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Sirecin Amaci

iTU Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkanh@i ve Universitemizin diger birimlerinden gelen satinalma
taleplerinin degerlendiriimesi ve ihtiyaglarin temin edilmesi.

intiyag listesi e C i
Satin Alma Talebi . (|:)id:tm Tea:zert?in
Teknik Sartname Y

Fatura

Muayene ve Kontrol Tutanagi
Teklif (Piyasa Aragtirmasi)
Onay Belgesi

ihale Sonug Formu

Hizmet igleri Kabul Tutanag!
Hakedis Raporu

e Temin Siresi
e lade Orani

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e Kamu ihale Kanunu
e Muayene Kabul Yonetmeligi
e 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiman Tanimi Dokiiman No
e Tip idari Sartnameler
e  Teknik Sartnameler
e  Sozlesme Tasarisi
Kullanilan Kaynaklar 6

o Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
o Faks, Telefon

e Personel
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Birim Gorevlisi Daire Baskani Genel Sekreter
Tarih ve imza
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Dokiiman Akis Sorumlu

Diger birimlerden satin alma M
talebinin ilgili ekleri ile emur

birlikte alinmasi

1. intiyag Listesi
2. Teknik Sartname ve ekleri
3. Bitce 6denegi

4. ihale konusu isin niteliginin ¢
belirlenmesi (Mal, Hizmet, Tal derini
Yapim Isi, Danismanlik alep yazisi ve eklerinin
p{v st M 1K) kontrol edilmesi Memur
5. Diger belgeler
Eksik bilgilerin
1. llgili resmi kurumlara yazi talep edilmesi Memur

yazilmasi

2. Piyasadan fiyat arastirmasi
(Proforma faturasi veya teklif
isteme)

3. Kurum iginde yapilan son 5 yil
ihale fiyatlari (Mal, Hizmet Alimi
ve Yapim lsi) ve TEFE -
TUFE’den yararlanma

Piyasa fiyat arastirmasi
yapilarak yaklagik maliyetin Memur
diizenlenmesi

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

ve ilgili yénetmelikler Bedel DTL lzerinde

. E
4735 sayili Kamu ihale v
Sézlesmeleri Kanunu ve ilgil Vaklagik maliyet cetveli Memur
yonetmelikler olusturulur
1. Bltge Tertibi
2. Butge Odenegi Ihale onay belgeleri Memur, Sef,
3. Yaklasik Maliyet diizenlenir ve ihale usulii Miidii
4. Avans verilip verilmeyecegi belirlenir udur
5. Fiyat farki verilip ¢
verimeyecegi
6. Ihale Dokiimaninin satis Teknik sartname ve bilgilerin
bedeli EKAP’a girilmesi, ihale kayit Memur

7. llanin sekli ve usulu numarasi alinmasi

Tip idari sartnamenin EKAP
Gzerinde olusturulmasi ve Memur, Sef’

