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DOĞRUDAN TEMİN İŞ AKIŞI 
 

İŞ AKIŞ ADI  4734 Sayılı Kamu İhale Kanununa göre Doğrudan Temin İşlemi 

BİRİMİ  Yabancı Diller Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SORUMLULARI  Yüksekokul Sekreteri, Komisyon Üyeleri ,Müdürlük 

İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI  Müdürlük, Mal ve Hizmet Temin Edilen Firma 

İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE  6 Gün 

   

İŞ AKIŞ TANIMI 

Birimin mal ve hizmetin ihtiyacının 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununa göre Doğrudan Temin İşlemine göre 
satın alma işleminin gerçekleştirilmesi. 
 

 

İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

 Bölümlerden gelen satınalma talepleri. 
 

 

İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

 Yaklaşık Maliyet Cetveli , 

 İhale Onay Belgesi, 

 Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı,  

 Muayene Kabul Komisyon Tutanağı,  

 Taşınır İşlem Fişi, 

 Ödeme Emri Belgesi 
 

 

İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
 

 

İŞ AKIŞ ADIMLARI 

 Birim Talep Yazıları ve varsa Teknik Şartname 

 Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup olmadığının kontrol edilmesi 

 İhale onay belgesinin düzenlenmesi 

 Piyasa fiyat araştırmasının yapılması teklif mektubu gönderilmesi 

 Piyasadan alınacak en az 3 teklif değerlendirilerek yaklaşık maliyetin belirlenmesi 

 Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağının Düzenlenmesi 

 Alınan Mal ve Hizmet alımı için Muayene Kabul Komisyon Tutanağı düzenlenir. 

 Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek ödeme emrine bağlanır. 
 

 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

 Mal ve Hizmet Satınalma 

 

AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
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T.M  : Tahakkuk Memuru 
     
 

 
HAZIRLAYAN  KONTROL EDEN  ONAYLAYAN 

 
 

Seyfettin ALP 
Yüksekokul Sekreteri V. 

 
 

Öğr. Gör. Esra KURTULDU 
Müdür Yardımcısı 

 
 

Doç. Dr. Saffet AKDAĞ 
Müdür 
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SORUMLU  İŞ SÜRECİ 

Birimlerden teknik şartnameleri ile birlikte gelen 
satınalma talepleri 

Talep Uygun mu?
Ödenek yeterli mi? 

Hayır

Evet

Onay belgesi hazırlanarak harcama  yetkilisine 
imzaya sunulur 

1 Gün

DÖKÜMANLAR 

İhale Onay belgesi 

SÜRE 

15 Dk.

1 Saat.

Satınalma Talep Yazısı 

 

 

 

Firmalar belirlenerek teklif mektubu gönderilir. 

Teklif mektupları değerlendirilerek  Yaklaşık Maliyet 
ve Piyasa Fiyat Araştırma tutanağı düzenlenir. 

Hangi firmadan mal temin edilecekse  o firma ile 
iletişime geçilerek ürün teslim alınır. 

Malzeme İlgili firmaya 
iade edilir. 

Muayene Kabul 
Komisyonu kararı olumlu 

mu ? 

1 Gün

1 Saat

Teklif Mektupları

Piyasa Araştırma Tutanağı

Muayene Kabul Komisyon 
Tutanağı 

Taşınır İşlem Fişi 
düzenlenerek ödeme 
emrine bağlanır. 

T.M. 

T.M. 

T.M.  1 Saat

15 Dk

3 GünT.M. 

T.M. 

T.M. 

T.M. 

T.M. 

HayırEvet


