
Üniversitemize bağlı
birimlerden istek

yazıları ve varsa eki
teknik şartnameler gelir.

1 1

Alımın yapılacağı
harcama kalemi tespit

edilerek, yeterli ödenek
olup olmadığına bakılır.

Yeterli ödenek var
mı?

Evet

Hayır

İşlem
sonlandırılır.

Harcama talimatı hazırlanır.
Gerçekleştirme Görevlisince

imzalanarak Harcama
Yetkilisinin onayına sunulur.

Harcama talimatı
onaylandı mı?

İşlem sonlandırılır.
İstek yapan birime

bilgi verilir.

Harcama yetkilisince piyasa
araştırması yapmakla

görevlendirilen ve harcama
talimatında adı geçen kişilerce
piyasa fiyat araştırması yapılır.Not..

İhtiyacın karşılanabileceği
tek yetkili firmadan fiyat
teklifi ile yetkili belgesi

alınır.

1 1

Hayır

Evet

Gelen Evrak
Süreci

Hayır

İhtiyacın sadece gerçek veya tüzel tek kişi tarafından karşılanabileceğinin
tespit edilmesi (22/a); sadece gerçek veya tüzel tek kişinin ihtiyaç ile ilgili
özel bir hakka sahip olması (22/b); Mevcut mal, ekipman, teknoloji veya

hizmetlerle uyumun ve standardizasyonun sağlanması için zorunlu olan mal
ve hizmetlerin, asıl sözleşmeye dayalı olarak düzenlenecek ve toplam

süreleri üç yılı geçmeyecek sözleşmelerle ilk alım yapılan gerçek veya tüzel
kişiden alınması için karar verilir.
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Firmanın verdiği kdv hariç fiyat
teklifinin yer aldığı piyasa fiyat

araştırması tutanağı
hazırlanarak harcama

yetkilisinin onayına sunulur.

22 nci maddenin (a) / (b) / (c)
bentleri kapsamında tek kaynaktan

temin edilen mallara ilişkin form
düzenlenir.

Tek yetkili firmaya teklifinin kabul edildiği
bilgisi verilerek, malın / hizmetin / yapım
işinin teklif / teknik şartnamede belirtilen

sürede teslim edilmesi istenir.

Mal / hizmet / yapım işinin
tesliminden sonra firma fatura

düzenler ve gerekli hallerde vadesi
geçmiş vergi borç durumunu belirtir
belgeyi de ekleyerek teslim eder.

2 2

Not..

Firma malı / hizmeti
/ yapım işini belirtilen sürede idarece

belirlenen yere
teslim etti mi?

Satın alma işlemi
sonlandırılır.

Not..

İlgili firma ile
sözleşme yapılacak

mı?

Sözleşme
düzenlenerek

taraflara imzalatılır.
Not..

Evet

Hayır

Evet

Hayır

Teslim alınan mal /
hizmet /yapım işi teknik

şartnameye uygun
mu?

Muayene ve Kabul Komisyonu
teslim edilen mal / hizmet /

yapım işinin teknik şartnameye
uygunluğunu kontrol eder.

1 1

Not..

Hata, kusur veya
eksikler

tamamlanarak teslim
edilmesi istenir.

Hayır

Evet
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Muayene ve kabul
komisyonu tutanağı

düzenlenir. Malı teslim
alan komisyon üyelerince

tutanak imzalanır.

Taşınır İşlem Fişi
düzenlenir.

Mal alımı mı?

Hizmet / Yapım İşleri Kabul
Tutanağı hazırlanır. Hizmet

/ Yapım işini teslim alan
Komisyon üyelerince

tutanak imzalanır.Not..

Ödeme emri belgesi
hazırlanır. Gerçekleştirme
görevlisince imzalanarak

harcama yetkilisinin
onayına sunulur.

Not..

Harcama yetkilisince
imzalanan ödeme emri belgesi
ve ekleri, tahakkuk evrakı ve

teslim tutanağı ile birlikte
Strateji Geliştirme Daire

Başkanlığına teslim edilir.

İmzalanan Hizmet / Yapım
İşleri Kabul Tutanağı
Harcama Yetkilisinin

onayına sunulur.

Evet Hayır
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