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Revizyon Takip Tablosu
REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 15.02.2016 ilk yayn.
01 02.03.2018 Surecteki dedisikler sonucu revizyon yapilmistir.,
02 20.01.2025 QR kod eklemesi ve Ust/Alt bilgi dedisikligi
1. AMAC

Bu talimat Arsin Meslek YUksekokulunda safin alinmasinda uyulacak kurallari kapsamaktadir.
2. KAPSAM

Bu Talimat Arsin Meslek YUksekokulu satin alma birimini kapsar.

3. TANIMLAR

Bu talimatta tanimlanacak bir terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULAR

4.1. Piyasa fiyat arastirmasi gorevlileri
4.2. Muayene komisyonu Uyeleri

4.3. Satin alma ve tahakkuk gorevlisi
4.4. Gergeklestirme gorevlisi

4.5. Harcama yefkilisi

5. UYGULAMA

5.1. Satin Alma ile ilgili Kurallar
5.1.1.Talep asamasi

5.1.1.2. MYO birimlerinde ortaya c¢ikan ihfiyaca gbre, satin alinmasi disinilen malzeme ile ilgili
bilgiler (katalog, resim, teknik sartname, numune, maliyeti etkileyecek her unsur) ile birlikte Satin
Alma Talep Formu (FR-55) doldurularak birim yefkilisine teslim edilir.
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5.1.1.2. Birim yetkilisi malzemenin alinmasini uygun goriyorsa istek formunu imzalayarak midirlige
teslim eder.

5.2.Satin almanin uygun gérilmesi

5.2.1. istek, Midur tarafindan uygun gériimesi halinde bitcede ddenek durumu kontrol ettirilir.
5.2.2. Odenek yetersiz ise ek ddenek talep edilir. Odenegdin gelmesi ile birlikte alim sireci baslar.

5.3. Alim sireci

5.3.1. Onay Belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih ve sayi, isin tfanimi, niteli@i isin miktari, kullanilabilir
6denek miktari, butce tertibi belirtilir, satin alma islemi ile ilgili kisa acgiklama yapilir.

5.3.2. Ayni onay formunda piyasa fiyat arastirmasi yapacak ve alm gerceklestirecek gorevili
veya gorevlileri belirler, bu gdreviendirme ilgililere bildirilir.

5.4.En vygun fiyatta alma sireci

5.4.1. Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

5.4.2. Teklif yoluyla ile safin alma streci baslar

5.4.3. Piyasa fiyat arastirmasi yapilir, malzemenin tahmini fiyati dgrenilir.

5.4.4. Gelen teklif mektuplarn fiyat agisindan degerlendirilir.

5.4.5. Alinacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi yapmakla goérevlendirilen personelin verdidi
bilgi ve belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma Tutanadr dizenlenir, goreviiler ve

Harcama Yefkilisi tarafindan imzalanir.

5.5.Teslim alma sireci

5.5.1. En diUsuk fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi ve malzemenin teslim sUresi haber verilir,

5.5.2. Firmaca malzemenin belirtilen sure belirtilen yere malzeme teslim edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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5.6.Malzemenin muayene sireci

5.6.1. Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.

5.6.2. Muayene komisyonunca uygunlugu feknik sartnameye gére kabul edilen malzemeler igin
Malzeme Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanadi Formu (FR-56) imzalanir.

5.7.0deme Evraklarinin Hazirlanmasi

5.7.1. Satin alma birimi, KDV harig ... TLyi asan onarimlar igin vergi borcu yoktur k&gidi, faturg,
onay belgesi, yaklasik maliyet, sdzlesme, kabul tutanag), yapilan yazismalar gibi safin alma ile ilgili
tum belgeleri yonetmelige uygun olarak dUzenler ve Tahakkuk Birimine gonderir.

5.7.2. Tahakkuk biriminde malzeme/hizmet isi ile ilgili 6deme emri belgesi dizenlenerek
Ger¢eklestirme Gorevlisine génderilir.

5.8.0deme Evraklarinin imzalanmasi

5.8.1 Gerceklestirme Gorevlisi 6deme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin imzalarinin tamam
olmasl, mevzuata uygunlugu, maddi hata olup olmadid yuklenici firmaya ait bilgilerin dogrulugu
bakimindan incelendikten sonra imzalar.

5.8.2 Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan édeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk Memuru
tarafindan dizenlendikten sonra “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile &deme yapimaok Uzere
Strateji Gelistirme Daire Baskanlidr génderilir.

5.8.3 Strateji Gelistirme Daire Baskanhdr Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak bu dairenin is
akisina gore islem gbérerek 6deme gergeklesir.

5.9. Tedarik¢i Degerlendirme

Arsin MYO, hizmet alimi gergeklestirdikleri firmalari hizmet alm sireci icerisinde ve sonrasinda
degerlendiriimesi karari almistir. Firma ile ¢alismaya devam etmek veya etmemek icin FR-64
tedarik¢i degerlendirme anketi formu doldurularak 35 puanin (%70) altinda kalan firmayl bu
konuda uyar bilgilendirimesi yapmak, ikinci degerlendirmenin sonunda 35 puanin  altinda
kalinmasi durumunda ise firma ile hizmet alim islemi tekrarlanmamasi karari almstir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokimanlar
6.2. i¢ Kaynakl Dokimanlar

e FR-55 Safin AlIma Talep Formu
e FR-56 Malzeme Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanadi Formu
e FR-64 Tedarik¢i Degerlendirme Formu
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