onaylanmasi Muaduar

Sozlesme taslaginin EKAP

tizerinde olusturulmasi ve Memur, $ef,
onaylanmasi MUdUF

Hazirlayan

Birim Gorevlisi

Kontrol Eden

Daire Baskani

Onaylayan

Genel Sekreter

Adi-Soyadi

Tarih ve imza
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Kamu Ihale Kanunun 21.
maddesinde belirtilen hiikiimler
dogrultusunda pazarlik usuliine
[<arar ve-rilir.
IHALE ILANI H
1. Ihalenin tarihi, saati ve yeri
2. Yeterlilik kriterleri E
3. Yabanci isteklilere agik olup %
olmadigi i ; oar
4. Yabanci isteklilere agiksa yerli Iha;i:;z:;gf:lflzi;zsr::ﬂen Mem9r1"$ef!
istekliler lehine fiyat avantaji olup alinmasi Madur
olmadigi
5. Teklifin ve s6zlesmenin tlr( Pazarlik usul ihale ile alim
6. Alternatif teklifin verilip yapilmak iizere piyasadan
"e”'me¥e°e§‘, B ihale ilaninin yayinlanmasi: ihale konusu ise iliskin en az Memur
Zé:;:::;;ickagim verilip - Esik dgéerin Gizerinde ise 3 firmamr'1 y32||.| davet
. - Kamu Ihale Kurumu edilmesi
8. Alt yukleniciler Biilteninde
9. Teklif ve 6demelerde gegerli - Esik degerinin alunda ise
para b'n_m' ) o Kamu ihale Biilteninde ve
10. Tekliflerin gegerlilik stresi Basin ilan Kurumunda Memur
IHALE ISLEM DOSYASI
KIK Mevzuatindaki Ihale
Uygulama Ydnetmeliklerinde
belirtilen belgeler: ihale komisyonunun
1. Tip Idari Sartname gorevlendirilmesi ihale Yetkilisi
2. Intiyag Listesi
3. Teknik Sartname
4. Proje (Yapim Isi igin)
5. S6zlesme Tasarisi ihale islem dosyasinin
6'. Genel Sartr.@me (Yapim Isive hazirlanmasi Memur
Hizmet Alimi igin)
7. Birim fiyat tarifleri (Yapim isi)
8. Mahal Listesi (Yapim lsi) -
9. idarece verilecek malzeme Isteklilere satilacak olan
listesi (Yapim isi) ihale dokiimaninin
10. KiK Standart formlari hazirlanmasi Memur
11. Yaklasik Maliyet Cetveli
12. llan metinleri (Agik ihalede)
13. Onay Belgesi
14. ihale Komisyonunun ihale islem dosyasinin
gorevlendirme yazisi gérevle_ndirme yazisiile
15. Diger tiim yazismalar birlikte Ihale Komi;yonu Memur
Uyelerine iletilmesi (llandan

IHALE DOKUMANLARI sonra 3 glin i¢inde olmali)
1. Tip Idari Sartname
2. Intiyag Listesi
3. Teknik Sartname
4. Sézlesme Tasarisi EKAP’a Uye isteklilere ve
2- Eie;gltsaclj‘m:r:e | istekli olabileceklere ihale

- andart formiar dokiimaninin satilmasi ve
7. Ihale llan Metni (Agik ihalede) dizi pusulasinin Memur

diizenlenmesi

Kontrol Eden

Daire Baskani

Hazirlayan

Birim Gorevlisi

Onaylayan

Genel Sekreter

Adi-Soyadi

Tarih ve imza




SUREG EL KITABI

1. Belgeleri eksik olan ve gegici
teminat teklif usuline uygun
olmayanlar ihale disi birakilir.

2. Belgeleri tam olanlarin
belgelerinin ayrintili incelenmesi
3. Teklif mektuplarinda aritmetik
kontroller yapilir.

4. inceleme sonucu 4734 sayili
KiK’na uygun olmayan belgeler
tespit edilerek, ihale disi birakilir.
5. Yapilan igslemler komisyon
tutanagi ile kayit altina alinir.

Birim Gorevlisi

Adi-Soyadi

Daire Baskani

SEK 08-03-51 | Sayta No
05.11.2025 Rev 03 4/16
isteklilerce verilen teklif zarflarinin ihale
saatine kadar teslim alinmasi
(1. ihalenin yapilacagi saate kadar teslim
edilen zarflarigin alindi belgesi diizenlenmesi
2. Geg teslim edilen zarflarin kabul Memur
edilmemesi)
3. Teslim edilen zarflara ait istekli bilgilerinin
EKAP’a kaydedilmesi
ihale teklif zarflarinin
tutanak ile ihale
Komisyonuna teslim edilmesi Memur
ihale Komisyonunca ihale dis
zarflarinin isteklilerin
huzurunda sekil yoninden iha|e
incelenmesi Komisyonu
Zarf agilmadan isteklinin
teklif zarfi degerlendirme
- digi birakilir.
Usulline uygun mu? H_pf .
lhale Komisyonunca bu lhale
durumla ilgili bir tutanak .
E diizenlenir. Komlsyonu
v
ihale Komisyonu tarafindan
teklif zarflarinin verilis f
sirasina gore agllmasi ve lhale
yeterlilik kriterlerine gore Komisyonu
kontrol edilmesi
Belgeleri eksik veya teklif
mektubu ile gegici teminat
usuliine uygun
eterlilik kriterlerime — 0|mzyainlsilrlndt‘ekliﬂerinin ihale
egerlendirmeye ;
uygun mu? almn‘gnayarak ihalgd|§| Komlsyonu
birakilmasi ve tutanakta
belirtiimesi ve EKAP’a
E kaydedilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Genel Sekreter

Tarih ve imza |
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ihale komisyonunca teklif
H—P fiyatlarininistekliler |h |
huzurunda agiklanmasi ale

Komisyonu

Acik ihale mi?

