
Akaryakıt ödeme İşlemleri  

Ayın 15 inde ve Ay Sonunda 

Kesilen Faturalara İstinaden  

Başlatılır.

DMO Kamutos Sisteminden Tüketim Detay 

Raporu Alınır. Sliplerle Karşılaştırılarak 

Liste Kontrol Edilir.

Sorumlular DMO Akaryakıt Ödemeleri İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Fatura Kamu Filo Sistemine Masraf 

Olarak İşlenir/ Taşıt Masraf Cetveli 

Oluşturulur.

Ödeme Emri Düzenlenir ve Ekleriyle 

Birlikte Onaya Sunulur

Ödeme Emri onaylanır

Ödeme Emri Belgesi 

SGDB’na gönderilir

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur

Taşıt Masraf Cetveli Harcama Onayı 

İle İlişkilendirilir, Rapor Oluşturulur. 



Birimler ihtiyaçları 

doğrultusunda talep yapar

Bütçe kontrolleri yapılır

Sorumlular Avans Yolu İle Alım İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Serbest ödenek var mı?

Ödeme emri Belgesi 

düzenlenir

Ödeme emri Belgesi SGDB’na

gönderilir

Avans çekilir

Avans Mutemedi 

görevlendirmesi yapılır

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur



Harcama 5 iş günü içinde 

yapılmaya başlanır

Sorumlular Avans Yolu İle Alım İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Avans en geç 1 ay içinde 

harcama belgeleri ile birlikte 

kapatılmak üzere imzaya 

sunulur.

Avans en geç 1 ay içinde 

kapatılmazsa gecikme faizi 

uygulanır.

Avans kapatılır.

Avansı kapatmak için 

muhasebe işlemleri yapılır ve 

avansa ait evrakların 

muhasebe kayıtları yapılır.

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur



Su, Elektrik, Doğalgaz vb. 

Faturalar

Sorumlular Aylık Fatura Ödeme İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Harcama Talimatı Oluşturulur, 

Ödeme Emri Belgesi 

düzenlenerek Ekleriyle Birlikte 

Onaya Sunulur.

Ödeme Emri onaylanır

Ödeme Emri Belgesi 

SGDB’na gönderilir

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur



Birimler Malzeme Talep ve 

Satınalma İstek Sisteminden 

isteklerini yapar.

İstek uygun mu? 

Sorumlular Doğrudan Temin İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Talep edilen 

istek ambarda 

var mı ya da 

IMID kendi 

imkanlarıyla 

karşılayabiliyor 

mu? İncelenir

Bütçe kontrolleri yapılır

1

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur

İlgili birime 

geri gönderilir

E

H

İlgili harcama kaleminde 

ödenek var mı ve yeterli mi? 

İşlem iptal edilir 

ve talepte 

bulunan 

birimlere bilgi 

verilir

HE

a



Onaya sunulur.

Harcama Yetkilisi 

onayladı mı?

Sorumlular Doğrudan Temin İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Satınalma işlem 

dosyası oluşturulur.

Teklif isteme yazısı 

hazırlanır ve imzalanır.

2

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur

E

Teklifler değerlendirilir ve 

tutanak düzenlenir.

Piyasa Fiyat 

Araştırma 

Tutanağı

1

H

a

Piyasa fiyat araştırması 

yapılır.



Sözleşme 

yapılacak mı?

Gerekirse teminat alınır 

ve sözleşme düzenlenerek 

taraflara imzalatılır.

Sorumlular Doğrudan Temin İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sipariş verilir.

3

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur

E

Muayene Kabul işlemleri 

yapılır.

Mal/Hizmet 

sözleşmeye uygun 

mu?

2

Sipariş teslim edildi mi?

H

Sipariş iptal 

edilir

E H

b

Yasaklı Sorgulaması Yapılır



Muayene ve 

Kabul işlemleri 

yapılır.

Sorumlular Doğrudan Temin İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur

Harcama Yetkilisi tarafından 

imzalanır.

Ödeme Emri Belgesi 

SGDB’na Gönderilir

3

Ödeme Emri Belgesi 

Ekleriyle Birlikte 

Düzenlenerek Onaya Sunulur.

b

Sözleşme 

hükümleri 

uygulanır.



Birimden satınalma

istek yazıları ve 

teknik şartname gelir.

İlgili birime geri 

gönderilir./düzeltilir.

