
 DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA HİZMET ALIMI İŞ AKIŞI

 Hizmet alımı talebi 
Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından 
Harcama Yetkilisine 

iletilir.

Bütçe 
kaleminde 

yeterli ödenek 
var mı?

 Sözleşmeye 
bağlı götürü 

bedel 
üzerinden en 
uygun teklifi 
yapan firma 

incelenir.

Satın alma işlemi 
iptal edilir ya da 
en uygun ikinci 

teklifi veren tercih 
edilir.

Birim tarafından 
hizmet alımı işi için 

fiyat araştırması 
yapılır.
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KONTROL

Satın Alma

İMZA:

Görevliler-HY

Talep 
uygun görüldü 

mü?

Ödenek  talep edilir.

Hayır

Evet

İşlem iptal edilir.

Hizmet alımı için, işi 
yapan firmalara verilmek 
üzere idare tarafından en 

az üç tane   teklif 
mektubu hazırlanır. 

Onay Belgesi 
hazırlanır, piyasa 

araştırması 
yapacak personel 

görevlendirilir,  
Gerçekleştirme 

Görevlisi  ve 
Harcama Yetkilisi 

tarafından 
imzalanır. 

Firma 
yasaklı  

mı?

%10 
izini 

verildi 
mi?

H

Hizmet 
alımı işi 

iptal 
edilir.

ONAY

HY

İM
ZA: 

HY-G
G

Yüklenici ile idare 
arasında “Hizmet Alımı 

Götürü Bedel Sözleşme/
Birim Fiyat” imzalanır. 

İMZA 

İdare ve yüklenici

Harcama Yetkilisi 
tarafından işin 

denetimini yapmak 
üzere Kontrol 

Teşkilatı oluşturulur. 
Görev yazılı olarak 

bildirilir.

İş, 
sözleşmeye 

uygun yapıldı 
mi?

Hizmet alımı işinin 
denetimi yapan 
Kontrol Teşkilatı 

tarafından    
“Hizmet İşleri 
Kabul Teklif 

Belgesi” 
düzenlenerek, 

imzalanır.

Sözleşme 
hükümleri 
uygulanır.

İMZA 

Piyasa Araştırma Görevlileri, H
Y

 Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağı düzenlenir, 

tutanak Komisyon 
üyeleri ve Harcama 
Yetkilisi tarafından 

imzalanır.

Vergi 
borcu var 

mı? 

Borç tahsil 
edilir, kalanı 

ödenir.

Veri Giriş Görevlisi tarafından MYS 
üzerinden oluşturulan Ödeme Emri 
Belgesi Gerçekleştirme Görevlisine 

gönderilir.

Satın alma birimi  onay belgesi, %10 izin belgesi, yasaklı teyit belgesi, 
geçmişe dönük vergi borcu belgesi, fatura, piyasa fiyat araştırma 
tutanağı, sözleşme, teknik şartname, kabul teklif belgesi, kabul 

tutanağı, hakediş raporu,   gibi  satın alma ile ilgili tüm belgeleri  birim 
Mali İşlemler Birimine gönderir.

Veri Giriş Görevlisi 
tarafından çıktısı alınan 

ödeme emri belgesi 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi 
tarafından imzalanır. 

Faturadaki banka 
IBAN numarasına 

ödeme yapılır.

Hata var 
mı?

Belgeler ilgili harcama 
birime  geri gönderilerek, 

düzeltilmesi istenir.

Onaylanan ödeme 
emri belgesi 

elektronik ortanda 
Muhasebe Birimine 

gönderilir.

Hizmet alımı işi KİK’e 
bildirilir.
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Yaklaşık 
maliyet 22/d 
aşıyor mu?

Başka bir ihale 
yolu seçilir/işlem 

iptal edilir.

Evet

Hayır

Hayır

KONTROL

Satın Alma

Evet

Hakediş Raporu, Yapılan 
İşler Listesi vb. kontrol 

teşkilatı tarafından 
hazırlanır. Kontrol 

teşkilatı, yüklenici ve 
Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır.

ONAY

HY

KONTROL

Satın Alma

İM
ZA

KT

Yükleniciden 
fatura istenir.

Fatura 
uygun 
mu?

Düzeltilmek üzere 
yükleniciye iade 

edilir.

Hayır

KONTROL

Satın Alma

KONTROL

Satın Alma

Hata 
var mı?

Evet

Düzeltilmek 
üzere satın 

alma birimine 
iade edilir.

Evet

Ödeme emri belgesi MYS 
üzerinden Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından Harcama 
Yetkilisine gönderilir. 

Hayır

Hata 
var mı?

Düzeltilmek 
üzere 

Gerçekleştirme 
Görevlisine iade 

edilir.

Evet

Hayır

Hizmet alımı ile ilgili belgeler  
satın alma birimi tarafından 

“Tahakkuk Evrakı Teslim 
Listesi” ile  Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına gönderilir.

KONTROL

Ger. G
örevlis

i

ONAY

Harcama Yetkilisi

Hayır

Hizmet alımı işi ile 
ilgili bütün belgeler 

arşivlenir.

İşin bitiminde 
yüklenici 

idareye yazılı 
başvuru 

yaparak işin 
kabulünü talep 

eder.

Evet

Hayır

İMZA

Ger. Görevlisi-HG

Harcama Yetkilisi tarafından 
tamamı işin uzmanından 

oluşan olan Muayene Kabul 
Komisyonu kurulur.

 Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı 
düzenlenir, görevliler ve 

Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanır, yasaklı teyidi eklenir.

H

Evet

Evet

Evet

Evet

Hayır

Evet

 


