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İşleme 

Başla 

4734 sayılı kanunun 22.maddesinin d bendi uyarınca 

yapılacak olan alımlar için harcama yetkilisi en az iki 

kişiden oluşan piyasa araştırma görevlisi belirler ve 

ilgili personele tebliğ edilir 

Piyasa araştırması yapılarak satın alınacak olan mal 

ya da malzemeler için en uygun teklifi veren firma 

belirlenir ve iki adet piyasa araştırma belgesi 

düzenlenerek yetkililerce imzalanır 

Birimin ihtiyaçları belirlenir 

Ödenek serbest /bütçe durumuna göre piyasa 

araştırması görevlileri tarafından firmalardan teklif 

alınarak yaklaşık maliyet bulunur ve iki adet yaklaşık 

maliyet formu düzenlenir, görevlilerce imzalanır 

Harcama yetkilisi tarafından bir başkan ve en az iki 

üyeden oluşan muayene kabul komisyonu oluşturulur 

Üç nüsha olarak ihale onay belgesi düzenlenir ve 

harcama yetkilisi ile gerçekleştirme görevlisine 

imzalatılır 
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İşlem 

Sonu 

 

1 

Firma fatura ile birlikte satın alınan mal ya da 

malzemeleri ilgili birime teslim eder, muayene kabul 

komisyonu gelen mal ya da malzemelerin, evsafa 

uygun tam ve eksiksiz olduğuna kanaat getirdikten 

sonra üç adet muayene kabul belgesi düzenleyip 

imzalar 

Taşınır yetkilisi üç adet taşınır işlem belgesi düzenler 

ve imzalar 

Gerçekleştirme görevlisi gerçekleşen satın alma 

işlemi ile ilgili tüm evrakları inceleyerek maddi hata 

olup olmadığını kontrol eder ve hata yok ise ödeme 

emri belgesi düzenler ve harcama yetkilisine imzalatır 

Ödeme emri ekinde, 1 adet yaklaşık maliyet formu, 1 

adet ihale onay belgesi,1 adet piyasa araştırması 

belgesi, 1 adet muayene kabul komisyonu oluru, 

fatura ve 1 adet taşınır işlem belgesi ile birlikte evrak 

teslim tutanağı düzenlenerek strateji geliştirme daire 

başkanlığına teslim edilir, teslim edilen evraklardan 

birer adedi doğrudan temin ihale dosyasına konulmak 

üzere yüksekokulda muhafaza edilir 


