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SATINALMA i$ AKIS SURECI
Sorumlu is Akis Siiresci Gorev Yetki ve Mevzuat
Personel Sorumluluklar
4734 Sayil
Kanun
4735 Sayili
Kanun
5018 Sayili
Kanun

Satinalma Birimi
Personeli

Birimlerden teknik sartnameleri ile birlikte gelen
satinalma talepleri toplanarak siniflandirilir.

Satinalma Birimi
Personeli

Birimlerden satinalma
taleplerini almak ve
siniflandirmak, teknik

sartnameleri kontrol etmek.

isteklere Uygun
mu ? Odenek

yeterli mi?

Alinacak
malzeme
dayan sarf

tasinirmi?

ilgili Birime iade
edilir.

Piyasa arastirmasi yapilir, bu

Grtindn kaga alinacagi ve

yaklasik maliyeti hesaplanir.

Satinalma Birimi
Personeli

Lizum-Onay belgesi diizenlenerek

Harcama Yetkilisine imzaya sunulur.

Satinalma onayini
hazirlayarak imzaya
sunmak.

Satinalma Birimi
Personeli

Malzeme alimi

intal edilir

Lizum-Onay

belgesi

imzalandi mi?

Satinalma onayi harcama
yetkilisi tarafindan
onaylanmamissa alimi iptal
etmek ve ilgili birime
bildirmek.




Satinalma Birimi
Personeli

Konu ile ilgili firmalar belirlenerek teknik

sartname ile birlikte teklif mektubu
gonderilir.

Teklif mektuplarini
hazirlamak, ilgili firmalara
gondermek, alinan teklif
degerlendirmek, piyasa
arastirma tutanagi
dizenlemek.

Satinalma Birimi
Personeli

Teklif mektuplari
suresi icinde
teslim alindi mi?

Gelen teklifler idari ve
Suresi iginde verilmeyen teknik agidan
teklif mektuplari degerlendirilerek piyasa
degerlendirmeye alinmaz. arastirma tutanagi

diizenlenir

ilgili firma ile sézlesme

Satinalma Birimi
Personeli

Teklif mektuplarini siiresi
icinde alinip alinmadigini
takip etmek, teklifleri
degerlendirmek, uygun
olanlari belirlemek.

yapilacak mi?

ilgili firmaya siparis Firma ile sozlesme

mektubu gonderilir yapilarak malzemenin

mi? temini saglanir.

Siparis mektubu
hazirlamak, ilgili firma ile
sozlesme yapmak,
malzemenin teminini
saglamak

Satinalma Birimi
Personeli

Siparis iptal Siparis teslim

edilir edilir mi?

Muayene
Gegici kabull kabul

yapilan firmaya
iade edilir.

komisyonu
karari olumlu
mu?

Satinalma Birimi
Personeli

Muayene kabul komisyonu
tutanagi dizenlemek,
tasinir islem fisi
diizenlemek, kabulii uygun
goérinmeyen malzemeyi
iade etmek.

Tasinir (Giris)islem Fisi

Tam islemler sonucu diizenlenir. HYS sistemi

evraklarin birer sureti iizerinden Odeme emri

standart dosya
diizenine gore

belgesi kesilerek harcamam
belgeleri yonetmeliginde

dosyalanir. belirtilen belgeler eklenerek
6demesi yapilmak Uzere

SGDB ‘na gonderilir.

Odeme emri belgesini
hazirlamak ve imzaya
sunmak, 6deme Uzere
SGDB’ na gondermek, tim
evraklarin birer suretini
standart dosya diizenine
gore dosyalamak







