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Dokiiman | Akis [ Sorumlu
Siirecin Tanimi Mal/Hizmet Alimi Sure¢ No

Siireg Sahibi | 3

Harcama Yetkilisi

08-01-02-01.01

Sirecin Amaci

e  Fakilte idari biro ve bolimlerinden gelen satin alma taleplerinin degerlendirildigi ve temin islemlerinin yurGtildigu suregtir.

E@ 1 Sirec Girdileri Siire¢ Ciktilari 2 @
. intiyag Listesi e  Odeme Emri Belgesi
e  Satin Alma Talebi e  Muayene Komisyon Raporu
e Teknik Sartname e  Tasinir islem Fisi
e Muayene Kabul Komisyonu Yazisi e Hizmet isleri Kabul Teklif Belgesi
e Teklif (Piyasa Arastirmas) e Hizmet Isleri Kabul Tutanagi
¢ lhale Onay Belgesi e Ihtiyacin Karsilanmasi
. Fatura
. Muayene ve Kontrol Tutanagi
e Hizmet Isleri Kabul Tutanag
. Hakedis Raporu
. Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi
e  Vergi Borcu Yoktur Yazisi
®  Sozlesme
Surec¢ Performans Goéstergeleri 4

. Temin siresi
e jadeorani

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

5018 Sayili Kanun
4734 Sayili Kanun
4735 Sayili Kanun
Tasinir Mal Yénetmeligi
Muayene Kabul

Kullanilan Dokiimanlar

Dokiiman Tanimi

Dokiman No

e  Harcama Pusulasi ve Harcama Talimati
. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi

. Hakedis Raporu ve Hizmet isleri Hakedis
Raporu

. Mutemet Gorevlendirilmesi

e  Onay Belgesi

SEK 08-01-02-01.01/F01
SEK 08-01-02-01.01/F02
SEK 08-01-02-01.01/F03
SEK 08-01-02-01.01/F04
SEK 08-01-02-01.01/D01
SEK 08-01-02-01.01/D02

Kullanilan Kaynaklar

. Satin Alma Memuru

. Bilgisayar, HYS, KBS, TKYS, MS-OFFICE, EBY , Faks, Telefon ve internet

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani | Tasinir Kayit Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Koordinator

Tarih ve imza
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Dokiiman Akis | Sorumlu
Dokiiman Akis Sorumlu
Talep yazisi Bolimlerden ve birolardan ilgili ekleri ile) Gelen evrak sorumlusu

Teknik sarthame

Onay Belgesi
Piyasa Aragtirma Formu
Sozlesme

birlikte talep yazilarinin alinmasi

Taginir Mal Cikis

Tasinir Kayit Kontrol

—E islem Siireci
Yetkilisi
H
Gerekgeleri birlikte talep Satin Aima Memuru
Odenek var mp N L sahibine bildirilmesi
E

Odenek tiirii ve alim usul?

_ OzelBitge
Dogrudan Temin
__ OzelBiitge

DMO

Satin Aima Memuru
Fakulte Sekreteri
Dekan

Satin Aima Memuru
Fakilte Sekreteri

Dekan
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Unvani | Tasinir Kayit Yetkilisi Gergeklestirme Gorevlisi Koordinator

Tarih ve imza
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Dokiiman

[ Sorumlu

Malzeme Talep Formu
Teknik sarthame
Sozlesme

Piyasa Arastirma Formu

Piyasa Aragtirma Formu
ihale Onay Belgesi

Piyasa Arastirma Tutanagi

Piyasa Arastirma Tutanagi

Piyasa Aragtirma Tutanagi

Piyasa Arastirma Tutanagi

Piyasa Arastirma Tutanagi
Onay Belgesi

Akis

Hizmet alimt Sézlesme
Demirbas Alimt Teknik Sartname
Sarf Malzemest Malzeme Talep Formu

:

