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SUREC ADI Satinalma islemleri siireci

SUREC NO TARIH Kasim 2020
Dekan, Dekap Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Satinalma

SURECIN SORUMLULARI Birimi, Mali Isler Sorumlusu, Piyasa Fiyat Arastirma

Komisyonu, Muayene ve Kabul Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON ILiSKiSi

Satinalma Birimi, Mali Isler Sorumlusu, Piyasa Fiyat
Aragtirma Komisyonu, Muayene Kabul Komisyonu, Fakiilte
Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Rektorlik

SURECIN SINIRLARI

Malzeme talebinin Dekanliga iletilmesiyle baglar
malzemenin alinmasimdan sonra 6deme yapilmasi ile son
bulur.

SURECIN AMACI

Fakiiltenin ihtiyaci olan mal, malzeme ve hizmetlerin
zamaninda ve mevzuata uygun sekilde temin edilmesi.

SURECIN ADIMLARI

Ortaya ¢ikan ihtiyaca gore satin alinmasi diisiiniilen
malzeme ile ilgili bilgiler satin alma birimine gelir.

Butce kaleminde yeterli 6denek olup olmadig:
kontrol edilir.

Alimacak malzeme yiiksek biit¢e gerektiriyorsaihale
yoluyla, gerektirmiyorsa teklif yoluyla satin alma
sureci baslar.

Harcama Yetkilisi piyasa fiyat arastirmasi yapacak ve
alimi gergeklestirecek gorevlileri belirler, bu
gorevlendirme ilgililere bildirilir.

Onay Belgesi hazirlanir, teklif yapilacak firmalar
belirlenir ve fiyat teklifleri alinir.

Gelen teklif mektuplarn fiyat agisindan degerlendirilir ve
en diistik fiyat1 veren firmaya teklifin kabul edildigi
haber verilir.

Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanag1 diizenlenir ve
gorevliler tarafindan imzalanir.

Satin alinan malzemeler firma tarafindan enkisa
surede teslim edilir,

Muayene ve Kabul Komisyonu satin alinacak olan
malzemeyi kontrol eder, uygunsa Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagi diizenlenerek imzalanir.




e Satm alman malzeme gorevli tarafindan sayilarak
depoya alinir ve Taginir islem Figi diizenlenir.

e Satin alma birimi fatura ve gerekli biitiin belgeleri
yonetmelige uygun olarak diizenler ve Tahakkuk
Birimine gonderir.

e Tahakkuk birimi KBS tizerinden bu satin almaile
ilgili 6deme emri belgesini diizenleyerek

o Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

o Gergeklestirme gorevlisi evraklart inceler ve
herhangi bir hata yoksa Harcama Yetkilisine
gonderir,

e Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6demeemri
belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligi’na gonderilir,

e Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi
tarafindan alinan evrak incelendikten sonra alim yapilan
firmanin faturada belirttigi banka hesabina 6deme
yapilir.

.. .. . Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI
Ayrilan Biitce

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Satinalma islemleri Is Akis Semasi

CSURECi BASLAT)

Birimde mal ve malzemeye ihtiya¢ duyulmasi
halinde tasinir istek belgesi Tasimir Kayit Yetkilisi
tarafindan doldurulur.
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Tasinir istek
Belgesi
=

I

Alimin yapilacag biitge tertibinde 6denek kontrol
edilir.

Gelen satinalma istek yazilar1 ve ekleri mevzuata
uygunluk ve biit¢e olanaklar1 agisindan incelenir.
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Firmalardan gelen en ucuz teklif
degerlendirilir

Uygun teklif

var mi1?

Thale onay belgesinde isin tanim, isin niteligi, isin
miktar1, yaklagik maliyet, kullanabilir 6denek, biitce
tertibi, avans verilecekse sartlari, uygulanacak usul,

verilecekse fiyat farki vb. bilgiler gerekmektedir.

Piyasa fiyat arastirma tutanagi
hazirlanir ve ilgili tutanak piyasa
fiyat arastirmasi yapan ilgili
komisyon iiyelerince imzalanir.

Piyasa fiyat aragtirmasi yapmak i¢in Muayene Kabul
Komisyonunun olusturulur.
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Onay belgesi Harcama Yetkilisince imzalandiktan
sonra piyasa fiyat aragtirma formu diizenlenir.

Muayene Kabul komisyonu tarafindan mallar kontrol
edilerek alim gerceklestirilir.
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Alima iligkin fatura muayene
Kabul komisyonu tutanagindan

Malzemeler ambara konulur.
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Firmalardan alinan teklif mektuplar1 birimde kalmak
kaydiyla faturanin asli ve diizenlenen tiim belgelerden
birer niisha 6deme emri belgesinin altina konularak
imzalanir ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur.
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Alinan mallara iliskin taginir islem figleri
diizenlendikten sonra firma 6deme bilgileri alinir.
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Tiim bu iglemler sonucu 6deme emri belgesi
sistemden (MY'S) duzenlenir.

Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Y etkilisinin
imzalarma sunulur. Imzadan sonra sistemden (MYS)
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir.

C SUREC SONU )

v

sonra duzenlenir.
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