E

‘ isteklilerin teklif fiyatlarinin
istekliler huzurunda yaklasik EKAP’a kaydedilmesi Memur, Sef,
maliyetin ve ihale Madar
Komisyonuna sunulan :
tekliflerin agiklanmasi A Ihale

Pazarlik ihalelerinde Komisyonu
isteklilerden ilk tekliflerine

bagli kalmak sartiyla son
teklifleri yazili olarak

isteklilerin teklif fiyatlarinin

EKAP’a kaydedilmesi |steknaeraetlflg1t:srlum Ih,ale
P Komisyonu
L \ Memur
isteklilerin her biri igin EKAP Belirtilen tarih ve saatte
yasaklilik teyidi alinmasi kadar istekliler son Memur, Sef’
tekliflerini yazil olarak g
ihale Komisyonuna Maddr
sunmasi
ihaledeilk oturumunun ihale
kapatiimasi Komisyonu
istekliler huzurunda
yaklasik maliyetin ve ihale .
Komisyonuna sunulan Ihale
tekliflerin agiklanmasi, Komisyonu,

EKAP’a kaydedilmesi

Muddr, Sef,
Memur

(A

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Birim Gorevlisi Daire Baskani Genel Sekreter
Tarih ve imza
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Tekliflerin ayrintili olarak A
degerlendirmesi Ihale
Komisyonu
ihale komisyonu tarafindan
asiri distk tekliflerin R
belirlenmesi Ihale
Komisyonu
Asiri diiguk E
eklif var mi2.
ilgili isteklilerden teklifte
onemlioldugunu tespit
ettigi bilesenler ile ilgili i
ayrintilarin komisyon Ihale
ASIRI DUSUK TEKLIF: tarafindan yazili olarak K0m|sy0nu,
Isteklilerin teklif ettigi fiyatlarin istenmesi ve bu durumun Memur
Kamu ihale Genel Tebligi EKAP Gizerinden bitiin
R . . isteklilere bildirilmesi
hikimleri gergevesinde yaklasik
maliyet hesaba katilarak sinir
deger tespiti ve sinir degerin isteklinin teklifinin
altinda kalan isteklilerin teklifleri Agiklama H degerlendiriimeye .
asir disiik teklif olarak belirlenir. geldi mi? almmka)yarkalk ihale digi Ihale
irakilmasi .
. Komisyonu
Kamu Ihale Genel Tebligi ve Tip E
idari Sartnamede belirtilen - *
hakaml ind lhale komisyonunca
ukumier gergevesinde belirtilen siirede isteklilerin .
teklifler ile lgil Ihale
agtklamalarinin alinmasi Komisyonu
H
Gelevn aglkIaA\rT\aIarl.n Ihale
degerlendirilmesi .
Komisyonu
isteklilerin sunmus oldugu
avantajli kosullarin H
incelenmesi Kamu ihale i
Genel Tebligi hiiktimleri Ihale
cergevesinde Komlsyonu,
degerlendirilmesi
Aciklamalar
yeterli mi?
E
v
Y Aciklamasi yeterli gorilen
5 isteklilerin tekliflerinin .
degerlendirilmesi |ha|e
Komisyonu

Kontrol Eden

Daire Baskani

Onaylayan

Genel Sekreter

Hazirlayan

Birim Gorevlisi

Adi-Soyadi

Tarih ve imza
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- Kamu ihale Kanunu,
Yoénetmelik ve Teblige uygun
olarak ekonomik agidan en
dusuk teklif veren istekli izerine
komisyon karar verir.

- Kararlarda isteklilerin adlari
veya ticaret unvanlari, birim
teklifleri, ihale tarihi, hangi istekli
Gzerine hangi gerekgelerle
karara baglandigi belirtilir.

