
Afyon Kocatepe Üniversitesi
Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı

İŞİN ADI

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Doğrudan Temin İşlemleri

KODU

755.02

TOPLAM SÜRE

Min:10 Gün 11 Saat
Maks: 55 Gün 11 saat

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Başlangıç

Mal, Hizmet ve Yapım işleri için birimlerden talep yazısı gelir.

 Yaklaşık maliyete esas olması için 
piyasa fiyat araştırma görevlilerinin 
belirlenerek piyasa fiyat araştırması 

yapılır.

Alımın yapılmama nedeni talep 
eden birime yazı ile bildirilir.

HAYIR

Yaklaşık maliyet hesabı için piyasa fiyat 
araştırma formları  alım konusu ile ilgili 

firmalara gönderilir.

İlgili firmalardan piyasa fiyat araştırma formları toplanır ve gelen 
fiyatlara göre yaklaşık maliyet belirlenir.  

Daire Başkanı 
Şube Müdürü

1 
Gün

Fiyat teklifi veren firmaların EKAP sisteminden yasaklılık 
sorgulaması yapılır. Firmanın yasaklılık sorgulaması neticesinde 

yasaklı olması halinde vermiş olduğu fiyat teklifi dikkate alınmaz.  

Şube Müdürü
Piyasa Araştırma 

Görevlisi

Şube Müdürü
 Piyasa Araşatrıma 

Görevlisi

 Satınalma Hizmetleri 
Görevlisi

1 
Gün

1 
Gün

3 
Gün

2 
Saat

Talep tek kaynaktan temin
edilebilecek Mal/Hizmet alımı mıdır? HAYIREVET

Tek Kaynaktan Temin Edilen Mallara/
Hizmetlere İlişkin Form (KİK026.0/
MH)” kullanılır. İhtiyacın neden sadece 
gerçek veya tüzel tek kişi tarafından 
karşılanabileceği detaylı olarak yazılır 
ilgili bütün belgeler ile piyasa 
araştırma formu standart forma 
eklenir.

 Talep değerlendirilerek 
uygun bulundu mu?

EVET

Belirlenen yaklaşık maliyetin 22/D doğrudan temin kapsamında 
limitini  aşıp/aşmadığı kontrol edilir ve ödenek kontrolü yapılır. 

Daire Başkanı 
Şube Müdürü

Talepte bulunan birimden gelen Muayene Kabul Komisyonunda 
görevlendirilecek kişilerin isimleri İhale ve Kesin Hesap Şube 
Müdürlüğüne bildirilir.

Daire Başkanı 
Şube Müdürü

Satınalma Hizmetleri 
Görevlisi

1 
Saat

1 
Gün



Piyasa fiyat araştırma formları Ekap sistemine kayıt edilir.Satınalma Hizmetleri 
Görevlisi

2 
Saat

A

Ekap sistemi üzerinden Onay Belgesi, Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağı, Sonuç Onay Belgesi ve MYS sistemi üzerinden Harcama 
Talimatı, Onay Belgesi düzenlenerek Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi onayına sunulur. (İmza süreci ile birlikte)

Daire Başkanı 
Şube Müdürü

Satınalma Hizmetleri 
Görevlisi

Piyasa fiyat araştırma tutanağına göre en düşük fiyat teklifini 
veren firmadan temin edilir. İşin belli bir süreyi ifa etmesi halinde 

Sözleşmeye Davet yazısı gönderilir.

Muayene Kabul Komisyonu 
tarafından ilgili alım şartname 

özelliklerine uygun mu?

Uygun olmayan Mal/
Hizmet/Yapım işi teslim 
alınmaz/kabul edilmez. 

Şartlara uygun olarak teslim 
alınana/edilene kadar 
işlemler durdurulur.

HAYIR

İlgili firmadan fatura istenir ve Muayene Kabul Tutanağı ile birlikte 
teslim alınır.

EVET

Daire Başkanı 
Şube Müdürü

Satınalma Hizmetleri 
Görevlisi

Muayene Kabul 
Komisyonu

Fatura tutarı 5.000,00 TL ve üzeri ise ilgili firmadan vergi borcu 
olmadığına dair yazı istenir.

Şube Müdürü
Satınalma Hizmetleri 

Görevlisi

Satınalma Hizmetleri 
Görevlisi

Vergi borcu 5.000,00 TL 
üstünde ise  vergi borcu 

kesintisi yapılarak 
işlemlere devam edilir.

EVET

3 
Saat

1-45 
gün

1 
Gün

1 
Gün

3 
Saat

MYS sisteminden Ödeme Emri düzenlenerek  Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisi onayına sunulur.

Daire Başkanı 
Şube Müdürü

Satınalma Hizmetleri 
Görevlisi

Onaylanan Ödeme Emri Belgesine, Yaklaşık Maliyet Hesaplama 
Tablosu, Onay Belgesi, Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı, Sonuç 

Onay Belgesi, Muayene Kabul Tutanağı,  Vergi Borcu Sorgulama 
Evrakı ve Fatura eklenir. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı global 
programına girişi yapılarak  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

zimmet defteri ile gönderilir.

Satınalma Hizmetleri 
Görevlisi

Tüm evraklar iki nüsha olarak hazırlanır. Kayıtları ve girişleri 
yapılan evrakların diğer nüshası ise İhale ve Kesin Hesap Şube 

Müdürlüğünde muhafaza edilir.

Satınalma Hizmetleri 
Görevlisi

Bitiş

1 Saat

1 Saat

1 Saat

Vergi borcu var mı?

HAYIR
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