
 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimi tarafından alınan evrak 
bu dairenin iş akışına göre işlem görerek ödeme gerçekleşir. 

Harcama yetkilisi tarafından da imzalanan ödeme emri belgesi ve ekleri 
Tahakkuk Memuru tarafından düzenlendikten sonra “Tahakkuk Evrakı Teslim 

Listesi” ile ödeme yapılmak üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı gönderilir. 

Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin 
imzalarının tamam olması, mevzuata uygunluğu, maddi hata olup olmadığı 
yükleyici firmaya ait bilgilerin doğruluğu bakımından incelendikten sonra 

“Kontrol Edilmiş ve Uygun Görülmüştür.” Kaşesi basarak imzalar. 

Tahakkuk biriminde bakım ve onarım işi ile ilgili ödeme emri 
belgesi düzenlenerek Gerçekleştirme Görevlisine gönderilir. 

Satın alma birimi, KDV hariç 2000 TL’yi aşan onarımlar için vergi borcu yoktur 
kağıdı, fatura, onay belgesi, yaklaşık maliyet, sözleşme, yer teslim tutanağı, kabul 
tutanağı, keşif bilgileri, yapılan yazışmalar gibi satın alma ile ilgili tüm belgeleri 

yönetmeliğe uygun olarak düzenler ve Tahakkuk Birimine gönderir. 

DOĞRUDAN TEMİN YOLUYDA MAL ALIMI İŞ AKIŞI 

 
Ortaya çıkan ihtiyaca göre, satın 

alınması düşünülen malzeme ile 
ilgili bilgiler (katalog, resim, teknik 

şartname, numune, maliyeti 
etkileyecek her unsur) satın alma 

 

Onay Belgesi hazırlanır. Bu belgede, 

tarih ve sayı, işin tanımı, niteliği işin 
miktarı, kullanılabilir ödenek miktarı, 

bütçe tertibi belirtilir, satın alma işlemi 

ile ilgili kısa açıklama yapılır ve piyasa 

fiyat araştırması yapacak görevli 

 
 

 
Harcama yetkilisi, piyasa araştırması yapacak ve alımı gerçekleştirecek 

görevli veya görevlileri belirler, bu görevlendirme ilgililere bildirilir. 

 

Onay belgesi 
   

Alınacak malzeme ile ilgili piyasa araştırması 

incelendikten sonra  Onay belgesi giden  yapmakla görevlendirilen personelin verdiği bilgi ve 

Gerçekleştirme  evrak defterine 
 

 belgeler doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma 
Görevlisi ve Harcama  kaydedilir.  Tutanağı düzenlenir, görevliler ve Harcama Yetkilisi 

Yetkilisi tarafından    tarafından imzalanır. 

 

 

Hayır Eksikler Hayır Satın alınacak 
 

Muayene ve Kabul 

 tamamlandı  malzeme  Komisyonu alınacak 

 
 mı?  uygun mu?  malzemeyi kontrol eder 

Satın alma işlemi      

iptal edilir.  Evet    

 Evet   Malzem e görevli 
 Üyeler Muayene ve tarafından sayılarak 
 Kabul Komisyonu depoya alınır. Taşını 
 Tutanağını İmzalar  İşle m Fişi 
   düze nlenir. 

  
Ödenek 

 
Gelen ödenek 

Bütçe Hayır aktarımı ya da  bütçe 

kaleminden  ek ödenek  kalemine 
yeterli  istenir  kaydedilir. 

ödenek var    

E vet 
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                GİRESUN MESLEK YÜKSEKOKULU  

                                İŞ SÜREÇLERİ 

BÜTÇE HAZIRLAMA İŞLEMLERİ 
 

SÜREÇ ADI: Bütçe Hazırlama Süreci 

SÜREÇ NO 08 TARİH MART 2017 

SÜRECİN SORUMLULARI 
Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Mali İşler 

Sorumlusu   

SÜREÇ ORGANİZASYON 
Mali İşler Sorumlusu, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul 

İLİŞKİSİ 
Müdürü, Rektörlük   

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletim Süreci 

SÜRECİN AMACI Meslek Yüksekokulunun Yıllık Bütçesini Hazırlamak, 

SÜRECİN SINIRLARI 
Rektörlüğün Mali Yıl Bütçe hazırlık Çalışmaları ile İlgili 

Yazısının Gönderilmesi İle Başlar ve Harcama kalemlerine 
Ödenek Aktarılması İle Son Bulur.  

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 Rektörlük Makamınca Mali Yıl Bütçe hazırlık 
Çalışmaları İle İlgili Yazının Ulaşması. 

 Bir Önceki Yılda Yapılan harcamalar İle İlgili Dosya 
Hazırlanır.   

 Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine İlişkin Bilgi 

Formlarını Düzenleyerek Rektörlük Strateji Daire 
Başkanlığına Gönderir.  

 Tespit Formlarında Belirtilen Maliyetlere Göre İlgili 
Harcama Kalemlerine Rektörlük Strateji Daire 
Başkanlığınca Mali Yıl İçerisinde Harcanmak Üzere 
Ödenek Aktarılır.  

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 

Her mali Yıl Aktarılan Ödeneklerin ve Harcamaların 

Karşılaştırılması ve Hedeflerle Kıyaslanması, 
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Bütçe Hazırlama Süreci Akış Şeması 
 

 

 

 

BÜTÇE HAZIRLAMA İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Her Yıl Haziran Ayında Rektörlük Makamınca Bütçe Hazırlık 
Çalışmaları İle İlgili Birimlere Yazı Gönderilir 

Birimler Gelen Yazı Doğrultusunda Bütçe Çalışmalarına Başlar. 

Bir Öndeki Yıl Yapmış Olduğu Harcamalar İle İlgili Yıl Amaç Ve 

Hedefleri Doğrultusunda Bütçe Fişleri Doldurulur. 

Hazırlanan Dosya MYO Müdürünün Onayı İle Rektörlük Strateji 

Ve Geliştirme Daire Başkanlığına Sunulur. 

Hayır 
Hazırlanan Dosya 

Uygun mu? 

Evet 

 
Üniversitenin Bütçesi Hazırlanıp Onaylandıktan Sonra Mali Yıl 
İçerisinde Harcamak Üzere Rektörlük Strateji Ve Geliştirme 

Daire Başkanlığınca İlgili Harcama Kalemlerine Ödenek Aktarılır 

Yüksekokulun İhtiyaçları Doğrultusunda Harcamalar Yapılır 

İŞLEM SONU 


