
 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 
Aboneliğe Bağlı Ödeme Süreci 

İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Müdürlüğe ulaşan bağlı aboneliğe ait fatura birim gerçekleştirme görevlisine 
gönderilir. 

Gerçekleştirme görevlisi tarafından Fatura içeriği kontrol edilir 

Uygun mu? 

Faturaya süresi içinde itiraz edilerek Faturanın iadesi 
sağlanır. 

Kullanım içerisinde özel tüketim olup olmadığı Kontrol edilir. 

Özel tüketim 
var mı? 

Fatura ve belgeler Veri Giriş Görevlisine gönderilir. 

Veri giriş sorumlusu Harcama Yönetim Sistemi (MYS) 
üzerinden harcama onayı ve Ödeme Emri belgesinin 
düzenler onay için gerçekleştirme görevlisine gönderilir 

 
Ödeme emri,  fatura ve ekleri gerçekleştirme görevlisi 
tarafından hesap ve mevzuat açısından kontrol edilir. 

Uygun mu? 

Ödeme emri imzalanır ve belge onay için MYS üzerinden 
Harcama Yetkilisine gönderilir. 

Harcama Yetkilisi tarafından ödeme emri belgesi kontrol 
edilerek imzalanır ve MYS üzerinden muhasebeye gönderilir.  

Ödeme Emri ve Kanıtlayıcı belgeler ıslak imzayla imzalanıp 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına kontrol edilmek ve 
ödenmek üzere teslim edilir 

Özel tüketim çizelgesi düzenlenir 

Özel tüketim tutarının kurum hesabına yalıtılması sağlanır ve 
işleme ait banka dekontu alınır. 

Bitir 

Hayır 

Hayır 

Hayır 

Evet 

Evet 

Evet 
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Başla 

Sipariş teslimi yapacak olan firma teslim süresi içinde satın 
alma konusu mal/hizmet teslimi ve kabulü için idareye 
başvurur. 

İdarenin bildirimi üzerine Onay Belgesi veya Harcama 
Talimatında isimleri belirtilen muayene kabul komisyonu 
üyeleri muayene kabul ve teslim için hazır bulunur. 

Mal veya 
hizmet kabule 

uygun mu? 

Tespit edilen uygunsuzlukların 
giderilmesi için firmaya süre verilir 

Mal/malzeme iade edilir, Hizmet 
için hakkediş düzenlenmez, varsa 
sözleşme hükümlerine göre yasal 
yaptırımlar uygulanır, hiçbir 
şekilde ödeme yapılmaz. 

1-Fatura teslim alınır ve kontrol edilir.  
2- Mal/Malzeme alımı ise TİF düzenlenir.  
3- MYHBY’ne uygun olarak tüm 
kanıtlayıcı belgeler eklenerek Ödeme 
emri Belgesi düzenlenir. 

Muayene kabul tutanağı/ hizmet işleri 
kabul tutanağı düzenlenir. 

Ödeme Emri Belgesi ve eki kanıtlayıcı 
belgelerin birer nüshası, harcama 
yetkilisinin onayını müteakiben ilgiliye 
ödeme yapılmak üzere Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 

Eksikliler 
giderildi mi? 

Bitir 

Evet 

Hayır 

Hayır Evet 
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Başla 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından birim faaliyet 
raporunun hazırlanması için birimlere resmi yazı gönderilir. 

Harcama Yetkilisi tarafından Birim Faaliyet Raporu 
hazırlanması için görevlendirme yapılır 

Yapılan faaliyetler konsolide edilerek Birim Faaliyet Raporu 
hazırlanır ve Harcama Yetkilisine sunulur 

Uygun mu? 

Birim Faaliyet Raporu resmi yazı ile Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir ve birim web sayfasında yayımlanır. 

Bitir 

Harcama Yetkilisi birim faaliyet raporunu inceler. 

Evet 

Hayır 
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Başla 

İhtiyacın DMO’dan karşılanacağına karar verilir 

DMO resmi sitesi e-satış portalı üzerinden, teknik özellikleri 
de göz önünde bulundurularak ihtiyaç listesinde talep 
edilen ürünler kataloglardan tespit edilir 

Katalog kod numaralarından oluşan DMO malzeme istem 
listesi oluşturulur 

DMO’ya kredi açılır ve alım karşılığı tutar DMO hesabına 
havale edilir 

Ödemeye ilişkin belgeler ve malzeme istem listesi üst yazı 
ekinde DMO’ya gönderilir 

Alım sonuçlandırma iş akış şeması 

Bitir 
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Başla 

Talep 
karşılanacak mı? 

