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Satın Alma Talebi 
Yapı İşleri’nden/

Diğer Birim/
Bölümlerden Gelir

İhtiyaç Listesi
Teknik Şartname

Proje

Harcama Yetkilisi (Yapı 
İşleri ve Teknik Daire 

Başkanı)

Talep İncelenir
Talep Uygun 

mu?

Hayır

Harcama Yetkilisi (Yapı 
İşleri ve Teknik Daire 

Başkanı)

Talep Reddedilir

Evet

Harcama Yetkilisi (Yapı 
İşleri ve Teknik Daire 

Başkanı)

Satın Alma Talebi 
Satın Alma Birimi’ne 

İletilir

İhtiyaç Listesi
Teknik Şartname

Proje

Satın Alma Birim 
Sorumlusu

Satın Alma Talebi 
İçin Görevlendirme 

Yapılır

Doğrudan Temin 
Personeli

Dosya Kontrol Edilir
Dosyada Eksik 

Var mı?
Yok

Doğrudan Temin 
Personeli

Yaklaşık Maliyet 
Araştırması Yapılır

Var

Doğrudan Temin 
Personeli

Satın Alma Talep 
Eden Birim/
Bölümden 

Eksikliklerin 
Giderilmesi İstenir

Talep Birimi

Eksiklikler Giderilir 
ve Satın Alma 

Birimi’ne Gönderilir

Doğrudan Temin 
Personeli

Yaklaşık Maliyet 
Hesaplanır

Piyasa Fiyat
Araştırma
Tutanağı

Doğrudan Temin 
Personeli

Dosya Bütçe 
Birimi’ne Gönderilir

Bütçe Birimi

Bütçe/Ödenek 
Kontrolü Yapılır

Bütçe Var mı? Var

Doğrudan Temin 
Personeli

Genel Duyuru/Mail 
Yoluyla Firmalardan 

Teklif İstenir

Yok

Bütçe Birimi

Satın Alma Birim 
Sorumlusuna Bütçe 
Olmadığı Bildirilir

Satın Alma Birim 
Sorumlusu

Yapı İşleri ve Teknik 
Daire Başkanı Bütçe 

Olmadığı 
Konusunda 

Bilgilendirilir

Teklif Değerlendirme 
Komisyonu

Teklifler Belirlenen 
Tarihte Açılır ve 
Tutanak İle Kayıt 

Altına Alınır

En Az 3 Teklif 
Bulunuyor mu?

Evet

Tekliflerin Fiyatı 
Uygun mu?

(Yaklaşık 
Maliyetin Altında 

mı?)

Hayır

Doğrudan Temin 
Personeli

Satın Alma’nın 
Gerçekleştirilemeyeceği 
Konusunda Satın Alma 

Birim Sorumlusu 
Bilgilendirilir

Evet

Hayır

Doğrudan Temin 
Personeli

Alım ile İlgili Dosya 
EKAP’ta Hazırlanır

Bütçe Birimi

Gerçekleştirme 
Görevlisi’nin 

Onayına Gönderilir

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama 
Yetkilisi’nin Onayına 

Gönderilir

Harcama Yetkilisi 
Onayladı mı?

Evet

Hayır

Harcama Yetkilisi (Yapı 
İşleri ve Teknik Daire 

Başkanı)

Satın Alma Süreci 
İptal Edilir

Harcama Yetkilisi (Yapı 
İşleri ve Teknik Daire 

Başkanı)/Firma

Sözleşme İmzalanır

Doğrudan Temin 
Personeli

Firmaya Bildirim 
Yapılır

Firma

Firma Malzemeleri 
Getirir/Hizmeti 

Yerine Getirir/Yapım 
İşlemini 

Gerçekleştirir

Firma

Fatura Düzenlenir

Birim Sorumlusu

Muayene Kabul 
Komisyonu Kurulur

Muayene Kabul 
Komisyonu

Muayene Kabul 
Komisyon Tutanağı 

Tutulur
Mal Alımı mı? Evet

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır İşlem Fişi 
Düzenlenir

Doğrudan Temin 
Personeli

İMİD Tahakkuk 
Birimi’ne Gönderilir

Hayır

İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığı

Ödeme Emri Belgesi 
Düzenlenir ve Satın 

Alma Birimi’ne 
Gönderilir

Bütçe Birimi

Gerçekleştirme 
Görevlisi’nin 

İmzasına Sunulur

Doğrudan Temin 
Personeli

Ödeme Emri Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı’na 
Gönderilir

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı

Satın Alma 
Metodu

Doğrudan
Temin

İhale

İhale Personeli

Talep Listesindeki 
OKAS Kodları/Dosya 

Kontrol Edilir
Eksiklik Var mı?

