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Sorumlu Personel

(Dogrudan Temin) Satin Alma Siireci Is Akis Adimlan Sorumlu Kisi 'l.lglll
Dokiimanlar
ihtiyaclar, talep yazisi ve varsa ekinde teknik sartnamelerle birlikte satin alma
birimine bildirilir. Muhasebe birimi yaklasik maliyeti tespit ederek harcama
yetkilisine onaylatir.
v Yiiksekokul
ilgili butce tertibinde yeterli 6denek var mi kontrol edilir. Yoksa 6denek Miidiirii KBS

aktarimi ye da ek 6denek istenir. Var ise ihale onay belgesi; piyasa fiyat
arastirma komisyonu ve Muayene Kabul Komisyonu da belirtilerek hazirlanir.

A 4

Gorevlendirilen Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonunca fiyat arastirmasi yapilir,
en az 3 teklif alinir, Piyasa Fiyat Arastirma Kom. verdigi bilgi ve belgeler
dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi diizenlenir.

A

Piyasa fiyat arastirma tutanagi Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir. En uygun
teklif veren firmadan alim karari verilir.

A

Muayene Kabul Komisyonu satin alinacak Griini kontrol eder, {irlin uygunsa
Muayene Kabul Komisyon Tutanagi imzalanarak alim yapilir. Malzeme Tasinir
kayit yetkilisi tarafindan sayilarak depoya alinir.

A 4

Tasinir islem fisi diizenlenmesi icin onay belgesi, fatura, piyasa fiyat arastirma
tutanagi, muayene ve kabul kom. tutanagi kopyalari; tasinir islemleri icin tasinir
kayit yetkilisine verilir. Teslim alinan malzeme faturasi ile beraber KBS TKYS
programindan tek tek tanisir islem fisine kaydedilir ve 6demesi yapilmak lGzere

MYS’ye gonderilir.

Tasinir islem fisi diizenlendikten sonra MYS’den 6deme emri belgesi belgesi
diizenlenir.

Yiiksekokul MYS
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1) Odeme Emri Belgesi

2) Harcama Talimati Onay Belgesi

3) Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

4) Muayene ve Kabul Tutanagi

5) Fatura (Asil)

6) Tasinir islem Fisi

2’ser nlsha olarak hazirlandiktan sonra 1 niishasi tahakkuk teslim tutanagi ile
Strateji Daire Baskanligi’'na teslim edilir, 1 nishasi dosyaya kaldirilir.
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