
DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ SATINALMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

İŞLEM KAYDIİŞ AKIŞI

Gelen taleplerin 
değerlendirilmesi

İhtiyaç raporunun 
harcama yetkilisine 

sunulması

Harcama Yetkilisi 
Onayı

E

HTalep 
Kurum 
İçi mi?

Talep Sahibi 
Müdürlüğün

Uygun Bütçesi 
Var mı?

E

H

Üst Yazı ile 
talebin iade 

edilmesi

Satınalma 

Müdürlüğümüz 
Bütçesinde

Uygun Bütçe 
Var mı?

E

Harcama Yetkilisinden
Talebi Karşılanması İsteği

H

Gerekli Bütçe 
Aktarımının 

Yapılması

Talep edilen mal-hizmet-yapım 
işine ait teknik şatnamenin ve 

teklif mektuplarının 
oluşturulması

Satınalma 
Süreci

Piyasa Fiyat 
Araştırması Yapılması

1



https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/

Yasaklilik/YasakliSorgu.aspx

SAMPAŞ 

(Satınalma Programı/İşlemler 

Menüsü/Muayene Bilgileri Girişi 

ve Ödeme Belgesi/Hazırlık)

SAMPAŞ 

(Satınalma Programı/İşlemler 

Menüsü/Teklif Bilgileri Girişi)

SAMPAŞ 

(Satınalma Programı/İşlemler 

Menüsü/Taşınır İstek Belgesi (Mal 

Alımı ise) ve Satın Alma Talep Fişi)

İŞ AKIŞI İŞLEM KAYDI

Doğrudan 
Temin 

Limitinde mi?

E

Satınalma Hazırlık Belgesi, Satınalma 
Talep Dosyası, Doğrudan Temin 

Onay Belgesi, Yaklaşık Maliyet Hesap 
Cetveli Hazırlanması

H

İhale Dosyasının 
Hazırlanması

Harcama Yetkilisi 
Onayı

Tekliflerin Girilmesi

İhale Üzerinde Kalan 
Firmanın Ekap Yasaklı 

Sorgulaması

Yapım ve Hizmet İşlerinde 
İhale Üzerinde Kalan Firma 
İle Sözleşme İmzalanması

Mal-Hizmet-Yapım işinin 
gerçekleştirilmesi

Faturanın kestirilmesi 
sonrası ödeme emrinin 

hazırlanması

Gerekli kontrollerin yapılarak, 
Ön Mali Kontrol biriminde 

incelenmek üzere Mali 
Hizmetler Müdürlüğüne teslim 

edilmesi

İhale Birimine 
Teslim Edilmesi

İhale Birimi tarafından İhale 
Gerçekleştikten Sonra 

Sözleşmenin İmzalanarak ilgili 
Dosyanın Tarafımıza Geri Teslim 

Edilmesi

Mal-Hizmet-Yapım işinin 
gerçekleştirilmesi

Faturanın kestirilmesi 
sonrası hakediş

evraklarının hazırlanması

Ödeme emrinin 
hazırlanması

Ödeme Emrinin ve Hakediş 
Evraklarının Ön Mali Kontrol 
biriminde incelenmek üzere 

Mali Hizmetler Müdürlüğüne 
teslim edilmesi
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