Ihale Yetkilisince komisyon karar
tarihini izleyen 5 gun iginde
onaylar veya gerekge belirterek
iptal eder.

Isteklilere EKAP (izerinden teblig
edilir.

Adi-Soyadi

Birim Gorevlisi

Ekonomik agidan en avantajl
birinci ve ikinci isteklinin
yasakliolup olmadiginin

EKAP Uizerinden teyit
ettirilmesi

ihale komisyon kararinin tiim
ekleri ile birlikte ihale
Yetkilisi onayina sunulmasi

Onaylandimi? H— IhaIer_\in ipFaI
edilmesi
E l
A 4

ihale kararinin onaylanmasi

!

ihale islem dosyasinin én
mali kontrol igin (Ust
Yoneticinin belirledigi
bedelin tizerindeki ihale
dosyalari) SGDB’na
gonderilmesi

iptal edilen ihale
kararininisteklilere
bildirilmesi

SGDB’dan uygun goris
yazisinin alinmasi

.

Kesinlesen ihale kararinin 3
glin iginde ihaleye teklif
veren tim isteklilere EKAP
tzerinden yazih bildirilmesi

Kontrol Eden

Daire Baskani

Hazirlayan

05.11.2025 Rev 03 7/16

Tum teklif fiyatlarinin

incelenmesi ve ihale .

kararinin komisyon lhale
tarafindan imzalanmasi ve Komisyonu

EKAP tzerinden teklif A ’
degerlendirme asamalarinin Mudur

sonlandiriimasi

Memur, Sef,
Madir

Muadur

ihale Yetkilisi

ihale Yetkilisi

Memur

Memur

SGDB

Memur

Memur

Onaylayan

Genel Sekreter
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~Ihalelere Yénelik Bagvurular
Hakkinda Yoénetmelik HikGmleri
cercevesinde

- 10 guin icinde sikayetlerle ilgili
tum iglemler degerlendirilerek
ilgiliye bildirilmelidir.

Adi-Soyadi

Birinci ve ikinci istekliler
harig gegici teminatlar ve
belgelerin iade edilmesi

v

E

v

Gelen sikayetin
usulline uygunluk
acisindan incelenmesi

A

Dizi pusulasina tarih,

sayl ve belge sayisi

serh dusulerek kayit
altina alinmasi

v

ihale Yetkilisi veya
gorevlendirecegi kisi/
kisiler tarafindan
incelenmesi

ihale Yetkilisi

tarafindan ihale
komisyon kararinin ve
dokiimanlarin yeniden
degerlendirilmesi ve
duzeltici islem
belirlenmesi ve EKAP
Gzerinden isteklilere
bildiriimesi

[4H

ihalenin iptal edilmesi

Kontrol Eden

Daire Baskani

Onaylayan

Genel Sekreter

Memur, Sef,
Madar

Madar

Memur

ihale Yetkilisi,

Madar

ihale Yetkilisi,

Memur

ihale Yetkilisi

Tarih ve imza |
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9 Ilhaleye kag_la_n isteklilere Memur, $ef
Ihale Yetkilisi tarafindan e
. gerekgesi yazilarak EKAP Mudur
tzerinden bildirilmesi

istekli, tebligden itibaren'1Q
glin icinde Kamu ihale
Jrumuna itirazen sikaye

Kamu ihale Kurumundan .
gelen yazi iizerine ihale lhale Yetkilisi
islemlerinin durdurulmasive
ihale islem dosyasinin
idareden istenmesi

ihale ile ilgili tim bilgi ve Memur, Sef,

belgeleriigiren ihale islem TR

dosyasinin Kamu ihale MUdur

Kurumuna 3 giin iginde
gonderilmesi

Kamu ihale Kurumundan
inceleme sonuglarinailiskin
kararin gelmesi

IK Karari itirazin
eddi yoniinde mi?2

Karari duzeltiet

— ihale Yetkilisi
Ihalenin iptal edilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden

Adi-Soyadi Birim Gorevlisi Daire Baskani

Onaylayan

Genel Sekreter

Tarih ve imza |
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Isteklilere komisyon kararinin
teblig tarihinden itibaren agik
ihalelerde 10 glinliik pazarlik
usullinde 5 gunlik strenin
gegmis olmasi gerekir.

