
 



 



 



 



 



 



 



 

Personel İşlemleri 

Şube Müdürlüğü

Maaş İşlemleri Birimi

Satın Alma İşlemleri 

Şube Müdürlüğü

Satın Alma İşlemleri Birimi

MALİ İŞLEMLER DESTEK BİRİMİ

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE 

BAŞKANLIĞI

Ek Ders İşlemleri Birimi

Yolluk, Mesai, Jüri ve Diğer 

Ödeme İşlemleri Birimi

GENEL SEKRETERLİK

Döner Sermaye İşlemleri Birimi

Tarifeye Bağlı Ödemeler Birimi

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

YURT İÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU ÖDENMESİ İŞ AKIŞI

AKIŞ.14/2

10.05.2021

Yurt içi geçici görev 
yolluğu ödenmesine ilişkin 

(talep, FYK kararı, uçak 
bileti, konaklama faturası, 
taksi ücreti, katılım ücreti 

vb.) belgeler  Mali İşlemler 
Destek Birimine  

gönderilir.

Belgeler 
tam ve 

uygun mu?

İlgiliye 
tamamlatılır.

 Ödeme Emri 
Belgesinin çıktısı 

alınarak  
gerçekleştirme 

görevlisi ve harcama 
yetkilisi tarafından  

imzalanır.

Banka IBAN 
numarasına  ödeme 

yapılır.

Mali Yönetim Sistemi (MYS)  
üzerinden “Kişi ve Onay 

Bilgileri” girilir.  

Ödenek 
var mı?

Harcama birimi 
tarafından ödenek 

talebi yapılır.

Harcama Talimatı
 Onay Belgesi oluşturularak 
gerçekleştirme görevlisi ve 

harcama yetkilisi tarafından 
imzalanır. 

Ödeme Emri Belgesi  
düzenlenerek 

gerçekleştirme 
görevlisine 
gönderilir.

Ödeme Emri 
Belgesi harcama 

yetkilisine  
gönderilir.

Belge 
onaylandı 

mı?
KONTROL-ONAY

Harcama Yetkilisi

Hata nedeni belirtilerek, 
ödeme emri ve ekleri 
ilgili birime iade edilir.

Belge 
onaylandı 

mı?

E

H

KONTROL:

Mali İşlemler Destek Birimi

 Yurt İçi Görev Yolluğu 
Bildirim Formu sistem 

üzerinden hazırlanarak ilgili 
personel ve gerçekleştirme 

görevlisi tarafından 
imzalanır.

H

Belge 
onaylandı 

mı?

E

KONTROL-ONAY

Gerçekleştirme Görevlisi

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL-ONAY
Muhasebe Yetkilisi

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

H

 Ödeme Emri 
Belgesi  MYS 

üzerinden 
Muhasebe 
Birimine 

gönderilir.

E

KONTROL:

Mali İşlemler Destek Birimi

İMZA

İlgili Personel

Gerçekleştirme Görevlisi

E

H

 Ödeme Emri 
Belgesi ve 

ekleri elden  
Muhasebe 
Birimine 

gönderilir.

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 



 

YURT DIŞI GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU ÖDENMESİ İŞ AKIŞI

AKIŞ.15/2

10.05.2021

Yurt dışı geçici görev 
yolluğu ödenmesine ilişkin 

(talep, FYK kararı, uçak 
bileti, konaklama faturası, 
taksi ücreti, katılım ücreti 

vb.) belgeler  Mali İşlemler 
Destek Birimine  

gönderilir.

Belgeler 
tam ve 

uygun mu?

İlgiliye 
tamamlatılır.

 Ödeme Emri 
Belgesinin çıktısı 

alınarak  
gerçekleştirme 

görevlisi ve harcama 
yetkilisi tarafından 

imzalanır.

Banka IBAN 
numarasına  ödeme 

yapılır.

Mali Yönetim Sistemi (MYS)  
üzerinden “Kişi ve Onay 

Bilgileri” girilir.  

Ödenek 
var mı?

Harcama birimi 
tarafından ödenek 

talebi yapılır.

Harcama Talimatı
 Onay Belgesi oluşturularak 
gerçekleştirme görevlisi ve 

harcama yetkilisi tarafından 
imzalanır. 

Ödeme Emri Belgesi  
düzenlenerek 

gerçekleştirme 
görevlisine 
gönderilir.

