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4. Adım
Ödenek yetersizliği durumunda sipariş/alım listesi gözden 

geçirilir ve gerekirse ek ödenek talep edilir.
SORUMLULAR:Daire Başkanı / Şube Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:5018 sayılı Kamu Malî Yön. ve Kont. K. 

1. Adım
İhtiyaçlar, talep yazısı ve varsa ekindeteknik şartnameler ile birlikte satın 
almabirimine bildirilir.
SORUMLULAR:Daire Başkanı / Birim Yöneticisi
MEVZUAT:Resmi Yazışmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hk.Yönetmelik

5. Adım
İlgili kurum/kuruluştan alınan tutar içinödeneğin yeterli olması halinde onay 
belgesi /harcama talimatı hazırlanır.
SORUMLULAR:İlgili Personel
MEVZUAT:5018 sayılı Kamu Malî Yön. ve Kont. K. ile Merkezi 
Yönt.Harc.Belg.Yönt.

6. Adım
Sipariş işlemleri tamamlanarak resmi yazı iletalepte bulunulur.

2. Adım
İhtiyacın özelliğine göre gerçekleştirmegörevlisi ve harcama yetkilisinin kararı 
ileistisna (DMO veya diğer istisnalar) kapsamındaalıma karar verilir.
SORUMLULAR:Daire Başkanı / Şube Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:5018 sayılı Kamu Malî Yön. ve Kont. K. ile Merkezi 
Yönt.Harc.Belg.Yönt.

3. Adım
Teknik şartnameler doğrultusunda istisnakapsamındaki kurum ve 
kuruluşlardan alımkonusu işin tutarı yazılı olarak alınır.
SORUMLULAR:Daire Başkanı / Şube Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:5018 sayılı Kamu Malî Yön. ve Kont. K. ile Merkezi 
Yönt.Harc.Belg.Yönt.

4.1. Adım
SGDB Ödenek talebi
SORUMLULAR:İlgili Personel
MEVZUAT:SGDB Ödenek Talebi



6. Adım
Sipariş işlemleri tamamlanarak resmi yazı iletalepte bulunulur.
SORUMLULAR:İlgili Personel
MEVZUAT:5018 sayılı Kamu Malî Yön. ve Kont. K. ile Merkezi 
Yönt.Harc.Belg.Yönt.

7. Adım
Teslimatın tamamlanmasından sonra taşınırişlem fişi düzenlenmesi için onay 
belgesi,fatura, muayene ve kabul tutanağı kopyaları;taşınır işlemleri için 
taşınır kayıt kontrolyetkilisine verilir.
SORUMLULAR:Daire Başkanı / Şube Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:5018 sayılı Kamu Malî Yön. ve Kont. K. ile Merkezi 
Yönt.Harc.Belg.Yönt.

8. Adım
Taşınır işlem fişi düzenlendikten sonra ödemeemri belgesi düzenlenerek ekleri 
ile birlikteödeme için Strateji Geliştirme DaireBaşkanlığı’na gönderilir
SORUMLULAR:İlgili Personel
MEVZUAT:5018 sayılı Kamu Malî Yön. ve Kont. K. ile Merkezi 
Yönt.Harc.Belg.Yönt.

9. Adım
Ödemenin yapılması ile süreç tamamlanır.
SORUMLULAR:Daire Başkanı / Şube 
Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:5018 sayılı Kamu Malî Yön. ve 
Kont. K. ile Merkezi Yönt.Harc.Belg.Yönt.


