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Birimlerin Talep 
Yazıları 

 

Gelen yazının ġube/Ġlçe  Müdürü tarafından 
genel bütçe  satın alma çalıĢma grubu / Ġdari 

mali iĢler çalıĢma grubu sorumlusuna   havale 
edilmesi 

K-PR 
 

 
A 

Ödenek var mı? 

Teknik ġartname 

Alım için bütçe tertibi ödenek durumuna 
bakılması 

YaklaĢık Maliyet tespit tutanaklarını Teknik  
Ģartname ile dağıtılması 

 
YaklaĢık Maliyet , Piyasa fiyat araĢtırması  
Muayene kabul için komisyon kurulması 

K-PR 

 
SGB / MYS sistemi üzerinden ihale onay 

belgesi düzenlenmesi 

 
Gelen  yaklaĢık maliyet tespit tutanakları 

dikkate alınarak yaklaĢık maliyetin 
belirlenmesi 

Ġhale Onay belgesi 

P-PR 
P-ġM 
P-YRD-Ġ 
Ġ-MD 

P-PR 
P-ġM 
Ġ-GG 
Ġ-HY 

K-ġM 

Alım için ödenek olmadığı 
harcama birimine yazı ile 

bildirilmesi  

 

Ġlgili birim bu mal alımına 
ihtiyacı olduğunun bildirilmesi 

ile yaklaĢık maliyet 
cetvelindeki tutar kadar 

ödenek talep edilir 
 

Satın Alma yöntemi belirlenmesi 

iş akışı 

 

P-PR 
P-ġM 
P-YRD-Ġ 
Ġ-MD 
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                       Mal alımı                                                                                                                          
 
 
 
 
                                         
                                                                                                               Hizmet Alımı  
 
 
 
 
 
                  Hayır                                                                                                   Evet  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

A 

Komisyon tarafından dağıtılan  teklifler 
toplanıp  Piyasa araĢtırma tutanağı 
düzenlenerek firmanın belirlenmesi 

Piyasa fiyat araĢtırma 
tutanağı 

SözleĢme 
yapılacak mı? 

  
Hak ediĢ icmali düzenlenmesi 

Ödemeler bazında hak ediĢ raporunun 
düzenlenerek harcama yetkilisine sunulması 

Ödemeler bazında hizmet iĢleri kabul tutanağı 
düzenlenmesi 

 
SözleĢme düzenlenmesi ve imzalanması 

Firma tarafından, mevzuatta belirlenen oranda 
sözleĢme bedelinin, damga vergisinin  ve 

karar pulu saymanlığa yatırılması 

Ödemeler bazında hizmet 
iĢleri kabul tutanağı 

düzenlenmesi 

Hizmet iĢi 
Kabul tutanağı 

Ġ-F 
Ġ-KOM. 

Ġ-F 
Ġ-KOM 
Ġ-HY 

Ġ-KOM 

Ġ-KOM 

Hak ediĢ raporu 

Hak ediĢ icmali 
 

Hizmet iĢi kabul  
tutanağı 

Giden Evrak ĠĢ AkıĢı 

 

Fatura istenerek , ödeme emrinin 
düzenlenmesi,   GerçekleĢtirme Görevlisi 

tarafından  ön mali kontrolü yapılarak , 
Harcama Yetkilisi tarafından imzalanarak 

Saymanlığa  gönderilmesi 

 
 

Satın alma Hizmet alımı mı 
Mal alımı mı  

 
B 
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B 

Alımı yapılan mal 
teknik Ģartnameye 

uygun mu? 

 
Malların uygun olanının temin edilmesinin 

sağlanması 

 
Alımı yapılan malların muayene kabul 

komisyonu tarafından kontrolünün yapılması  

 
Muayene Kabul Komisyonu tarafından 

Tutanak tutulması 

Ġ-KOM 
 

TaĢınır ĠĢlem 
FiĢinin kesilmesi 

TĠF 

Faturanın ödenmesine yönelik ödeme emrinin 
düzenlenmesi   GerçekleĢtirme Görevlisinin ön mali 
kontrolden geçirilerek doğrudan Harcama Yetkilisine 
sunması ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanarak 

Saymanlığa  gönderilmesi 
 

Giden Evrak ĠĢ AkıĢı 

 