Ödeme Emri 
Belgesi harcama 

yetkilisine  
gönderilir.

Belge 
onaylandı 

mı?
KONTROL-ONAY

Harcama Yetkilisi

Hata nedeni belirtilerek, 
ödeme emri ve ekleri 
ilgili birime iade edilir.

Belge 
onaylandı 

mı?

E

H

KONTROL:

Mali İşlemler Destek Birimi

Yurt Dışı Görev Yolluğu 
Bildirim Formu word veya 

excel ortamında 
hazırlanarak ilgili personel 
ve gerçekleştirme görevlisi 

tarafından imzalanır.

H

Belge 
onaylandı 

mı?

E

KONTROL-ONAY

Gerçekleştirme Görevlisi

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL-ONAY
Muhasebe Yetkilisi

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

H

 Ödeme Emri 
Belgesi  MYS 

üzerinden 
Muhasebe 
Birimine 

gönderilir.

E

KONTROL:

Mali İşlemler Destek Birimi

İMZA

İlgili Personel

Gerçekleştirme Görevlisi

E

H

 Ödeme Emri 
Belgesi ve 

ekleri elden  
Muhasebe 
Birimine 

gönderilir.

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 



 

 
 

Telefon faturaları veya fatura yerine 

geçen belgelerin her birinin üzerine 

harcama yetkilisi tarafından 

“Görüşmeler Resmidir” kaşesi 

basılıp imzalandıktan sonra Mali 

İşlemler Destek Birimine 

gönderilir.

AKIŞ.29/1 

10.05.2021

Hata 

eksik  

var mı?

Faturalar 

kontrol edilir.

TELEFON GİDERLERİNİN ÖDENMESİ İŞ AKIŞI

Düzeltilmek üzere 

ilgili kurumda veya 

harcama birimine 

iade  edilir.

Mali Yönetim Sistemi (MYS) 

üzerinden ödeme emri 

belgesi düzenlenir.

Ödeme emri 

belgesi 

Gerçekleştirme 

Görevlisine 

gönderilir.

Hata 

var mı?

Ödeme emri belgesi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

tarafından sistem 

üzerinden Harcama 

Yetkilisine gönderilir. 

H

E

Harcama Yetkilisi 

tarafından onaylanan 

evrak, sistem üzerinden  

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına 

gönderilir.

Hata 

var mı?

Ödeme ilgili 

kurumun banka 

IBAN numarasına 

yapılır.

Yapılan 

ödeme ile 

ilgili belgeler 

arşivlenir.

Sistem üzerinden çıktısı 

alınan Ödeme Emri Belgesi  

ilgili birimin gerçekleştirme 

görevlisi ve harcama yetkilisi 

tarafından imzalanır.

Harcama biriminde 

kullanılan telefon 

abone numaraları  

birimin vergi 

numarası kullanılarak

e-mail üzerinden Türk 

Telekom’a bildirilir.

 e-faturalar ilgili 

kurum tarafından 

elektronik 

ortamda birime 

gönderilir. 

H

E

Hata 

var mı?
E

H

Gecikme 

bedeli var 

mı?

H

E

E

H

Ödeme emri belgesi 

ekleri elden Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına 

gönderilir.

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

İMZA

Harcama Yetkilisi
KONTROL:

Mali İşlemler Destek Birimi

KONTROL-ONAY

Gerçekleştirme Görevlisi

K
O
N
TR

O
L-O

N
A
Y

H
ar

ca
m

a 
Y
et

ki
lis

i

KONTROL-ONAY

Muhasebe Yetkilisi

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 
 



 

Su, elektrik, doğal gaz 

faturaları harcama birimi 

tarafından Mali İşlemler 

Destek Birimine gönderilir.

AKIŞ.30/1 

10.05.2021

Hata 

var mı?

Faturalar 

kontrol 

edilir.

SU, ELEKTRİK, DOĞAL GAZ GİDERLERİNİN ÖDENMESİ İŞ AKIŞI

Düzeltilmek üzere 

ilgili kurumda veya 

harcama birimine 

iade  edilir.

 Mali Hizmetler Destek Biriminde 

görevli personel tarafından Mali 

Yönetim Sistemi (MYS) üzerinden 

ödeme emri belgesi düzenlenir.

Ödeme emri 

belgesi 

Gerçekleştirme 

Görevlisine 

gönderilir.

