
	
	

	
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
Teknik Hizmetler Birimi 

Satın Alma (Mal veya Hizmet) İş Akış Süreci 
	

	

Hazırlayan	 Onaylayan	

	
Kütüphaneci	Ali	KURT	

Kütüphaneci	Murat	ÖNDEM	
Bilgisayar	İşletmeni	Özlem	ARGINÇ	

	
Selma	MERT	

Kütüphane	ve	Dokümantasyon	
Daire	Başkan	V.	

	
	

	
	
	
	

SORUMLULAR	

Kütüphaneci	

Memur	

Memur	

Daire	Başkanı,	
Memur	

İhtiyaç	listesinin	
oluşturulması	

Evet	İse	

Satınalma	Onay	
Belgesinin	
hazırlanması	

Muhtelif	
Pirmalardan	teklif	
alınarak	piyasa	

Piyat	
araştırmasının	
hazırlanması	

Uygun	olan	
Pirmadan	alım	
işleminin	

gerçekleştirilmesi	

Hayır	ise	

ödenek	açılıncaya	
kadar	isteklerin	
bekletilmesi	

Alım	için	bütçe	
yeterli	mi?	

DOKÜMANLAR	

Evrak	Kayıt	
Defteri	

Yaklaşık	
Maliyet	
Hesap	
Cetveli	

Satın	Alma	
Onay	Belgesi	

Piyasa	Fiyat	
Araştırma	
Tutanağı	

Fatura,	
İrsaliye	ve	
sipariş	
listeleri,	

Hizmet	için	
Sözleşmeye	
Davet	Yazısı,	

Tip	
Sözleşme	
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Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
Teknik Hizmetler Birimi 

Satın Alma (Mal veya Hizmet) İş Akış Süreci 
	

	

Hazırlayan	 Onaylayan	

	
Kütüphaneci	Ali	KURT	

Kütüphaneci	Murat	ÖNDEM	
Bilgisayar	İşletmeni	Özlem	ARGINÇ	

	
Selma	MERT	

Kütüphane	ve	Dokümantasyon	
Daire	Başkan	V.	

	
	

	

SORUMLULAR	

Kütüphaneci	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci	

Kütüphaneci,	
Memur	

Memur	

Alınan	malzemeler	
uygun	mu?	

Evet	İse	

Teslim	alınması	ve	
kontrol	edilmesi	

Muayene	ve	Kabul	
Tutnağının	
hazırlanması	

Alınan	
malzemelerin	
taşınır	kaydının	
yapılması	

Ödeme	Emri	Belgesi	
düzenlenerek	

harcama	yetkilisinin	
imzasına	sunulması	

Strateji	Geliştirme	
Daire	Başkanlığına	
gönderilmesi	

Hayır	ise	

İade	edilmesi	

DOKÜMANLAR	

Malzeme	
Teslim	
Tutanağı	

Muayene	ve	
Kabul	
Tutanağı	

Taşınır	İşlem	
Fişi	

Ödeme	Emri	
Belgesi	

Satınalma	
Dosyası	


