Siire¢c Adi: 8.3.3. Satin Alma islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Satin Alma Sube Midiirligi

Siirecin Amaci: Daire Baskanligi’nin biit¢ce kaynaklarinin, verimli sekilde kullanilmasi suretiyle
hizmet ve mal satin alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
yapilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu Ihale kanunu, 4735
Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu;
Muayene ve Kabul Yonetmelikleri, 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Siirecin Faaliyetleri:
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Birimlerin ihtiyaglarina gore talepte bulunmasi
Satin alma taleplerinin degerlendirilip ilgili Sube Miidiirliiklerine sevk edilmesi
Biit¢e 6deneklerinin kontrol edilmesi

3.1. Odenek uygun ise ilgili Yasal Mevzuatlar, Yénergeler ve Talimatlar dikkate aliarak
satin alma geklinin belirlenmesi

3.2. Odenek uygun degil ise evrak dosyasma kaldirilmast ve yil iginde biitgenin
uygunlugunun takip edilmesi

4734 sayilh KIK Kanunu 22. Maddeye gére dogrudan temin ile alimlarin yapilmas1 (KIK
belirledigi limite gore)

Gereken durumlarda Teknik Sartname olusturulmasi

Tedarikgilerden teklif alinmast

Gelen tekliflere gore piyasa arastirmasi formunun doldurulmasi ve degerlendirilmesi
Yaklagik maliyetin hesaplanmasi

Kamu Thale Kurumu Sayfasindan firmanin yasakl1 olup olmadig1 kontrol edilmesi
9.1. Firma yasakli ise diger tekliflerin yeniden degerlendirilmesi

9.2. Firma yasakli degil ise Satin Alma Onay Belgesi Hazirlanir, onay defterine kayit
numarast alinip onaya sunulmasi

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Usul ve Esaslarina gére belirtilen durumlarda;
10.1. On Mali Kontrol Gériis Formu Hazirlanmasi
10.2. On Mali Kontrol islemlerinin yapilmasi

10.3. On Mali Kontrolde onaylanan evrak icin firmadan fatura ile birlikte mal ve
malzemelerin istenmesi

Malzemelerin, muayene komisyonu tarafindan kontrol edilerek muayene raporu
hazirlandiktan sonra depoya alinmasi

Tasimir Mal Kayit Kontrol Birimi tarafindan Tasmir Islem Belgesinin kesilerek satin alma
birimine teslim edilmesi
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13. Odeme emri belgesinin hazirlanarak gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasi

14. Odeme emri belgesi ve eklerinin, satin alma evraki zimmet formu ile birlikte strateji gelistirme
dairesi bagkanligina teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, yapilan satin almalar, yapilan
yazigmalar, biitce islemleri, yolluk islemleri, 6deme islemleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Gergeklestirilen Satin Alma Sayis1

e Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100

e Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari

e Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

e lsletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Sonuglari
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, Hizmet Saglayici Kuruluslar
Siirecin Tedarikcisi: Hizmet Saglayic1 Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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SATIN ALMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanl

f

Birimlerin intiyaclarina gore talepte
bulunmas

Satin alma taleplerinin dederlendirimesi ve
sevk

A

Butce ddeneklerinin kontrol ediimesi

P

) HAYIR: - ) ¥
L ) ) Evrak dosyasina kaldinimasi ve bitce
Satin alma seklinin belilenmesi uygunludunun takip edilmesi
k4
22 Madd:ﬁfm%?lr:f:ﬂgﬂii? ek £ Tedarikcilerden teklif alinmas
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Eyasa arag]jerré]:gerloerrrgtijrrﬂtgeginldurulmas| o Tedarikcilerden teklif alinmas
k4
([ KIK Sayfasindan firmanin yasakl olup
olmadidi
kontrol edilmesi
¥ HAYIR:
Satin
| Alma Onay Islemleri yapiimasi | Diger tekliflerin
veniden dederlendiriimesi
¥
On Mali Kontrol Gordg Formu Hazirlanmasi }—){ On Mali Kontrol iglemleri yapiimas ‘

A

flalzemeler, muayene komisyonu tarafindan . . o
1 Evrak icin firmadan fatura ile birlikte mal ve
F:ontrol edilip muayene raporu hazirlandiktan * malzemelerin istenmesi

sonra depoya alinmas

h 4

Tasinir iglem Belgesi kesilerek satin alma Odeme emri belgesi hazirlanarak, imzaya
birimine teslim edilmesi sunulmasi

h 4

B'IT'I§ i |['Z':Ideme emri belgesi ve ekleri, zimmet formu
o | ile birlikie ddeme birimine gonderiimesi

224




