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Sorumlusu Mevzuatlar/Dokümanlar 

 *Harcama 

Yetkilisi 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi   

*Satın Alma 

Memuru 

 

*Proje Yürütücüleri, satın 

alma talep formu ile birlikte; 

Teknik Şartname 

(Gerekiyorsa) 

 

                                                               

                                                          

                                                             

                                                                  

 

 

 

 
 

                  

 

 

 

 

 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi, 

*Harcama 

Yetkilisi 

*4734 sayılı Kanun  
*4735 sayılı Kanun  

*5018 sayılı Kanun  

*213 Sayılı Vergi Usul 

Kanunu 

*Parasal Oranlar Hakkında 

Kamu İhale Tebliği 

*Ön Ödeme Usul ve  

Esasları Hakkında 

Yönetmelik 

*Taşınır Mal Yönetmeliği 

*Satın Alma 

Memuru 

 

 

 

 

 

*Satın Alma 

Memuru 
*Teklif Mektubu 

*Piyasa Fiyat 

Araştırma 

Komisyonu 

*Harcama 

Yetkilisi 

*Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağı 

 

Satın alma işlem dosyası oluşturulur. 

(Satın alma işlem dosyasında proje yürütücüsünün satın alma 

talep formu,  harcama yetkilisinin onayı ve işlem sonuna 

kadar oluşacak tüm evraklar bulundurulur.) 

 

 
 

Proje yürütücülerinden teknik 

şartnameleri ile birlikte gelen 

satın alma talepleri incelenir. 

 

-Teknik 

Şartname 

. 

 

Harcama 

yetkilisi 

onayladı mı? 
 

Evet Hayır 

İşlemin iptal edilmesi ve 

talepte bulunan kişiye 

bilgi verilmesi 
 

Piyasa fiyat araştırması yapılır. 

(Harcama yetkilisince görevlendirilen personel 

tarafından piyasa fiyat araştırması yapılır. 

İhtiyaçlar ile ilgili firmalar belirlenerek teknik 

şartname ile birlikte en az üç firmadan fiyat 

teklifi istenir.) 
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-Teklif 

Mektubu 

. 

 

Teklifler değerlendirilir, piyasa fiyat araştırma 

tutanağı düzenlenir. 

 (Firmaların teklif ettikleri fiyatlara, tekliflerin 

uygunluğuna bakılır (birim fiyat, kdv oranı, 

tarihi vs.) ve hangi firmalardan alım yapılacağı 

piyasa araştırması tutanağında gösterilir.) 

. 

 

 
 

-Piyasa 

Fiyat 

Araştırma 

Tutanağı 

. 

 

http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.4734&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.4735&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.5018&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.4.213&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.4.213&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.13736&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.13736&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20059913&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20059913&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20059913&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.200611545&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=


 

 

 

 

 

 

  

 

                                                                                                                                                                                                                             

                                                                      

 

                                   

 

 

*Harcama 

Yetkilisi/ 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi/ 

*Satın Alma 

Memuru 

 

                                                                    

 

 

 

                                                                

 

 

                                                               
  

                                                           

               

 

*Yüklenici 

Firma *Fatura 

 

*Muayene Kabul 

Komisyonu 

*Harcama 

Yetkilisi 

*Mal Alımları Denetim 

Muayene Ve Kabul 

İşlemlerine Dair Yönetmelik  

*Muayene ve Kesin Kabul 

Tutanağı 

 

  

 

 

*Muayene Kabul 

Komisyonu 

*Harcama 

Yetkilisi  

 

 

 

 

 

 

Fatura ile malların muayene kabul komisyonu 

tarafından teslim alınması / 

Üyeler tarafından Muayene ve Kabul 

Komisyonu Tutanağını düzenlenmesi ve 

imzalanması 
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-Muayene 

Kabul 

Komisyon 
Tutanağı 

 

Malzemeler alım için 

uygun mu? 
 

Hayır 

Malların uygun 

olanının temin 

edilmesinin 

sağlanması 
 

Evet 

Evet Hayır 

İlgili firma ile 

sözleşme yapılacak 

mı? 

 

Sözleşme düzenlenerek taraflara 

imzalatılır.( Satın alınacak mal ve 

hizmetin özelliğine ve teslimat 

şartlarına göre ilgili mevzuat gereği 

sözleşme yapılabilir.) 

 

Sipariş verilir. 

 

Sipariş teslim edildi 

mi? Hayır Evet 

 
Malların ve faturanın birime getirilmesi 

 

-Fatura 

 

Sipariş iptal edilir. ( Teslimatın 

yapılmaması durumunda ilgili firmaya 

gerekli yasal işlemler yapılır. Teklif fiyatı 

avantajlı ikinci firmaya sipariş verilebilir.) 

. 

. 

 



 

 

 

 

*Taşınır Kayıt  

Yetkilisi 

 

 

 

 

 

*Satın Alma 

Memuru, 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi, 

*Harcama 

Yetkilisi 

*488 sayılı Damga Vergisi 

Kanunu ve Tebliğleri 

*Ödeme Emri ve Ekleri 

*Satın Alma 

Memuru  

*Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

*Ödeme Emri  / Harcama 

Belgeleri Yönetmeliği Ekleri 

*Tahakkuk Evrakı Teslim 

Tutanağı 

 

 

 

Ödeme emri ve ekleri tahakkuk 

evrakı teslim tutanağı ile 

birlikte Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına (SGDB) 

teslim edilir. 
. 

 

TİF KBS'den kesilerek KBS'den HYS’ye 

gönder yapılarak ödeme emri belgesi 

kesilip, harcama belgeleri yönetmeliğinde 

belirtilen diğer belgeler eklenir imzaya 

sunulur. 

 

 
Malzemenin taşınır kayıt yetkilisi 

tarafından sayılarak depoya alınması, 

taşınır işlem fişi düzenlemesi 
 

- Taşınır 

İşlem Fişi 

(Giriş) 
 

-Ödeme 

Emri 

Belgesi 
 

- Tahakkuk 

Evrakı 

Teslim 

Tutanağı 

 
 


