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Hazırlayan 

Kalite Yönetimi Ekibi 

Kontrol Eden 

Kalite Yönetim Sorumlusu 

Onaylayan 

Kalite Yönetim Temsilcisi  

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Talep Yazısı ve 
ekleri 

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

mali iĢler çalıĢma grubu sorumlusuna   havale 
edilmesi 

 

P-PR 
P-ġM 
P-YRD-Ġ 
Ġ-MD 

A 

   
Yaklaşık Maliyet Cetveli Hazırlanması 

 

K-PR 

Ġhale onay belgesinin GerçekleĢtirme 
Görevlisi ve Harcama Ġhale onay belgesinin 

GerçekleĢtirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi 
tarafından onaylanması 

 
Ġhale Dökümanının  Hazırlanması 

Ġ-GG 
Ġ-HY 

 

Satın Alma yöntemi belirlenmesi 
iş akışı 

 

Ġhale iĢlem dosyasının 
açılması ve ihale onayının 

alınması 

 

 
Ġhale Komisyonunun 

görevlendirilmesi 

Ġhale Komisyonu 
Görevlendirme  

yazısı 

P-PR 
P-ġM 
Ġ-YRD-Ġ 
Ġ-MD 

 
Ġhale dokümanlarının 

hazırlanması 

EKAP numarası alınarak ihale 
ilanının yapılması 
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A 

Firmalara ihaleye katılmaları için davet 
yazılarının yazılarak Satın alma birimi 

tarafından ihale dokümanının Saymanlıktan 
veya Muhasebe Müdürlüğünden  edinilecek 
makbuz karĢılığı firmalara teslim edilmesi 

 

P-PR 
P-ġM 
P-YRD-Ġ 
Ġ-MD 

Ġhale Dokümanı 
Teslim tutanağı 

Firma dosyalarının ihale saatinden önce satın 
alma birimi tarafından imza karĢılığında teslim 

alınması 

Alınan tekliflerin aynı komisyon tarafından 
firmaların huzurunda yaklaĢık maliyet ile 

birlikte açıklanması ve tutanak altına alınarak 
EKAP tan Tüm Ġsteklilerinin Yasaklılık  

Sorgusu 

Ġhale Komisyonunun firma yetkililerinin 
yanında ihale zarflarının kontrol etmesi ve 

zarfı mevzuata uygun olmayanların tutanakla 
tespit edilmesi ve ihale dıĢı bırakılması  

KĠK’ in belirlemiĢ olduğu teklif vermeye davet 
yazsının yazılarak firmalardan son fiyat 

tekliflerinin istenmesi 

Uygun olmadığı için  
Değerlendirmeye 

Alınmayan zarflarına 
ĠliĢkin ihale Komisyon 

Tutanağı   

Ġhale Zarfı Teslim 
Alma Tutanağı 

Ġsteklilerce teklif 
Edilen son fiyat 

tutanağı 

Ġ-KOM 

Ġ-PR 

B 

 
Komisyon kararının ihale yetkilisine sunulması Ġ-HY 

Ġ-PR 

P-PR 
P-ġM 
P-YRD-Ġ 
Ġ-MD 

Ġhale saatinde teslim alınan tekliflerin ihale 
komisyonuna teslim edilmesi 
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Hazırlayan 

Kalite Yönetimi Ekibi 

Kontrol Eden 

Kalite Yönetim Sorumlusu 

Onaylayan 

Kalite Yönetim Temsilcisi  

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        Hayır 
 
 
 
 
                                               Evet 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

Ġhale Yetkilisi 
Onaylıyor mu? 

 
Ġhale sonucunun katılan tüm firmalara 

bildirilmesi 

 
Kazanan firmaya sözleĢmeye davet yazısının 

yazılması 

P-PR 
P-ġM 

P-YRD-Ġ 
Ġ-MD 

P-PR 
P-ġM 

P-YRD-Ġ 
Ġ-MD 

Ġhalenin iptalinin gerekçesi ile 
birlikte firmalara bildirilmesi 

 

SözleĢme davet yapıldıktan sonra 4734 Sayılı Kanunun 10. 
Maddesinde belirtilen evrakların tamamlanarak sözleĢme 

imzalanması yapılması ve sözleĢmenin imzalanması 

 SözleĢme 

 
C 

Mal ya da  hizmet alımını yapılması 

 
Mal ya da hizmetin faturasının 

alınması 

Mal ya da hizmet 
Alımı faturası 
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Hazırlayan 

Kalite Yönetimi Ekibi 

Kontrol Eden 

Kalite Yönetim Sorumlusu 

Onaylayan 

Kalite Yönetim Temsilcisi  

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     Hayır                  
 
 
 
 
     Evet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                      Mal 
 
 
 
              Hizmet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

P-PR 
P-ġM 

P-YRD-Ġ 
Ġ-MD 

Giden Evrak ĠĢ AkıĢı 

Faturanın ödenmesine yönelik ödeme emrinin 
düzenlenmesi,  GerçekleĢtirme Görevlisinin ön 
mali kontrolden geçirilerek doğrudan Harcama 

Yetkilisine sunması ve Harcama Yetkilisi 
tarafından imzalanarak Saymanlığa  

gönderilmesi 
 

Ödeme emri ve  
Tahakkuk evrakı 
Teslimat Formu 

Muayene kabul 
Tutanağı 

Muayene kabul komisyonu 
tarafından muayene kabul 
tutanağının düzenlenmesi 

Ġ-KOM 

Mal ya da hizmet 
uygun mu? 

 
Mal ya da Hizmetin kabulü 

K-PR 
 

Satın almanın türü 

 
TaĢınır ĠĢlem FiĢinin 

kesilmesi 

TĠF 

Hizmet iĢleri kabul tutanağı 
düzenlenmesi 

Hizmet ĠĢleri  
Kabul tutanağı 

 
C 

Ġ-KOM 

Mal ya da hizmet tespit 
edilen eksiklik ve 

aksaklıkların firmaya 
bildirilmesi 

 


