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SUREC ADI

Malzeme Satin Alma Stireci

SUREC TARIHI

Ihtiyag halinde

SURECIN SORUMLULARI

Y iiksekokul sekreteri, Yiiksekokul Miidiiri, Mali isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Ytiksekokul sekreteri, yiikksekokul Midiir, Mali isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu, Rektorliik

UST SURECI Y6netim-sletim Siireci
SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulu icin Dogru Uriiniin, Dogru

Zamanda, Dogru Y erde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,

SURECIN SINIRLARI

Malzeme Talebinin Miidiirliige letilmesi ile Baglar,
Malzemenin Alinmasindan Sonra 6deme Y apilmast ile
Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

e MYO birimlerinde Mazeme istegi MYO
Midirligine Gonderilir

e Almacak Malzeme Y iiksek Biitge
Gerektiriyorsa Ihale Yoluyla, Gerekmiyorsa
Teklif Yoluyla ile Satin Alma Siireci Isler.

e PiyasaFiyat Arastirmast Y apilir, Malzemenin
Tahmini Fiyat: Ogrenilir.

e Harcama, Yetkilis Mazemenin Alinmas:
Yoniinde
Onay Verir,
Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.
Gelen Teklif Mektuplar: Fiyat Agisindan
Degerlendirilir.

e Endiisiik fiyat: Veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber Verilir.

e Firmaca En Kisa Sirede Malzeme Tedim
Edilir,

o Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol
Edilir.

e Malzemeler Uygun ise Odeme Evraklari
Hazirlanarak Odeme Y apilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGEL ERI

Performans Gostergesi

Ayrilan Biitce




SELCUK UNIVERSITES]
CIHANBEYLI MESLEK YUKSEKOKULU

Dokiiman No

M SA-S§-42

MALZEME SATIN ALMA

Yayin Tarihi

02.01.2018

SURECI VE

Revizyon No

00

IS AKIS SEMASI

Revizyon Tarihi

SATIN ALMA iS AKIS SEMASI

Malzeme Satin Alma Islemini Baslat
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MY O Birimleri Malzeme Istegini MY O Miidiirliigiine Tletir.

Alinacak

Malzeme Y iiksek
Biitce mi

fhale Yolu ile

Gerektiriyor?

Hayir

Teklif Yolu
ile
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Piyasa Fiyat Arastirmas: Y apilarak Malin Fiyat1 Ogrenilir.
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Malin Fiyat1 Uygunsa Harcama Y etkilisi Alinmasi
Yoniinde Onay Verir.

v

Teklif Yapilacak Fir;nalar Belirlenir.

Firmalara Teklif Mektuplari Gonderilir.
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FirmalarcaMY O dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat
Verilerek Cevap Verilir.

v

Gelen Teklif Mektuplar:

Degerlendirmeye Alir

Malzeme
Uygun mu?
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En Diisiik Fiyat Veren
Firmaya Kabul

Mal lade Edilir.

Mal Taginir Kont. Yetkilisince

Edildigi Hah*e’ Verilir

Tedim Alinir. Tasinir Fisi Kesilir.

Firma En Kisa Siirede \ 4
Malzemeyi Teslim Eder.

Ilgili Firmaya Odeme Y apilir.
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Muayene Komisyonu
Malzemeyi Kontrol Eder.
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DOGRUDAN TEMIN YOLUYDA MAL ALIMI iS AKIS SEMASI

Ortaya ¢ikan ihtiyaca gore, satin
alinmasi dustiniilen malzeme ile ilgili
bilgiler (katalog, resim, teknik
sartname, numune, maliyeti
etkileyecek her unsur) satin alma

Onay Belgesi hazirlanir. Bu belgede,
tarih ve sayi, isin tanimi, niteligi isin
miktari, kullanilabilir 6denek miktart,
butge tertibi belirtilir, satin alma islemi
ile ilgili kisa agiklama yapilir ve piyasa
fiyat arastirmasi yapacak gorevli

+_I

Onay belgesi
incelendikten sonra
Gergeklestirme

Biitce

yeterli

kaleminden

Odenek Gelen 6denek
aktarimi ya da - bitge
ek 6denek e kalemine

v

Harcama yetkilisi, piyasa arastirmasi yapacak ve alimi gergeklestirecek
gorevli veya gorevlileri belirler, bu gérevlendirme ilgililere bildirilir.

Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan

mi?

Satin alma iglemi
iptal edilir.

Eksikler
tamamlandi
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Onay belgesi giden
evrak defterine
kaydedilir.

Alinacak malzeme ile ilgili piyasa aragtirmasi
yapmakla gérevlendirilen personelin verdigi bilgi ve
belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma

Uyeler Muayene ve
Kabul Komisyonu
Tutanagini imzalar

Tutanagi diizenlenir, gorevliler ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.
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Muayene ve Kabul
Komisyonu alinacak
malzemeyi kontrol eder

Satin alinacak
malzeme
uygun mu?

Malzeme gorevli
tarafindan sayilarak
depoya alinir. Tasini
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islem Fisi
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Satin alma birimi, KDV hari¢ 2000 TL'yi agan onarimlar igin vergi borcu yoktur
kagidi, fatura, onay belgesi, yaklasik maliyet, sézlesme, yer teslim tutanagi, kabul
tutanagi, kesif bilgileri, yapilan yazismalar gibi satin alma ile ilgili tim belgeleri

duzenlenerek Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.
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imzalarinin tamam olmasi, mevzuata uygunlugu, maddi hata olup olmadigi
yukleyici firmaya ait bilgilerin dogrulugu bakimindan incelendikten sonra
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Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk
Memuru tarafindan diizenlendikten sonra “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile
o6deme yapilmak tizere Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi gonderilir.
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Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak bu

dairenin is akisina gore islem gorerek 6deme gergeklesir.




