
 
ESKİŞEHİR İL 
MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Revizyon No: 

 0000 

Revizyon Tarihi: 
0000 

 

BİRİM       : İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
ŞEMA NO : GTHB.26.İLM.İKS.ŞMA.07/11 
ŞEMA ADI : DOĞRUDAN TEMİN USULÜ İLE HİZMET ALIMI   

 

 

HAZIRLAYAN 
KALİTE YÖNETİM EKİBİ 

KONTROL EDEN 
KALİTE YÖNETİM SORUMLUSU 

ONAYLAYAN 
KALİTE YÖNETİM TEMSİLCİSİ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                        Evet                                                                              Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hizmet alacak  
birimin talep yazısı 

Gelen yazının Şube Müdürü tarafından satın 
alma görevlisine havale edilir 

K-PR 

 
A 

Ödenek var mı? 

Gelen Evrak İş Akışı 

Teknik Şartname 

Alım için bütçe tertibi ödenek durumuna 
bakılır 

Teknik şartname doğrultusunda hizmet alımı 
için piyasa fiyat araştırması yapılması ve 
teknik şartnamenin firmalara gönderilir 

 
Piyasa fiyat araştırması için komisyon kurulur 

İlgili birime ödeneğin olmadığının bildirilir 

K-PR 

Giden Evrak İş Akışı 

 
Harcama Yetkilisine(İhale Yetkilisi) imzaya 

sunulur 

 
SGB net üzerinden ihale onay belgesi 

düzenlenir 

 
Gelen tekliflerin komisyonda açılması ve 

yaklaşık maliyet hesaplanır 

İhale Onay belgesi 

P-PR 
P-ŞM 
P-YRD-İ 
İ-MD 

P-PR 
P-ŞM 
İ-GG 
İ-HY 

K-ŞM 

İhtiyacın temini için SGB üzerinden ödenek 
talebi oluşturulur 

Yaklaşık Maliyet  
Cetveli 
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          Hayır                                                                                                        Evet 

A 

Komisyon tarafından piyasa fiyat araştırması 
yapılır ve en düşük teklif veren firmaya 
ihalenin verilmesi, SGB net’ten piyasa 

araştırma tutanağı düzenlenir 

Piyasa fiyat araştırma 
tutanağı 

Sözleşme 
yapılacak mı? 

 
3 kişiden oluşan komisyon için olur alınır 

Hak ediş raporlarının düzenlenmesi ve 
Harcama Yetkilisi onayına sunulur 

Firma tarafından düzenlenen faturanın satın 
alma tarafından ödenir 

  
Hak ediş icmali düzenlenir 

Ödemeler bazında hak ediş raporunun 
düzenlenir 

Ödemeler bazında hizmet işleri kabul tutanağı 
düzenlenir 

 
Sözleşme düzenlenri ve imzalanır 

Firmanın mevzuatta belirlenen oranda 
sözleşme bedelinin damga vergisinin 

saymanlığa yatırılır 

Ödemeler bazında hizmet 
işleri kabul tutanağı 

düzenlenir 

Hizmet işi 
Kabul tutanağı 

İ-GG 
İ-HY 

İ-F 
İ-HY 

İ-F 
İ-KOM 
İ-HY 

İ-KOM 

İ-KOM 

Hak ediş raporu 

Hak ediş icmali 
 

Hizmet işi kabul  
tutanağı 

Hak ediş raporları 

 

P-PR 
P-ŞB 
İ-YRD-İ 
O-MD 