Gerçekleştirme 

Görevlisi sistem 

üzerinden belgeleri 

kontrol eder.

Hata 

var mı?

Ödeme emri belgesi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

tarafından sistem 

üzerinden Harcama 

Yetkilisine gönderilir. 

E

Harcama Yetkilisi ödemenin 

yapılması için evrakı sistem 

üzerinden  Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına gönderir.

Hata 

var mı?

Ödeme ilgili 

kurumun banka 

IBAN numarasına 

yapılır.

Yapılan 

ödeme ile 

ilgili belgeler 

arşivlenir.

Veri giriş görevlisi tarafından çıktısı 

alınan Ödeme Emri Belgesi ilgili birimin 

gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisi tarafından imzalandıktan sonra  

Muhasebe Birimine gönderilir.

H

E

Hata 

var mı?

E

H

E

Gecikme 

bedeli var 

mı?

H

H

E

Elektrik faturaları için 

hak ediş raporları 

düzenlenerek 

gerçekleştirme 

görevlisi ve harcama 

yetkilisi tarafından 

imzalanır.

H

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL:

Mali İşlemler Destek Birimi

KONTROL-ONAY

Gerçekleştirme Görevlisi

KONTROL-ONAY

Harcama Yetkilisi

KONTROL-ONAY

Muhasebe Yetkilisi

İM
ZA

Gerçekleştirm
e G

örevlis
i

Harcama Y
etkilis

i

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 
 
 



 

 
 

EMEKLİ PERSONEL İÇİN SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU ÖDENMESİ İŞ AKIŞI

AKIŞ.37/1

10.05.2021

 Ödeme Emri Belgesi 
gerçekleştirme görevlisi ve 

harcama yetkilisi tarafından 
onaylanarak MYS üzerinden 

Muhasebe Birimine 
gönderilir.

Banka IBAN 
numarasına  

ödeme yapılır.

 Emekli olan 
personelin “Emekli 

Oluru” Personel Daire 
Başkanlığı tarafından 
Mali İşlemler Destek 
Birimine gönderilir.

Ödenek 
var mı?

Ödenek 
sorgulaması 

yapılır.

Harcama birimi 
tarafından ödenek 

talebi yapılır.

Harcama Talimatı
 Onay Belgesi oluşturularak 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi tarafından 

imzalanır.

Ödeme Emri  
Belgesi ıslak imza 

için harcama 
yetkilisine  
gönderilir.

Sistem üzerinden Ödeme 
Emri Belgesinin çıktısı 
alınarak ıslak imza için   

gerçekleştirme 
görevlisine gönderilir.

Belge 
onaylandı 

mı?

İMZA

Harcama Yetkilisi

Hata nedeni 
belirtilerek, 
ödeme emri 
ve ekleri ilgili 
birime iade 

edilir.

Belge 
onaylandı 

mı?

E

H

KONTROL:

Mali İşlemler Destek Birimi

MYS üzerinden 
Ödeme Emri 

Belgesi düzenlenir.

Belge 
onaylandı 

mı?

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

E

H

H

 İmzalanan Ödeme Emri 
Belgesi ve ekleri Strateji 

Geliştirme Daire 
Başkanlığı  Muhasebe 

Birimine gönderilir.

E

H

E

ONAY

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL-ONAY

Muhasebe Yetkilisi

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 
 



 

 

NAKLEN ATANAN PERSONEL İÇİN SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU  ÖDENMESİ İŞ AKIŞI

AKIŞ.38/1

10.05.2021

 Ödeme Emri Belgesi 
gerçekleştirme görevlisi ve 

harcama yetkilisi tarafından 
onaylanarak MYS 

üzerinden Muhasebe 
Birimine gönderilir.

Banka IBAN 
numarasına  

ödeme yapılır.

 Naklen atanan 
personelin Göreve 

Başlama Yazısı, 
Personel Nakil 

Bildirimi, Terfi Onay 
Belgesi Personel Daire 
Başkanlığı tarafından 
Mali İşlemler Destek 
Birimine gönderilir.

Ödenek 
var mı?

Naklen gelen personel 
tarafından e-Devlet 

üzerinden Aile Bildirim 
Formu düzenlenerek 
Mali İşlemler Destek 
Birimine gönderilir.

Harcama birimi 
tarafından ödenek 

talebi yapılır.