Talep edilen mal ve hizmet için yaklaşık maliyet 
araştırması yapılması sonucunda doğrudan temin 
sınırları içerisinde olup olmadığının 
değerlendirilmesi 

 

Bitir 

Harcama Birimimizin ihtiyacı veya Birimlerin ihtiyaçları olan doğrudan 
teminle yapılması planlanan mal ve hizmet alımlarına ilişkin talep yazısı 
(gerekiyorsa teknik şartname) Müdürlüğe gönderilir 

 

Onay Belgesi hazırlanır. 

Teklife çıkılıp Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı 
hazırlanır. 

Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı sonucu en 
avantajlı teklif veren firmaya sipariş verilir. 

Yüklenici tarafından malın/hizmetin 
tamamlanmasının ardından fatura kesilir. 

Mal / hizmet, Muayene ve Kabulü yapılarak 
Komisyonca teslim alınır. Taşınır kayıtlarına 
alınması gerekiyorsa, Taşınır İşlem Fişi düzenlenir. 

Ödeme Evrakı hazırlanır. Evrakları incelenir. 

Evrak, Gerçekleştirme Görevlisi tarafından kontrol 
edilir ve imzalanarak Harcama Yetkilisine iletilir alınır. 

Onaylanan Ödeme Emri Belgesi ve ekleri tahakkuk 
teslim listesi ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
teslim edilir. 

Talebin karşılanamayacağı gerekçeleriyle birlikte 
talep eden birimlere bildirilir. 

Bitir 

 

Evet Hayır 

Evet Hayır 

Uygun mu? 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Hayır      Evet 
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Başla 

Satın alma, bağış, yardım ve devir yoluyla taşınır edinilir. 

Harcama Yetkilisi adına taşınır mallar sayılarak, tartılarak, 
ölçülerek teslim alınır ve taşınır işlem fişi düzenlenerek muhasebe 
kaydı yapılır. 

Malzemeler 
doğrudan 
kullanıma 

verilecek mi? 

Taşınır mallar 
ambara alınır. 

Tüketim malzemeleri taşınır istek belgesi karşılığında teslim edilir. 
Ve taşınır işlem fişi ile çıkış kaydı yapılır 

Çıkışı yapılan tüketim malzemelerinin taşınır 2. Düzey detay 
kodları bazında düzenlenen onaylı listesi SGDB tarafından 
belirlenen 3’er aylık periyotlarda SGDB’na teslim edilir 

1- Kişilerin kullanımına verilen dayanıklı 
taşınırlar için Taşınır teslim belgesi 
düzenlenir ve imza karşılığı teslim edilir.  
2- Oda, büro, bölüm, geçit, salon, atölye, 
garaj ve servis gibi ortak kullanım 
alanlarına verilen dayanıklı taşınırlar için 
dayanıklı taşınır listesi düzenlenir ve istek 
yapan birim yetkilisi veya varsa ortak 
kullanım alanı sorumlusuna imza karşılığı 
teslim edilir. 

Ambardan taşınır istek belgesi ile talep edilen 
dayanıklı taşınırlar için Taşınır teslim belgesi 
düzenlenir ve imza karşılığı teslim edilir. 

Bitir 
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Başla 

Hurdaya ayrılacak malzemeleri değerlendirmek üzere Harcama 
Yetkilisi tarafından uzmanlık alanına göre en az üç kişiden oluşan 
bir komisyon kurulur. 

Hurdaya ayrılması uygun görülen malzemeler için Kayıttan Düşme 
Taşınır İşlem Fişi (TİF) düzenlenir. 

Hurdaya alınan malzeme hurda deposuna teslim edilir. 

Hurdaya ayrılan veya imha edilen taşınırlar için düzenlenen TİF in 
ekine Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı nın bir nüshası 
bağlanır. 

Bitir 

Komisyon tarafından hurdaya ayrılacak malzemeler ilgili mevzuata 
göre inceleme yapılır. Hurdaya ayrılmasına karar verilenler için 
Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı düzenlenir 

İlgili belgeler UBYS üzerinden üst yazı ile Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir. 
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Başla 

KBS Taşınır Yönetim ve Kayıt sistemine giriş yapılır. 

Barkot işlemleri menüsünden, barkot basım listesi seçilir. 

A4 kâğıda toplu barkot çıktısı oluşturma işlemi için 
yazdırılacak barkotlar seçilerek “seçilen A4 kâğıda bas” 
butonu tıklanır. 

Seçilen barkotların yer aldığı sayfa açılır ve barkotlar 
yazdırılarak ilgili taşınırların üzerine yapıştırılır. 

Dayanıklı taşınırlar için barkot işlemi yapıldıktan sonra 
Dayanıklı Taşınır Listesi oluşturularak harcama yetkilisinin 
onayını müteakip kendisine dayanıklı taşınır teslim edilen 
kişinin çalıştığı yerde liste duvara asılı bir şekilde 
bulundurulur. 

