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Sıra 

No 
İşin Adı 

İşi Yapan 

Personelin 

Adı Soyadı 

ve Unvanı 

İşin Vekil 

Personelinin 

Adı Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 

Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

Yapılan İşin 

Dayandığı Yasal 

Mevzuat 

İşin Yapılma 

Süresi 

(Gün/Saat/D

akika) 

İşin 

Yapılmasınd

a Yasal Süre 

Kullanılan 

Otomasyon 

Sistemi 

1 
Gelen talepler doğrultusunda Harcama 

Yetkilisinden Onay alınması 

İkbal 

ERSÖZ 
Şeref DÜNDAR Kubilay ÇAKIR 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 22. 

Maddesi 

1 saat   

2 
Piyasa Fiyat Araştırma Komisyonun 

kurulması ve ilgililere tebliğ edilmesi 

İkbal 

ERSÖZ 
Şeref DÜNDAR Kubilay ÇAKIR 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 22. 

Maddesi 

2 saat  

 

EBYS 

3 
Piyasa araştırması için teklif formlarının 

hazırlanması ve ilgili firmalara ulaştırılması 

İkbal 

ERSÖZ 
Şeref DÜNDAR Kubilay ÇAKIR 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 22. 

Maddesi 

3 gün   
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4 

Gelen tekliflerin değerlendirilmesi 

sonucunda Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağının hazırlanması 

İkbal 

ERSÖZ 
Şeref DÜNDAR Kubilay ÇAKIR 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 22. 

Maddesi 

1 saat   

5 Uygun teklifi veren firmaya sipariş verilmesi 
İkbal 

ERSÖZ 
Şeref DÜNDAR Kubilay ÇAKIR 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 22. 

Maddesi 

1 gün   

6 
Malzemelerin teslim alınması için ilgili 

birime gerekli belgelerin verilmesi 

İkbal 

ERSÖZ 
Şeref DÜNDAR Kubilay ÇAKIR 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 22. 

Maddesi 

1 saat   

7 
Muayene Komisyonunun görevlendirilmesi 

ve ilgililere tebliğ edilmesi 

İkbal 

ERSÖZ 
Şeref DÜNDAR Kubilay ÇAKIR 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 22. 

Maddesi 

2 saat   
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8 

Malzemelerin teslim alınması ve Muayene 

Raporunun hazırlanması 
İkbal 

ERSÖZ 
Şeref DÜNDAR Kubilay ÇAKIR 

4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 22. 

Maddesi 

1 saat   

9 

Taşınır İşlem Fişini düzenlemek üzere 

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine gerekli 

belgelerin teslim edilmesi 

İkbal 

ERSÖZ 
Şeref DÜNDAR Kubilay ÇAKIR 

Merkezi 

Yönetim 

Harcama 

Belgeleri Yönet 

1 saat   

10 
Tüm belgelerin ödeme için Tahakkuk 

Birimine teslim edilmesi 

İkbal 

ERSÖZ 
Şeref DÜNDAR Kubilay ÇAKIR 

Merkezi 

Yönetim 

Harcama 

Belgeleri Yönet. 

1 saat  

 

MYS 
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Bu dokumanda açıklanan iş tanım(lar)ımı okudum. Görev(ler)imi mevzuatta ve ilgili süreçlerin prosedürlerinde 

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı-Soyadı Tarih İmza 

 

Kubilay ÇAKIR  

 

12.11.2023 
 

 

İkbal ERSÖZ 
12.11.2023  

 

Şeref DÜNDAR  

 

12.11.2023 
 


