
Gelen talep Ģube müdürü tarafından satın alma 
sorumlusuna havale edilmesi 

Alım için bütçe tertibi ödenek durumuna bakılması 

 
Teknik ġartname doğrultusunda hizmet alımı için 

piyasa araĢtırması yapılması ve teknik Ģartnamenin 
firmalara gönderilmesi 

 

 
Gelen tekliflerin komisyonda açılması ve yaklaĢık 

maliyetlerin hesaplanması 

 

 
Alım için ödenek  olmadığı zaman talep yazısı 

dosyaya takılarak arĢive kaldırılır. 

 

 
Piyasa fiyat araĢtırması için komisyon kurulması 

 

 
Komisyon tarafından en düĢük teklifi veren firmaya 
ihalenin verilmesi.SGB’ netten piyasa araĢtırma 
tutanağının düzenlenmesi 

 

 
Harcama yetkilisine   (Ġhale yetkilisi)  imzaya 
sunulması  

 

 
 
 
                          Talep yazısı  
 
 
                         Teknik şartname  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          
                            
                                           Evet                    Hayır  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                   
                                                                                                              İhale onay belgesi 
 
 

 
 

          
 

                  
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 

UġAK ĠL GIDA, TARIM ve HAYVANCILIK 
MÜDÜRLÜĞÜ 

 ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER ġUBE MÜDÜRLÜĞÜ  

DOĞRUDAN TEMĠN USULÜ ĠLE HĠZMET ALIMI  
Ġġ  AKIġ ġEMASI 

Döküman No: GTHB.64.AKġ.07.20 

Yayın Tarihi: 29.07.2013 

Revizyon 
Tarihi: 29.01.2018 

Revizyon No: 1 

Sayfa No: 1/2 

Ödenek var  
mı ?  

A 

P-ġM 

  

Ġ-ġM 

  



Firmanın mevzuatta belirlenen oranda 
sözleĢme bedelinin damga vergisi saymanlığa 

yatırılması 

Götürü bedel/ birim fiyat tutanağının 
düzenlenmesi 

 
SözleĢme düzenlenmesi ve imzalanması 

 Ödemeler bazında hizmet iĢleri kabul tutanağı 
düzenlenmesi 

Teklifin kaldığı firmanın yaptığı iĢin kabulü için 3 
kiĢiden oluĢan kabul komisyonu oluĢturulması  

 

hakediĢ raporlarının düzenlenmesi ve 
harcama yetkilisi onayına sunulması  

Firma tarafından düzenlenen faturanın satın 
alma sorumlusu tatarafından ödenmesi  

 
 

 
 
 
 
 
 
     
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  “                        
                                                                                                                                                Evet 
             Hayır            
 
 
                                                                                                                                                                                                             Götürü bedel/Bedel    

                                                                                                                                                                                                                                    birim fiyat  tutanağı 
                                                                                                                                                                                                                                

  
   
                                                                                                                        Hizmet işi  kabul 
                                                                                                                                                                                                             tutanağı 
              
                                                                                                                                                                                                                               
ı 
 hakediş 
                             Raporu 
                              
 
  hakediş 

 Raporu 
 
 
 
                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                                hakediş Raporu 
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SözleĢme 
yapılacak mı ?  

A 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
  
 
 
                                                                          
     
 
     
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                          
           
                    
                  
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  
                                                        
                       
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                               
 
                                                                                                                                         
 
 
 
 
 
                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                    
 
 
 
 
                                                                    
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         
 
                             
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            Ġdari Mali ĠĢler ġube Müdürü tarafından Personel Sorumlusuna                        
                                           Havale edilmesi 

         Personel Sorumlusu tarafından raporun sıhhi izne çevrilmesi için 
ilgili birim amirine onaya sunulması  

          
Sıhhi izne çevrilen raporun tahakkuk sorumlusuna bildirilmesi 

        Tahakkuk sorumlusu tarafından 7 günü geçen kısım için                        
                                   MaaĢ kesintisi yapılması 

 
         BaĢka iĢlem yapılamadan dosyaya kaldırılması 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                            Rapor                           Personelinin   almış oldukları raporlar idari Mali İşler Şube  

                                                                                     Müdürlüğüne teslim edilmesi    
                                        
 
 
 
  
   
    
           
          
 
 
  
    
   
           
          
            
  

 
  
 
  
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
 
                                                                                                    
  
 
 Hayır                                                                              Evet 
 

   
 
  
        Evet 
                                                                                                                                                Hayır 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

P-ġM 

P-ġM 

Ġl  Müdürünün Onayı 

Alınan rapor heyet raporu mu?  

1 yıl içersinde aldığı raporların 
gün sayısı 7 günden fazla mı? 

P-Pġ 
   P-ġM 
   P-ĠLMY 
   
 
  


