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	YOZGAT BOZOK ÜNİVERSİTESİ

İLAHİYAT FAKÜLTESİ

SATIN ALMA (DOĞRUDAN TEĞMİN)
 İŞ AKIŞ ŞEMASI
	




	Sorumlu
	İş Akış Süreci
	Faaliyet
	Dokümantasyon/Çıktı

	-
	
	
	-

	İlgili Personel
	İhtiyaç olan malzeme ile ilgili talep dilekçesi yazılır. 
	Dilekçe ekinde talep edilen malzemeye ait varsa katalog, resim, teknik şartname vb. tanıtıcı bilgiler eklenir. Talep Dekan tarafından incelenir Mali İşler birimine gerekli alımın yapılması için havale edilir
	Bölüm Kurul Kararı

	Taşınır Kayıt Yetkilisi

Mali İşler Personeli
	Taşınır Ambarında Olup Olmadığı Kontrol Edilmesi. Bütçenin Kontrol Edilmesi.
	Talep Edilen Malzeme Taşınır Ambarında Olup Olmadığı Kontrol Edilir. Yoksa Bütçe Olup Olmadığı Kontrol Edilir.
	Görevlendirme Yazısı

	Mali İşler Personeli
	Onay çizelgesi hazırlanır. 


	Bu belgede tarih ve sayı, işin tanımı, niteliği, işin miktarı, kullanılabilir ödenek miktarı, bütçe tertibi belirlenir. Satın alma işlemi ile kısa açıklama yapılır ve piyasa araştırması yapacak görevlinin adı soyadı unvanı yazılır
	Yönetim Kurulu Kararı

	Gerçekçeltirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi
	Onay Belgesinin İncelenip Onaylanması
	Onay Belgesi incelendikten sonra gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır
	Rektörlük Oluru

	Satın alma personeli
	Fiyat Tekliflerinin Toplanması
	Firmalardan alımı yapılacak mal için fiyat teklifi alınır
	Teklif Belgesi

	Satın alma personeli
	Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağının Düzenlenmesi
	Alınacak malzeme ile ilgili piyasa araştırması yapmakla görevlendirilen personelin verdiği bilgi ve belgele doğrultusunda piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlenerek görevliler tarafından imzalanır
	Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı

	Satın alma personeli
	Uygun Teklifi Veren Firmadan Malzemelerin Talebi
	Uygun Teklifi Veren Firmadan Malzemeler Talep Edilir. 
	Satın Alınan Mal ve Hizmt

	Muayene Kabul Komisyonu
	Alınan Mal ve Hizmetin Muayene Komisyonunca İncelenmesi
	Alınan Mal ve Hizmet için teklife çıkılırken belirlenen şartlara uygun olup olmadığı kontrol edilir
	Muayene Kabul Komisyon Tutanağı

	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Muayene kabul Komisyonundan gelen mal ve malzemenin TKYS ye kaydı
	Mal ve malzeme TKYS ye kaydı yapılır
	Taşınır İşlem Fişi


Satın Alma (Doğrudan Teğmin) İşlemleri İş Akış Süreci








	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan

	Ahmet Demir

Fakülte Sekreteri
	Doç. Dr. Selahattin YAKUT
Dekan Yardımcısı
	Prof. Dr. Abdulkadir DÜNDAR
Dekan



