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Açık İhale Usulü ile alım yapılacak ihtiyaç talep yazısının ve ilgili belgelerin Şube Müdürlüğüne gelmesi 

 A 

EKAP numarası alınarak ihale ilanının yapılması 
İhale işlem dosyasının açılması ve ihale onayının alınması 

 İhale dokümanlarının hazırlanması 
P-PR P-ŞM İ-YRD-İ İ-MD 

K-PR  İhale Komisyonunun görevlendirilmesi 

Teklif dosyası hazırlığı ve isteklilerin ihale dokümanını alması 
 Tekliflerin toplanması  
 Tekliflerin değerlendirilmesi ve nihai kararın verilmesi 

Sözleşme görüşmeleri yapılması ve sözleşmenin imzalanması 

İhale Komisyonu Görevlendirme  yazısı 

Alım Sözleşmesi İ-DM İ-MD 
İ-KOM

P-PR P-ŞM İ-YRD-İ İ-MD 

K-PS K-BS K-ŞM 

İhtiyaç Talep Yazısı  
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                                                         Hayır            Evet        Mal Alımı                      Hizmet   Alımı 

Mal ya da hizmet uygun mu? 

 A 
Mal ya da  hizmet alımını yapılması 

Mal ya da hizmet Alımı faturası 
İ-KOM 

 Mal ya da hizmetin faturasının alınması 
Muayene kabul komisyonu tarafından muayene kabul tutanağının düzenlenmesi Muayene kabul Tutanağı 

Mal ya da hizmet tespit edilen eksiklik ve aksaklıkların firmaya bildirilmesi 
 Mal ya da Hizmetin kabulü İ-PR  Satın almanın türü  Taşınır İşlem Fişinin kesilmesi TİF 

Hizmet işleri kabul tutanağı düzenlenmesi Hizmet İşleri  Kabul tutanağı Faturanın ödenmesine yönelik ödeme emrinin düzenlenmesi ve Harcama Yetkilisi ile Gerçekleştirme Görevlisi tarafından imzalanması ve Saymanlık Müdürlüğüne gönderilmesi Ödeme emri ve  Tahakkuk Evrakı  teslimat formu 

İ-KOM 
P-PR P-ŞM İ-YRD-İ İ-MD 

K-PR  

  Giden Evrak İş Akışı  