Piyasa fiyat arastirmasi yapilarak
tutanaginin hazidanmasi

g

Yaklagik maliyetin olusturulmasi ve
ihale onay belgesinin alinmasi

:

Piyasa Fiyat Arastirma tutanaginin
EKAP’a girilmesi ihale kayit numarasi
alinmasi

:

Onay belgesinin hazinranmasi

Gercgeklestirme Gorevlisi ve Harcamg
Yetkilisi onayina sunulmasi

Satin Aima Memuru

Satin Alma Memuru

Satin Aima Memuru

Satin Aima Memuru

Satin Alma Memuru

Satin Aima Memuru

Talep sahibi birime durumun
bildirimesi

Onaylandi mP? >—HH

E
A 4

iigili firmalarin belirlenmesi ve
cagiriimasi

Fakilte Sekreteri
Dekan

Satin Aima Memuru

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani | Tasinir Kayit Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Koordinator

Tarih ve imza
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Dokiiman

Akis

| Sorumlu

Fatura
Malzeme Listesi

Onay Belgesi

Muayene Kabul Tutanag:
Fatura

Taginir Islem Fisi

Onay Belgesi

Muayene Kabul Tutanag:
Fatura

Taginir Islem Fisi

Onay Belgesi

Muayene Kabul Tutanagi
Fatura

Taginir Islem Fisi

Malzeme Listesi

Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagi

Onay Belgesi

Muayene Kabul Tutanagi
Fatura

Taginir Islem Fisi

©

Talep Edilen Malin Teslim Alinmasi ve Muayeng
Kabul Tutanaginin Diizenlenmesi

Tasinir islem Kaydinin Yapilmasi

Odeme Belgelerinin diizenlenemsi <

Odeme Belgelerinin Gergeklestirme Gorevlisi
veHarcama Yetkilisi Tarafindan imzalanmasi

Onaylandim? ==

Odeme Evravklnln Papirus
Uzerinden SGDBna
Gonderilmesi ve Odeme
Belgelerinin 1slak imzali olarak
SGDB'Ina teslim edilmesi

Goderilen

evraklarin bir
nushasinin
dosyalanmasi

Odeme Emirleri
Kontrolu Streci
(07-03.36)

Satin Alma Memuru
Muayene Kabul
Komisyonu

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Satin Alma Memuru

Fakilte Sekreteri
Dekan

Satin Alma Memuru

SGDB

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani | Tasinir Kayit Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Koordinator

Tarih ve imza
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Dokiiman Akis [ Sorumlu
!
Talep yazisi

Teknik sartname

Onay Belgesi

Kredi Talepnamesi Formu

Harcama Talimati Formu

Muhasebe Islem Fisi

Talep Yazisi

Teknik Sarthname

Onay Belgesi

Kredi Talepnamesi Belgesi
Harcama Talimati Formu
Muhasebe Islem Fisi

DMO web sitesinden talep edilen Grinler segilerek tirt
kodlan ve tutarlariile yaklasik maliyetin belirlenmesi

Harcama Yetkilsinden alimin yapilmasina dair Olyr
alinmasi

R
Onaylandi m# Y

E
h 4

Kredi talepnamesi hazirlanmasi

Harcama Talimatinin diizenlenmesi

Muhasebe islem Fisi diizenlenmesi

Gergeklestirme Gorevlisive Harcama
Yetkilisine onaylatiimasi ve SGD®a
gonderilmesi

Talep sahibi birime alimin uygun
olmadiginin bildiirimesi

Satin Aima Memuru

Fakulte Sekreteri
Dekan

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru
Fakulte Sekreteri
Dekan

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Koordinator

Tarih ve imza
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Dekont
Malzeme Listesi