Harcama Talimatı
 Onay Belgesi oluşturularak 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi tarafından 

imzalanır.

Sistem üzerinden çıktısı 
alınan Ödeme Emri 

Belgesi  ıslak imza için 
gerçekleştirme 

görevlisine gönderilir.

Belge 
onaylandı 

mı?

Hata nedeni 
belirtilerek, ödeme 
emri ve ekleri ilgili 
birime iade edilir.

Belge 
onaylandı 

mı?

K
O

N
T
R

O
L

M
a
li 

iş
le

m
le

r 
D

e
st

e
k 

B
ir
im

i

MYS’de sürekli görev 
yolluğu bildirim formu 

aktif olmadığından, 
word veya excel 

ortamında Sürekli Görev 
Yolluğu Bildirim Formu 

hazırlanır.

Belge 
onaylandı 

mı?

İM
ZA

Gerçekleştirm
e G

örevlis
i

Ödeme Emri Belgesi ve 
ekleri elden Strateji 

Geliştirme Daire 
Başkanlığı  Muhasebe 

Birimine gönderilir.

KONTROL-ONAY

Muhasebe Yetkilisi

Belgeler 
tam mı?

Eksik veya hatalı 
belgeler ilgiliye 
tamamlatılır.

KONTROL

Mali İşlemler Destek Birimi

MYS üzerinden 
Ödeme Emri 

Belgesi düzenlenir.

Sürekli Görev Yolluğu 
Bildirim Formu ilgili ve 
gerçekleştirme görevlisi 

tarafından imzalanır.

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

İM
Z
A

İlg
ili P

e
rso

n
e
l

G
e
rçe

kle
ştirm

e
 G

ö
re

vlvlisi

Ödeme Emri Belgesi  
ıslak imza için harcama 
yetkilisine gönderilir.

H E

H

E

E

H

İMZAHarcama Yetkilisi

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 
 
 



 

Mesai ödemesi yapılan 

personelle ilgili izin, rapor, 

görevlendirme belgeleri Mali 

İşlemler Birimine gönderilir.

AKIŞ.31/1 

10.05.2021

Hata 

var mı?

Kamu Muhasebe 

ve Bilişim Sistemi 

(KBS) üzerinden 

Aylık İcmal Cetveli 

hazırlanır.

FAZLA ÇALIŞMA ÜCRETİ ÖDEMESİ İŞ AKIŞI

Ödeme emri belgesi 

ve ekleri sistem 

üzerinden Harcama 

Yetkilisine 

gönderilir. 

KBS sisteminden 

alınan belgeler onay 

için gerçekleştirme 

görevlisine gönderilir.

Hata 

var mı?

Muhasebe birimi 

tarafından 

anlaşmalı 

bankaya  ödeme 

bilgileri gönderilir.

Yapılan 

ödeme ile 

ilgili belgeler 

arşivlenir.

Ödeme Emri 

Belgesi  

Muhasebe 

Birimine 

gönderilir.

Hata 

var mı?

KBS sistemi, aylık icmal 

ile birlikte aynı anda 

Aylık Mesai Cetveli, 

Mesai Bordrosu, Banka 

Ödeme Listesi ve 

Ödeme Emri Belgesini 

oluşturur.

E

H E

H

Veri giriş görevlisi tarafından 

Ödeme Emri Belgesi, icmal, 

aylık mesai cetveli, bordro ve 

banka ödeme listesinin çıktısı 

alınarak ıslak imza için 

gerçekleştirme görevlisine 

gönderilir.

İmzalanan Ödeme 

Emri Belgesi ve ekleri  

mali işlemler birimi 

tarafından ödeme 

yapılmak üzere Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına 

gönderilir.
H

İlgili harcama birimi 

tarafından bankaya ödeme 

listesi elden teslim edilir 

ayrıca, elektronik ortamda 

ödeme talimatı gönderilir.

Banka tarafından 

ilgililerin hesap 

numaralarına 

ödemeler 

gerçekleştirilir.

E

Ödeme Emri Belgesi 

ve ekleri Harcama 

Yetkilisinin onayına 

sunulur.

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 



 

 

AKIŞ.32/1 

10.05.2021

EK DERS ÜCRETİ ÖDENMESİ İŞ AKIŞI

Hatalı 

F1 formu 

var mı?

