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İhtiyaç Talep Yazısının ve ilgili belgelerin 
İdari ve Mali İşler Şubesine gönderilmesi

Alım için bütçe tertibi 
ödenek durumu kontrolü

İhtiyaç Talep Yazısı

 Satınalma Yönteminin 

belirlenmesi iş akışı 

P-PR
P-ŞM

İ-YRD-İ
İ-MD

K-PR

P-PR
P-ŞM

İ-YRD-İ
İ-MD

K-ŞM

Ödenek Var mı?

Alım için ödenek 
olmadığının harcama 

birimine yazı ile bildirilmesi

Yaklaşık Maliyet, Piyasa 
Araştırma, Muayene ve Kabul 
Komisyonlarının oluşturulması

İlgili birimin bu malın/hizmetin 
alımına ihtiyacı olduğunu bildirmesi 

ile Yaklaşık Maliyet Cetvelindeki tutar 
(+KDV) kadar ödenek talep edilir.

Evet Hayır

Teknik Şartname

Yaklaşık Maliyet Tespit 
Tutanaklarının  Teknik şartname 

ile dağıtılması

K-PR

Gelen Yaklaşık Maliyet Tespit 
Tutanaklarına göre Yaklaşık 

Maliyetin belirlenmesi

SGB / MYS Sistemi üzerinden 
İhale Onay Belgesinin 

düzenlenmesi

İhale Onay Belgesi
P-PR
P-ŞM
İ-GG
İ-HY

Komisyon tarafından dağıtılan teklifler 
toplanıp, Piyasa Araştırma Tutanağının 
düzenlenmesi ve firmalara dağıtılması

Piyasa Araştırma 
Tutanağı

Satınalmanın 
Türü Nedir?

A Mal Almı Hizmet Almı

Sözleşmenin 
Yapılacak mı?

Ödemeler bazında Hizmet İşleri 
Kabul Tutanağı Düzenlemesi

Hayır

İ-KOM

Firma tarafından Ödemeler 
bazında Hizmet İşleri Kabul 

Tutanağı Düzenlemesi

Evet

Sözleşmenin düzenlenmesi ve 
imzalanması

Hizmet İşleri
Kabul Tutanağı

Ödemeler bazında Hizmet İşleri 
Kabul Tutanağı Düzenlemesi

Hakediş İcmalinin düzenlenmesi

Ödemeler bazında Hakediş 
Raporunun düzenlenerek, 

Harcama yetkilisine sunulması

Faturanın istenmesi, Ödeme Emrinin 
düzenlenmesi, Gerçekleştirme Görevlisi 
tarafından Ön Mali Kontrolün yapılması, 
Harcama Yetkilisi tarafından imzalanarak 

Muhasebeye gönderilmesi 

İ-KOM

İ-F
İ-KOM

İ-HY

İ-F
İ-KOM

Hizmet İşleri
Kabul Tutanağı

Hakediş Raporu

Hakediş İcmali

Giden Evrak İş Akışı
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Ödeme Emri ve Ekleri 
Teslimat Formu

A

Alımı yapılan mal 
Teknik Şartnameye 

uygun mu?
Malların uygun olanının temin 

edilmesinin sağlanması

Hayır

Alımı yapılan malların Muayene ve 
Kabul Komisyonun tarafından 

kontrollerinin yapılması

Evet

Muayene ve Kabul Komisyonun 
tarafından tutanağın tutulması

İ-KOM

Faturanın istenmesi, Ödeme Emrinin 
düzenlenmesi, Gerçekleştirme Görevlisi tarafından 

Ön Mali Kontrolün yapılması, Harcama Yetkilisi 
tarafından imzalanarak Muhasebeye gönderilmesi 

Giden Evrak İş Akışı

Taşınır İşlem Fişi TİF

 


