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	TEMEL SÜREÇ
	SATINALMA HİZMETLERİ SÜRECİ
	Süreç No: 06

	SÜREÇLER
	1. İhale Usulüne Tabi Satınalma İşlemleri Süreci
2. Doğrudan Temin Usulüne Tabi Satınalma İşlemleri Süreci
3. İstisna Kapsamında Satınalma İşlemleri Süreci
4. Taşınırların Kayıt Altına Alınma Süreci

	
	1. İHALE USULÜNE TABİ SATINALMA İŞLEMLERİ SÜRECİ
	2. DOĞRUDAN TEMİN USULÜNE TABİ SATINALMA İŞLEMLERİ SÜRECİ
	3. İSTİSNA KAPSAMINDA  SATINALMA
İŞLEMLERİ SÜRECİ
	4. TAŞINIRLARIN KAYIT ALTINA ALINMA SÜRECİ

	ALT SÜREÇLER
	1.1. Açık İhale Usulü
Satınalma Süreci
	2.1. Doğrudan Temin Usulü ile Hizmet Alımı Süreci
	3.1.  İSTİSNA KAPSAMINDA  SATINALMA
İŞLEMLERİ SÜRECİ
Örneğin :

(İhtiyacın DMO Kataloğundan Karşılanması Süreci)
	4.1. Taşınırları Teslim
Alma Süreci


	
	1.2. Belli İstekler Arasında İhale Usulü Satınalma Süreci
	2.2. Doğrudan Temin Usulü ile Mal Alımı Süreci
	
	

	
	1.3. Pazarlık Usulü
Satınalma Süreci
	
	
	

	
	1.1.1. Satınalma yöntemi ile alımın Açık İhale usulü ile yapılacağının tespiti ve ihale dokümanlarının hazırlanması

1.1.2. İhale Kayıt Numarasının Alımı ve ihale Onay belgesinin düzenlenmesi

1.1.3. İhale ilanın yapılması ve ihale komisyonunun görevlendirilmesi

1.1.4. İhale Teklif Dosyasının hazırlanması ve ihale dokümanlarının satılması

1.1.5. Açık ihale tekliflerinin değerlendirilmesi ve karar alınması

1.1.6. Yasaklı teyitlerinin alınması ve kesinleşen kararın ilgili
	2.1.1. Gelen lüzum yazısının ilgili sorumlu tarafından satın alma sorumlusuna havale edilmesi

2.1.2. Alım için bütçe tertibi ödenek durumuna bakılması

2.1.3. Alım için ödenek olmadığında harcama birimine yazı ile bildirilmesi ve talep yazısının arşivde dosyaya kaldırılması

2.1.4. Teknik şartname doğrultusunda hizmet alımı için piyasa fiyat araştırması yapılması ve teknik şartnamenin firmalara gönderilmesi

2.1.5. Gelen tekliflerin SGB.Net üzerinde komisyona açılması ve yaklaşık maliyetin hesaplanması

2.1.6. SGB.Net üzerinden ihale Onay
	3.1.1. Malzeme ihtiyaç listesinin hazırlanması

3.1.2. Satınalma yöntemi ile ihtiyacın DMO kataloğundan karşılanıp karşılanamayacağının tespit edilmesi

3.1.3. İhtiyaç duyulan malzemeler katalogda var ise kod numaralarından oluşan DMO Malzeme İsteme Listesinin hazırlanması ve DMO’ya gönderilmesi

3.1.4. Toplam tutara göre Harcama Talimatnamesi veya Kredi Talimatnamesinin doldurulması

3.1.5. Satınalma hizmetinin gerçekleştirilmesi

3.1.6. Kredinin kapatılmasına dair e- bütçe’de ödeme
	4.1.1. Satın alınan malın ve faturanın yüklenici firmadan teslim alınması

4.1.2. Muayene kabul komisyonu tarafından malın istenilen şartlarda olup olmadığının kontrol edilmesi ve Muayene Kabul Komisyon Tutanağının düzenlenmesi

4.1.3. Taşınır İşlem Fişi’nin (TİF) Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi tarafından SGB.Net programında hazırlanması ve malın ambara dâhil edilmesi.

4.1.4. Ödeme emri ve dayanak belgelerinin hazırlanması ve ödeme için Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü’ne gönderilmesi


	
	firmalara bildirilmesi

1.1.7. Sözleşmenin imzalanması ve teminat mektuplarının bankadan teyidi

1.1.8. Satınalma hizmetinin gerçekleştirilmesi ve mal/hizmet faturasının alınması

1.1.9. Faturanın ödenmesine yönelik e- bütçe’de ödeme emrinin düzenlenmesi

1.1.10. Kamu İhale Kurumunun internet sayfasından sonuç formunun doldurulması
	belgesi düzenlenmesi

2.1.7. Piyasa araştırmasının SGB.Net ‘ten çıkarılması

2.1.8. Üç kişiden oluşan komisyondan Olur alınması

2.1.9. Harcama Yetkilisine (İhale Yetkilisi) imzaya sunulması

2.1.10. Sözleşme yapılmayacaksa ödemeler bazında tutanağın düzenlenmesi

2.1.11. Sözleşme yapılacaksa firmanın mevzuatta belirlenen oranda sözleşme bedelinin damga vergisini saymanlığa yatırdığına dair dekontu getirmesi

