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is Akist

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikt1

Satinalma Islemleri Is
Akis Stireci

Satin alnmas: digiiniilen malzeme ile ilgili bilgiler
(Katolog, resim, teknik sartname, numune, maliyeti
etkileyecek her unsur) satinalma birimine gonderilir.

Almin yapilacag: biitge tertibinde
6denek kontrol edilir

Harcama yetkilisinden biit¢e onay1 alinir.

Onay belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih, say1, isin
tamimi, niteligi, isin miktari, kullanilabilir 6denek
miktar1, biitge tertibi belirtilir. Satin alma iglemi ile
ilgili agiklama yapilir ve piyasa fiyat arastirmasi
yapacak gorevli personelin ad1 soyadi, unvani yazilir.

Onay belgesi Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan
incelenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Alinacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi yapmakla
gorevlendirilen personelin verdigi bilgi ve belgeler
dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag:
diizenlenir, gorevliler tarafindan imzalanir

Muayene ve Kabul Komisyonu alinacak malzemeyi ve
hizmetleri kontrol eder.

- Birim Personeli

&.

Genel Sekreterlik

PA
Q5o

- Birim Personeli

- Birim Personeli

Satin alinmasi diisiiniilen malzeme ile ilgili
bilgiler (Katolog, resim, teknik sartname,
numune, maliyeti etkileyecek her unsur)
satinalma birimine gonderilir.

Onay belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih, say1, isin
tanmimi, niteligi, isin miktari, kullanilabilir denek
miktari, biitge tertibi belirtilir. Satin alma islemi ile
ilgili agiklama yapilir ve piyasa fiyat arastirmasi
yapacak gorevli personelin ad1 soyadi, unvani
yazilir.

Onay belgesi Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan
incelenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Alnacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi
yapmakla gorevlendirilen personelin verdigi bilgi
ve belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanag: diizenlenir, gorevliler tarafindan imzalanir

Muayene ve Kabul Komisyonu alinacak malzemeyi
ve hizmetleri kontrol eder.

L3

Malzeme Talebi

M,

Malzeme Talebi

LD

Biitge

Onay Belgesi

Onay Belgesi

D Ot o

Malzeme Talebi
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Dokiimantasyon /

is Akist Sorumlular Faaliyet
Cikti
alacak
malzeme Hayr
Evet
Uyeler Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanagini imzalar Tutanak
" - Birim Personeli
Uyeler Muayene ve
Kabul Komisyonu Evet Eksikle
Tutanagini imzalar tamamlan
d1 mu1?
Hayir
Malzeme gérevli
tarafindan sayilarak \l/
depoya alinir, o ) o
Satinalma islemi Alinan mallara iliskin taginir islem fisleri
\l/ iptal edilir. diizenlendikten sonra firma 6deme bilgileri
Alinan mallara alnir.
iliskin tagimr islem
fisleri . .
diizenlendikten - Birim Personeli
sonra firma Odeme
bilgileri alinir.
Firmalardan alinan () Firmalardan alnan teklif mektuplart birimde .
teklif ~ mektuplart K . . Onay Belgesi
. almak kaydiyla faturanin asli ve diizenlenen tiim
birimde kalmak @ . . . . .
X belgelerden birer niisha ddeme emri belgesinin
kaydiyla faturamn . A
. altina konularak imzalanir ve harcama yetkilisinin
asli ve diizenlenen (= .
> imzasina sunulur.
tiim belgelerden
birer niisha &deme
emri belgesinin
altina konularak - Birim Personeli
imzalanr ve
harcama yetkilisinin )
imzasina sunulur. . ) ) Onay Belgesi
’ Tiim bu islemler sonucu sistemden
diizenlenir.
=
O
Tim bu islemler
sonucu sistemden
diizenlenir. - Birim Personeli
Odeme Belgeleri

Odeme belgelerinin
bir niishasi
dosyalanir.

Son

&

- Birim Personeli
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