Istekli tebligi tarihinden itibaren
10 glin iginde gerekli belgeleri
idareye teslim ederek
sOzlesmeyi imzalamak
zorundadir

ihale Sonug Formu

Hazirlayan

Birim Gorevlisi

Adi-Soyadi

Ekonomik agidan en avantajli
istekliye s6zlesmeye davet
yazisinin EKAP Uzerinden
gonderilemesi

Ekonomik agidan en avantajli
isteklinin Kik’nun 10.
maddesinde belirtilen

belgeler, kesin teminat,
karar pulu, varsa KiK bedeli
ve sOzlesme notere
gitmeyecekse sdzlesme
damga vergisi ile ilgili
makbuzlarini idareye teslim
ederek sozlesme imzalamak
izere bagvurusunun alinmasi

Memur, Sef,
Madar

Memur, Sef,
Mudur

S6zlesme imzalanmadan
once isteklinin yasakli olup
olmadiginin teyit edilmesi

Memur

SoZlesme imzaland
mi?

E

v

Ekonomik agidan en
avantajliisteklinin gegici
teminatinin gelir olarak

Ust Yonetim,

kaydedilmesi ve ihale Yetkilisi
yasaklama getirilmesi

Ekonomik agidan ikinci . .

avantajli istekli ile lhale Yetkilisi

Birinci ve ikinci isteklilerin
talebi Gizerine gegici
teminatlarin iade edilmesi

sozlesme imzalanmasi

4—1

Memur, Sef,
Mudur

ihale sonucunu EKAP
tizerinden ihale Sonug Formu
dizenlenerek 15 gln iginde
Kamu ihale Biilteninde
yayimlanmak suretiyle ilan
edilmesi

Memur, Sef,
Madur

Kontrol Eden

Daire Baskani

Onaylayan

Genel Sekreter

Tarih ve imza |
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Hizmet igleri Kabul Tutanag

Merkezi Harcama Belgeleri
Yoénetmeliginde belirtilen
belgeler

Hakedis Raporu

Hazirlayan

Adi-Soyadi Birim Gorevlisi

S6zlesme imzalandiktan
sonra hizmet alimi ve yapim
isiihalelerinin isyeri bildirimi

icin 15 giin icinde SGK’'na

bildirilmesi

@ <E>

E
v

Sozlesme hikiumleri
dogrultusunda hizmetin
yapilip yapilmadigina dair
hizmet isleri kabul tutanagi
diizenlenmesi

v

Fatura ve 6demeye bagl
diger belgelerin alinmasi

v

Faturaya istinaden hakedis
raporunun diizenlenmesi

v

Kontrol edilip tahakkuka
baglanmasi

Tahakkuk
Sureci

SGK’daniilisiksiz belgesinin
alinmasi ve teminatin iade
edilmesi

v

Dosyanin kapatiimasi

Kontrol Eden

Daire Baskani

Memur, Sef,
Madir

Memur, Sef,
Madir

Memur

Memur

Memur, Sef,
Madar

Memur, Sef,
Madar

Memur

Onaylayan

Genel Sekreter

Tarih ve imza |
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Muayene ve Kabul Tutanagi

Adi-Soyadi 3 Birim Gorevlisi

Yiklenici tarafindan malin
teslim edilmesi (irsaliye ile)
ve idareye yazili olarak kabul
islemi igin bagvuruda
bulunulmasi

v

Muayene ve Kabul
Komisyonu tarafindan 7 giin
icerisinde malin Teknik
Sartnameye uygunlugunun
kontrol edilmesi

s

E
v

Eksiklerin
giderilmesiigin
yukleniciye
iletiimesi

Muayene ve Kabul Tutanagi
dizenlenmesi

I

Tedarikgiden mal veya
malzeme faturasinin alinmasi

v

Tasinir islem Fisinin
dizenlenmesi

asinir Kayr
Kontrol
Sureci

Tasinir islem Fisinin alinmasi
ve tahakkuka baglanmasi

Tahakkuk

Sureci

Suresi sonunda ilgili
birimden yazi alinarak kesin
teminatin tedarikgiye iade

edilmesi

Daire Baskani

Genel Sekreter

Muayene
Komisyonu

Memur

Muayene
Komisyonu

Memur

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Memur, Sef

Memur, Sef

Memur, Sef,
Mudur

Tarih ve imza |
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- Damga Vergisi

- Gelir Vergisi (Varsa)

- Elektrik, su bedeli

- Kesif artisi olup olmadigdi

?

