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İlgili Personel 

 

Başkanlığımız faaliyet alanları kapsamında tanımlanan iş ve 

işlemleri için veya etkinlik talepleri için bütçe durumu 

değerlendirilerek mal veya hizmet alımı yapılıp 

yapılmayacağına karar verilir 

İşleme 

Başla 

Alımın yapılması kararı verilmişse “Onay Belgesi 

“düzenlenerek Harcama Yetkilisinin onayına sunulur. “Onay 

belgesinde” işin; niteliği, miktarı, cinsi, ödenek durumu ve 

piyasa araştırma görevlisi/görevlileri bilgileri yer alır. 

Alınacak mal/hizmet özel şartlar gerektiriyor ise şartların 

tanımlandığı teknik şartname oluşturulur 

Harcama Yetkilisi “Onay belgesini” imzaladıktan sonra 

görevlendirilen piyasa araştırma görevlileri hazırladıkları 

mal/hizmetin cinsini ve miktarını belirten teklif mektubunu ve 

varsa teknik şartnameyi piyasada bu işi yapan firmalara 

vererek piyasa fiyat araştırması yapar ve firmalardan alınan 

tekliflerle piyasa fiyat araştırma tutanağı oluşturur 

Teklif edilen fiyatlar arasında varsa teknik şartnameye uygun 

ve fiyat olarak en düşük olan teklifi veren firmadan 

mal/hizmet alımı yapılır 
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İşlem 

Sonu 

Yapılan alım hizmet alımı ise ve bu 

süreklilik arz ediyorsa Harcama 

Yetkilisinin istemesi halinde sözleşme 

yapılır ve işin hak edilen kısımları için 

hak ediş raporu hazırlanır. Alım 

süreklilik arz etmiyorsa hizmetin 

tamamlanmasının ardından hizmet ifa 

tutanağı düzenlenir. Hak ediş raporu 

veya hizmet ifa tutanağı, piyasa 

araştırma tutanağı, onay belgesi ve 

fatura KBS üzerinden düzenlenen 

ödeme emri belgesine bağlanarak 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir ve muhasebeleştirmesi 

istenerek alım tamamlanır. 

Yapılan alım mal alımı ise 

malzemeler faturasıyla birlikte teslim 

alınır. Malzemelerin varsa teknik 

şartnameye yoksa istenilen esvaba uygun 

olup olmadığı oluşturulan Muayene 

Kabul Komisyon tarafından kontrol 

edilir. Malzemeler uygunsa Taşınır İşlem 

Fişi düzenlenerek kabulü yapılır. 

Muayene Kabul Komisyon Tutanağı, , 

piyasa araştırma tutanağı, onay belgesi ve 

fatura KBS üzerinden düzenlenen ödeme 

emri belgesine bağlanarak Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir 

ve muhasebeleştirmesi istenerek alım 

tamamlanır 
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