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Sorumlular İş Akış Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

Mevzuat ve 

Kayıtlar 

Şube 

Müdürü 

 

Memur 

 

İhtiyaçlar tespit edilir ve 

harcama talimatı 

hazırlanır 

Merkezi Yönetim 

Harcama 

Belgeleri 

Yönetmeliğinin 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanununun 63. 

Maddesi 

Gerçekleştir

me Görevlisi 

 

Mal/Hizmet için 

önceden alınan veya 

piyasa araştırması 

sonucu yaklaşık fiyat 

belirlemesi yapılır ve 

olura sunulur 

 

Harcama 

Yetkilisi 

 

  

Memur 

 

Teklifler alınır ve Piyasa 

Fiyat Araştırma 

Tutanağı hazırlanır 

 

Memur 

 

  

Teklifler alınır 

Üzerinde karar kılınan firmadan 

Mal/Hizmetin ifası istenir. 

H 

E 

1 

Başla 

Piyasa fiyat 

araştırma tutanağı 

İhtiyaçlar tespit (E-İMİD, Resmi 

Yazı) edilir. / Harcama talimatı 

a 

Mal/Hizmet 

süreli mi? 

Olur alındı mı? 

b 

H 

E 

Yaklaşık maliyet tespiti yapılır 

Olura sunulur. 



 

2 

 

Sorumlular İş Akış Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

Mevzuat ve 

Kayıtlar 

Gerçekleştir

me Görevlisi 

 

  

Ayniyat 

Saymanı 

 

Memur 

 

T.İ.F. (Taşınır İşlem 

Fişi) 
 

Daire 

Başkanı 

 

Şube 

Müdürü 

 

  

Memur 

 

  

1 

Sözleşme 

düzenlenir 

Bitir 

Mal/Hizmet 

Sözleşmesi 

Muayene kabul 

tutanağı, Fatura 

a 

Mal/Hizmetin 

teslim alınması 

Ödeme emri hazırlanır. 

H 

E 

b 

Ödeme emri SGDB’ ye gönderilir 

Ödeme emri 

eksiksiz ve tam mı? 

Mal Hizmet 

S
arf 

T.İ.F 

hazırlanır 

Ambar 

T.İ.F. 

S U N A N 

 

Hüseyin DEMİR 

Gerçekleştirme Görevlisi 

O N A Y L A Y A N 

 

Ali UYSAL 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanı V. 


