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i$ AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR
ilgili Birim/ Béliimlerden ilgili Birim Malzeme Talep Yazilari/ Formlari
gelen Talep Yazilari
/
Taleplerin degerlendirilmesi,
ihale usuliiniin belirlenmesi ileili Birim
ve dogrudan temine karar &
verilmesi
/
Talep Yazilarina istinaden o L
Rektérlik Makamindan llgili Birim Rektorlik Olur Yazisi
Olur alinmasi
/
Satin alinmasi disiinilen
malzeme ile ilgili bilgilerin
satin alma birimine ilgili Birim
gonderilmesi
/
Hazirlayan Yiirtirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii
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Butge kaleminde
yeterli 6denek var ) .
mi? | Hayir llgili Birim Odenek Talep Formu
|
/
Odenek aktarimi
ya da ek 6denek
Evet istenir
/
Birim Memuru
Harcama Yetkilisinin, piyasa arastirma ve
muayene kabul komisyonlarinin belirlenmesi,
gorevlendirme olur yazilarinin yazilmasi ve
bu gorevlendirmenin ilgililere bildirilmesi.
/
Onay belgesinin hazirlanmasi. Bu Piyasa Arastirma Komisyonu Onay Belgesi

belgede, tarih ve sayi, isin tanimi,
niteligi, isin miktari, kullanilabilir
o6denek miktari, biitce tertibinin
belirtilmesi, satin alma islemi ile kisa
actklamanin yapilmasi ve piyasa
arastirma komisyonu ile muayene
kabul komisyonunda goérevli
personelin adinin, soyadinin, unvanin
yazilmasi.

4734 Sayil Kanun Hakimleri

/

Onay belgesi incelendikten sonra, Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

Hazirlayan Yiirtirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii
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Alinacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasin
yapmakla goérevlendirilen personelin verdigi
bilgi ve belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanaginin diizenlenmesi,
gorevliler ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi.

Birim Memuru

/

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginda
yer alan bilgiler dogrultusunda en
uygun fiyat veren firmadan Harcama
yetkilisinin onayi ile alim yapilir.

/

Muayene ve Kabul Komisyonu
alinacak malzemeyi kontrol eder.

/

Satin alinacak
Urdn uygun

Hayir Evet
| miui?
’ |
Satinalma v
isleminin
iptal Uyelerin Muayene ve
edilmesi

Kabul Komisyonu
Tutanagini imzalamasi

Birim Memuru

Muayene Kabul Komisyonu

Piyasa Arastirma Tutanagi

Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanagini

Hazirlayan

Yiirtirliik Onay1

Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi

Kalite Koordinator Yardimcisi

Kalite Koordinatorii
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Malzeme gorevli tarafindan sayilarak
depoya alinmasi, Tasinir islem Fisinin
diizenlenmesi

Satinalma biriminin, vergi borcu
yoktur kagidi, fatura, onay belgesi,
yaklasik maliyet, taginir islem fisi,
teknik sartname, muayene ve kabul
komisyon tutanagi gibi satin alma ile
ilgili tim belgeleri yonetmelige uygun
olarak diizenlemesi ve Tahakkuk
birimine gdndermesi.

/

Tahakkuk biriminde gerceklestirilen bu satin
alma ile ilgili MYS Gzerinden Harcama
Talimati Onay Belgesini diizenlenerek,
Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama
Yetkilisine gondermesi.

/

MYS lizerinden Harcama Talimati Onay
Belgesini onaylandiktan sonra Odeme Emri
Belgesi diizenlenir.

/

Odeme Emri Belgesinin ekindeki belgeleri
yetkililerin imzalarinin tamam olmasi,
mevzuata uygunlugu, maddi hata olup
olmadigi, satisi gerceklestiren firmaya ait
bilgilerin dogrulugu bakimindan inceledikten
Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Birim Memuru

Birim Memuru

Harcama Yetkilisi

Tasinir islem Fisi

4734 Sayili Kanun Hiktumleri

Hazirlayan

Yiirtirliik Onay1

Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi

Kalite Koordinator Yardimcisi

Kalite Koordinatorii
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/

Harcama Yetkilisi tarafindan da imzalanan Birim Memuru
o6deme emri belgesinin ve eklerinin,
Tahakkuk Birimi tarafindan diizenlendikten
sonra 6deme yapilmak Uzere Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermesi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Muhasebe Birimi tarafindan
6demenin, firmanin faturada

belirttigi banka hesap numarasina

yapilmasinin saglanmasi

Hazirlayan Yiirtirliik Onay1

Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi

Kalite Koordinatorii




