
Gelen yazının Kurum Müdürü tarafından satın alma 

sorumlusuna havale edilmesi

Alım için bütçe tertibi ödenek durumuna bakılması

Ödenek var mı?

Ödenek temini için gerekli işlemlerin yapılması

HayırEvet

Piyasa fiyat araştırması için komisyon kurulması

Teknik şartname doğrultusunda hizmet alımı için 

piyasa fiyat araştırması yapılması ve teknik 

şartnamenin firmalar gönderilmesi

Gelen tekliflerin komisyonda açılması ve yaklaşık 

maliyetin hesaplanması

SGB.net üzerinden ihale onay belgesi düzenlenmesi.
İhale Onay 

Belgesi

Harcama Yetkilisine (İhale Yetkilisi) imzaya sunulması

A

Talebin oluşması
P-M

K-PR

PR

Teknik Şartname

Giden Evrak İş Akışı

Gelen Evrak İş Akışı

PR

İ-M

A

Komisyon tarafından 2.tekliflerin alınması ve en 

düşük teklif veren firmaya ihalenin verilmesi, 

SGB.net’ten piyasa fiyatı araştırma tutanağının 

düzenlenmesi

Piyasa fiyat 

araştırma tutanağı

Sözleşme düzenlenmesi ve imzalanması

Firmanın mevzuatta belirlenen oranda sözleşme 

bedelinin damga vergisini saymanlığa yatırması

Götürü bedel/birim fiyat tutanağının düzenlenmesi
Götürü bedel/birim 

fiyat tutanağı

Ödemeler bazında hizmet işleri kabul tutanağı 

düzenlenmesi

Hizmet İşi kabul 

Tutanağı

Ödemeler bazında hakediş raporunun 

düzenlenmesi
Hakediş Raporu

Hakediş İcmali düzenlenmesi
Hakediş İcmali

Firma tarafından düzenlenen faturanın satınalma 

tarafından ödenmesi

Sözleşme yapılacak mı?

İ-EM

Evet

İ-M

Hayır

İ-M

Hakediş raporlarının düzenlenmesi ve Harcama 

Yetkilisi onayına sunulması
Hakediş Raporları

İ-M

Ödemeler bazında 

hizmet işleri kabul 

tutanağı düzenlenmesi

İ-M
Hizmet İşi 

kabul Tutanağı
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HAZIRLAYAN

Kalite Yönetim Ekibi

ONAYLAYAN

Kalite Yönetim Temsilcisi

HAZIRLAYAN

Kalite Yönetim Ekibi

ONAYLAYAN

Kalite Yönetim Temsilcisi
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