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İHTİYACIN ORTAYA ÇIKMASI 

Teknik Şartnamenin Hazırlanması Bütçe Tertibinin Belirlenmesi 

Yeterli Ödenek Yok Yeterli Ödenek Var 

Harcama Yetkilisince Yaklaşık Maliyeti Belirleyecek ve Alımı Gerçekleştirecek Personel 
ve Muayene ve Kabul Komisyonu Personeli Görevlendirmesi Yapılır 

Ödenek Aktarımı veya Talebi 

Ödenek Sağlanamadı 

Süreç Sonlandırılır 

Ödenek Sağlandı 
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Harcama Yetkilisi Tarafından Onay 
Belgesi İmzalanır 

Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli Düzenlenir ve Onay Belgesi Ekinde Onaya Sunulur 

Asgari 3 Yerden Alınan Teklif Mektupları İncelenerek Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı 
Düzenlenir ve Görevlilerce İmzalanır 

En Uygun Teklifi Veren Tedarikçiye Mal/Hizmetin Teslimi İçin Sipariş Mektubu Gönderilir 

Tedarikçi Tarafından Mal/Hizmet Teslim Edilir 

Harcama Yetkilisi Tarafından Onay 
Belgesi Reddedildi 

Süreç Sonlandırılır 
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Muayene ve Kabul Komisyonu Tarafından Mal/Hizmet İçin Gerekli Kontrol Yapılır 
 

Mal/Hizmet Kusurlu Mal/Hizmet Uygun 

Tedarikçi İle İletişime Geçilir 

Kusur Giderilmedi Kusur Giderildi 

Muayene ve Kabul Komisyonu Tarafından Tutanak Düzenlenir 

Alım İptal Edilir 
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Mallar Ambara Alınır ve Taşınır 
Kayıt Yetkilisince Taşınır İşlem Fişi 
Düzenlenir 

Ödeme Belgeleri Düzenlenir 

Tedarik Konusu: Mal Tedarik Konusu: Hizmet 
 

Tedarik Süreci Tamamlanır 

Tedarikçi Faturayı ve Vergi Borcuna İlişkin Beyanı İbraz Eder 

Vergi Borcu Yok veya 5.000 
TL’nin Altında 

Vergi Borcu 5.000 TL’nin 
Üzerinde 

Vergi Borcu Tutarında Kesinti 
Uygulanır 

Fatura ve Diğer Kesintiler Hesaplanarak Ödeme Emri Belgesi Düzenlenir ve İmza 
Aşamasına Geçilir 
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Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi Tarafından Onaylanan Ödeme Emri 
Belgesi Elektronik Ortamda Muhasebe Birimine Gönderilir 

SATIN ALMA SÜRECİ TAMAMLANIR 

İmzaları Tamamlanan Harcama Belgeleri Dosya Hâline Getirilerek Muhasebe Birimine 
Teslim Edilir 


