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SORUMLULAR

iS AKISI

FAALIYET/

DOKUMAN / KAYIT

Istek sahibi Birim
Satin Alma Birim
Personeli

Satin alma istek yazisi, ihtiyag tespiti

l

ACIKLAMA

Birimlerde satin alma istek
formu, teknik sartname veya
ekli belgeler Mali Hizmetler
Satin Alma Boliimii tarafindan
teslim alinir.

*stek Belgesi Resmi
Yazi1 UBYS Gelen Evrak

Satin Alma Birim
Personeli Fakiilte
Sekreteri
(Gergeklestirme
Gorevlisi)

Odenek kontrolii

Odenek  harcama  kalemi
belirlenerek, biitce  6denek
kontrolii yapilir. Talebin tiiri,
gereklilik, temin siliresi ve
aciliyet  durumu incelenir.

Biitge  0denek  kontroliinde
yeterli ddenek yoksa, 6denek
talebinde bulunulur.

*Y1li Biit¢esi AFP KBS
(e-biitce)

*Tasinir Yonetim Bilgi
Sistemi

*5018 Sayili Kanun
*4734 Sayili KIK

Satin Alma Birim
Personeli Fakiilte
Sekreteri

Satin alma isleminin baglatilmas1 Satin alma istek
formunun hazirlanmast.

Tagimnir Yonetim Bilgi
sisteminde satin alma istegi
icin talep formu hazirlanir.
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi,
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir.

*Thtiyag Listesi Satin
Alma Bilgi Sistemi
*4734 sayih KIK

Satin Alma Birim

:I

Personeli Fakiilte
Sekreteri
(Gergeklestirme
Gorevlisi) Dekan

Fiyat aragtirmasi yapilmasi.

(Harcama Yetkilisi)

Teklif isteme mektubu
diizenlenerek, fiyat teklifi
toplanir. Bagka kurumlardan
teklif istenebilir. Daha 6nce
alim fiyatlarina bakalir.

*Teklif Isteme Mektubu
veya Yazisi Satin Alma
Bilgi Sistemi

*4734 sayih KiK

r

Satin Alma Birim

Yaklasik maliyet cetvelinin hazirlanmast

Personeli Fakiilte
Sekreteri

Fiyat teklifleri satin alma bilgi
sistemine islenir. Yaklagik
maliyet hesap cetveli hazirlanir
ve imzalanir.

*Satin Alma Bilgi Sistemi
*4734 sayih KiK

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nalan Ulgii
Fakiilte Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu

Der

Nalan Ulgii

Bu bel gy prinzarh keFeadinhtigsi SekiletarizWanmistir.

Prof. Dr. Ali Ates
Mimarlik Fakiiltesi Dekani
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Satin Alma Birim
Personeli Fakiilte
Sekreteri
(Gergeklestirme

Gorevlisi) Dekan
(Harcama Yetkilisi)

Alim onay belgesi diizenlenmesi

Alim onay belgesi, KIK
standart formuna uygun sekilde
diizenlenir. Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir. Ekine
yaklasik maliyet hesap cetveli
konulur.

*KBS 4734 sayili KIK ve
ilgili diger mevzuatlar
Satin Alma Bilgi Sistemi

Satin Alma Birim

!_¢

Personeli Fakiilte Teklif Malzemeler igin teklif edilen | *Fijyat Teklifleri Teknik
Sekreteri degerlendirme ﬁY?tlar ve triinler Sartname Satin Alma
(Gergeklestirme degerlendirilir. Uygun olup Bilgi Sistemi
Gorevlisi) olmadig1 kontrol edilir.

Fiyat Teklifleri Teknik

Sartnameye uygun degilse,

satin alma sonlandirilir.

Yaklasik maliyet i¢in toplanan

teklifler degerlendirilerek,

gerekirse yeni ve yeniden teklif
Satin Alma Birim toplanarak, son teklifler satin *Satin Alma Bilgi

Personeli Fakiilte

alma bilgi sistemine islenir.

Sistemi 4734 sayili KIK

Sekreteri Piyasa fiyat arastirma tutanaginin diizenlenmesi. Uygun ve en diisiik fiyat veren 1ol dis .
(Gergeklestirme Sozlesme veya siparis mektubunun hazirlanmasi firmalara gére piyasa fiyat \;'e Hgit Egelr mlev_zu atlar
Gorevlisi) Dekan arastirma tutanagi (PFAT) Yglcjtmili“? gelent
(Harcama Yetkilisi) hazirlanir. Alim onaymda £
gorevlendirilen kisiler ve
harcama yetkilisi tarafindan
imzalanir.
PFAT' da fiyat ve iiriin
agisindan uygun oldugu
. Y belirtilen firmalara alim karart
Satin Alma Birim .. .. .
Personeli Fakiilte ve siparis vermek lizere, siparis .
Sekreteri ) o mek_tubu hazirlanir. F_1r1_nalara *_Satm _Alma Bllgl
(Gergeklestirme Sozlesme veya siparis mektubunun hazirlanmast. fax ile elden veya mail ile Sistemi Siparis Mektubu

Gorevlisi) Dekan

(Harcama Yetkilisi)

L

gonderilir. Onay belgesinde
sOzlesme istenmis ise s6zlesme
hazirlanir ve firma sdzlesmeye
davet edilerek, s6zlesme
imzalanir

So6zlesme

Satin Alma Birim
Personeli Fakiilte
Sekreteri
(Gergeklestirme
Gorevlisi)

Satin alma islem dosyast teslim
edilmesi. Mal/malzeme istek yapan

birime teslim edilir.

Satin alma islemi sirasinda
olusturulan belgeler fakiilte
biitgesinden alinan taginirlar ve
baz1 hizmetler (tek seferde
teslim edilecek) tagimnir kayit
kontrol birimine, Diger harcama|
birimi biitgelerinden yapilan
islemler ilgili harcama birimine

devredilir. .

*Satin Alma Islem
Dosyasi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nalan Ulgii
Fakiilte Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu

Der

Nalan Ulgii

Bu bel M iz keFakiitdsiSekitetarizAanmistir.
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