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HAZIRLAYAN

 ŞUBE MÜDÜRÜ

 DAİRE BAŞKANI

ONAYLAYAN

Mal veya Hizmet 
Uygun Mu?

İhtiyaca Göre Satın Alma Yönteminin 
Belirlenmesi

İhale Dökümanlarının Hazırlanması

Karar İhale 
Yetkilisince Onaylandı 

Mı?

Açık İhale Usülü İle Alımı Yapılacak İhtiyaç Talep 
Yazısının ve Teknik Şartnamenin Birime Gelmesi

HAYIR

E V E T

Yaklaşık Maliyetin Tespit Edilmesi

İdari Şartname
Sözleşme Tasarısı
Teknik Şartname
Standart Formlar

Mal ve Hizmet Alımı
Sözleşmesi

Harcama 
Birimleri

SGDB

EBYS

İhale Onay Belgesinin ve İhale Kayıt Numarasının 
Alınarak İlanın Yapılması  

Komisyonun Kurulması ve İhale Dökümanın İhale 
Komisyon Üyelerine Verilmesi --- İhale Komisyonu

İhale Dökümanının Satılması

Tekliflerin Alınması ve İhale 
Komisyonuna Sunulması

Tekliflerin Değerlendirilmesi ve Kararın 
Verilmesi

Gerekçeleri Göz Önünde Bulundurularak 
İhale İptal İşlemlerinin 

Gerçekleştirilmesi ve Kararın İlgililere 
Tebliğ Edilmesi

İhaleye Katılan Firmalara Kesinleşen İhale 
Kararının Bildirilmesi

İhale Üzerinde Kalan İsteklinin Sözleşmeye 
Davet Edilmesi ve Sözleşmenin İmzalanması

Mal Yada Hizmet Alımının Yapılması

Mal Yada Hizmetin Faturasının Alınması

Mal Yada Hizmet 
Alımı Faturası

Muayene Kabul Komisyonu Tarafından 
Muayene Kabul Tutanağının Düzenlenmesi

Muayene Kabul 
Tutanağı

Ürün Yada Hizmette Tespit 
Edilen Eksiklik ve 

Aksaklıkların Firmaya 
Bildirilmesi

HAYIR

EV
ET

Mal Yada Hizmetin Kabulu

Satın Almanın 
Türü

Hİ
ZM

ET

MAL Taşınır İşlem Fişi 
Kesilmesi

Varlık İşlem Fişi

Hizmet İşleri Kabul Tutanağı 
Düzenlenmesi

Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağı

Faturanın Ödenmesine Yönelik Ödeme Emrinin
Düzenlenmesi

Sayfa 1

Sayfa 2

1

1

Ödeme Emri  Belgesi ve Ekleri Tahakkuk Evrakı 
Teslim Formu İle SGDB'ye Teslim Edilerek 

İşlem Sonlandırılır.

Birimlere Ait Satın Alma İstek/Talep 
Yazılarının Gelmesi


