T.C. Dokiiman Kodu IAKSO1
. . . . | Yayin Tarihi 25.01.2021
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI Revizyon Tarihi 7 05.2024
Biga Meslek Yiiksekokulu Revizyon No v.1.0
; Sayfa Sayisi 3
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam y'a >3y
Dokiiman
P . . MYO
Is Akis Semalari Giincelliginden _
Sekreteri
Sorumlu Personel
Satin Alma Siireci is Akis Adimlari Sorumlu Kisi gl
Dokiimanlar
ihtiyacin ortaya cikmasindan sonra mal ve istek belgesi diizenlenir.
Teknik sartname ve malzeme ile ilgili katalog vb. gikartilir.
Muhasebe isleri personeli(veri giris gorevlisi) yaklasik maliyet tespit ederek harcama hasebe isleri
yetkilisine onaylatir. Muhase .e Isleri 1.Malzeme
Personeli Listesi
Tasinir Kayit

Harcama Y&netim Sisteminden(HYS) llgili biitce tertibinde yeterli ddenek var mi
kontrol edilir.

Odenek aktarimi ya da ek édenek istenir. Var ise HYS iizerinden Harcama Talimati,
piyasa fiyat arastirma komisyonu ve muayene komisyonu da belirtilerek hazirlanir.

Harcama Talimati; MYO  Sekreteri(Gerceklestirme  Gorevlisi) ve  MYO

Miduriince(Harcama Yetkilisi) HYS Gzerinden onaylanir.

En uygun teklifi veren firma icin Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP) lizerinden
Yasakhlk Sorgulamasi yapilir. Herhangi bir yasaklilik s6z konusu degilse piyasa fiyat
arastirma belgeleri ilgili komisyonca imzalanir.

Satinalma; Katma Deger Vergisi (KDV) dahil 5.000,00 £ (izerindeyse, ilgili firmadan
internet Vergi Dairesinden vergi borcunun olup olmadigina dair sorgulama yapip belge
getirmesi talep edilir.

Kontrol Yetkilisi

MYO Sekreteri

MYO Miidiirii

2.Piyasa Fiyat
Arastirma
Tutanagi
Karsilastirma
Belgesi

3. Fiyat
Arastirma
Komisyonu
Raporu

4. Muayene
Kabul Formu

5. Fatura

6. Yasaklilhk
Sorgulama

7. Vergi Borcu
Sorgulama

8.EKAP
Dogrudan Temin
Allm Kaydi




Satin Alma Siireci is Akis Adimlari

Sorumlu Kisi

ilgili
Dokiuimanlar

Allm vyapilacak firmayla irtibata gegcilir; malzemeler, kontrol edildikten sonra
Muayene kabul komisyonu tutanagini imzalar ve ilgili firmaya fatura dizenlettirilir.
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Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince malzemeler sayilarak depoya alinir ve TKYS {izerinden
tasinir islem fisi (TiF) diizenlenir ve Varlik islem Fisi(ViF) olusturularak HYS'ye
gonderilir.

Veri giris gorevlisi tarafindan HYS'de; ViF ilgili Harcama ile iliskilendirildikten sonra
Odeme Emri Talebi olusturulur. Firmanin vergi borcu varsa, satinalma tutari KDV dahil
5.000,00 £'nin lzerinde oldugu durumlarda 6deme ilgili vergi dairesine yapilacak
sekilde 6deme emri belgesi diizenlenir.
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HYS’de 6deme emri olusturulup; Piyasa Fiyat Arastirma, Muayene ve Kabul Komisyon
Tutanaklari ve Yasakllik Sorgulama evraklari tarattirilarak 6deme emrinin ekine
ilistirilirler.

Veri Giris Gorevlisince Gergeklestirme Gorevlisine 6deme emri belgesi gonderilir.
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan ilgili 6deme kontrol edilir.
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Herhangi bir sorun varsa veri giris gorevlisine iade edilir. Yoksa onaylanip harcama
yetkilisine gonderilir.

Harcama yetkilisince 6deme emri kontrol edilir. Herhangi bir sorun varsa sirasiyla
gerceklestirme gorevlisine ve sonrasinda veri giris gorevlisine iade edilip hata
dizeltilip tekrar gergeklestirme gorevlisi ve sonrasinda harcama yetkilisinin onayina
sunulur.

Odeme evraklarinda sorun yoksa onaylanip e-imza ile muhasebeye génderilir.

Odeme evraklarinda hata varsa Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme HYS
Uzerinden iade edilir. Hata voksa 6deme onavlanir.

Muhasebe isleri
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Dogrudan Temin
Alim Kaydi




Odeme evraklarinda hata varsa Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme HYS
lizerinden iade edilir. Hata voksa 6deme onavlanir.

Odeme evraklarinda hata varsa Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca édeme HYS
lizerinden iade edilir. Hata yoksa 6deme onaylanir.

Veri giris gorevlisince satinalmayi takip eden ayin 10’una kadar EKAP’a alimi yapilan
malzemelerin girisi vapilir.
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