
Çıktı  
(Müşteri) 

   Girdi  
(Tedarikçi) 

 
SÜREÇ  

 
 

 

 
 

  SATIN ALMA İŞ SÜRECİ  

Doküman No  SKS-06.İA-03  

Yayın Tarihi  04.07.2023  

Revizyon Tarihi  00  

Revizyon No  0  

Sayfa   1 / 4 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Kaynak  

    
 
 
 
 

    

Kontrol  
(Performans Ölçütleri) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sürecin Girdileri: Bağlı birimlerden gelen talepler  

 
Sürecin Çıktıları: Talep formu, Teknik Şartname , Teklifler, Harcama Talimatı Onayı  

 
 

Sürecin Kaynakları: 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşme Kanunu, 5018 SAYILI KAMU MALİ YÖNETİMİ VE 
KONTROL KANUNU  

 
 

Süreç Performans Kriterleri: Satınalınan malın teknik şartnameye uygun olarak eksiksiz teslim edilmesi ve 

yüklenici ödemesinin yapılması.  



 
 

                                                       HAYIR  
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Onaylanmış mal/malzeme/hizmet 

talebi gelir. 
 
 
 
 

Teknik şartname Mal-Malzeme  hazırlama 
kriterlerine uygun talep  

mu ? d ğ l di 

  HAYIR  
 
 
 
 

Öz gelirde yeterli Belgenet  
bütçesi var mı ? üzerinden  

St G l D i B   k öd 
 EVET  

 
 
 

Satınalma birim sorumlusu talebi yazılım üzerinden satın 
alma personeline havale eder. 

 
 

Satın alma personeli yazılım üzerinden iletilen talebi kabul 
eder ve teklif mektubu düzenler. 

 
 EVET  

 
Satın alma memuru e-posta/faks yoluyla teklif mektubunu 
kurumsal tedarikçi listesinde yer alan, talep edilen 
malzeme ile ilgili firmalara gönderir. 

Planlama Sorumlusu  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Satınalma Birim 
Sorumlusu  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Satınalma Birim 
Sorumlusu  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Satınalma Birim 
Sorumlusu  

 
 
 
 
Satınalma Memuru  

 
 
 
 
 
 
 

Satınalma Memuru  

Islak imzalı talep 
formu  

 
 
 
 
 
 
 

Talep formu, 
Teknik Şartname.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
https://programbut 
ce.sbb.gov.tr/  

adresinden Masraf 
Cetveli  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Talep formu, 
Teknik Şartname.  

 
 
 
 

Talep formu, 
Teknik 

Şartname, Teklif 
Formu  

 
 
 
 

Teknik 
Şartname, Teklif  



                                                              HAYIR  
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1  
 
 

Gelen tekliflerin çıktıları Gerçekleştirme Görevlisine 
sunulur. 

 
 
 
 

Toplanan 
tekliflerin tamamı 
doğrudan temin 

limiini aşıyor mu ? 
 
 

 EVETSü reç sona erer. 

 
Online fiyat kontrolü yapılır. Tekliflerin uygunluğu 

Harcama Yetkilisinin sözlü onayına sunulur. 
 
 

 HAYIR  

Harcama yetkilisi 
onay verdi mi  ? 

 
 
 
 
 

Piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlenir. 
 
 
 

  Yazılım üzerinden harcama talimatı oluşturulur.Satın alma yazılımda  
gerekçesi belirtilerek  

 
 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi elektronik 
olarak imzalar. 

 
 EVET  

 
 
 
 
 
 
 

Memuru  
Gerçekleştirme 

Görevlisi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gerçekleştirme 
Görevlisi  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Harcama yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Satınalma Memuru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İnternet, fiziki  
alınan teklif formları  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5018 SAYILI KAMU 
MALİ YÖNETİMİ 

VE KONTROL 
KANUNU  

 
5018 SAYILI KAMU 
MALİ YÖNETİMİ 

VE KONTROL  
KANUNU, Hazine 

ve Maliye 
Bakanlığının Mali 
Yönetim Sistemi  
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  Dokümanlar  
 

2  
 
 
 

Sözleşme Tek seferlik 
yapılacak mı  ? doğrudan temin'e 

gider.. 
 

 HAYIR  
 

Firmadan sözleşme damga vergisi dekontu alınır. 
 

        EVET  
 

Firmadan sözleşme damga vergisi dekontu alınır. 
 
 
 

Sözleşme Harcama yetkilisi ve Firma yetkilisi 
tarafından imzalanır. 

 
 
 
 

Taşınır kayıt kontrol birimine ve talebi yapan 
birime e-posta yoluyla bilgilendirme yapılır.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Satınalma Memuru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yüklenici Firma 
 
 
 
 
 
 
 

Satınalma 
Memuru,  

 
 
 
 

Yüklenici Firma  
 

Harcama Yetkilisi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Satınalma Memuru  

 
 
 
 

4735 Sayılı Kamu 
İhaleleri Sözleşme  

Kanunu,         
5018 SAYILI 
KAMU MALİ 
YÖNETİMİ VE  

KONTROL 
KANUNU,   

 
 
 
 
 
 
 
Dekont, Sözleşme  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dekont, Sözleşme  

 
 
 

Harcama Talimatı, 
Piyasa Fiyat 
Araştırma 

Tutanağı, Dekont, 
Sözleşme   

 
 
 
 

Harcama Talimatı, 
Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Tutanağı, 
Taraflarca 
İmzalanmış 
Sözleşme  

 


