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İş / Evrak ilgili personele havale edilir ve yerinde keşif 
yapılarak raporlanır. 

İhtiyacın tespiti /  

Talep Yazısı 

Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı 

 

Talep Uygun mu? 
       İlgili birime bildirilerek 

işlem sonlandırılır 

HAYIR 

Keşif, metraj, proje, teknik şartname, gerekli diğer 
dokümanlar ve yaklaşık maliyetin hazırlanıp imzalanarak 

satın alma birimine teslim edilir. 
 

Harcama talimatı hazırlanarak onaylanır. 

 

Harcama, doğrudan temin  

limitleri içerisinde mi? HAYIR 
 

İhale İşlemleri ile devam 
edilir. 

EVET 

EVET 

 “Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı” hazırlanarak ilgili gerçek/tüzel kişilik 

sözleşmeye davet edilir. 

EKAP Kayıt İşlemleri ve Yasaklılık sorgulaması yapılarak sözleşme imzalanır. 

Alınacak Mal, Hizmet veya Yapım İşinin sözleşme sürecinin takip edilmesi 
yeni bir görevlendirme yapılmadığı sürece “Piyasa Fiyat Araştırma 

Görevlisi” aynı zamanda “Denetim/Kontrol Görevlisi” olarak da 
görevlendirilmiş sayılır. Ödeme tamamlanana kadar tüm süreci takip 

etmekle sorumludur. 

 

Muayene Kabul İşlemleri tamamlandı mı? 
 

Tespit edilen eksiklikler 

giderilir. 

HAYIR 

Mal Alımlarında Varlık / Taşınır İşlem Fişi, 
 Yapım İşi ve Hizmet Alımlarında Hakediş Raporu Hazırlanır. 

Fatura ve Vergi Borcu Sorgulama sonucu ile Satın Alma Birimine teslim edilir. 
 
 

Görevli Personel  

Görevli Personel  

Veri Giriş Görevlisi 
Gerçekleştirme Görevlisi 
Harcama Yetkilisi 

Piyasa Fiyat Araştırma Görevlisi  

Satın Alma Birimi 
Yüklenici 

  

          Dosyalar 
düzenlenerek tabloya  
işlenir ve arşivlenir. 

Belgeler kontrol edilerek Ödeme Emri Belgesi Düzenlenir ve Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına Gönderilir. 

 
 

Veri Giriş Görevlisi 
Gerçekleştirme Görevlisi 
Harcama Yetkilisi 

Piyasa Fiyat Araştırma Görevlisi  

Satın Alma Birimi 
Arşiv Sorumlusu 

  


