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İdari Birimler

Fatura Kabul ve Kayıt İşlemleri Süreci

Satınalma Koordinatörlüğü

Satınalma talebinin 
ilgili birim amirinin 
(D.B., Dekan, MYO 

Müdürü vd.) imzası ile 
iletilmesi

Satınalma mevzuatı 
çerçevesinde satınalma 

onay sürecinin 
tamamlanması

Alım belli 
sürede tekrar 
eden bir alım 

mı? 
(Satınalma 
sonunda 

birden fazla 
fatura 

düzenlenme-
si)

Siparişlerin sisteme (Logo)
işlenmesi, alınan mal 

ve/veya hizmetin teslim 
alınması ve kabul 

işlemlerinin yapılması

Firma tarafından fatura 
düzenlenmesi

Fatura 
anlaşma 
şartlarına 

göre doğru 
düzenlenmiş 

mi?

Fatura ve diğer ödeme 
evraklarının (satınalma onay 

yazısı, teklif,  fatura vb.) 
Satınalmanın bağlı olduğu 

birim amirinin imzası ile Mali 
İşlere teslim edilmesi

Sözleşme ve eklerinin bir 

nüshasının ilgili birim ve 

Mali İşlere teslim edilmesi

Talep eden birim 
tarafından alınan mal 

ve/veya hizmetin 
teslim alınması ve 
kabul işlemlerinin 

yapılması

Firma tarafından 
fatura düzenlenmesi

Fatura 
anlaşma 
şartlarına 

göre doğru 
düzenlenmiş 

mi?

Fatura ve diğer ödeme 
evraklarının (satınalma 

onay yazısı, teklif,  fatura 
vb.) birim amirinin imzası 

ile Mali İşlere teslim 
edilmesi

Fatura 
anlaşma 
şartlarına 

göre doğru ve 
mali mevzuat 

açısından 
uygun 

düzenlenmiş 
mİ?

Faturanın kabul 
edilmesi, Harcama 
Yetkilisi onayı ve 

ödeme 
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Hazırlayan

Satınalma 
Koordinatörlüğü

Kontrol Eden

Strateji Geliştirme ve 
Kalite Güvence 

Koordinatörlüğü

Onaylayan

Genel Sekreterlik

Mali İşler tarafından gelen 
ödeme evraklarının ve 

faturaların kontrol edilmesi, 
gerekiyorsa sisteme (Logo) 

işlenmesi


