
·Birimde mal ve malzemeye ihtiyaç
Taşınır İstek

duyulması halindepersonelce taşınır
Belgesiistek belgesi Taşınır Kayıt Yetkilisi 

tarafından doldurulur.

·Alımın yapılacağı bütçe tertibinde ödenek

kontrol edilir.

Gelen satın alma istek yazıları ve ekleri
mevzuata uygunluk ve bütçe olanakları

açısından incelenir

Hayır Evet 
Alımın 22/d maddesine

Uygun göre yapılıp

mu? yapılmayacağına karar 
verilir.

En az 3 firmadan yapılan

piyasa fiyat araştırması  
    Maliyet

yapılır.

Firmalardan
Hayır

gelen en ucuz

teklif

değerlendirilir.

·İhale onay belgesinde işin tanımı, işin
niteliği, işin miktarı, yaklaşık maaliyet,

kullanabilir ödenek, bütçe tertibi, 
avans verilecekse şartları, uygulanacak
usul, verilecekse fiyat farkı vb. bilgiler

gerekmektedir.

·Piyasa fiyat araştırması yapmak için

Muayene Kabul Komisyonunun

oluşturulması.

·Onay belgesinin Harcama
Yetkilisince imzalandıktan sonra

piyasa fiyat araştırma formu

düzenlenir.

Muayene Kabul komisyonu tarafından 

mallar kontrol edilerek alım 

gerçekleştirilir.

Evet 

Piyasa fiyat araştırma tutanağı 

hazırlanır ve ilgili tutanak piyasa 

fiyat araştırması yapan ilgili 

komisyon üyelerince imzalanır.

Mustafa Topşir



 
Malzemeler ambara konulur 

 
 
 

Firmalardan alınan teklif mektupları 
birimde kalmak kaydıyla faturanın aslı ve 

düzenlenen tüm belgelerden birer nüsha 

ödeme emri belgesinin altına konularak 

imzalanır ve harcama yetkilisinin 
imzasına sunulur. 

 
 
·Alınan mallara ilişkin taşınır (varlık) işlem 

fişleri düzenlendikten sonra firma ödeme 

bilgileri alınır. 
 
 
 
 

Tüm bu işlemler sonucu ödeme emri 

belgesi sistemden (MYS) düzenlenir. 
 
 
 
·Gerçekleştirme Görevlisine ve Harcama 

Yetkilisininimzalarına sunulur. Ardından 

sisemden (MYS) SGDB’na gönderilir. 

 
·Alıma ilişkin fatura muayene 

Kabul komisyonu tutanağından 
sonra düzenlenir. 


