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İhtiyaç talep 
yazısı 

 

Belli istekler arasında ihale yöntemi ile alımı 
yapılacak ihtiyaç talep yazısının ve ilgili 

belgelerin ilgiliye havale edilmesi  

Ön yeterlilik ihale dokümantasyonunun 
hazırlanması 

P-ŞM 

A 

İhale ilanının yapılması 

İhale 
dökümanları 

 

Görevlendirme 
yazısı 

 

İhale Komisyonunun görevlendirilmesi 

İhalenin hangi tür satınalma için yapıldığının 
tespit edilmesi 

Ön yeterlilik ve ihale dokümanının alınması 

Ön yeterlilik işlemlerinin sonuçlandırılması 

Teklif dosyası hazırlığı ve isteklilerin ihale 
dokümanı alınması 

Fiyatı da içeren tekliflerin alınması ve ön 
değerlendirmenin yapılması 

Tekliflerin değerlendirilmesi ve nihai  
kararın verilmesi 

Sözleşme görüşmeleri yapılması ve 
sözleşmenin imzalanması 

Mal/Hizmet alımı 
sözleşmesi 

 

K-PR 
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Mal yada Hizmet Alımı 

Tüm evrakların  
dosyalanması /arşivlenmesi 

Malzemeler 
Kataloğda var 

mı? 

Mal yada hizmetin kabulü Mal ya da hizmette tespit 
edilen eksiklik ve 

aksaklıkların firmaya 
bildirilmesi 

A 

Mal yada Hizmetin faturasının alınması 

Muayene kabul komisyonu tarafından 
muayene kabul tutanağının düzenlenmesi 

Fatura 

Muayene Kabul 
Tutanağı 

Malzemeler 
Kataloğda var 

mı? 

Taşınım İşlem fişinin 
kesilmesi Taşınır İşlem 

Fişi 

Hizmet işleri kabul tutanağı 
düzenlenmesi Hizmet işleri 

kabul tutanağı 

Faturanın ödenmesi yönelik 
ödeme emrinin düzenlenmesi 

Ödeme Emri 

P-PR 
P-ŞM 
P-YRD 
İ-MD 


