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Gelen yazının idari ve Mali İşler Şube 
Müdürü tarafından sorumlusuna havale 

edilmesi 
 

 
İhtiyaç Talep  

Yazısı 

Ödenek  
Var mı?  

 

P-ŞM 
 

 

Alım için bütçe tertibi ödenek durumunun 
kontrol edilmesi 

 

 

Teknik 
Şartname 

 

K-PR 
 

 

Yaklaşık maliyeti tespit etmek için personel 
görevlendirilmesi 

 

 
 

Teknik şartname doğrultusunda mal alımı 
için piyasa fiyat araştırması yapılması ve 
teknik şartnamenin firmalara gönderilmesi 

(Mail / Faks / Elden) 
 

 

 

H-PR 
İ-ŞM 

 

P-PR 
P-BS 
İ-ŞM 

İ-YRD-İ 
İ-İLM 

 

 

Alım için ödenek olmadığının harcama 
birimine yazı ile bildirilmesi ve SGB net 

sistemi üzerinden ödenek talebinin 
oluşturulması 

 

 

 

Gelen tekliflerin komisyonda açılması ve 
yaklaşık maliyetin hesaplanması 

 

 

Gelen 
teklifler 

 

SGB net üzerinden İhale Onay belgesi 
düzenlenmesi, gerçekleştirme görevlisi ve 
harcama yetkilisi tarafından imzalanması 
(İhale Yetkilisi tarafından imzaya çıkarılır) 

 

 

 

İ-YRD-İ 
İ-HY 

 

 

2. tekliflerin alınması için piyasa araştırma 
görevlilerinin piyasa fiyat araştırması 

yapması  

 

 

 
 

A 

Giden Evrak  
İş Akışı 

 

 

P-PR 
P-BS 
İ-ŞM 

 

 

SGB net üzerinden piyasa fiyat araştırması 
tutanağı düzenlenerek çıktısının alınması 

 

 

Piyasa fiyat araştırma tutanağının, 
görevlendirilen personeller tarafından 

imzalanması 

 

 

En uygun teklifi veren firmadan alımın 
yapılmasına karar verilmesi 

 

 

Muayene kabul komisyonunun kurulması 

 

 

Mal uygunluk kontrolünün muayene kabul 
komisyonu tarafından yapılması 

 

Teklif 
mektubu 

 

İ-KOM 
 

P-PR 
P-BS 
İ-ŞM 

İ-YRD-İ 
İ-İLM 

 

 

K-KOM 
 

 

İ-KOM 
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Mallar alım için 
uygun mu?  

 

Malların Muayene Kabul Komisyonu 
tarafından kontrol edilmesi ve istekliden 

faturanın istenmesi  

 

 

Malların uygun olmadığının istekliye sözlü 
olarak bildirilmesi ve teknik şartnameye 

uygun olarak malların temin edilerek 
komisyona teslim edilmesinin istenmesi 

 

Fatura  

TİF  

 

Taşınır Kayıt Kontrol Görevlisi tarafından 
ambara girişinin sağlanması ve Taşınır 

İşlem Fişinin  (TİF) düzenlenmesi  
 

 

K-KOM 
 

 

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi ve 
ilgili saymanlık / bölüme gönderilmesi  

 

 

H-PR 
P-ŞM 

P-YRD-İ 
İ-HY 

 

Teslim 
Tutanağı 

H-PR 
İ-PR 

 

 

 

 

A 


