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Resmi yazigma yolu ile gelen
| l evrak kayda alinir. Thtiyaca gore
Bélimler ve satin alma, talep formu veya yazi
Dekanlik Biirolart Satin Alma Talep Formu ile varsa teknik sartname ve Evrak Kayit
Satin Alma Talep Yazist maliyeti etkileyecek unsurlarin Defteri

belgeleri diizenlenerek Satin alma
Biit¢e Plan biirosuna gelir.

(Harcama Yetkilisi onayli)

Talebin yerinde ve gerekli olup

5018 Sayili

olmadigina karar verilir. Kanun

Harcama Yetkilisi / Talep .
Uygun mu? Ambar durumundan ambardaki

""""""""" miktarin talep edilen miktar1

karsilayip karsilamadigi

karsilastirilir. Yoksa satin almasi

HAYIR yapilir.

Birime veya Personele Yazili Evrak Kayit
o EVET Gerekgenin Talep de Bulunan Olarak Bildirilir.
Ilgili Birim Birime Bildirilmesi

Satin Alma Biirosu

[

Gorevli personel tarafindan J
yaklasik maliyet tespit edilerek
onay (olur) belgesi diizenlenir

Onay belgesinde yer alan; igin nevi
niteligi miktar1, yaklasik maliyeti,
kullanilabilir 6denegi ve tertibi
,alimina uygulanacak usulii, fiyat
fark: verilecekse sartlar1 satin alma
gorevlileri ve M.K K. tiyeleri v.b.
bilgiler gerceklestirme gorevlisi
tarafindan belirlenir.

5018 Sayili
Kanun, Kamu
fhale Kanunu ve
diger mevzuat

Merkezi Yo6netim
Harcama Belgesi
Yonetmeligi

Harcama Yetkilisi

EVET | Harcama yetkilisi tarafindan satin
almay gergeklestirecek gorevliler
l tespit edilir

Harcama yetkilisi tarafindan
dogrudan temin usulii ile alimi
gerceklestirecek, gorevli veya
gorevliler tespit edilir

Evrak Kayit

Harcama Yetkilisi

Onay belgesinin
kontrol edilip
imzalanmasi

Onay belgesinde yer alan ; igin nevi
niteligi ,miktar1, yaklasik maliyeti,
kullanilabilir 6denegi ve tertibi,
alimda uygulanacak usulii ,fiyat farki
verilecekse sartlar1 satin alma
gorevlileri ve M.K.K. tiyeleri v.b.
bilgiler belirlenmis mi?

Gergeklestirme gorevlisi v.b. bilgiler
gerceklestirme gorevlisi tarafindan
kontrol edilerek imzalandiktan sonra
harcama yetkilisince de imzalanir.

5018 Sayil
Kanun

Merkezi Yonetim
Onay Bel.Y6netm.

4734 say1 22/d

K.I K.ve ilgili
tebligler.




Satin Alma Biirosu

Piyasa arastirmast
yapmakla
gorevlendirilen
personel

Piyasa fiyat aragtirma tutanaginin
diizenlenmesi

Gorevli personel tarafindan
piyasa fiyat aragtirmasi yapilacak.
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1
diizenlenir.

5018 Sayili
Kanun

Kamu Thale
Mevzuati

Muayene ve Kabul
Komisyon Uyeleri

Muayene ve kabul komisyonu alimi
yapilan malin muayenesini yaparak
kabul islemi gerceklesir

Alimi yapilan isin sartname ve
sozlesme hiikiimlerine uygun olup,
olmadig kontrol edilir. Olgerek,
tartarak, sayarak fiziki muayenesi
yapilir. Analiz gerektiren alimlarda
ilgili laboratuvara analiz igin

5018 Sayil
Kanun Kamu
[hale Mevzuat1 ve
ilgili Muayene ve
Kabul

gonderilir. Bu islemler yapildiktan Y6netmeligi
sonra durum tutanakla tespit edilerek
imzalanir. Muayene ve Kabul
Komisyonunca muayenesi yapilarak
kabul iglemi gergeklestirilir.
Yapilacak hizmet isi iginde tesellim
ve tutanak diizenlenir.
Tasmir Islem Akis Semasi Taginir Mal
Yonetmeligi
Ayniyat Biirosu Ta§1p1r islem mal yénqtmenliginin
\ ilgili mevzuatina gore islem yapilir. Merkezi Yonetim
Harcama
EVET Belgeleri
\, Yonetmeligi
) Tasmir Islem Akis Semasi Taginir Mal
Tasinir iglem fisinin o Yonetmeligi
Ayniyat Biirosu Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

diizenlenmesi (Taginir islem is
akis semast )

Satin Alma Biirosu

Belirtilen tiim harcama belgeleri
ile birlikte 6deme emri belgesi
diizenlenir

Gorevli personel tarafindan,
Merkezi yonetim harcama
belgeleri yonetmenligin ilgili
maddelerinde belirtilen tim
belgelerle birlikte 6deme emri
belgesi diizenlenerek,
gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

5018 Sayili
Kanun

Merkezi Yo6netim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi

Satin Alma Biirosu

Gergeklestirme
Gorevlisi

Odeme emri belgesi ve ekleri
gergeklestirme gorevlisine
gonderilir

Belge diizenlemekle
gorevlendirilen personel
tarafindan, 6deme emri belgesi
ve eki belgeler kontrol edildikten
sonra belgelerin yazicidan
¢iktilar1 alinarak gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine
imza i¢in gonderilir.

5018 Sayili
Kanun

Gergeklestirme
Gorevlisi

Odeme emri

Gergeklestirme gorevlisi
tarafindan, 6deme emri belgesi
ve eki belgeler kontrol edildikten

5018 Sayili

belgesinin sonra; Kanun
- imzalanmas1
Harcama Yetkilisi Odeme emri belgesi ve eki
belgeler, Harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.
Odeme emri belgesi ve eki
Satin Alma Bi Onayli 6deme emri belgesi belgeler, Harcama yetkilisi
atin Alma Burosu S.G.D.B.’ligina evrak teslim tutanagi tarafindan imzalandiktan sonra,
ile teslim edilir. Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina evrak teslim Evrak Kayit
Defteri

tutanagi ile teslim edilir.
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