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. . Revi No / Tarih
SUREC EL KiTABI eviyon o LTl

"ROCMAN Sayfa / Toplam Sayfa 1/4
UNIVERSITESI
SUREC ADI Dogrudan Temin Yoluyla Mal Alimi1 Siireci
SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Satin Alma Sorumlusu, ﬂgili
SORUMLULARI Komisyonlar
SUREC s . .. .
ORCGANIZASYON Satin Alma "S(').rumlusu, Ilgili Komisyonlar, Fakiilte Sekreteri,
iLiSKisi Dekan, Rektorliik
UST SURECI Mgili Mali Y1l
SURECIN AMACI F_akulte i¢in _ahna_n mal_/malzemenln piyasa kosullarina gore uygun
fiyattan temin edilmesi
SURECIN Malzeme talebinin Dekanlifa ulasmasiyla baglar, satin alma ile
SINIRLARI 0deme yapilmasiyla son bulur
+ Birimlerin talepleri satin alma birimine gelir
« Biitce kaleminde yeterli 6denek olup olmadig1 kontrol edilir.
* Yeterli biitce var ise satin alma gorevlisi piyasa fiyat aragtirmasi
ile mal temini yapilacak firmalardan teklif alir
e Onay alinir.
¢ Piyasa fiyat arastirma tutanagi hazirlanir,
e En disiik teklifi veren firma/firmalara teklifin Kabul edildigi
bildirilir.
* Satin alinan malzemeler firma tarafindan en kisa siirede teslim
eder
e Muayene ve Kabul Komisyonu satin alinan malzemeyi kontrol
eder uygun degilse degistirilmesini ister uygunsa tutanagi
diizenler
e Satin alman malzeme depoya aliir ve Tasimir Kayit Yetkilisi
SUREC ADIMLARI tarafindan Tasinir Islem Fisi diizenler
e Satin alma gorevlisi 6deme emir ve diger belgeleri sistem
iizerinden diizenler, Gergeklestirme Gorevlisine imzaya sunar
o Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin dogruluguna bakar eksik veya
hata varsa diizeltilmesi i¢in iade eder herhangi bir problem yoksa
imzalar ve Harcama Y etkilisine gonderir
» Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilen ve imzalanan belgeler
‘Satin Alma birimine gider
e Imzalanan evraklar 6deme yapilmasi igin Strateji Dairesine
_gonderilir.
¢ [¢ Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatali evrak
varsa diizeltilmesi i¢in iade eder, hata ya da eksik yok ise 6deme
birimine génderir
* Fatura iizerinde belirtilen firmaya ait banka hesabina ddeme
gergeklestirilir.
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UNIVERSITESI
DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI SURECI iS AKISI
Ilgili Birim Gergeklestirme Gorevlisi Satin Alma Birimi

Birimlerden teknik \
sartnameleriyle ~ Butgede yeterli

beraber sarf malzeme
talepleri alinir.

EVET

Birim Ihtiyag
Listesi Satin Alma

odenek var mi?

l HAYIR

Yeterli 6denek
oldugunda islem
yapilmak {izere dncelik
sirasina gore talepler
stralanir.

v

Gorevlisine
gonderilir.

l

Teklif mektubu hazirlanarak,
ilgili firmalardan teklif
toplanir.

!

Onay alinir, piyasa fiyat
aragtirma tutanagi hazirlanir.

En avantajli teklif
veren
firma/firmalardan
fatura karsilig1 mal
temini igin bilgi
verilir.

l

Yiiklenici tarafindan temin
edilen malzeme, Muayene ve
Kabul Komisyonu tarafindan

kontrol edilir

!
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UNIVERSITESI
DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI SURECI iS AKISI
Muayene ve Kabul Komisyonu Satin Alma Birimi Tasiur Kayit Yetkilisine

HAYIR

Uygun Olmayan Malzemeler
Yiiklenici Tarafindan

Alinan

malzemeye L5 )
onay verdi Yeniden Temin Edilmesi Igin
mi? Bilgi Verilir.

l

Yiiklenici Tarafindan
Yeniden Temin Edildi
mi?

EVET l

Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagt
hazirlanir.

Tasinr Islem Fisi
kesilmek {izere fatura ve
onay belgesi ile ek
belgelerle birlikte verilir.

v

4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu

geregi yapilir.

Mal/Malzemeler sisteme
girilir.

}

Stire¢ El Kitabt Versiyon No:1, Versiyon Tarihi: 28.06.2019
Bu dokiimandaki bilgiler fakiiltemizin yazili izni olmaksizin dagitilamaz, kullanilamaz.




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI MIMARLIK FAKULTESI - SUREC EL KiTABI

Yaymn Tarihi 28.06.2019
MIMARLIK FAKULTESI . .
. . Revizyon No / Tarih
SUREC EL KITABI
MUGLA SITKI
KOCMAN Sayfa / Toplam Sayfa 4/4
UNIVERSITESI
DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI SURECI iS AKISI
Tasmur Kayit Yetkilisine Satin Alma Birimi Gergeklestirme Yetkilisi
Taginir islem fisi Odeme l
icin Satin alma birimine
verilir. Taginir islem fisi ile
sistem Uizerinden 6deme
belgesi kesilir. Kontrol ve
imzalanmak Uzere
gergeklestirme yetkilisine
ve harcama Yetkilisine
gonderilir.
o
+ EVET s
<
T
MYS iizerinden
Odeme Emri
Gergeklestirme
yetkilisi ve Harcama
Yetkilisi Tarafindan
Onaylanir
Tum evraklarin hazirlanmasi

ile 6deme yapilmak tzere
strateji daire baskanligina

Onaylanan Odeme Belgeleri
Strateji Daire Baskanligi

gonderilir.

Dogrudan Temin sireci

tarafindan kontrol edilir.
Odemesi Uygun mu?

ile ilgili evraklardan birer <
nlsha arsive kaldirilir.. )

R

EVET

Firmaya Odeme
Yapilir.
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