu hazırlanır.Piyasa
fiyat araştırması yapılır(Piyasadan

alınacak en az 3 teklif).

Piyasa Fiyat
Araştırma Tutanağı

düzenlenir.

En uygun teklifi verenden alıma karar
verilir. İlgili firma ve Malzeme

Muayene Kabul ve Teslim Birimine
SİPARİŞ MEKTUBU (Yaklaşık Teslim

Tarihi Bildirilerek) gönderilir.

Malların uygunluk kontrolünün
Muayene Kabul Komisyonu

tarafından yapılması

Mallar alım için
uygun mu? HAYIREVET

Malların uygun olanının
temin edilmesinin

sağlanması

Fatura ile malların Muayene Kabul
Komisyonu tarafından teslim

alınması

Harcama Birimi Geçici İstek Belgesi
ile malların Harcama Birimi
Depolarına girişi sağlanır.

Muayene Kabul
Komisyonu
Tuatanağı

KBS Sistemi TKYS’den Taşınır İşlem Fişi,
satınalmaya ilşikin tüm belge ve ekler

düzenlenerek Ödeme Emri Belgesi, Harcama
Yetkilisinin imzasına sunulmak üzere

hazırlanır.

İmza işlemleri tamamlanan Ödeme Emri
Belgesi SGDB’na gönderilir.

Onaylayan
Prof.Dr. Sevil ŞENTÜRK

Kontrol Eden
Evren ÇEMREK

Hazırlayan

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe
Birimi İş Süreci



Onaylayan
Prof. Dr. İlhami ÇELİK

Kontrol Eden
Ayfer OLCAYHazırlayan

Şenol ZÜLFİKAR

T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Bilgisayar ve Bilişim Bilimleri Fakültesi

Ön Ödeme (Avans-Kredi) İş Süreci

Mali yıl başında Rektörlük Makamı onayı ile Harcama Yetkilisi mutemedi tayin edilir.

Her yıl merkezi yönetim bütçe kanununda belirtilen üst sınırlarını aşmamak kaydıyla ivedi ve
zorunlu giderler için avans vermek veya kredi açmak sureti ile ön ödeme yapılabilir.

Birimlerin ihtiyaçlarına ilişkin talepleri alınarak incelenir ve bütçe kontrolü yapılır

Talepler içerisinde acil ve
zorunlu olan var mı?

EVETHAYIR
Acil olmayan alımlar

doğrudan temin yolu ile
yapılır

Birimlerin ve proje
yürütücülerinin acil

alımları için çekilecek
avans miktarı ile ilgili
onay belgesi hazırlanır

imzaya sunulur.

Avans kredi onaylandı mı?HAYIREvrak dosyasına kadırılır

EVET

Mutemet tarafından avans veya kredi çekilerek ihtiyacın temini sağlanır.

Mutemet ön ödemelerde harcadığı tutara ilişkin kanıtlayıcı belgeleri avansta 1
ay, kredide 3 ay içinde (harcamaların bitiminden itibaren üç gün içerisinde)

muhasebe yetkilisine teslim etmek zorundadır.

Avans ve kredi ile alınan malzemeler taşınır kayıt kontrol yetkilisi tarafından
kayıt altına alındıktan sonra birime zimmetle teslim edilir.

Muhasebe işlem fişi düzenlenip harcama belgeleri yönetmeliğinde belirtilen
belgeler eklenerek avansın kapatılması için muhasebe yetkilisine teslim edilir.

Tüm işlemler sonucu evrakların
birer sureti standart dosya
düzenine göre dosyalanır.

Onaylayan
Prof.Dr. Sevil ŞENTÜRK

Kontrol Eden
Evren ÇEMREK

Hazırlayan



Onaylayan
Prof. Dr. İlhami ÇELİK

Kontrol Eden
Ayfer OLCAYHazırlayan

Şenol ZÜLFİKAR
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Bütçe Plan İş Süreci

Maliye Bakanlığı tarafından Haziran ayı içinde ilan edilen Bütçe Hazırlama Rehberine
istinaden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının talebi üzerine Fakültenin bir sonraki yıl için

bütçe hazırlıkları başlatılır.

İlk olarak Fakültedeki Bölüm/Birimlerden ihtiyaçlarına ilişkin gerekçeli talepleri alınır

Gelen talepler önem sırasına göre değerlendirilerek tahmini maliyetleri hesaplanır

Gelen teklifler bütçe tertiplerine göre tasnif edilerek gerekçeleri ile birlikte tablolar halinde
hazırlanır SGDB na sunulur

Onaylanan bütçe teklifleri, Üniversitemiz bütçe teklifi haline getirilerek Maliye Bakanlığı’na
sunulmak üzere Rektörlük Makamına sunulur

Bütçe teklifine ilişkin evrakların birer
sureti standart dosya düzenine göre

dosyalanır.

Onaylayan
Prof.Dr. Sevil ŞENTÜRK

Kontrol Eden
Evren ÇEMREK

Hazırlayan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Bilgisayar ve Bilişim Bilimleri Fakültesi

Mal Bildirimi İş Süreci

Göreve başlama durumunda
bir ay içinde

Görevden alınma veya görevden
ayrılma durumunda bir ay

içerisinde

Sonu 5 ve 0 ile biten yıllarda Mal
Bildirimi yenileme gereği

nedeniyle

Mal varlığında aylık net maaşının
5 katını aşan bir değişiklik olması

durumunda bir ay içinde

Personelin Mal Bildirimi Formu almak için Fakülte Sekretliğine başvurması

Personel tarafından doldurulan Mal Bildirim Formu dilekçe ekinde Fakülte
Sekreterliğine verilir.

Dekan Onayı İş Akışı

Giden Evrak İş Akışı

Onaylayan
Prof.Dr. Sevil ŞENTÜRK

Kontrol Eden
Evren ÇEMREK

Hazırlayan

Personel Daire Başkanlığına bilgi ve gereği için üst yazı ile eki Mal Bildirim 
Formunun gönderilmesi


