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1. Gerg¢eklestirme Gorevlisi

1.1. Tagir Istek Belgesi/Talep Formunu Tasimir Kayit Yetkilisine gonderir.

2. Tasmr Kayit Yetkilisi

2.1. Depo stoklarini kontrol eder.

2.1.a. Stokta var ise; 2.1.b. Stokta yok ise;

Ihtiyag giderilir. Satin alma talebi Gergeklestirme Gorevlisine bildirilir.

3. Gergeklestirme Gorevlisi

Talebi Harcama Yetkilisine iletilir.

4. Harcama Yetkilisi

4.1.a. Talebi uygun goriir ise; 4.1.b. Talebi uygun gormez ise;

Talebi onaylar Talebin uygun goriillmedigini ilgiliye bildirir.

5. Gerceklestirme Gorevlisi/ Tasinir Kayit Yetkilisine

5.1. Yaklagik maliyet aragtirmasi yapar.
5.2. Yaklagik maliyet 22/d ile belirlenen miktar: asip asmadigi kontrol edilir

5.2.a. Asmiyor ise; 5.2.b. Asiyor ise;
Biitce kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir, Baska bir ihale yolu secilir/islem iptal
edilir.

5.3. Yeterli biitce olup olmadigi kontrol edilir.

5.3.a. Yeterli biitce var ise; 5.3.b. Yeterli biitce yok ise;

Alim siirecine devam eder Odenek talep eder ve biitce olusturulduktan sonra
alim siirecine devam eder.

6. Veri Giris Gorevlisi

6.1. Mali Yonetim Sistemi (MYS) iizerinden Harcama Talimat1 Onay Belgesini olusturur.

6.2. Harcama talimatina, piyasa fiyat arastirmasi yapacak personel (Piyasa Arastirma Gorevlisi) bilgilerini girer,
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6.3. Harcama Talimat1 Onay Belgesini Gerg¢eklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine sistem {izerinden onaylatir. Hata var ise

diizeltir.

6.4. Harcama Talimat1 Onay Belgesinin ¢iktisin1 alinarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir.

7. Gergeklestirme Gorevlisi

7.1. Idare ile istisare ederek satin alma isi ile ilgili teklif mektubunu, teknik sartnameyi hazirlar ve imzalar.

8. Piyasa Arastirmasi Gorevlisi

8.1. En az ii¢ firmadan fiyat teklifi alacak sekilde, dncelikli olarak yetkili satici, ana bayi veya iiretici firmalara idare tarafindan
hazirlanan teklif mektubunu, teknik sartnameyi ve varsa numuneyi verir.

8.2. Yasal siire i¢inde firmalardan gelen teklifleri toplar.

8.3. Birim fiyat iizerinden en uygun teklifi yapan firmayi inceler.

8.3.a. Firma yasakh degil ise;

Satin alma siireci devam ettirilir.

8.3.b. Firma yasakh ise;

Satin alma islemi iptal edilir ya da en uygun ikinci teklifi
veren tercih edilir.

8.4. %10 izninin alinip alinmadigint kontrol eder.

8.4.a. Alinmus ise;

Satin alma siireci devam ettirilir.

8.4.b. Alinmamus ise;

Satin alma iptal edilir.

8.5. Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagini diizenler,

8.6. Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagini Harcama Y etkilisine imzalatir,

8.7. Yasakli teyidini ekler.

8.8. Uygun goriilen teklifi sunan firmaya, iiriinleri en geg bir ay i¢cinde Enstitiiye teslim edilmeleri gerektigini yazi/faks ile bildirir.

8.9. Yiiklenicinin verdigi malin, Harcama Yetkilisi tarafindan olusturulan biri isin uzmani Mal Alim1 Muayene ve Kabul Komisyonu

tarafindan kontrol edilmesini saglar.

