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Meslek Yiksekokulu
Dogrudan Temin ile Satin Alma
Is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

Malzeme
Yuksekokul veya
IMID Ambarinda
Var mi?

Baskanhgi, Tasinir
Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Yiiksekokul veya IMID ambarinda
mevcut olup olmadigi degerlendirilir.

islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikts
Dogrudan Temin ile Satin Alma is
Akis Siireci R - -
Bolim Bagskanliklar veya Mudurlik )
Satin Alma Talebi BoIum Idari  Birimlerince; talep edilen | Tasinir Istek Belgesi,
Bagkanliklari, malzemeye ait Tasinir Istek Belgesi Teknik Sartname,
Mudarluk Idari diizenlenerek Teknik Sartname ve Yaklasik Maliyet
Birimleri yaklagik  maliyeti ile  birlikte Belgesi
Muduarluge gonderilir.
Bolum  veya  Muidurluk  idari
Miidiirliik Birimlerinden gelen satin alma )
talebinin  mevzuata uygun olup
olmadigi degerlendirilir.
__________________ Talep Uygun mu?
Satin alma talebinin mevzuata
e uygun gorulmedigi durumlarda talep . .
Mudarlik yerine  getilmez  ve  Bolime Bilgilendirme Yazisi
bilgilendirme yazisi yazilir.
EVET.
Mudurluk, idari ve
Mali Igler Daire Talep edilen malzemenin

Mudurluk, idari ve
Mali Isler Daire

Harcama Yetkilisinin onay! ve/veya

Bagkanligi, Tasinir | IMID’in uygun gérmesi durumunda Zimmet Figi
Kayit ve Kontrol talep karsilanir.
Yetkilisi
HAYIR
Odenck Kontrollerinin Yamil Yapilacak olan alimla ilgili édenek
enek Kontrollerinin Yapilmasi g ili i
Midiirliik, Destek olup olmadigi kontrol edilir. Yeterli HYS, E-Bitce,

'

Hizmetleri Birimi

6denek yoksa Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgindan
odenek talep edilir.

o6denek talebi e-maili

Yaklasik Maliyetin Hesaplanmasi

'

Mudarlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Talep edilen istegin yaklasik maliyeti
hesaplanir.

Yaklasik Maliyet
Cetveli

Yaklasik Maliyet
Parasal Sinirlari
Asiyor mu?

HAYIR

Mudurlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Yaklasik maliyetin parasal sinirlar
asip asmadigi degerlendirilir.

Mudurlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Yaklasik maliyet parasal sinirlar
disinda yani dogrudan temin
siniflart  disinda ise; ihtiyag agik
ihale usulu ile yapilir veya islem iptal
edilir. Talepte bulunan birime
bilgilendirme yazisi yazilir.

Bilgilendirme Yazisi

Mudirlik Oluru Alinmasi

v

Mudarluk,
Y tiksekokul
Sekreteri

Yuksekokul Harcama Yetkilisinden
Dogrudan Temin Onay: alinir.

Mudarlik Oluru




Piyasa Arastirmasi Yapilmasi

v

Mudurlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dogrudan Temin Onayi alindiktan
sonra, teklife c¢ikilip piyasa fiyat
arastirmasi yapilir.

Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanagi

Tekliflerin Degerlendirilmesi

Mudarlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Piyasa fiyat arastirmasi sonucu
firmalarin teklifleri degerlendirilir.

Teklif Mektubu

Siparis Verilmesi

!

Mudarlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Piyasa fiyat arastirmasi sonucu en
avantajli teklif veren firmaya siparis
verilir.

Siparis Formu

Malin/Hizmetin Teslimi

!

Yuklenici Firma

Yuklenici tarafindan malin/hizmetin
tamaml_anmasmln ardindan fatura
kesilir. llgili birime teslim edilir.

Fatura

Muayene ve Kabul

'

Muadarliik,
Muayene ve Kabul
Komisyonu,
Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Mal/hizmet, muayene ve kabuli
yapilarak Komisyonca teslim alinir.
Tasinir kayitlarina alinmasi
gerekiyorsa, Tasimir lIslem Fisi
dizenlenir.

Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanag,
Tasinir Islem Fisi

Odeme Evrakinin Hazirlanmasi

Destek Hizmetleri

Alinan mal/hizmet karsihgi Odeme

Odeme Emri Belgesi

l Birimi Emri Belgesi ve Ekleri diizenlenir. ve Ekleri
Odeme Evrakinin Onaylanmasi Miidiirlik Diizenlenen Odeme Emri Belgesive |
- ' Ekleri, Gergeklestirme Gorevlisi ve | Odeme Emri Belgesi
Y iksekokul Kilisi find Kleri
l Sekreteri Harcama Y etkilisi tarafindan ve Ekleri

onaylanarak imzalanir.

Odeme Evrakinin Teslim Edilmesi

'

Destek Hizmetleri
Birimi

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve
ekleri tahakkuk teslim listesi ile
birlikte Strateji Gelistrme Daire
Baskanligina teslim edilir.

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri,
Tahakkuk Teslim
Listesi

Odemenin Yapilmasi

'

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanhgi

Gonderilen Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri kontrol edildikten sonra uygun
gorilmesi halinde 6demesi yapilir.

Banka Dekontu

Dogrudan Temin ile Satin Alma ig
Akis Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT : 4734,4735,5018,Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi, Universite Harcama Genelgesi.
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