
SORUMLU BİRİM AVANS YOLUYLA SATIN ALMA İŞ AKIŞI

Harcama Yetkilisi

Satın Alma Birimi

Ön Ödeme Usul ve 
Esasları Hakkında 
Genel Tebliğ (2007/1) 

İhtiyacın avans yoluyla giderileceğine 
karar verilmesi 

Doğrudan temin 
yoluyla alım yapılır 

Harcama Talimatı 
(2 nüsha) 

Alım avans 
sınırları 

içinde mi? 

HAYIR EVET 

Bknz. Doğrudan Temin Yoluyla 
Satın Alma İş Akışı 

Yeterli 
ödenek 
var mı? 

HAYIR EVET 

Ödenek temini beklenir 

Gerçeklşetirme 
Görevlisinin teklifi, 

Harcama Yetkilisinin onayı 
ile Avans Kredi Mutemedi 

görevlendirmesi içeren 
Harcama Talimatı 

hazırlanır 

Avans Kredi Mutemedinin 
hesabına Harcama 

Talimatında belirtilen 
tutarın yatırılması için 
Muhasebe İşlem Fişi 

düzenlenir 

Muhasebe İşlem Fişi 
(3 nüsha) 

Belgeler Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama 
Yetkilisinin onayına 

sunulur 

1 

Hazırlayan: Esra ULUSAL
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Harcama Yetkilisi
Gerçekleştirme 

Görevlisi

ve

Harcama Yetkilisi

Satın Alma Birimi

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı

Avans ve Kredi 

Mutemeti

Muayene Kabul 

Komisyonu

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Belgelerde 
hata var mı? 

Belgeler, Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına teslim 

edilir 

Belgeler, düzeltilmesi için 
Satın Alma Birimine iade 

edilir 

HAYIR EVET 

Düzeltme yapılır 

Muhasebe Tahakkuk Fişi 
(2 Nüsha) 
Harcama Talimatı 

Tahakkuk Evrakı Teslim 

Belgeler onaylanır 

1 

Mutemete ödeme yapılır 

Piyasa fiyat araştırması yapılarak ihtiyaç, 
en uygun yerden  temin edilir; Fatura 

Satın Alma birimine teslim edilir 

Alınan mal mı, 
hizmet mi? 

Malzemeler, fatura ve 
muayene kabul formu 

ile Taşınır Kayıt 

Hizmet Mal 

Taşınır İşlem 
Fişi 

Bknz. Satın Alma Suretiyle 
Giriş İş Akışı 

Taşınır kayıt 
işlemi yapılır 

Alınan malın/hizmetin 
kontrolü/sayımı yapılarak 

Muayene Kabul Formu 
düzenlenir 

Muayene Kabul Formu 

2 

Fatura 

Hazırlayan: Esra ULUSAL
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Harcama Yetkilisi

Satın Alma Birimi

Satın Alma Birimi

Gerçekleştirme 

Görevlisi

ve

Harcama Yetkilisi

Ödeme Emri Belgesi(mahsup) 
düzenlenir,  ekindeki belgelerle birlikte 
Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisinin onayına sunulur  

Belgelerde 
hata var mı? 

Ödeme belgeleri Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim edilir 

2 

Belgeler, düzeltilmesi için 
Satın Alma Birimine iade 

edilir 

HAYIR EVET 

Birimde saklanması gereken belgeler 
dosyalanır 

Düzeltme yapılır 

Ödeme Emri Belgesi (3 Nüsha) 

Harcama Talimatı(suret) 
Fatura 
Muayene Kabul Bildirim Formu 
Taşınır İşlem Fişi(varsa) 

Ödeme Emri Belgesi(2 
Adet) 
Harcama Talimatı(suret) 
Fatura 
Muayene Kabul Bildirim 
Formu 
Taşınır İşlem Fişi(varsa) 

Tahakkuk Evrakı 
Teslim Formu 

Belgeler onaylanır 
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