Sorumlular
Mal ve Hizmet Alımı İhaleleri 

İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

1

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur

Yaklaşık Maliyet 

Cetveli hazırlanır. 

Eşik değer tespit edilir

Talep edilen istek ambarda var 

mı ya da IMID kendi 

imkanlarıyla karşılanabiliyor 

mu?

H

Harcama 

Yetkilisinin 

onayı ile 

istek 

karşılanır.

EH

Gelen 

satınalma

istekleri ve 

ekleri uygun 

mu?
E

Fiyat 

araştırması 

yapılarak 

yaklaşık 

maliyet tespit 

edilir.



İlgili harcama kaleminde 

ödenek var mı yeterli mi?

Sorumlular
Mal ve Hizmet Alımı İhaleleri 

İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

2

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur

İhale Yetkilisi 

onayladı mı?

İşlem iptal 

edilir

H

İhale onaya sunulur.

Bütçe 

kontrolleri 

yapılır. 

E

İhale usulü tespit 

edilir.

2

H



İhale dokümanı uygun 

mu?

Sorumlular
Mal ve Hizmet Alımı İhaleleri 

İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

3

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur

İhale ilan metni ve ilan 

süresi tespiti yapılır.

İhale dokümanı 

hazırlanır.

E

İhale işlem dosyası 

oluşturulur.

2

EKAP sistemine giriş 

yapılarak ihale kayıt 

numarası alınarak 

ihale dokümanı 

hazırlanır.
İhale 

Yetkilisi



İlan İLANBİS sistemine 

yüklenerek Yerel 

Gazetede yayınlanır.

Sorumlular
Mal ve Hizmet Alımı İhaleleri 

İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

4

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur

İhale İlanı Kamu 

İhale Bülteninde 

yayınlanır.

İhale Komisyon Üyeleri 

görevlendirmesi yapılarak 

İhale Dosyasının bir örneği 

üyelere gönderilir.

3

İstekli olacak firmalar 

İhale Dokümanını 

EKAP üzerinden 

temin eder.

İhale 

Yetkilisi



Zeyilname 

düzenlenir.

Sorumlular
Mal ve Hizmet Alımı İhaleleri 

İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

5

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

Memur

İhale Komisyonu teklifleri 

inceler ve değerlendirir.

İhale belirlenen tarih ve 

saatte yapılır.

İhale ilanı ve 

dokümana itiraz 

var mı?

E

4

Zeyilname 

doküman 

alanlara 

gönderilir.

İtiraz 

reddedilir.

İhale Komisyonu karar verir 

EKAP üzerinden teklif 

değerlendirme yapılarak İhale 

Yetkilisi onayına sunar.



Sorumlular
Mal ve Hizmet Alımı İhaleleri 

İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

6

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

İhale 

Yetkili

İhalelere Yönelik Başvurular 

Hakkında Yönetmelik kapsamında 

gerekli işlemler yapılır.

Karar onaylandı 

mı?

E

Karara itiraz var mı?

5

Kesinleşen ihale 

kararı bütün 

isteklilere 

bildirilir.

İhale iptal 

edilir.

İhaleye devam etme 

kararı alınır.

H

E

İhale iptal edilir.

Memur

H



Sorumlular
Mal ve Hizmet Alımı İhaleleri 

İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

7

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

İhale 

Yetkili

İhale Ön Mali 

Kontrole tabi ise 

kontrole 

gönderilir.

Firma yasal sorumluluklarını 

yerine getirerek sözleşmeye 

geldi mi?

6

İhale uhdesinde kalan 

istekli sözleşmeye 

davet edilir.

E

Sözleşme 

imzalanır.

Memur

H

İşlem iptal 

edilir varsa 

2. firma 

sözleşmeye 

davet edilir.



Sorumlular
Mal ve Hizmet Alımı İhaleleri 

İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Şube 

Müdürü

Daire 

Başkanı

İhale 

Yetkili

Ödeme Emri Belgesi 

düzenlenir.

Sözleşme 

hükümleri yerine 

getirildi mi?

E

Malzeme/Hizmet 

sözleşmeye uygun 

mu?

7

Sözleşme süresi 

içinde Muayene 

ve Kabul 

işlemleri yapılır.

İşlem iptal 

edilir ve 

firma 

hakkında 

mevzuat 

gereği işlem 

yapılır.

SGDB’na Gönderilir

H

E

Harcama Yetkilisi 

imzalar.

Memur


