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Dokiiman Sube Miidiirii
Giincelliginden

Sorumlu Personel

Devlet Malzeme Ofisi Miiteferrik Alim is Akis Siireci

Sorumlu Kisi

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Birimlerden teknik sartnameleri ile
birlikte gelen satin alma talepleri
incelenir.

Tlgili biitce tertibi ve ddenek durumu tespiti yapilir ve
harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Talep
Formu

Islemin iptal edilmesi ve
talepte bulunan kisiye bilgi
verilmesi

Harcama Yetkilisi

Evet Onayladi mi?

l

Satin alma islem dosyasinda ilgili birimin satin alma istek yazist
ve ekleri, harcama yetkilisinin onay1 ve islem sonuna kadar
olusacak tiim evraklar bulundurulur.

l

Havyir

Harcama yetkilisince gorevlendirilen personel Teklif
tarafindan piyasa fiyat aragtirmasi yapilir. Ihtiyaglar | —
ile ilgili firmalar belirlenerek teknik sartname ile Mektubu
birlikte en az ii¢ firmadan fiyat teklifi istenir.
Toplanan teklif mektuplarina gore yaklasik Yaklagik
maliyet hesap cetveli olusturulur. — | Maliyet Hesap
Cetveli

l

Teklif mektuplari, yaklagik maliyet hesap cetveli, miiteferrik alim
talep formu ve teknik sartname iist yazi yazilip ekine eklenerek
Devlet Malzeme Ofisine gonderilir.

l

Teklif Mektubu, Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli,
Miiteferrik Alim Talep Formu, Teknik Sartname

*Harcama
Yetkilisi
*Gergeklestirme
Gorevlisi
*Satin Alma
Memuru

*Gergeklestirme
Gorevlisi,
*Harcama
Yetkilisi

*Satin Alma
Memuru

*Satin Alma
Memuru
*Harcama
Yetkilisi,

*Boliimler veya Birim
Yetkilisi,

*Satin alma istek yazisi ile
birlikte; Teknik Sartname
(Gerekiyorsa)

*5018 sayilit Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

*4734 sayili Kamu fhale
Kanunu

#4734 sayili Kamu Thale
Kanunu

*5018 sayilt Kamu Mali
Yonetimi ve Kont. Kanu.
*Kamu Kurum Ve
Kuruluslarinin Devlet
Malzeme Ofisinden
Yapacaklar1 Mal Ve
Malzeme Taleplerine
Iliskin Yonetmelik




Evraklar eksiksizse Devlet Malzeme Ofisi, gonderdigimiz evraklari

esas alarak idaremiz adina ihaleye ¢ikar. Kurumumuz adina ihaleye

cikan Devlet Malzeme Ofisi talep ettigimiz alima dair islemleri takip
etmemiz i¢gin Talep Takip Numarasini Kuruma bildirir.

l

Ihaleye ¢ikilan mal/malzemenin teknik sartnamesinde itiraz konusu
bulan firmalar Devlet Malzeme Ofisine bagvuruda bulunur. Devlet
Malzeme Ofisi bagvuru konusu sikayet dilekg¢elerini kuruma bildirir.

l

Kurumumuza bildirilen sikayet dilekg¢eleri degerlendirilmesi i¢in
teknik sartnameyi hazirlayan uzman tiyelere bildirilir.

l

Uzman iiyelerce yapilan degerlendirme sonucunda gonderilen
sikayete cevap raporlar1 Devlet Malzeme Ofisine bildirilir.

l

Devlet Malzeme Ofisi ihaleye katilmasi i¢in Kurumumuzdan teknik
iiye talep eder. Kurum tarafindan belirlenen teknik tiyeler yaz1 ile
Devlet Malzeme Ofisine bildirilir.

l

Devlet Malzeme Ofisinde ihaleye katilmasi i¢in Kurum
tarafindan belirlenen teknik iiyelere gorevlendirme yazilari ile
ihale tarihi ve saati bildirilir.

l

Thale iptal edilir ve
/\ Kuruma bilgi verilir.

