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Hizmet alacak  
birimin talep yazısı 

Gelen yazının Şube Müdürü tarafından satın 
alma sorumlusuna havale edilmesi 

K-PR 

Ödenek var mı? 

Teknik Şartname 

Görevli personelin Sgb net üzerinden ödenek 
kontrolünü yapması 

Yaklaşık maliyet ve piyasa araştırması 
yapılması için personel görevlendirme 

olur yazısının yazılması 

Alım için ödenek olmadığı harcama birimine 
yazı ile bildirilmesi ve talep yazısının arşivde 

dosyaya kaldırılması 

P-PR    
P-ŞF 

  İ-ŞB  
 İ-Myrd 

 İ-İM    

 
İstekli tekliflerinin Birimimize ulaşması 

Kom üyeleri tarafından tekliflerin değerlendirilmesi  
 

 
Kom üyeleri tarafından teklif mektuplarının  

isteklilere dağıtılması 

Yaklaşık maliyet 
döküm cetveli 

P-PR 
P-ŞF 
P-ŞM 
P-YRD 
İ-MD 

K-ŞM 

İhtiyaç onay belgeleri 
keşif raporları 

22.-a... mı? 
22. –d  mi? 

Görevlendirilen personele tebligat 
yapılması 

Yaklaşık maliyet teklif mektuplarının 
yazılması Teklif 

mektubu 
İ-ŞB 

Teklif 
mektub
u 

Görevli personelin SGB net üzerinden 
yaklaşık maliyet bilgi girişlerinin yapılıp, 
Yaklaşık Maliyet Döküm cetvelinin çıktısını 
alması  ve Kom üyeleri tarafından 
imzalanması 

İ-KOM 

Görevli personelin SGB net 
üzerinden  onay  belgesinin 
çıkarılması 

SGB net üzerinden  Tek kaynak 
Temin Belgesinin düzenlenmesi 

Tek kaynak 
temin belgesi 

İ-MD 

Kom üyeleri tarafından malın 
teslim alınması 

Taşınır Harcama  Birimince   
Muayene kabul komisyonunun  
raporunun tanzim edilmesi, alınan 
malın incelemesinin yapılması İ-Kom 

İ-ŞB 

Yüklenicinin malın faturasını 
Kuruma sunması 

 
Fatura 

 

Giden evrak iş akış 



 

KIRŞEHİR 
İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Yayın T.: 05.03.2014 

Revizyon Tarihi:000 
Revizyon No:000 

BİRİM       : İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA NO : GTHB.40.İLM.İKS/KYS.ŞMA-07.13 

ŞEMA ADI : 
DOGRUDAN TEMİN USULÜ İLE MAL VE HİZMET ALIMI 

 

Hazırlayan Onaylayan 

İKS/KYS Sorumlusu İl Müdürü 

 

 

 

 

 
 
 
                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
                                                                                                                
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 

Sgb net üzerinden Görevli personel 
tarafından ihale onay belgesinin alınması İhale onay 

belgesi 
tutanağı 

 
İhale onay belgesi Genel Evrak Birimine 

gelmesi kayıt altına alınması 

Görevli personelin SGB net üzerinden 
teklif mektuplarının girişini yapıp piyasa 

fiyat tutanağının çıktısının alınması 

Kom üyeleri tarafından alım yapılacak 
firmanın belirlenmesi 

Kom üyelerinin teklif mektuplarını Birime 
teslim etmesi 

Kom üyeleri tarafından teklif 
mektuplarının isteklilere dağıtılması 

Piyasa fiyat araştırma 
mektuplarının yazılması 

Piyasa fiyat 
araştırma mektubu 

P-PR 
P-ŞF 
P-ŞB 
İ-MYRD 
O-MD 

Belgenin satınalma Birimine 
gelmesi 

İhale onay 
belgesi 

Gelen evrak iş akışı 

İ-ŞB 

İstekliler tarafından teklif mektuplarının 
birime gelmesi Kom Üyelerinin teklifleri 
değerlendirmesi Teklif 

mektubu 

Piyasa fiyat 
tutanağı 

İ-KOM 

Kom üyelerinin veya işin uzmanının 
malzemeyi teslim alması 

Taşınır harcama birimince muayene 
ve kabul komisyon raporunun tanzimi 
ve imzaya sunulması  ve ilgili şube 
müdürün onaylaması 

İ-ŞB 

 A 

Görevli personelin sgb net 
üzerinden fatura girişinin 
yapılıp, bir nüsha  Ödeme emri 
belgesi dökümünün alınması 
 

Ödeme emri 
belgesi 

 P-PR     
P-ŞF     
P-ŞB     
İ-MYRD  
İ-MD 

 

Görevli personelin maliye 
Bak.ğı Hys sistemine fatura 
girişinin yapılıp, üç nüsha  
ödeme emri belgesinin 
çıktısının alınması  

 

Ödeme emri 
belgesi 

 P-PR     
P-ŞF     
P-ŞB     
İ-MYRD  
İ-MD 

 

Bir nüsha dosyaya 
kaldırılması; İki nüsha 
Defterdarlığa Teslim-
Tesellüm tutanağı ile teslim 
edilmesi 

 

Teslim tesellüm 
tutanağı 

 İ-PR   
İ-PR 

 

Doğrudan Temin(22. –
a, -b, -c) İş Akış 
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    Hayır 
 
 
 
 Evet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

B 

Sözleşme yapılacak mı? 

Yüklenici ve Kurum arasında 
sözleşme yapılması  

İ-Y  
İ-İM 

Yüklenicinin malın faturasını 
Kuruma sunması Fatura 

Görevli personelin sgb net 
üzerinden fatura girişinin 
yapılıp, bir nüsha  Ödeme 
emri belgesi dökümünün 
alınması 

Ödeme emri 
belgesi 

P-PR     
P-ŞF     
P-ŞB     
İ-MYRD  
İ-MD 

Görevli personelin maliye 
Bak.ğı Hys sistemine 
fatura girişinin yapılıp, üç 
nüsha  ödeme emri 
belgesinin çıktısının 
alınması  

Ödeme emri 
belgesi P-PR     

P-ŞF     
P-ŞB     
İMYRD  
İ-MD 

 Bir nüsha dosyaya 
kaldırılması; İki nüsha 
Defterdarlığa Teslim-
Tesellüm tutanağı ile 
teslim edilmesi 

Teslim tesellüm 
tutanağı 

İ-PR   
İ-PR 

Doğrudan temin(22. -d)  
İş Akış Şeması 
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