Var

İhale Personeli

Talep Birimine 
Yanlışlıklar Bildirilir

Talep Birimi

Yanlışlıklar Düzeltilir 
ve Satın Alma 
Birimi’ne Geri 

Gönderilir

Yok

İhale Personeli

Yaklaşık Maliyet 
Araştırması Yapılır

İhale Personeli

Yaklaşık Maliyet 
Hesaplanır

Yaklaşık
Maliyet

Hesap Cetveli

İhale Personeli

Dosya Bütçe 
Birimi’ne Gönderilir

Bütçe Birimi

Bütçe Kontrolü 
Yapılır

Bütçe Var mı? Var

İhale Personeli

Dosya Talep Birimi 
Gerçekleştirme 

Görevlisi’nin 
İmzasına Gönderilir

Yok

Bütçe Birimi

Satın Alma Birim 
Sorumlusuna Bütçe 
Olmadığı Bildirilir

Satın Alma Birim 
Sorumlusu

Yapı İşleri ve Teknik 
Daire Başkanı Bütçe 

Olmadığı 
Konusunda 

Bilgilendirilir

Gerçekleştirme Görevlisi

Gerçekleştirme 
Görevlisi İmzalar ve 

İhale Yetkilisi’ne 
İmzaya Gönderir

İhale Yetkilisi

İhale Yetkilisi 
İmzalar

İhale Personeli

Dosya İhaleye 
Çıkması İçin İdari ve 

Mali İşler Daire 
Başkanlığı’na 

Gönderilir

İdari ve Mali İşler 
Daire Başkanlığı

Harcama Yetkilisi

Sözleşme İmzalanır

DMO Mal Alımı

Talep Birimi

Talep Birimi 
İhtiyaçlarını Belirler

Yapı İşleri Mutemedi

DMO’dan Onay 
Belgesi, Banka 

Dekontu ve Üst Yazı 
İle Birlikte Malzeme 

İstemi Yapılır

Muayene ve Tesellüm 
Heyeti/ Firma

Firma Malzemeleri 
Teslim Eder ve 

Malzeme Teslim 
Tesellüm Tutanağı 

Düzenlenir

Yapı İşleri Mutemedi

DMO’ya Gidilir ve 
DMO Tarafından 
Tutanağa Göre 

Düzenlenmiş Fatura 
Alınır

Yapı İşleri Mutemedi

Evraklar Üzerinden 
TİF Oluşturulur

Evet
İhaleyi Kazanan 

Var mı?

Hayır
Firma

Firma Malzemeleri 
Getirir/Hizmeti 

Yerine Getirir/Yapım 
İşlemini 

Gerçekleştirir

Firma

Fatura Kesilir

Birim Sorumlusu

Muayene Kabul 
Komisyonu Kurulur

Muayene Kabul 
Komisyonu

Muayene Kabul 
Komisyon Tutanağı 

Tutulur

Değerlendirme
Tutanağı

Satın Alma Birim 
Sorumlusu

Teklif 
Değerlendirme 

Komisyonu Kurulur

Satın Alma Birim 
Sorumlusu

Doğrudan Teminin 
İptali İçin Harcama 

Yetkilisi’ne Dosya İletilir

Harcama Yetkilisi

Satın Alma İptal 
Edilir

Doğrudan Temin 
Personeli

Bütçe Birimi’ne 
Dosya Gönderilir

Harcama Yetkilisi (Yapı 
İşleri ve Teknik Daire 

Başkanı)

Dosya Satın Alma 
Birimi’ne Gönderilir

Sözleşme 
Yapılacak mı?

Evet

Doğrudan Temin 
Personeli

Sözleşme Hazırlanır

Hayır
Firma

Anlaşma Pul Bedeli 
Dekontu Satın Alma 

Birimine Teslim 
Edilir

Muayene
Kabul

Komisyon
Tutanağı

Firma Talebi 
Yerine Getirdi 

mi?

Hayır

Evet

Yapılacak İşlem 
Ne?