- \
) / Devlet Malzeme Ofisi ~ T

Thaleyi Gergeklestirdi

Evet g
Ve \ mi? / Haylr
\

T~

fhaleye katilimda bulunan firmalarin dosyalar1 Devlet Malzeme
Ofisi yetkili personelince ve teknik iiyelerce incelenir. Eksik
evraki olan, yaklagik maliyet {istii kalan ve teknik iiyelerce teknik

sartnameye uymadig1 tespit edilen firmalar degerlendirme dist
birakilir

l

Devlet Malzeme Ofisinde ihale {istiinde kalan firmayla sdzlesme
imzalar ve ihale sonucunu ( ihaleyi alan firmayi, ihale bedelini,
sozlesme tarihini ve iiriin teslim tarihini igeren) Kuruma bildirir.

*DMO Satin
Alma Birimi

*Harcama
Yetkilisi

*Uzman Uyeler
*Harcama
Yetkilisi

*Harcama
Yetkilisi

*DMO Satin
Alma Birimi
*Harcama
Yetkilisi

*DMO Satin
Alma Birimi

*DMO Satin
Alma Birimi
*Thale
Komisyonu

*DMO Satin
Alma Birimi

*Kamu Kurum Ve
Kuruluglarinin Devlet
Malzeme Ofisinden
Yapacaklari

Mal Ve Malzeme
Taleplerine Iliskin

Y 6netmelik




Ilgili firma mal/malzemeyi teslim eder.

Mallarin uygun olaninin
temin edilmesinin

saglanmasi
//\\ P
—Malzemeler ahrN
Evet icin uygun mu? Hayrr
///
l o
Mal/malzeme tesliminden sonra teslim teselliim .
belgesi diizenlenerek ilgili teslim teselliim Tesh.r-n
komisyonu tarafindan imzalanir sevk irsaliyesi ile N Tesellim
birlikte Devlet Malzeme Ofisine {ist yazi ile Tutanag:
bildirilir.
Mal/Malzeme ig¢in muayene kabul komisyonu Muayene ve
iiyeleri tarafindan muayene ve kesin kabul tutanag: Kesin Kabul
diizenlenmesi ve imzalanmasi — | Tutanag
Devlet Malzeme Ofisine Teslim Teselliim Belgesi
. > Fatura
ulastiktan sonra mal/malzemenin faturasi kesilip —

tarafimiza gonderir.

*DMO Satin
Alma Birimi

*Muayene Kabul
Komisyonu
*Harcama
Yetkilisi

*Yiiklenici
Firma

*Muayene Kabul
Komisyonu
*Harcama
Yetkilisi

*Muayene Kabul
Komisyonu
*Harcama
Yetkilisi

*DMO Satin
Alma Birimi

*Mal Alimlar1 Denetim
Muayene Ve Kabul
Islemlerine Dair

Y onetmelik

Malzemenin Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi . *Taginir Kayit ve
Taginir Islem
tarafindan sayilarak depoya alinmasi, gelen fatura Fisi Kontrol Memuru
ile muayene kabul tutanag taginir islemleri igin —_ ¥ *Tasinir Kayit
Taginir Kayit Kontrol Birimine bildirilir. Taginir Kontrol Yetkilisi
islem fisi kestirilir.
l *Satin Alma
TIF KBS'den kesilerek KBS'den HY S ye gonder Memuru
yapilarak Odeme Emri Belgesi kesilip, Miiteferrik Odeme *Gergeklestirme
alim igin hazirlanan diger belgeler eklenir imzaya | — Emri Gorevlisi *488 sayili Damga Vergisi
sunulur. *Harcama Kanunu ve Tebligleri
Yetkilisi
Odeme emri ve eklerin Tahakkuk Evraki
Teslim Tutanagi ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina (SGDB) teslim edilir. *Satin Alma
N .
Memqru Strgtej " | * Harcama Belgeleri
Gelistirme Daire . s
Yonetmeligi
Odeme Emri, Fatura, Muayene ve Kabul Tutanagi, Tagini Bagkanlig
Islem Fisi, Onay Belgesi, Malzeme Listesi, DMO ile
Yapilan Yazismalar, Tahakkuk Evraki Teslim Tutanag:
ONAYLAYAN

Sube Miidiirii

Daire Bagkam