2.1.12. Sözleşme düzenlenmesi ve imzalanması

2.1.13. Götürü bedel/birim fiyat tutanağının düzenlenmesi

2.1.14. Ödemeler bazında hizmet işleri kabul tutanağının düzenlenmesi

2.1.15. Muayene Kabul Tutanağı’nın düzenlenmesi

2.1.16. Yüklenici firma tarafından düzenlenen faturadaki bedelin satınalma tarafından ödenmesi
	emrinin düzenlenmesi

3.1.7. Kamu İhale Kurumunun internet sayfasında sonuç formunun doldurulması
	

	
	1.2.1. Satınalma yöntemi ile alımın Belli İstekliler Arasında İhale usulü ile yapılacağının tespiti ve İhale Kayıt Numarasının alımı

1.2.2. Ön Yeterlilik ve ihale dokümanlarının
	2.2.1. Mal talep yazılarının satınalma birimine gelmesi

2.2.2. Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup olmadığının kontrol edilmesi

2.2.3. Alım için ödenek
	
	


	
	hazırlanması ve ihale

komisyonunun görevlendirilmesi

1.2.3. Ön Yeterlilik Onay belgesinin düzenlenmesi ve ön yeterlilik ilanının yapılması

1.2.4. Ön yeterliliğin değerlendirilmesi ve ihaleye devam edilip edilmeyeceğine karar verilmesi

1.2.5. Kısa listenin oluşturulması ve listedeki firmaların ihaleye davet edilmesi

1.2.6. İhale teklif zarflarının alınması

1.2.7. Teknik değerlendirmenin gerçekleştirilmesi, puanlamanın yapılması ve mali teklif değerlendirme tarihinin bildirilmesi

1.2.8. Mali değerlendirmenin gerçekleştirilmesi ve puanlamanın yapılması

1.2.9. Puanı en yüksek firmadan başlayarak firmaların görüşmeye davet edilmesi ve nihai kararın verilmesi

1.2.10. Sözleşme görüşmelerinin yapılması ve sözleşmenin imzalanması

1.2.11. Satınalma hizmetinin gerçekleştirilmesi ve mal/hizmet faturasının alınması

1.2.12. Faturanın ödenmesine yönelik e- bütçe’de ödeme emrinin düzenlenmesi

1.2.13. Kamu İhale Kurumunun internet sayfasından sonuç formunun doldurulması
	olmadığında harcama

birimine yazı ile bildirilmesi ve talep yazısının arşivde dosyaya kaldırılması

2.2.4. Fiyat araştırma komisyonunun kurulması

2.2.5. Piyasa fiyat araştırmasının yapılması

2.2.6. Piyasadan alınacak en az 3 teklifin SGB.net’e girilmesi sonunda yaklaşık maliyetinin belirlenmesi

2.2.7. Yaklaşık Maliyet Cetvelinin Onaylaması

2.2.8. Mal ile ilgili ihale Onay belgesinin SGB.net üzerinden düzenlenerek çıktısının alınması

2.2.9. İhale Onay belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından Onaylanması

2.2.10. Gerektiğinde

2.tekliflerin alınması için piyasa fiyat araştırmasının yapılması

2.2.11. SGB.net üzerinden piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlenerek çıktısının alınması

2.2.12. Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağının Onaylanması

2.2.13. En uygun teklif verenden alıma karar verilmesi

2.2.14. Muayene kabul komisyonunun kurulması

2.2.15. Malların
	
	


	
	1.3.1. Satınalma yöntemi ile alımın Pazarlık usulü ile yapılacağının tespiti ve ihale dokümanlarının hazırlanması

1.3.2. İhale Kayıt Numarasının Alımı ve ihale onay belgesinin düzenlenmesi

1.3.3. İhale ilanın yapılıp yapılmayacağına karar verilmesi ve ihale komisyonunun görevlendirilmesi

1.3.4. İhale dokümanlarının satılması

1.3.5. Yeterlilik ve Teknik Değerlendirmelerin yapılması

1.3.6. İlk fiyat ve son fiyat tekliflerinin değerlendirilmesi ve karar alınması

1.3.7. Yasaklı teyitlerinin alınması ve kesinleşen kararın ilgili firmalara bildirilmesi

1.3.8. Sözleşmenin imzalanması ve teminat mektuplarının bankadan teyidi

1.3.9. Satınalma hizmetinin gerçekleştirilmesi ve mal/hizmet faturasının alınması

1.3.10. Faturanın ödenmesine yönelik e- bütçe’de ödeme emrinin düzenlenmesi

1.3.11. Kamu İhale Kurumunun internet sayfasından sonuç formunun doldurulması
	uygunluk kontrolünün

muayene kabul komisyonu tarafından yapılması

2.2.16. Mallar alım için uygun değilse malların uygun olanının temin edilmesinin sağlanması

2.2.17. Mallar uygun ise malların muayene kabul komisyonu tarafından teslim alınması

2.2.18. Tutanak tutularak malların ambara girişinin sağlanması

2.2.19. Fatura karşılığı malların bedelinin ödenmesi
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