Fesih

Muayene Kabul 
Komisyonu

Satın Alma Birimi 
Sözleşme/Teknik 

Şartnameye 
Uygunsuzluk 
Konusunda 

Bilgilendirilir

Cezalı Çalıştırma/
Süre Uzatma

Satın Alma Birim 
Sorumlusu

Harcama Yetkilisi’ne 
Muayene Kabul 

Komisyonu Tutanağı 
İle Bilgilendirilir

Harcama Yetkilisi (Yapı 
İşleri ve Teknik Daire 

Başkanı)

Sözleşme Fesih 
Edilir ve Doğrudan 
Temin İptal Edilir

Doğrudan Temin 
Personeli

Doğrudan Temin 
İptal Nedeni EKAP’a  

Kayıt Edilir 

Taşınır
İşlem Fişi

Doğrudan Temin 
Personeli

Evrak Düzenlemesi 
Yapılır ve Bütçe 
Birimi’ne İletilir

Bütçe Birimi

Bütçe Kaydı Alınır

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama 
Yetkilisi’nin 

İmzasına Sunulur

Harcama Yetkilisi

Dosya Satın Alma 
Birimi’ne Gönderilir

İhale Personeli

İhale Komisyonu 
Kararı Kontrol Edilir 
ve Bütçe Birimi’ne 

İletilir

Bütçe Birimi

Bütçe Kaydı Alınır

İhale
Komisyonu

Kararı

İhale Komisyonu

İhale Komisyonu 
Kararı Satın Alma 
Birimi’ne İletilir

Bütçe Birimi

Bütçe Kaydı Alınır

Bütçe Birimi

Gerçekleştirme 
Görevlisi’nin 

Onayına Sunulur

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama 
Yetkilisi’nin Onayına 

Sunulur

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı

DMO’nun Güncel 
Fiyatları Üzerinden 
DMO’nun Hesabına 

Para Aktarılır

İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığı

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı’na 
Dosya Gönderilir

Malzeme
Teslim

Tesellüm
Tutanağı

Yapı İşleri Mutemedi

İMİD Tahakkuk 
Birimi’ne Gönderilir

İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığı

Ödeme Emri Belgesi 
Düzenlenir ve Satın 

Alma Birimi’ne 
Gönderilir

Bütçe Birimi

Gerçekleştirme 
Görevlisi’nin 

İmzasına Sunulur

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı

Yapı İşleri Mutemedi

Evrak Kontrolü 
Yapılır ve Bütçe 
Birimi’ne İletilir

Bütçe Birimi

Bütçe Kaydı Alınır

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama 
Yetkilisi’nin 

İmzasına Sunulur

Harcama Yetkilisi

Kredi/Avans 
Kapaması için 

Ödeme Emri Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı’na 
Gönderilir

İMİD Tahakkuk Birimi

Muhasebe İşlem Fişi 
Düzenlenir

Bütçe Birimi

Gerçekleştirme 
Görevlisi’nin 

İmzasına Sunulur

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama 
Yetkilisi’nin 

İmzasına Sunulur
Mal Alımı mı? Evet

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır İşlem Fişi 
Düzenlenir

İhale Personeli

İMİD Tahakkuk 
Birimi’ne Gönderilir

Hayır

İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığı

Ödeme Emri Belgesi 
Düzenlenir ve Satın 

Alma Birimi’ne 
Gönderilir

Bütçe Birimi

Gerçekleştirme 
Görevlisi’nin 

İmzasına Sunulur

İhale Personeli

Ödeme Emri Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı’na 
Gönderilir

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı

Taşınır
İşlem Fişi

İhale Personeli

Evrak Düzenlemesi 
Yapılır ve Bütçe 
Birimi’ne İletilir

Bütçe Birimi

Bütçe Kaydı Alınır

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama 
Yetkilisi’nin 

İmzasına Sunulur

Harcama Yetkilisi

Dosya Satın Alma 
Birimi’ne Gönderilir

Firma Talebi 
Yerine Getirdi 

mi?

Hayır

Yapılacak İşlem 
Ne?

Fesih

Muayene Kabul 
Komisyonu

Satın Alma Birimi 
Sözleşme/Teknik 

Şartnameye 
Uygunsuzluk 
Konusunda 

Bilgilendirilir

Cezalı Çalıştırma/
Süre Uzatma

Satın Alma Birim 
Sorumlusu

Harcama Yetkilisi’ne 
Muayene Kabul 

Komisyonu Tutanağı 
İle Bilgilendirilir

Harcama Yetkilisi (Yapı 
İşleri ve Teknik Daire 

Başkanı)

Sözleşme Fesih 
Edilir ve Doğrudan 
Temin İptal Edilir

Doğrudan Temin 
Personeli

Doğrudan Temin 
İptal Nedeni EKAP’a  

Kayıt Edilir 
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