Ek ders ücreti ödenmesine 

esas teşkil eden “F1 

Formları” ile “Yönetim 

Kurulu Kararı” ve  

“Haftalık Ders 

Programları” birimler 

tarafından Mali İşlemler 

Destek Birimine gönderilir.

Ödeme emri 

belgesi KBS 

üzerinden 

Harcama 

Yetkilisine 

gönderilir. 
Ödeme emri 

belgesi ve ekleri  

Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı 

Muhasebe Birimine 

gönderilir.

“Ödeme emri belgesi”, 

“bordro”, “banka listesi” 

ve “icmal” çıktısı alınarak  

gerçekleştirme görevlisi ve 

harcama yetkilisi tarafından 

ıslak imza ile imzalanır. 

Muhasebe birimi tarafından 

anlaşmalı bankaya  ödeme bilgileri 

gönderilir. İlgili birim tarafından 

Banka Ödeme Listesi elden 

bankaya verilir, ayrıca elektronik 

ortamda bankaya ödeme talimatı 

gönderilir.

F1 formları 

karar ve 

haftalık ders  

programları 

ile 

karşılaştırılır.

İM
ZA

G
erçekleştirm

e G
örevlisi

H
arcam

a Y
etkilisi

ÖDEME ONAYI

Muhasebe Yetkilisi

İlgili ay içerisinde öğretim 

elemanlarının rapor, izin, 

geçici görevlendirme 

bilgileri Personel Daire 

Başkanlığı sistemi 

üzerinden alınarak, ders 

yapılmayan günler aylık 

çizelge üzerinde kapatılır. 

Yapılamayan derslerle ilgili 

ders telafi bilgi ve belgeleri  

birimler tarafından Mali 

İşlemler Destek Birimine 

gönderilir. 

İlgili aya 

ait F2 

formları 

hazırlanır.

KTÜ e-Hizmetler 

Tahakkuk Ek Ders 

programı üzerinden 

F1 formlarının 

çıktıları alınarak ilgili 

öğretim elemanları 

ve bölüm başkanına 

imzalatılır.

KBS sistemi 

üzerinden  ödeme 

emri belgesi 

oluşturularak onay 

için gerçekleştirme 

görevlisine 

gönderilir.

Hatalı 

var mı?

Hatalı 

var mı?

Ödeme emri belgesi 

KBS üzerinden 

Muhasebe Yetkilisine 

gönderilir. 

Hatalı 

var mı?

H

H

H

Yapılan 

ödeme ile 

ilgili belgeler 

arşivlenir.

Banka tarafından 

ilgililerin hesap 

numaralarına 

ödemeler 

gerçekleştirilir.

H

E

E

E

KONTROL-ONAY

Gerçekleştirme Görevlisi

ONAY

Harcama Yetkilisi

KONTROL

Muhasebe Yetkilisi

KONTROL

Mali İşlemler Destek Birimi

İMZA

Öğretim Elemanı

Bölüm Başkanı

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 
 
 



 

 

Belge  

sorgulaması 

yapıldı 

mı?

Kadrolu personelin maaş ödenmesine 

esas Rektörlük Makamı ve diğer 

kurumlardan gelen belgeler (derece, 

kademe değişiklikleri, kararname, 

yabancı dil tazminatı , unvan 

değişiklikleri, icra, nafaka, kişi 

borcu, özel kesintiler, sendika 

aidatı, lojman kirası, vb.) alınır.

E

H

Ödeme Emri 

Belgesi 

hazırlanır.

Ödeme emri belgesi 

gerçekleştirme görevlisi 

tarafından kontrol 

edilerek onaylanır ve 

KBS üzerinden harcama 

yetkilisine gönderilir. 

Harcama yetkilisi tarafından 

onaylanan ödeme emri 

belgesi KBS sistemi 

üzerinden Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı 

Muhasebe Birimine 

gönderilir.

Ödeme Emri ve diğer ilgili 

belgelerin çıktıları alınır, 

düzenleyen, Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından ıslak 

imza ile imzalanır. 

 Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 

“Tahakkuk Teslim Tutanağı” 

ekinde Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı Muhasebe 

Birimine gönderilir.

Maaş ödemesine 

esas belgeler, 

Muhasebe 

biriminde kontrol 

edilir.

Hata 

var

mı?

Ödeme Emri 

belgesi ayın 

15'inde ödeme 

yapılmak üzere 

onaylanır.