Bitir 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eksik       Fazla 
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Başla 

 

Harcama Yetkilisi tarafından en az üç kişiden oluşacak şekilde 
Sayım Komisyonu oluşturulur 

 

Sayım Komisyonu tarafından fili sayım yapılır eksik veya fazla olan 
malzemeler tespit edilir. 

Yapılan bu sayım sonrası eksik veya fazla olan malzemeler tespit 
edilerek sayım tutanağında gösterilir. 

Sayım 
sonrası 
Taşınır 

Kayıtları 

Yapılan fiili sayım sonuçları ile Taşınır kayıtları eşitlendiği takdirde 

 

Taşınır çıkış işleminin 
yapılması 

 

Taşınır giriş işleminin 
yapılması 

 

Taşınır Sayım Tutanağı Düzenlenir 

 

Bitir 
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Başla 

Birim İstem Sorumlusu Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi 
(TKYS) üzerinden Taşınır İstek Belgesi oluşturur. 

Birimlerden gelen taşınır istek talebi, taşınır kayıt 
yetkilisi tarafından TKYS üzerinden görülür. 

 

 

 

 

 

Talep edilen malzemenin stok durumu TKYS üzerinden 
kontrol edilir. 

Talep 
karşılanacak mı? 

Ambardan taşınır istek belgesi ile talep 
edilen dayanıklı taşınırlar için Taşınır teslim 
belgesi düzenlenir ve imza karşılığı teslim 
edilir. 

Tüketim malzemeleri taşınır istek belgesi 
karşılığında teslim edilir ve taşınır işlem fişi 
ile çıkış kaydı yapılır. 

Çıkışı yapılan tüketim malzemeleri taşınır 
İşlem Çeşitleri Bazında Tüketim Çıkış 
Raporu düzenlenerek Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına 3’er aylık dönemlerde 
ait olduğu dönem sonunda teslim edilir. 

 

İstem belgesi ile talep edilen malzemenin 
karşılanamayacağı istemde bulunan birime 
iletilir. 

 

Bitir 

Hayır Evet 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Eksik             Fazla 

 

 

       

             Uygun 
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Başla 

Taşınır sayımları için, Harcama yetkilisi tarafından, 
kendisinin veya görevlendireceği bir kişinin başkanlığında, 
Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisinin de aralarında bulunduğu en 
az üç kişilik sayım kurulu oluşturulur 

Kurul tarafından fiili sayım yapılır ve sayım tutanağı 
düzenlenir 

Fiili sayım tutanağı ile kayıtlar karşılaştırılır 

Taşınır kayıtları 
ile fiili sayım 

sonuçları 
örtüşüyor mu? 

Hesaplar detaylı incelenir, 
eksik nedenleri tespit edilir, 
düzeltme işlemleri yapılır 

Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli ile Harcama Birimi Taşınır 
Mal Yönetim Hesabı Cetveli hazırlanır ve Yıl sonu itibariyle 
düzenlenen en son taşınır işlem fişinin sıra numarasını 
gösterir tutanakla birlikte Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir. 

Hesaplar detaylı incelenir, 
fazlalık nedenleri tespit edilir 
ve düzeltme işlemleri yapılır. 

Bitir 
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Başla 

Talep 
karşılanacak mı? 

Bitir 

Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev 
Yolluğu Bildirim Formunun 
düzenlenmesi 

 

Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev 
Yolluğu Bildirim Formunun 
düzenlenmesi 

Yolluk Bildirim Formunun kontrol edilmesi ve Gerekli belgelerin 
Temin edilmesi. Yurtiçi ve Yurtdışı görevlendirmesi olan kişinin 
Yönetim Kurulu Kararı ile gerekli evrakların mevzuata uygunluğu 
kontrol edilir 
 

Yolluk Bildirimi kontrol edildikten sonra Harcama Yetkilisi tarafından 
bildirim imzalanır. 

Yolluk bildirimine dayanılarak MYS sisteminde Ödeme Emri Belgesi 
oluşturulur ve Evrak Gerçekleştirme Görevlisi tarafından kontrolü yapılır ve 
imzalanarak Harcama Yetkilisine iletilir. 

Onaylanan Ödeme Emri Belgesi ve ekleri tahakkuk teslim listesi ile Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir. 

Talebin karşılanamayacağı gerekçeleriyle 
birlikte talep edene bildirilir. 

Bitir 

 

Talebin 
Türü 

Talebin Yolluk birimine ulaştırılması ve Yolluk talebinin 
türü (Yurtiçi/Yurtdışı-Geçici/Sürekli Görev Yolluğu) 

 

Evet 

Geçici 

Hayır 

Sürekli 
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