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Mali İşler Birim 
Müdürlüğü 
 
 

 
Yüksekokul 
Müdürlüğü 
 
 
 
 
Mütevelli Heyeti 
 
 
 
Satın Alma Birimi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Satın alınacak hizmet veya malzemenin ilgili birimden talebinin oluşturulması 
ve söz konusu mal veya hizmetin maliyet araştırmasının yapılmasının ardından 

teknik şartnamesinin hazırlanması ile süreç başlar. 

Satın alma talebi, ilgili birim müdürünün onayı ile Yüksekokul Müdürüne onaya 
çıkarılır. 

MYO Mütevelli Heyetinden ek bütçe 
talep edilir. Onaylanmaması halinde 
süreç durur. 

 
Uygunluk  
Değerlendirmesi 

İlgili birimin bütçe ödeneği olması 
durumunda, tahmini bedel ve piyasa 
araştırması yapılarak alımın hangi 
yöntemle gerçekleştirileceği belirlenir 
(ihale, doğrudan temin vb.). Satın alma 
formu, alım yöntemi belirlendikten sonra 
harcama yetkilisine imzalatılarak sürece 
devam edilir. 

Doğrudan Temin Yoluna Gidilmesi 
Durumunda 

Satın alma için görevlendirilen personel, 
gerekli araştırmayı yaparak fiyat 
açısından en uygun teklifi belirler ve 
bulduğunda, harcama yetkilisinin onayı 
ile temin sürecini başlatır. 

İhale Yoluna Gidilmesi Durumunda 

İhale yöntemi, tarihi, saati ve tahmini 
bedel belirlenerek katılımcılar beklenir. 

Katılımcılar arasından 
fiyat ve fayda 
gözetilerek en uygun 
teklif seçilir ve alınan 
mal veya hizmetin 
niteliğine göre sözleşme 
ile imza altına alınır. 

Katılım olmaması ve 
ihtiyacın acil olması 
durumunda, ana faaliyeti 
durdurmamaya yönelik 
olarak, yeni ihale sürecine 
kadar gerekli mal veya 
hizmet doğrudan temin ile 
alınır. 

Mal veya hizmet alımı tamamlandığında, muayene ve kabul tutanağı satın alma için seçilmiş 
komisyon tarafından onaylanır. Bu komisyon onayı ile harcama yetkilisinin ıslak imzası alınarak Mali 
İşler Birimi tarafından ödeme işlemleri yürütülür. Ödeme evraklarının bir nüshası, Mali İşler Biriminde 
saklanır ve denetim sürecine hazır hâle getirilir. 