9. Mal Alim1 Muayene ve Kabul Komisyonu

9.1. Malzemenin teknik sartnameye uygunlugunu ve malzemenin tam olup olmadigimi kontrol eder.

9.1.a. Malzeme teknik sartnameye
uygun ve tam ise;

Muayene ve  Kabul  Komisyonu
Tutanagini imzalar ve Piyasa Arastirmasi
Gorevlisine teslim eder.

9.1.b. Malzeme teknik sartnameye
uygun ancak tam degil ise;

Firmanin o6ne siirdiigli mazeretin idare
tarafindan kabul edilmesi durumunda
malzeme tamamlatilir ve siireci xxx’den
itibaren ilerletir.

9.1.c. Malzeme teknik sartnameye uygun
degis ise;

Mal iade edilir ve satin alma islemi iptal
edilir.

10. Piyasa Arastirmasi Gorevlisi

10.1.Malzemenin tamamim Sayarak depoya alir.

10.2. Uzerinde banka IBAN numarasi olan Faturayi teslim alir.

11. Tasmr Kayit Yetkilisine

11.1.Satin alinan malzemeler i¢in Taginir Islem Fisi diizenlenir.

12. Veri Giris Gorevlisi

12.1.Satin alma birimi onay belgesi, %10 izin belgesi, yasakli teyit belgesi, ge¢mise doniik vergi borcu belgesi, fatura, piyasa
arastirma tutanagi, tasinir islem fisi, muayene ve kabul komisyonu tutanagi gibi satin alma ile ilgili tiim belgeleri birim Mali
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Islemler Birimine gonderir.

13. Veri Giris Gorevlisi

13.1.Yiklenici firmanin vergi borcu olup olmadigini kontrol eder.

13.1.a. Vergi borcu yok ise;

MYS  sisteminde “Odeme Goriintilleme” sckmesi iizerinden
Odeme Emri Belgesini olusturularak Gergeklestirme Gorevlisine
gonderir.

13.1.b. Vergi borcu var ise;

Borg tahsil edilerek, kalan kismi1 6denir.

14. Gerceklestirme Gorevlisi

14.1. Hata olup olmadigini kontrol eder.

14.1.a. Hatayok ise;

Odeme Emri Belgesini onaylanarak MYS iizerinden
Harcama Yetkilisine gonderir.

14.1.b. Hatavar ise;

Diizeltilmek {izere satin alma birimine (Veri Giris Gorevlisine) iade
eder ve siire¢ hataya gore ilgili agamadan yeniden baglatilir.

15. Harcama Yetkilisi

15.1. Hata olup olmadigin kontrol eder.

15.1.a. Hata yok ise;

Odeme Emri Belgesini onaylanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi Muhasebe Birimine gonderir.

15.1.b. Hata var ise;

Diizeltilmek iizere satin alma birimine (Veri Giris Gorevlisine) iade
eder ve siire¢ hataya gore ilgili agamadan yeniden baglatilir.

16. Veri Giris Gorevlisi

16.1. Onaylanan Odeme Emri Belgesinin ¢iktisim alarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir (1slak imza).

16.2.Mal alimu ile ilgili belgeleri “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile birlikte elden zimmetli olarak Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina gonderir.

16.3.0deme Emri Belgesi ve eklerinin birer niishasini satin alma dosyasinda arsivler.

17. SGDB Muhasebe birimi

17.1.Evraklar1 kontrol eder.

17.1.a. Hatayokise;

Faturadaki banka IBAN numarasina 6deme yapar.

17.1.b. Hata var ise;

Odeme emri belgesini ve ekli belgeleri gerekceleri ile birlikte yazili
olarak ilgili harcama birimine iade eder ve siire¢ ilgili asamadan
yeniden baglatilir.

18. Veri Giris Gorevlisi

18.1.Mal alimin1 Elektronik Kamu Alimlar Platformu (EKAP) iizerinden Kamu Thale Kurumuna (KiK) bildirir.
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