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Sürecin Girdileri: İhtiyacın ortaya çıkmasıyla yapılan birim talepleri. 
 
 
Sürecin Çıktıları: Mal, hizmet alımlarının ve yapım işlerinin gerçekleştirilmesi. 
 
 
Sürecin Kaynakları: 4734 Sayılı Sayılı Kanununun ilgili maddeleri. 
 
 
Süreç Performans Kriterleri: Ödeme belgesi ve ekli belgelerin onaylanması. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SÜREÇ    Girdi 
 

Çıktı 
 

 Kaynak 

Kontrol 
(Performans Ölçütleri) 
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

  
 
 

Tüm birimler 
 
 

 
 
 

Döner 
Sermaye/Satın

alma  
 
 
 
 

Dekan/Fakülte 
Sekreteri 

 
 

 
 
 

Döner 
Sermaye 

 
 
 
 
 
 

İhale Yetkilisi 
 

 
Döner 

Sermaye 
Satınalma 

birimi 
 

Döner 
Sermaye 
Satınalma 

birimi 
 

Döner 
Sermaye 
Satınalma 

birimi 
 

 
 
 

İhtiyaç Belgesi/ 
Talep yazısı 

 
 

 
 

Ödenek,Teknik 
Şartname vb. 

 
 
 
 
 

İhtiyaç Belgesi / 
Yazı 

 
 
 
 
 

4734 Sayılı Kanun  
 
 
 
 
 
 
 

İhale Onay belgesi 
 
 

4734 Sayılı Kanun  
 
 

 
 
 

EKAP Platformu 
 
 
 

Teklif Zarfları/ 
İhale Komisyonu 

Kararı/ İhale 
Dokümanı 

 
 
 
 
 
 

İhtiyacın ortaya çıkması/Birim 

talepleri 

Talebin ön 
kontrolü 

Yönetimin 
onayı 

Yaklaşık maliyetin tespiti / Onay Belgesinin 

Hazırlanması /İhale Yetkilisine Sunulması 

İhale yetkilisi 
onayı 

İhale Doküman Hazırlığı 

Kik Giriş Kaydı 

Teklif Mektuplarının Toplanması/İhalenin 

Yapılması/İhale Yetkilisine Sunumu 

1 

Hayır 

Hayır 

Hayır 

Evet 

Evet 

Evet 

2 
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 Hayır 
 
 
 

            Evet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Hayır 

 
 
 
 
 
 

İhale Yetkilileri 
 
 
 
 

Döner 
Sermaye 
Satınalma 

birimi 
 
 

Döner 
Sermaye 
Satınalma 

birimi 
 
 
 

Mal/Hizmet/Ya
pım Muayene 

ve Kabul 
Komisyonları 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Taşınır kayıt 
yetkilisi 

 
 
 
 
 
 
 

Döner 
Sermaye  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

İhale Onay 
Belgesi 

 
 
 
 

Yazı 
 
 
 
 

Yazı / Sözleşme/ 
Tutanak 

 
 
 
 
 

Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağı/Muayene 

ve Kabul 
Komisyon 
Tutanağı  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

Taşınır işlem Fişi/ 
Tutanak/Yazı 

 
 
 
 
 
 

Ödeme Emri 
Belgesi ve 

Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği Ekleri 

 

 

 

1 

İhale yetkilisinin 
komisyon kararını 

onaylaması  

İhale Sonucunun Bildirimi/Sözleşmeye Davet 

Sözleşmenin İmzalanması/Mal 

Siparişi/İşyeri Teslimi 

Mal/Hizmet/Yapım 
Kabulü  

Mal Hizmet Yapım 

Ambara Giriş Hizmet/Yapım 

Kabulü 

Ödeme Emri ve Eki Belgelerin Hazırlanması/ Döner 

Sermaye Saymanlığına Gönderilmesi 

2 


