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İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

MEDYA TAKİP VE YAZILI FOTOĞRAFLI YAYIN ABONELİKLERİNE  İLİŞİN İŞ AKIŞ ŞEMASI

BAŞLA

1. Adım 
Abonelik Taleplerine ait Birim Talep  Yazılarının ilgili birim veya 
personele sevki.
SORUMLULAR: Şb.Md. İlgili Personel.
MEVZUAT: Resmi Yazışmada Uygulanacak Usul  ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik.  

2. Adım
Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılır.
SORUMLULAR: Şb.Md. İlgili Personel.
MEVZUAT: 4734 sayılı kamu ilhale kanunu.  
.  

3. Adım
Onay alınır.
SORUMLULAR: Şb.Md. İlgili Personel.
MEVZUAT: 4734 sayılı kamu ilhale kanunu

5. Adım
Abonelik İşlem Dosyası oluşturulur.
SORUMLULAR: Şb.Md. İlgili Personel.
MEVZUAT: 4734 sayılı kamu ilhale kanunu

4. Adım 
Harcama Yetkilisi onayladı mı? 
SORUMLULAR: Şb.Md. İlgili Personel.
MEVZUAT: 4734 sayılı kamu ilhale kanunu.  

6. Adım

4.1. Adım
İşlem iptal edilir 
SORUMLULAR: İlgili  firma (Gerçek kişi veya 
tüzel kişi) ve Kontrol Teşkilatı üyeleri
MEVZUAT: 4734  ve 4735 sayılı kanunlar ve 



6. Adım
Teklif İsteme Yazısı hazırlanır ve imzalatılır.
SORUMLULAR: Şb.Md. İlgili Personel.
MEVZUAT: 4734 sayılı kamu ilhale kanunu.  

7. Adım
Piyasa Fiyat Araştırması yapılır.
SORUMLULAR: Şb.Md. İlgili Personel ve Piyasa Araştırma görevlileri.
MEVZUAT: 4734 sayılı kamu ilhale kanunu

8. Adım
Teklifler Değerlendirilir.

SORUMLULAR: Şb.Md./ Gerçekleştirme  görevlisi, İlgili Personel .
MEVZUAT: 4734 sayılı kamu ilhale kanunu

9. Adım
Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı düzenlenir.yapılır.

SORUMLULAR: Şb.Md. İlgili Personel ve Piyasa Araştırma görevlileri.
MEVZUAT: 4734 sayılı kamu ilhale kanunu

10. Adım
Sözleşme düzenlenerek taraflara imzalattırılır.
SORUMLULAR: Daire Başkanı/ Harcama yetkilisi, Şb.Md. İlgili Personel .
MEVZUAT: 4734  ve 4735 sayılı kanunlar ve ilgili yönetmelikler.

11. Adım
İş bitiminde  firma Muayene talep dilekçesi verir 

SORUMLULAR: İlgili  firma (Gerçek kişi veya tüzel kişi)
MEVZUAT: 4734  ve 4735 sayılı kanunlar ve ilgili yönetmelikler.

12. Adım
Muayene talep dilekçesi gereği İlgili  firmanın da  (Gerçek kişi veya tüzel 

kişi)  hazır olduğu halde  Kontrol  teşkilatı tarafından  kontrol edilen  işle 
ilgili  HİZMET İŞLERİ KABUL TEKLİF BELGESİ tanzim edilir.
Tanzim edilen rapor  olumlu/ olumsuz;
SORUMLULAR: İlgili  firma (Gerçek kişi veya tüzel kişi) ve Kontrol Teşkilatı 
üyeleri
MEVZUAT: 4734  ve 4735 sayılı kanunlar ve ilgili yönetmelikler

13. Adım
Hizmetin Kontrolünün  uygun olması halinde Firmanın da  (Gerçek kişi 
veya tüzel kişi)  hazır olduğu halde  Muayene  ve Kabul  Komisyonu  
tarafından işin  muayenesi yapılır ve HİZMET İŞLERİ KABUL TUTANAĞI 
tanzim edilir.  
SORUMLULAR: İlgili  firma (Gerçek kişi veya tüzel kişi) ve Kontrol Teşkilatı  
ve Muayene Kabul komisyonu.
MEVZUAT: 4734  ve 4735 Sayılı kanunlar ve ilgili yönetmelikler.

12.1. Adım
Eksiklerin giderilmesi için süre verilir.
SORUMLULAR: İlgili  firma (Gerçek kişi veya 
tüzel kişi) ve Kontrol Teşkilatı üyeleri
MEVZUAT: 4734  ve 4735 sayılı kanunlar ve 



16. Adım
EKAP' tan  doğrudan temin  kaydı 
oluşturulur ve  HizmetAlımı süreci 
tamamlanır. 
SORUMLULAR:  Daire Başkanı/Harcama 
yetkilisi, Şb.Md ve ilgili personel
MEVZUAT: 4734  ve 4735 Sayılı kanunlar ve 

MEVZUAT: 4734  ve 4735 Sayılı kanunlar ve ilgili yönetmelikler.

14. Adım
Firma Tarafından  Fatura idareye teslim edilir.

SORUMLULAR: İlgili  firma 
MEVZUAT: 4734  ve 4735 Sayılı kanunlar ve ilgili yönetmelikler.

15. Adım
Faturaya İstinaden MYS'den Ödeme Emri Belgesi düzenlenir, imzaya 

sunulur ve evraklar Muhasebe Birimine gönderilir. 
SORUMLULAR:  Daire Başkanı/Harcaam yetkilisi, Şb.Md ve ilgili personel
MEVZUAT: 4734  ve 4735 Sayılı kanunlar ve ilgili yönetmelikler.



İşlem iptal edilir 
İlgili  firma (Gerçek kişi veya 

tüzel kişi) ve Kontrol Teşkilatı üyeleri
4734  ve 4735 sayılı kanunlar ve 



Eksiklerin giderilmesi için süre verilir.
İlgili  firma (Gerçek kişi veya 

tüzel kişi) ve Kontrol Teşkilatı üyeleri
4734  ve 4735 sayılı kanunlar ve 