Teslim Tesellim Belgesi
Malzeme Listesi

Teslim Tesellim Belgesi

Fatura
Tasinir Islem Fisi

Odemeyeiliskin dekont ve malzeme istek formunun DM@a
iletilmesi

Malzemenin DMO tarafindan teslim edilmesi

Teslim tesellim raporunun hazirlanarak DMO ya gonderilmesdi

DMO dan faturanin gelmesi ile Tasinir islem Fisinin kesilmesi

Tasinir islem Fisine istinaden avansin mahsup edilerek Odeme
Emri Belgesinin hazirlanmasi

v

oOderilen evraklary
bir nushasinin
dosyalanmasi

Odeme Belgelerinin SGDB ligina
génderilerek MiF ile agilan
kredinin kapanmasi

Satin Aima Memuru

DMO

Satin Aima Memuru

Satin Aima Memuru

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Satin Aima Memuru

Satin Aima Memuru

SGDB
Odeme Emirleri
Kontroll Streci
(07-03.36)
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Koordinator

Tarih ve imza
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Dokiiman

Akis

[ Sorumlu

Malzeme Talep Formu
Sozlesme
Teknik Sartname

Malzeme Listesi
Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagi

Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagi
Onay Belgesi

Muayene Kabul Komisyonu

Yazisi

ihale Onay Belgesi

ihale Onay Belgesi

Malzeme Listesi

Muayene Kabul Tutanagi

Hizmet alimtr Sozlesme
Demirbas Alimt Teknik Sartname
Sarf Malzemesi Malzeme Talep
Formu

A 4

Piyasa fiyat arastirmasi yapilarak
tutanaginin hazidanmasi

A 4

Yaklagik maliyetin olusturulmasi ve

ihale onay belgesinin
hazirlanmasi..

A 4

Muayene Kabul Komisyonun
olusturulmasi

v

iahle Onay Belgesinin
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina
sunulmasi

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Dekan

Dekan
Doner Sermaye Muduri

Talep sahibi birime durumu
bildiriimesi

Onaylandi mr?

E
A2

ilgili firmalarin belirlenmesi
ve ¢agiriimasi

A 4

Talep Edilen Malin Teslim Alinmasi ve
Muayene Kabul Tutanaginin Dizenlenmesi

Satin Aima Memuru

Satin Aima Memuru

Satin Alma Memuru
Muayene Kabul
Komisyonu

Fatura
Kaydinin
Yapilmasi Doner Sermeye Midiirligi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Unvani | Tasinir Kayit Yetkilisi Gergeklestirme Gorevlisi Koordinator

Tarih ve imza
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Dokiiman Akis Sorumlu
B-2
DMO web sitesinden talep edilen tirlinler segilerek re Satin Alma Memuru
kodlan ve tutarlariile yaklagik maliyetin belirlenmesi
Talep Yazisi

Malzeme Listesi
Teknik Sartname

ihale Onay Belgesi

Kredi Talep Formu

ihale Onay Belgesi

Malzeme Listesi

Malzeme Listesi
Fatura

Teslim Tesellim Belgesi

A 4

Harcama Yetkilsinden alimin yapilmasina dair Ol
alinmasi

3

Onaylandi mi? Hp

E
A 4

Kredi talepnamesi hazirlanmasi

A 4

ihale Onay Belgesinin diizenlenmesii

A 4

Odemeye iliskin dekont ve malzeme iste
formunun DMOya iletilmesi

y

Malzeme ve Faturanin DMO
tarafindan teslim edilmesi

A 4

Teslim tesellim raporunun
hazirlanarak DMO ya gonderilmesi

Talep sahibi birime alimin uygun
olmadiginin bildiirlmesi

Dekan
Doner Sermaye
Muddari

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

Satin Alma Memuru

DMO

Satin Alma Memuru
Muayene Kabul
Komisyonu

Satin Alma Memuru

o Tf;;g”'ﬁ'nem Doner Sermaye
atura ce gae lie s ose
Malzeme Listesi ogaop;lrgfils Madurlagd
Muayene Kabul Komisyonu (08-07-01.13)
Tutanag
Ihale Onay Belgesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Unvani | Tasinir Kayit Yetkilisi Gergeklestirme Gorevlisi Koordinator

Tarih ve imza




