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                                                                 Evet                                                                                  Hayır






























        Hayır 


      Evet  


















İhtiyaç talep 


yazısı








Gelen yazının idari ve Mali İşler Şube Müdürü tarafından sorumlusuna havale edilmesi














P-ŞM








Teknik şartname











K-PR











Alım için bütçe tertibi ödenek durumunun kontrol edilmesi











Ödenek 


Var mı? 





P-PR


P-BS


İ-ŞM


İ-YRD-İ


İ-İLM











Yaklaşık maliyeti tespit etmek için personel görevlendirilmesi














Alım için ödenek olmadığının harcama birimine yazı ile bildirilmesi ve SGB net sistemi üzerinden ödenek talebinin oluşturulması











P-PR


P-BS


İ-ŞM








H-PR


İ-ŞM








Teklif mektubu








Teknik şartname doğrultusunda hizmet 


alımı için piyasa fiyat araştırması 


yapılması ve teknik şartnamenin firmalara gönderilmesi (Mail / Faks / Elden)











Giden Evrak 


İş Akışı











İ-KOM








Gelen teklifler








Gelen tekliflerin komisyonda açılması ve yaklaşık maliyetin hesaplanması














SGB net üzerinden İhale Onay belgesi düzenlenmesi, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanması (İhale Yetkilisi tarafından imzaya çıkarılır)











İ-YRD-İ


İ-HY











2. tekliflerin alınması için piyasa fiyat araştırması yapılması 











SGB net üzerinden piyasa fiyat araştırması tutanağı düzenlenerek çıktısının alınması











Piyasa fiyat araştırma tutanağının, görevlendirilen personeller tarafından imzalanması











En uygun teklifi veren firmadan alımın yapılmasına karar verilmesi











Muayene kabul komisyonunun kurulması











Hizmet/Mal uygunluk kontrolünün muayene kabul komisyonu tarafından yapılması

















A














A





Sözleşme yapılacak mı? 








Sözleşme düzenlenmesi, imzalanması ve 


bu sözleşmeye istinaden firmadan saymanlığa damga pulu ve karar


 pulu bedellerinin saymanlığa 


yatırılmasının istenmesi











H-PR


İ-KOM











Muayene Kabul Tutanağının düzenlenmesi ve Muayene Kabul Komisyonu tarafından imzalanması














İ-HY








Alındı makbuzu








Damga pulu ve karar pulu alındı makbuzunun dosyaya eklenmesi














Muayene Kabul Tutanağının düzenlenmesi ve Muayene Kabul Komisyonu tarafından imzalanması














H-PR


İ-KOM











H-PR


İ-HY











Hakediş raporunun düzenlenmesi ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması














Teslim 


Tutanağı








Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi ve ilgili saymanlık / bölüme gönderilmesi 











H-PR


P-ŞM


P-YRD-İ


İ-HY


















