
Açık ihale usulü ile yapılacak ihtiyaç talep yazısının ve 
ilgili belgelerin ġube Müdürlüğüne gelmesi 

 YaklaĢık maliyetin belirlenmesi  
ve Ġhale  dokümanlarının        

hazırlanması 

Ġhale iĢlem dosyasının açılması 
ve ihale onayının  alınması  

KĠK numarası alınarak ihale ilanın 
yapılması, ilan  olurunun alınması 

ve KĠK ve yerel gazeteye ilan 
verilmesi 

  

Ġhale  komisyonun 
görevlendirilmesi  

Defterdarlığa Ġhale dosyası satıĢ 
fiyatının bildirilmesi,Teklif dosyası 

hazırlığı ve isteklilerin ihale 
dokümanını alması    

Tekliflerin  toplanması  ve ön 

değerlendirmelerinin yapılması 

Tekliflerin değerlendirilmesi ve nihai 
kararın verilmesi  

 

Sözleşme görüşmeleri yapılması ve 

sözleşme imzalanması ve kesin 

teminat mektubunun istenilmesi  

 

 

 

 

       

 
                        Talep yazısı 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
              
                  Ġhale  Komisyonu  

                                                                                                                                                                                                              Görevlendirme yazısı 
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A 



 

 
Hizmet ĠĢleri kabul tutanağı düzenlenmesi  

 

Mal ya da hizmet kabulü 

Fatura ödenmesine yönelik ödeme emrinin 
düzenlenmesi ve Harcama Yetkilisi ile 
GerçekleĢtirme Görevlisi tarafından imzalanması 
Muhasebeye gönderilmesi 

 

 
Mal yada hizmet alımının yapılması 

 

 

 
Mal yada hizmetin faturasının alınması 

 

 
Muayene kabul komisyonu tarafından muayene 

kabul tutanağının düzenlenmesi 

 

 
          kesilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  Mal ya da   
                                                                                                                                                                       hizmet alımı faturası   

 

 

 
                                                                                                                   Muayene  kabul 

                                                                                                                                                                                tutanağı  

 

 

 
    Mal ya da hizmette tespit 
     edilen ve aksaklıkların              
     firmaya bildirilmesi                         Hayır 
                                                        
                                                       

                                                      
                                                                              Evet  

 

 

 

 

        
                                                                                                                                           

                                                            TaĢınır iĢlem fiĢinin                     TĠF  
                                                                                                                                                     Mal Alımı         
                                                                                                                     
 

 
                                                                                                     Hizmet alımı  

 
                                                                                                                               Hizmet ĠĢleri  

                           kabul tutanağı 

 

 

 

 

 
 Ödeme emri ve  
                                                                                                                                                                             tahakkuk evrakı 
  teslimat formu 
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Mal yada hizmet 
uygun  mu ? 

A 

Satın 
almanın türü  

Giden Evrak ĠĢ AkıĢ 
Onayı 



 

 

 

                      

 

 

                          

                            

 

  

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

  

 

 

                                                                          

     

 

     

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          

           

                    

                  

                  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                  
                                                        
                       
                                 

 

 

 

 



 

 

 

 

                                                                                                                               

 

                                                                                                                                         

 

 

 

 

 
                                                                                                         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                    

 

 

 

 

                                                                    

                                  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                         
 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            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   almıĢ oldukları raporlar idari Mali ĠĢler ġube  
                                                                                     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 
   
 
  



 

 

  


