
PUKO 

DÖNGÜSÜ
İŞLEM / İŞ AKIŞI SORUMLULAR FAALİYET DOKÜMAN / ÇIKTI

Planlama İlgili Personel
- EBYS Sitemi üzerinden 
gerekli malzeme talebinin 
iletilmesi

- EKAP
- MYS

Uygulama İlgili Personel
- İhtiyaç duyulan harcama 
kalemi ilgili gerekli 
araştırmanın başlatılması

- Harcama Talep Evrakı

Kontrol
Etme

- Harcamanın-alımın 
yapılacağı fîma yada satıcının 
kararının verilmesi.

- Piyasa Fiyat Araştırması 
Tutanağı 
- Fiyat Teklifleri

Önlem Al
Sorumlu
Personel

-Harcaması/alımı yapılan 
malzeme-yayın ile ilgili ödeme 
sürecinin başlatılması

- Taşınır İşlem Fişi (Taşınır 
Kayıt Yetkilisinden temin 
edilir.)

Taşınır Değer Tespit Komisyon 
Tutanağı

Uygulama
-Harcaması/alımı yapılan 
malzeme-yayın ile ilgili ödeme 
sürecinin başlaması

- Ödeme Emri Belgesi

  HAZIRLAYAN
Ramazan ÇINAR
  Şube Müdürü

T.C.

MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

Satın Alma Süreci

İş Akış Şeması

ONAYLAYAN
Hıdır METİN

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

Birim Sorumlusu / 
Sorumluları
(Şube Müdürü /
Daire Başkanı)

Sorumlu
Personel

- Harcamanın-alımın onayının 
alınmasına müteakip 
malzemenin teslim alınması.

- Harcama Onayı Belgesi
- Muayene Kontrol
Komisyon Tutanağı

BAŞLANGIÇ

Harcama işlemi gerçekleştirilen 
(tüketim/demirbaş/yayın) koşullara  uygun 

olup olmadığı tespiti amacıyla Muayene 
kontrol komisyonu onayına müteakip Taşınır 
Kayıt yetkilisine/ilgili birime teslim edilmesi

Yapılacak Harcama ile ilgili Ödeme
İşleminin Başlatılabilmesi için gerekli 

belgeler hazırlanması/talep edilirmesi ve 
harcama işlemi başlatılm ası

Hazırlanılan belgelerin MYS sistemine yüklenip
gerekli ödeme kalemleri üzerinden harcama 

işleminin yapılmasının ardından ödeme 
evraklarının ilgili klasöre kaldırılması

Harcama
Onayı

HAYIR

EVET

Yayın Alımı
Tüketim/Demirbaş 

Alımı

Gerekli yayın ve tüketim/demirbaş ile ilgili
yapılan talep doğrultusunda bütçe kontrolü

yapıldıktan sonra alım işleminin başlatılması
amacıyla EKAP sistemine eklenmesi

Yapılacak harcama ile ilgili piyasa fiyat 
araştırmasının yapıldıktan sonra alman fiyat 

tekliflerinin Gerçekleştirme Görevlisine ve 
Harcama Yetkilisine sunulması

Harcama Talimatı (Onayı), Fatura, Varlık İşlem 
Fişi,Piyasa Fiyat Araştırması, Muayene Kabul 
Komisyonu, Vergi Borcu Yoktur Yazısı

BİTİŞ


