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PROSESIN Satin Alinmas Istenen Mal Ve Hizmet Alimlar1 fle Bakim-Onarim Yaptirilmasinda Sartlara

AMACI Uygunlugun Saglanmasinda Uygulanacak Usul Ve Esas Adimlarini Belirlemek

KAPSAMI Genel Sekreterligimiz Tarafindan Yapilan Satin Alma Islemlerinde Uygulanir

GIRDILERi Satin Alma Talep ve Istek Formlari, Talep Yazilar1 | Ciktilari Satin alinan
triin/mal, hizmet
ve Bakim/Onarim
Isi

KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE-CIHAZ

Satin Alma Personeli Uretim ve Hizmet Bilgisayarlar, Universite Bilgi Yonetim
Alanlari, Biiro Sistemi (UBYS), Tasimr Kayit ve Yonetim
Sistemi (TKYS), Depolar

ETKILEDIGI Tiim Prosesler ETKILENDIGI Tiim Prosesler

PROSES PROSES

PERFORMANS Satin Alinan Mal/Hizmet ve Bakim/Onarim Isinin Geri Déniis Orani, Malzemelerin Ortalama Temin

KRITERLERI stiresi, Hatal1 Satin Alinan Malzeme Kalemi Adedi, Hizmetten Faydalananlarin Sayisi

KONTROL 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihaleleri Sézlesme Kanunu, Tasinir Mal

KRITERLERI Yonetmeligi, Satin alma Bilgileri, Teknik ve Idari Sartnameler,

GOZ. GECIRME | 6 Ay PROSES HEDEFi Satin Alma Sartlarina % 100 Uygunluk

PERIYODU

PROSES Satin Alma Personeli/Komisyonlari /Sube Miidiirii/Genel Sekreter

SORUMLUSU

Hazirlayan

Onaylayan

Genel Sekreterlik

Kalite Koordinatorligii
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SORUMLU KONTROL KAYIT ONAY
KRITERLERI
PROSES AKIS PLANI
Ihtiyag Listesi Olusturulur
Birimde Veya Bagli Birimlerde Ihtiyacin .
Satin Alma N . . Mevzuat, UBYS Genel Sekreter
Dogmas1 Halinde Satin Alma Talebi o
Memuru incel 1 ihti Li  Di leni Odenek
ncelenerek [htiyag Listesi Diizenlenir. Durumu
Onay Belgesi ve Teklif Mektubu Hazirlanir .
UBYS
Onay Belgesinde; isin Tanmmu, Isin Niteligi,
Satin Alma 7 . ) EKAP
Isin Miktar1, Varsa Yaklasik Maliyet,
Memurlari, e .. e
Komisyonlar, Kullanilabilir Odenek, Biitge Tertibi Ve. Mevzuat, Giden Gergeklestirme
Dogrudan Temin Piyasa Fiyat Arastirmasi I¢in Odenek Evrak, Gorevlisi
Harcama Yetkilisi Gorevlendirilen Personelin Bulunmasi Durumu Satin alma
Gerekmektedir. Teklif Mektubunda Yapilacak dosyast $:tr£3:2?
Alim i¢in KDV Harig Fiyat Verilmesi ’
Gerekmektedir.
Mevzuat,
. . < Sartnameler,

Piyasa Fiyat Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanag1 Olusturulur Teklif Piyasa Piyasa Fiyat
A,,rastlr,ma, Teklif Mektuplar1 Incelendikten Sonra, Mektubu, Flyat A,,rastl?ma,
Gorevlileri Teklifler T 54 isleni Piyasa Fiyat Aragtirma Gorevlileri,

eklitler Tutanaga lglenir Arastirma Tutanagt Harcama
Tutanagl Yetkilisi
Teklif Mektuplarina Gore Gegerli Ve En Mevzuat, EKAP,
Diisiik Teklifi Veren Firma/Kisiden Alim Sartnameler,
Harcama Yetkilisi Yapilir Teklif Mektubu | Satn Alma Harcama
Dosyasi Yetkilisi

Hazirlayan

Onaylayan
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Mal/Hizmetin Teslim Alinmasi,
Tasmir Kaydi Yapilmasi
Muayene ve Tasinir Kayit Tasinir
Kabul Muayene Kabul Komisyonu Tarafindan Mevzuat ve Yonetim Kayit
Komisyonu, Malzemeler Teslim Alinir. Kabul islemi amole Sistem, Yetkilisi,
Taginur Kayit Yaoil F Diizenlenir. T Giri Sartnameler, Satin Alma
Yetkilisi apilinca Fatura Diizen enir. Tagmir Girig Teklif Mektubu Dosyast
Kaydi Yapilarak, Taginir Islem Fisi
Diizenlenir.
Satin Alma . ]
Memuru, Odeme I[sleminin Yapilmasi
Gergeklestirme Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Gorevlisi, Yénetmeligine Gore Odeme Emri Belgesi Mevzuat, Satin Alma -
Harcama Yetkilisi Ekleri Ile Birlikte Diizenlenerek Harcama Sarfnameler' Dosyast
Yetkilisinin Imzasma Sunulur. Imzadan Sozlegme

Sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Muhasebe ve Kesin Hesap Raporlama
Birimine Teslim Edilerek Odeme Yapilir.

RISKLER Yeterli piyasa arastirmasi yapilacak firma/kisi bulunmamasi,
Tedarik edilecek mal/hizmetin tamami teslim alinmadan 6deme yapilmasi,
Ihtiyag fazlasi iiriin talebinde bulunulmast.

FIRSATLAR Satin alma faaliyetlerinin sistemli bir sekilde EKAP iizerinden yapiliyor olmast,

Gerektiginde s6zlesme sartlar1 belirlenerek satin alma yapilmas,
Girig sirasinda irsaliye tizerinden kontrollerin yapilmasi ve satin alma prosediirii tamamlandiktan

sonra ddeme emri hazirlanmasi.
Sayistay Denetimleri,
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Onaylayan

Genel Sekreterlik
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