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SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul sekreteri, Yiilksekokul Mudiir, Mali isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
Yiksekokul sekreteri, yliksekokul Muddr, Mali isler
. . .« . Sorumlusu, Muayene Komisyonu, Rektorliik
ILISKISI
UST SU RECi Yénetim-isletim Siireci
.. . Meslek yiiksekokulu icin Dogru Uriiniin, Dogru Zamanda,
SURECIN AMACI Y ¢ih 208 &

Dogru Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,

SURECIN SINIRLARI

Malzeme Talebinin Midiirliige iletiimesi ile Baslar,
Malzemenin Alinmasindan Sonra 6deme Yapilmasi ile
Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

e  MYO birimlerinde Malzeme istegi MYO
Mudurlagiine Gonderilir

e Alinacak Malzeme Yiksek Biitgce Gerektiriyorsa
ihale Yoluyla, Gerekmiyorsa Teklif Yoluyla ile Satin
Alma Siireci isler.

. Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir, Malzemenin
Tahmini Fiyati Ogrenilir.

e  Harcama, Yetkilisi Malzemenin Alinmasi Yoninde
Onay Verir,

e  Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

e  Gelen Teklif Mektuplari Fiyat Agisindan
Degerlendirilir.

e Endisuk fiyati Veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber Verilir.

e  Firmaca En Kisa Slirede Malzeme Teslim Edilir,

e Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol
Edilir.

e Malzemeler Uygun ise Odeme Evraklari
Hazirlanarak Odeme Yapilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ayrilan Biitge
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( MALZEME SATIN ALMA iSLEMIiNi BASLAT >
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MYO Birimleri Malzeme istegini MYO Mudiirligiine iletir.

Havir

Malzeme istegi
Reddedilir

Malzeme Talebi
Uvgun mu?

Evet

Alinacak Malzeme
Yiiksek Butce
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Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Malin Fiyati Ogrenilir.
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Malin Fiyati Uygunsa Harcama Yetkilisi Ainmasi Yoninde
Onay Verir.

Onay: M
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Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

v

Firmalara Teklif Mektuplari Gonderilir.
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Yiksekokul Disiplin Kurulu veya Midur sorusturmanin usuliine uygun
yapilip yapilmadigini incelemek lizere Raportor tayin eder.
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Raportor bes giin

Mal Tasinir K.Kont. Yetkilisince
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Teslim Alinir. Tasinir Fisi Kesilir.

eksiklikler tamamland

Makamina sunulur.

Raportoérin tespit ettigi

sonra dosya Mudurlik
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DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI i$ AKISI

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

Onay Belgesi hazirlanir. Bu belgede,
tarih ve say, isin tanimi, niteligi isin
miktari, kullanilabilir 6denek miktari,
bitce tertibi belirtilir, satin alma islemi
ile ilgili kisa agiklama yapilir ve piyasa
fivat arastirmasi vapacak gorevli

rl

Onay belgesi
incelendikten sonra

Bitce
kaleminden

yeterli

Odenek Gelen 6denek
aktarimi ya da > butce
ek 6denek kalemine

v

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

Onay belgesi giden

Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan

Hayir
Eksikler

Satin alma islemi

intal edilir.

tamamlan
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Alinacak

evrak defterine
kaydedilir.
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malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi

yapmakla gérevlendirilen personelin verdigi bilgi ve
belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagi diizenlenir, gorevliler ve Harcama Yetkilisi

tarafindan imzalanir.

Satin
alinacak

Uyeler Muayene ve

\_¢

Muayene ve Kabul
Komisyonu alinacak

malzamaui bantral adar

Malzeme gorevli
tarafindan sayilarak

Kabul Komisyonu

Titanadin lmaalar

depoya alinir. Tasini
islem Fisi
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Satinalma birimi, KDV harig 2000 TL'yi

asan onarimlar igin vergi borcu yoktur

kagidi, fatura, onay belgesi, yaklasik maliyet, s6zlesme, yer teslim tutanagi, kabul

tutanagi, kesif bilgileri, yapilan yazismalar gibi satin alma ile ilgili tim belgeleri
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Tahakkuk biriminde bakim ve onarim isi ile ilgili 6deme emri belgesi

dizenlenerek Gerceklestir

me Gorevlisine gonderilir.
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Gergeklestirme Gorevlisi, 6deme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin

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

o6deme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk

Memuru tarafindan diizenlendikten sonra “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile

Adarma vanilmmal fisara CHrataii Al

ictirma Naira RDackanhi& aAndariliv
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Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak bu

dairenin is akisina gore islem gorerek 6deme gergeklesir.




