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Yapılmak istenen bakım ve onarım işi ile ilgili Yapı İşleri ve 
Teknik Daire Başkanlığından yazı ile keşip yapılması ve 
maliyetin hesaplanması istenir. Planlanan işin maliyeti, 

doğrudan temin yoluyla yapılabilecek parasal limit içerisinde 
ise, sürecin başlatılması için toplanan bilgiler satın alma 

birimine gönderilir.

Bütçe kaleminde 
yeterli ödenek var 

mı?

Ödenek aktarımı ya 
da ödenek istenir.

hayır
Gelen ödenek bütçe 
kalemine kaydedilir.

Harcama Yetkilisi piyasa araştırması yapacak ve alımı 
gerçekleştirecek personeli görevlendirir. 

Evet

İhale onay belgesi hazırlanır. Bu belgede, tarih, sayı, işin tanımı, 
niteliği, işin miktarı, kullanılabilir ödenek miktarı, bütçe tertibi 

belirtilir. Bakım ve onarım ile ilgili açıklama yapılır ve piyasa fiyat 
araştırması yapacak görevli personel adı soyadı, unvanı yazılır.

Onay belgesi 
Gerçekleştirme Görevlisi 
tarafından incelenir ve 

Gerçekleştirme Görevlisi 
ve Harcama Yetkilisi 
tarafından imzalanır.

Onay belgesi satınalma 
defterine kaydedilir.Teklif 
veren firmaların yasaklılar 

listesinde olup olmadığı 
kontrol edilir.

Bakım ve onarım işi ile ilgili gelen teklifler ve piyasa 
araştrması için görevlendirilen personelin verdiği 

bilgiler doğrultusunda piyasa fiyat araştırma tutanağı 
ve mukayese cetveli  düzenlenerek görevliler ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır.

Yüklenici ile idare arasında «Yapım işine ait Götürü 
Bedel Sözleşmesi» imzalanır. Sözleşmede işin adı, 
yapılma yeri, niteliği, miktarı, bedeli, başlama ve 

bitirme tarihi, ödeme şartları, sorumluluk ve diğer 
hususlar açıkça belirtilir.

Satınalma birimi, KDV hariç 2000 TL’yi aşan onarımlar için vergi borcu yoktur 
kağıdı, fatura, onay belgesi, yaklaşık maliyet, sözleşme, yer teslim tutanağı, 
kabul tutanağı, keşif bilgileri, yapılan yazışmalar gibi satın alma ile ilgili tüm 

belgeleri yönetmeliğe uygun olarak düzenler. 

Bakım onarım işi ile ilgili ödeme emri belgesi düzenlenerek Gerçekleştirme 

Görevlisine gönderilir.

Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme emri ve ekindeki belgeleri; yetkililerin 
imzalarının tamam olması, mevzuata uygunluğu, maddi hata olup olmadığı, 

yükleyici firmaya ait bilgilerin doğruluğu bakımından incelendikten sonra 
imzalar.

Ödeme emri belgesi ve ekleri Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır. Ödeme 
yapılmak üzere MYS üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir.

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından 
alınan evrak incelendikten sonra ödeme yapılır.

Sözleşme imzalandığı gün işin yapımını ve kontrolünü 
denetleyecek teknik eleman ve idareden bir sorumlu 

«Onarım işine ait Yer Teslim Tutanağı» ile yükleyiciye işi 
teslim eder, tutanak taraflarca imzalanır. 

Yükleyici işi 
sözleşmede yer 

alan süre içerisinde 
bitirdi mi?

Eksiklikler 
tamamlandı mı?

Hayır

Sözleşmede yer alan 
ve yasanın emrettiği 

diğer cezai 
hükümler 

uygulanarak bakım 
ve onarım işi iptal 

edilir.

Hayır

İşin yapımını denetleyen teknik eleman, idareden bir 
sorumlu ve yükleyiciden oluşan üç kişilik heyet iş 
bitiminde gerekli kontrolleri yaparak, sözleşmede 

yer alan hükümlerin yerine getirildiğini onaylar ise, 
işi teslim alır ve «Onarım Kabul Tutanağı» nı imzalar.

EvetEvet
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