Banka Ödeme Listesi, 

ödeme yapılacak tarihten en 

az 4 gün öncesinden onaylı 

bir şekilde anlaşmalı bankaya 

teslim edilir. Ayrıca, KBS 

ekranı üzerinden bankaya 

otomatik ödeme talimatı 

gönderilir.

KBS ekranından o aya 

ait emekli keseneklerinin 

çıktısı alınarak, ilgili ayın 

en geç 23'üne kadar 

SGK Emekli Kesenekleri 

Bilgi Sistemi üzerinden 

gönderilir.

 Emekli Kesenekleri, 

Sendika Aidat Kesintileri, 

Lojman Kiraları, BES 

Kesinti Listeleri Strateji 

Geliştirme Dairesi 

Başkanlığına gönderilir. 

Maaş ödemesi ile ilgili 

belgelerin birer sureti 

Mali İşlemler Şefi 

tarafından arşivlenir.

İM
ZA

Gerçekleştirm
e G

örevlis
i

Harcama Y
etkilis

i

KONTROL

Muhasebe Yetkilisi

KONTROL:

Mali İşlemler Destek Birimi

AKIŞ.33/1 

10.05.2021

PERSONEL MAAŞ ÖDEMESİ İŞ AKIŞI

Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim 

Sistemi (KBS) 

ekranından AYLIK 

MAAŞ PROGRAMI 

çalıştırılarak, o aya ait  

veriler girilir.

ONAY

Gerçekleştirme Görevlisi

ONAY

Harcama Y
etkilis

i

H

E

ONAY

Muhasebe Yetkilisi

ONAY

Mali İşlemler Destek Birimi

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 



 

 
 

DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA MAL ALIMI İŞ AKIŞI

Satın alma işlemi 
iptal edilir ya da 
en uygun ikinci 

teklifi veren 
tercih edilir.

Verilen mal, içerisinde 
talepte bulunan birimden 

en az bir kişi olacak 
şekilde biri işin uzmanı 
en az üç kişiden oluşan 
Mal Alımı Muayene ve 

Kabul Komisyonu 
tarafından kontrol edilir.

Mal 
 tam ve 
uygun 
mu?

Muayene ve Kabul 
Komisyonu Tutanağı 

üyeler tarafından 
imzalanır.

Malzemenin 
tamamı  görevli 

tarafından sayılarak 
depoya alınır.

MYS sisteminde  ödeme 
emri belgesi oluşturularak 

sistem üzerinden ilgili 
birimin gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama 

yetkilisine onaylandıktan 
sonra da Muhasebe 

Yetkilisine gönderilir.

KONTROL 

Muayene ve Kabul Komisyonu

 Fatura 
alınır.

Firma 
yasaklı  

mı?

Mal iade edilir 
ve satın alma 

işlemi iptal 
edilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
tarafından Taşınır 

İşlem Fişi düzenlenir.

Vergi 
borcu var 

mı? 

Borç tahsil 
edilerek, kalan 
kısmı ödenir.

KONTROL 

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Veri Giriş Görevlisi tarafından 
çıktısı alınan ödeme emri 

belgesi Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır. 

Faturadaki banka 
IBAN numarasına 

ödeme yapılır.

Mal alımı 
KİK’e 

bildirilir.

Hata 
var mı?

ONAY

Geçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

Ödeme ile ilgili  
belgeler arşivlenir.

Ödeme emri belgesi ve 
ekli belgeler gerekçeleri 
ile birlikte yazılı olarak 
ilgili harcama birimine 

iade edilir. 

AKIŞ.34/1 

10.05.2021

Teklif mektubu, 
teknik şartname 
ve mal peyder 

pey alınacak ise 
sözleşme tasarısı 
sisteme yüklenir.

Teklif mektupları,  
komisyon üyelerinin 

tamamının hazır 
bulunduğu gün ve 
saatte sistemden 

alınarak değerlendirilir.

Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağı  görevliler ve ilgili 

birimin harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır, 

sonuçlar sistem üzerinden 
ilan edilir.

Mal teknik 
şartnamede  

belirtilen sürede 
teslimi istenir.

Hata 
var mı?

KONTROL 

MİDB

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

İMZA

Komisyon Üyeleri

Harcama Yetkilisi

KONTROL

Muhasebe Birimi

Teklif 
mektubu
hazırlanır.

Yaklaşık 
maliyet 

22/d aşıyor 
mu?

