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Birimlerin Talep 
Yazıları 

Mal talep yazılarının satın alma birimine gelir 

Ödenek var mı? 

K-PR 
K-ŞM 

 
A 

Teknik şartname 

Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup 
olmadığının kontrol edilir 

 
İlgili birime ödeneğin olmadığının bildirilir P-PR 

P-ŞM 
P-YRD-İ 
İ-MD 

Yaklaşık maliyet hesaplanması için Piyasa 
fiyat araştırmasının yapılır 

 

 
Fiyat araştırma komisyonunun kurulur 

P-PR 
P-ŞM 
İ-GG 
İ-HY 

 

İ-KOM 

İ-GG 
İ-HY 

İhale Onay 
Belgesi 

Yaklaşık Maliyet 
cetveli 

Piyasadan alınacak en az 3 teklifin SGB net’te 
girilmesi sonunda yaklaşık maliyetinin belirlenir 

Fiyat araştırma komisyonunun Yaklaşık 
Maliyet Cetvelini onaylanır 

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin SGB net 
üzerinden düzenlenerek çıktısının alınır 

İhale onay belgesinin Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından 

onaylanır 

 
İhtiyacın temini için SGB üzerinden ödenek 

talebi oluşturulur 

 
Ödenek gelir 
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Fatura karşılığı malların bedeli ödenir 

Muayene Kabul 
Komisyonu 
Tutanağı 

İ-KOM 

Mallar alım için 
uygun mu? 

 
Tutanak tutularak malların ambara girişi 

yapılır ve taşınır işlem fişi Satın Alma 
Görevlisine gönderilir 

Fatura ile malların muayene komisyonu 
tarafından teslim alınır 

 
Malların uygun olanının temin edilmesinin 

sağlanır 

Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağının, Fiyat 
Araştırma Komisyonu tarafından onaylanır 

SGB net üzerinden Piyasa fiyat araştırma 
tutanağı düzenlenerek çıktısı alınır 

Piyasa fiyat araştırmasının yapılır 

Piyasa Fiyat 
Araştırma Tutanağı  

Cetveli 

İ-KOM 
 

İ-GG 
İ-HY 

 

İ-KOM 
 

İ-GG 
İ-HY 

 

İ-KOM 

En uygun Teklif verenden alıma karar verilir, 
fatura ve ürün talep edilir 

 
Muayene kabul komisyonunun kurulur 

Malların uygunluk kontrolünün muayene kabul 
komisyonu tarafından yapılır 


