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Tarih Aralik 2017
Miidiir, Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu, Piyasa
Fiyat Aragtirma Komisyonu, Muayene ve Kabul Komisyonu

Mali Isler Sorumlusu, Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu, Muayene Kabul
Komisyonu, Enstitli Sekreteri, Miidiir Yardimcisi, Miidiir, Rektorliik

Enstitii i¢in dogru iiriiniin, dogru zamanda, dogru yerde ve en uygun fiyata
alinmasi

Malzeme talebinin Miidiirliige iletilmesiyle baslar, malzemenin alinmasindan
sonra 0deme yapilmasi ile son bulur.

* Ortaya ¢ikan ariza Miidiirliige bildirilir.

* Teknik personel tarafindan arizaya yerinde miidahale edilir ve tamiri
miimkiinse onarilir.

* Tamiri miimkiin degilse garantisi ve bakim anlagmasi var m1 kontrol edilir.

* Garantisi varsa cihaz servise gonderilir ve tamir ettirilir.

* Garantisi yoksa bakim-onarimi diisiiniilen malzeme ile ilgili bilgiler satin
alma birimine gelir.

* Biit¢e kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir.

*Harcama Yetkilisi piyasa fiyat arastrmasi yapacak ve alimi
gerceklestirecek gorevlileri belirler, bu gorevlendirme ilgililere bildirilir.

* Onay Belgesi hazirlanir, teklif yapilacak firmalar belirlenir ve fiyat teklifleri
alinir.

* Gelen teklif mektuplar1 fiyat agisindan degerlendirilir ve en diisiik fiyati
veren firmaya teklifin kabul edildigi haber verilir.

*Piyasa Fiyat Arastrma Tutanagi diizenlenir ve gorevliler tarafindan
imzalanir.

* Bakim-onarim isi ilgili firma tarafindan yerine getirilir.

* Muayene ve Kabul Komisyonu bakim-onarmmi kontrol eder, uygunsa
Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi diizenlenerek imzalanir.

* Satin alma birimi fatura ve gerekli biitiin belgeleri yonetmelige uygun
olarak diizenler ve Tahakkuk Birimine gonderir.

* Tahakkuk birimi KBS iizerinden bu satin alma ile ilgili 6deme emri
belgesini diizenleyerek Gergeklestirme Gorevlisine gonderir.

* Gergeklestirme Gorevlisi evraklari inceler ve herhangi bir hata yoksa
Harcama Yetkilisine gonderir,

* Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilir,

* Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi tarafindan alinan
evrak incelendikten sonra alim yapilan firmanin faturada belirttigi banka
hesabina 6deme yapilir.

* Tiim islemler sonucu belgelerin birer sureti standart dosya planina gore
dosyalanur.
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