Başka bir ihale 
yolu seçilir/işlem 

iptal edilir.

%10 
izni 

verildi 
mi?

İşlem iptal 
edilir.

Ön fiyat 
araştırması 

yapılır.

Mali Yönetim Sistemi 
(MYS) üzerinden 

Harcama Talimatı/Onay 
Belgesi oluşturulur, 

gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır.

Ödeme emri belgesine bağlanan 
belgeler “Tahakkuk Evrak teslim 

Listesi” ile Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir.

E H

E

H

H

E

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL 

MİDB

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

KONTROL 

MİDB KONTROL 

Mali İ
şlemler D

estek B
irim

i

İMZA 
Muayene ve Kabul Komisyonu

KONTROL 

TKY

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 



 

 

DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA HİZMET ALIMI İŞ AKIŞI

Satın alma işlemi 
iptal edilir ya da 
en uygun ikinci 

teklifi veren 
tercih edilir.

İşin denetimini yapmak 
üzere, içerisinde ilgili 

harcama biriminden en 
az bir kişi olacak şekilde 

Kontrol Teşkilatı 
oluşturulur.

İş 
sözleşmeye 

uygun yapıldı 
mı?

Kontrol Teşkilatı 
tarafından Hizmet 
işleri Kabul Teklif 

Belgesi düzenlenir ve 
görevliler tarafından 

imzalanır.

Tamamı işin uzmanından 
oluşan Muayene ve Kabul 

Komisyonu tarafından 
Hizmet İşleri Kabul 

Tutanağı düzenlenir.

MYS sisteminde  ödeme 
emri belgesi oluşturularak 

sistem üzerinden ilgili 
birimin gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama 

yetkilisine onaylandıktan 
sonra da Muhasebe 

Yetkilisine gönderilir.

KONTROL Kontrol Teşkilatı

 Fatura 
alınır.

Firma 
yasaklı  

mı?

Sözleşme 
veya 

şartname 
hükümlerine 
göre hareket 

edilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
tarafından Taşınır 

İşlem Fişi düzenlenir.

Vergi 
borcu var 

mı? 

Borç tahsil 
edilerek, kalan 
kısmı ödenir.

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi
Veri Giriş Görevlisi 
tarafından çıktısı 

alınan ödeme emri 
belgesi 

Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından 
imzalanır. 

Faturadaki banka 
IBAN numarasına 

ödeme yapılır.

Mal alımı KİK’e 
bildirilir.

O
N
A
Y

G
eçekleştirm

e G
örevlisi

H
arcam

a Y
etkilisi

Ödeme ile ilgili  
belgeler arşivlenir.

İlgili harcama 
birimine iade 

edilir. 

AKIŞ.35/1 

10.05.2021

Teklif mektubu, 
teknik şartname 
ve hizmet alımı 

sözleşme tasarısı 
sisteme yüklenir.

Teklif mektupları,  
komisyon üyelerinin 

tamamının hazır 
bulunduğu gün ve 
saatte sistemden 

alınarak değerlendirilir.

Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağı  görevliler ve ilgili 

birimin harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır, 

sonuçlar sistem üzerinden 
ilan edilir.

İdare ile yüklenici 
arasında toplam 
değer üzerinden 

götürü bedel 
sözleşme imzalanır.

Hata 
var mı?

KONTROL 

MİDB

İMZA

Komisyon Üyeleri

Harcama Yetkilisi

KONTROL

Muhasebe Birimi

Teklif 
mektubu
hazırlanır.

Yaklaşık 
maliyet 

22/d aşıyor 
mu?

Başka bir ihale 
yolu seçilir/işlem 

iptal edilir.

%10 
izni 

verildi 
mi?

İşlem iptal 
edilir.

Ön fiyat 
araştırması 

yapılır.

Harcama Onay Belgesi 
oluşturulur, 

gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır.

Ödeme emri belgesine bağlanan 
belgeler “Tahakkuk Evrak teslim 

Listesi” ile Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir.

E H

E

H

H

E

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL 

MİDB

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi
KONTROL 

Mali İ
şlemler D

estek B
irim

i

İMZA Kontrol Teşkilatı

KONTROL 

Muayene Komisyonu

Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağı üyeler, 
firma yetkilisi ve 
harcama yetkilisi 

tarafından imzalanır.

