SORUMLU . . .
BiRIM DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA SATIN ALMA [$ AKISI

Birim/kisilerden satin alma talebinin gelmesi veya

. Satin Alma Talep
satin alma ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi

4734 sayili Kamu Formu

ihale Kanunu

5018 Sayili Kamu
Mali Yénetimi ve EVET

Talep/ihtiyag
karsilanacak mi?

HAYIR

Katma Deger Vergisi
Genel Tebligi

Talep/ihtiyag
reddedilir

Harcama YetKkilisi EVEQ

Yeterli Odenek HAYIR

Var mi?

Odenek temini
Satin alma talimati

beklenir
verilir
EKAP ve MYS iizerinden Harcama Harcama Talimati Onay
Talimati Onay Belgesi diizenlenir Belgesi (2 niisha)
L —

Satin Alma Birimi Harcama Talimati Onay Belgesi, MYS

Uzerinden dnce Gergeklestirme Gorevlisinin
daha sonra Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan Harcama Yetkilisinin onayina
sunulur

Gergeklestirme Evet

Belgelerde Hayir

Gorevlisi hata var mi?
ve
Harcama Yetkilisi
Belgeler,
dizeltilmesi igin Belgeler
Satin Alma Birimine onaylanir

iade edilir

Hata duzeltilir ve EVET HAYIR
Satin Alma Birimi belgeler tekrar
onaya sunulur

Firmalardan s6zlesme 6rnegi istenerek veya Piyasa fiyat
firmalara s6zlesme 6rnegi gonderilerek

arastirmasi yapilir ve
sozlesme Uzerinden teklifler toplanir

teklifler toplanir

Piyasa Fiyat
Arastirmasi Sozlesmede olmasi gerekenler:

K . - Hizmet Tanimi - Hizmet Siiresi
omisyonu - Sozlesme Tarihi

- Mal/Hizmette anlagilan tutar
- Uriinlerin niteligi - Siire ve fesih kosullari
- Odeme Kosullari - Sézlesme disinda kalan isler
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Piyasa Fiyat
Arastirmasi
Komisyonu

@

@

EKAP {izerinden Piyasa
Fiyat Arastirmasi Tutanagi
diizenlenir

En dislk fiyati veren
firmadan alim yapilir

Fatura

Bakim onarimlarda, sozlesme ile belirlenen periyodik
bakimlar sirasinda idare Amirligi tarafindan kontrol
yapilarak bakim sonrasi taraflarca imzalanmig Hizmet
/Servis Fisi Satin Alma Birimine teslim edilir

EKAP Uzerinden Piyasa Piyasa Fiyat Arastirmasi
Fiyat Arastirmasi Tutanagi Tutanagi (2 niisha)
duzenlenir ]
J
istenilen nitelikleri saglayan,
en disik fiyati veren firma .
sozlesmeye cagirilir ve Sézlesme
karsilikh olarak s6zlesme ——
imzalanir
S6zlesme imzalandiktan sonra
Uhdesinde kalan firma
Sézlesme damga vergisini
yatirip dekontunu Satin Alma
Birimine teslim eder
Taahhiit yerine getirilir Fatura

Fatura Tutari 2.000 TL nin Gizerindeyse
22/a'ya gére vergi borcu yoktur belgesi istenir

Muayene Kabul
Komisyonu

Muayene Kabul
Bildirim Formu

J'

Alinan mal/hizmet Muayene
Kabul Komisyonunca kontrol
edilerek teslim alinir

Satin Alma Birimi

Taksitli 6demelerde
her 6deme igin ayri
bir Hakedis Raporu
diizenlenir

Hakedis Raporu

J'

Sozlesme yapildiysa Hakedis
diizenlenir ve imzalanir

imzalanan Hakedis Raporu, Harcama
Yetkilisi ve Firmanin onayina sunulur

Harcama Yetkilisi
ve Firma Yetkilisi

Evet

Belgeler, diizeltilmesi icin
Satin Alma Birimine iade edilir

©,

O,

Belgelerde

hata var mi?

Hayir

Belgeler
onaylanir

O
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Satin Alma Birimi

©

O

Hata dizeltilir ve
belgeler tekrar
onaya sunulur

Mal

Hizmet Alinan mal mi,

hizmet mi?

Malzemeler, fatura ve muayene
kabul formu ile Tasinir Kayit
Yetkilisine teslim edilir

O

Tasinir Kayit
Birimi

Tasinir islem

Tasinir kayit
Fisi

islemi yapilir

Bknz. Satin Alma
Suretiyle Giris is
Akisi

Satin Alma Birimi

HAYIR

EVET Hizmet tutari, 1000 tl
ve lzeri olup tevkifat

kapsaminda mi?

Faturadaki tevkifat
kontrol edilir ve tevkifat
isleme alinir

MYS tizerinden Odeme Emri Belgesi
diizenlenir, ekindeki belgelerle birlikte
Gergeklestirme Gorevlisinin daha sonra

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan

Harcama Yetkilisinin onayina sunulur

Odeme Emri Belgesi (3 Niisha)

/

Onay Belgesi(2 niisha)

Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
(2 ntisha)

Fatura

Muayene Kabul Bildirim Formu

(2 ntisha)

Tasinir islem Fisi(varsa)(3 niisha)
Vergi Borcu Yoktur(varsa)(2 niisha)
S6zlesme(varsa)

Hakedis Raporu(varsa)

O,

3/4


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4734.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.5018&MevzuatIliski=0
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4734.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.5018&MevzuatIliski=0

SORUMLU
BiRiM

DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA SATIN ALMA i$ AKISI

Gegeklestirme
Gorevlisi
ve
Harcama Yetkilisi

EVET Belgelerde HAYIR

hata var mi?

Belgeler, dizeltilmesi igin
Satin Alma Birimine iade Belgeler onaylanir
edilir

Harcama Yetkilisi

Odeme Emri Belgesi ve ekleri
MYS lzerinden muhasebe
birimine génderilir

Satin Alma Birimi

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri
imza icin Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin onayina sunulur

Onaylanan Odeme belgesi ve ]
Diizeltme yapilir ve tekrar ekleri Strateji Gelistirme Daire Tahakkuk Evraki Teslim Formu

onaya sunulur Bagkanhgina teslim edilir

Odeme Emri Belgesi(2 Adet)
Onay Belgesi

Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
Fatura

Muayene Kabul Bildirim Formu
Tasinir islem Fisi(varsa)

Vergi Borcu Yoktur(varsa)
Sozlesme(varsa)

Hakedis Raporu(varsa)

Taksitli yapilan 6demelerde, Piyasa Fiyat Arastirmasi
Tutanagi ve Onay Belgesi "Ash Gibidir" onaylh sureti
seklinde eklenir. Her 6demede hazirlanan belgelerin
bir sureti, ilk 6deme zamaninda ag¢ilan dosyada
saklanmak iizere Muhasebe Birimine, teslim
edilmelidir

Tasinir islem Fisi kesildiyse,
ilgili belgeler Tasinir Kayit
Birimine teslim edilir

Taginir islem Fisi

Fatura 6rnegi

Muayene Kabul Bildirim
Formu ornegi

Birimde saklanmasi gereken belgeler dosyalanir
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