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Satin alinmasi diigiiniilen malzeme
ile ilgili bilgiler (Katolog, resim,
teknik sartname, numune, maliyeti
etkileyecek her unsur) satin alma
birimine gonderilir.
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Biitce kaleminde Havyir > Odenek aktarimi ya da
yeterli 6denek var < ek 6denek istenir biitce
m? Evet kalemine kaydedilir.

Onay belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih, sayi, isin
tamumi, niteligi, isin miktari, kullanilabilir 6denek
miktari, biitce tertibi belirtilir. Satin alma islemi ile ilgili
aciklama yapilir ve piyasa fiyat arastirmasi yapacak
gorevli personel ad1 soyadi, unvani yazilir.

}

Harcama Yetkilisi piyasa
arastirmasi yapacak ve alim
gerceklestirecek personeli

gorevlendirir.

}

Onay belgesi Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan incelenir ve

Onay belgesi satin
alma onay defterine

kaydedilir.

Alinacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi
yapmakla gorevlendirilen personelin verdigi
bilgi ve belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanagl, mukayese cetveli
diizenlenir, gorevliler ve Harcama Y etkilisi
tarafindan imzalanir.
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Hawvir

Satin alinacak
malzeme uygun
mu?

Teklifi kazanan firmaya bilgi
verilir. Malzeme temin edilerek,

Muayene ve Kabul Komisyonu
alinacak malzemeyi kontrol eder.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanir.
Eksiklikler
Havir |[€=— S
tamamlandi n?
Satinalma
islemi iptal
edilir. Evet

A
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Uyeler Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanagim imzalar ve malzemeler
gorevliler tarafindan depoya alimr TiF
diizenlenir.

Bir niishasi
dosyalanir.

Odeme emri belgesi ve ekleri Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanarak
onaylanir. Belgeler 6deme yapilmak
iizere Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina gonderilir.

Satinalma birimi, KDV hari¢ 2000 Tlyi asan
alimlar icin vergi borcu yoktur belgesi, fatura, onay
belgesi, yaklasik maliyet, s6zlesme, yer teslim
tutanagi, kabul tutanag, kesif bilgileri, yapilan
yazismalar gibi satin alma ile ilgili tiim belgeleri
yonetmelige uygun olarak diizenler.
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Mal alim ile ilgili 6deme emri belgesi diizenlenerek
Gerceklestirme Gorevlisine gonderilir.
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Gergeklestirme Gorevlisi 6deme emri ve ekindeki
belgeleri icerik ve sekil bakimindan inceler ve
imzalayip harcama yetkilisine gonderir.