Hizmet İşleri Hak Ediş 
Raporu düzenlenir ve 

Kontrol Teşkilatı, yüklenici 
firma ve harcama yetkilisi 

tarafından imzalanır.

İMZA 

Muayene ve Kabul Komisyonu 

Harcama Yetkilisi

İMZA Kontrol Teşkilatı 
Harcama Yetkilisi

H

E

HE

İM
ZA

G
eçekleştirm

e G
örevlisi

H
arcam

a Y
etkilisi

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 



 

DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA BAKIM, ONARIM VE YAPIM İŞİ İŞ AKIŞI

Satın alma işlemi 
iptal edilir ya da 
en uygun ikinci 

teklifi veren 
tercih edilir.

Tutanakla 

yer teslimi 

yapılır.

İş 
uygun 
yapıldı 

mı?

MYS sisteminde  ödeme 
emri belgesi 

oluşturularak sistem 
üzerinden ilgili birimin 

gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisine 
onaylandıktan sonra 
Muhasebe Yetkilisine 

gönderilir.

KONTROL 

Yapı Denetim Elemanı

 Fatura 
alınır.

Firma 
yasaklı  

mı?

Vergi 
borcu var 

mı? 

Borç tahsil edilerek, 
kalan kısmı ödenir.

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

Ödeme emri belgesi 
Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 
Yetkilisine 

imzalatılarak, 
Muhasebe yetkilisine 

gönderilir.

Faturadaki banka 
IBAN numarasına 

ödeme yapılır.

Mal alımı KİK’e 
bildirilir.

İMZA

Komisyon, Firm
a Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Ödeme ile ilgili  
belgeler arşivlenir.

İlgili harcama 
birimine iade edilir. 

AKIŞ.36/1 

10.05.2021

Teklif mektubu, 
teknik şartname, 

yapılacak işler 
listesi, uygulama 
projesi  ve yapım 

işi sözleşme 
tasarısı sisteme 

yüklenir.

Teklif mektupları,  
komisyon üyelerinin 

tamamının hazır 
bulunduğu gün ve 
saatte sistemden 

alınarak değerlendirilir.

Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağı  görevliler ve ilgili 

birimin harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır, 

sonuçlar sistem üzerinden 
ilan edilir.

İdare ile yüklenici arasında 
anahtar teslim/teklif 
birim fiyat üzerinden 

götürü bedel sözleşme 
imzalanır.

Hata 
var mı?

KONTROL 

MİDB

İMZA

Yüklenici

Harcama Yetkilisi

KONTROL

Muhasebe Birimi

Teklif 
mektubu
hazırlanır.

Yaklaşık 
maliyet 

22/d aşıyor 
mu?

Başka bir ihale 
yolu seçilir/işlem 

iptal edilir.

%10 
izni 

verildi 
mi?

İşlem iptal 
edilir.

Ön fiyat 
araştırması 

yapılır.

 Harcama Onay Belgesi 
oluşturulur, 

gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır.

E H

E

H

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL 

MİDB

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi
KONTROL 

Mali İ
şlemler D

estek B
irim

i

Yapı Denetim Görevlisi 
tarafından  Kabul Teklif Belgesi  

düzenlenir.

İMZA Komisyon Harcama Yetkilisi

E

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

İşin denetimi için 
bir veya birden 

fazla yapı 
denetim elemanı 

görevlendirilir.

Yüklenici, iş 
bitimi 

idareden 
yazılı olarak 

kabul 
yapılmasını 

ister.

İş, yapı denetim 
elemanı tarafından 
sözleşme ve teknik 

şartname esas 
alınarak on gün 
içinde incelenir.

Yükleniciden işin 
süresinde kabule hazır 
hale getirilmesi istenir.

İşin teknik şartname veya 
sözleşmeye uygun olarak yapılıp 

yapılmadığı idare tarafından 
oluşturulan tamamı uzman 

teknik elemandan oluşan en az 3 
kişilik Kabul Komisyonu 

tarafından yerinde kontrol edilir.

Yapım İşleri Kabul 
Tutanağı  üyeler,  firma 

ve harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır.

İş 
 uygun 
yapıldı 

mı?

İşin kabule uygun 
olmadığı ve 
eksikliklerin 

tamamlanması 
gerektiği 

yükleniciye 
bildirilir.E

H

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

KONTROL 
Muayene KomisyonuHak ediş 

hazırlanarak 
imzalanır.
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