Yapi Isleri ve Teknik DB
tarafindan diizenlenen ihale
konusu ise ait hakedis
dosyasinin Ust yazi ile
gergeklestirme birimi
tarafindan alinmasi

Hakedis dosyasinin kontrol
edilmesi

S

E

v

ilgili mteahhit firmadan
faturanin talep edilmesi

.

Miteahhit firmanin SGK
borcunun sorgulanmasi ve
borcu varsa 6deme emri

belgesinde kesilmesi

v

Fatura ve hakedise gore
Odeme Emrine baglanmasi
ve imzaya sunulmasi

v

imzalanan Odeme Emrinin
SGDB’na génderilmesi

E

v

Memur, Sef,
Madur

Memur

Memur

Memur, Sef

Memur

Kesin kabul igin
eksiklerin
tamamlanmasinin
beklenmesi

SGK’dan ilisiksiz belgesinin
alinmasi

A

Miteahhidin yazil talebi ve
birimin yazisi ile kesin
teminatin iade edilmesi

Adi-Soyadi

Kontrol Eden

Daire Baskani

Hazirlayan

Birim Gorevlisi

Memur

Memur, Sef

Onaylayan

Genel Sekreter

Tarih ve imza |
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DMO ALIMI

DMO web sitesinden
talep edilen Urtinler

segilerek tirtin kodlari ve 4—‘ Memur, Sef
-Teslim Tesellim Tutanagi tutarlan ile yaklasik

maliyetin belirlenmesi H

-Istek formu

-Banka dekontu L

Ust yonetimden alimin

yapilmasina dair Olur
alinmasi

Memur, Sef
Onaylandi mi? H iptal edilecek mi?
E E
v
Kredi talepnamesi Talep sahibi birime
hazirlanmasi alimin uygun
olmadiginin bildirilmesi Memur1 Sef

Harcama Talimatinin
diizenlenmesi

L Memur, Sef

Muhasebe islem Fisi
diizenlenmesi

L Memur, Sef

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisine
onaylatiimasi ve SGDB’na

gonderilmesi Mem_l:jr1"$ef’
Madur

Odeme
Sireci

Odemeyeiliskin dekont
ve malzeme istek

formunun DMO'’ya Memur, Sef

iletilmesi

Malzemenin DMO
tarafindan teslim edilmesi

1)

Hazirlayan

Adi-Soyadi Birim Gorevlisi

Tarih ve imza |

Kontrol Eden

Daire Baskani

Onaylayan

Genel Sekreter




SUREG EL KITABI

SEK 08-03-51 | Sayta No

05.11.2025 Rev 03 15/16

DOGRUDAN TEMIN

Hizmet Isleri Kabul Tutanagi

Piyasa fiyat arastirma
tutanaginin hazirlanmasi

Memur

Merkezi Harcama Belgeleri

Yo6netmeliginde belirtilen Onay belgesinin hazirlanmasi 4—‘
belgeler

Memur
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Harcama Yetkilisi onayina
sunulmasi Memur

Onaylandi mi? H—P@@
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Firmalarla pazarlik yapiimasi
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gorilmesi
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iletilmesi
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Talep dogrultusunda
hizmetin yapilip
yapilmadigina dair hizmet

isleri kabul tutanagi Hizmet |§|el'|
diizenlenmesi Kabul
v Komisyonu

Fatura ve 6demeye bagli
diger belgelerin alinmasi

¢ Memur

Faturaya istinaden hakedis
raporunun diizenlenmesi

¢ £ Memur

Kontrol edilip tahakkuka
baglanmasi

Memur, Sef

Tahakkuk
Sureci

Hizmet sunum
devam ediyor mu
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Dosyanin kapatiimasi

Memur
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