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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi'nde mal ve hizmet alimlarinin planlanmas, talep
edilmesi, onaylanmasi, satin alinmasi ve teslim edilmesi siireclerinin standart, seffaf ve
mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi'ne bagli tiim birimlerin mal ve hizmet alimlarina
iliskin taleplerini, bu taleplerin degerlendirilmesini, satin alma islemlerini ve ilgili kayitlarin
tutulmasini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1.  Satinalma Talebi: Birimlerin ihtiya¢ duyduklari mal veya hizmetler i¢in resmi olarak
yaptiklar1 bagvurudur.

3.2.  Satinalma Birimi: Universitenin mal ve hizmet alimlarin1 gergeklestiren ve yoneten
birimdir.

3.3.  Onay Makami: Satinalma taleplerini inceleyip uygunlugunu onaylayan yetkili
kisidir.
4. SORUMLULAR

4.1. Talep Eden Birim: ihtiyag duyulan mal veya hizmeti belirleyip, satinalma talebini
olusturmakla sorumludur.

4.2. Satinalma Birimi: Gelen talepleri degerlendirip, satinalma islemlerini yliriitmekle
sorumludur.

4.3. Onay Makami: Satinalma taleplerini inceleyip, uygunlugunu onaylamakla
sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 Talep Olusturma

5.2. Birimler, ihtiya¢ duyduklar1 mal veya hizmetler i¢cin Satinalma Talep Formunu
doldurarak, ilgili onay makamina sunar.
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5.2 Talebin Onaylanmasi

5.2.1 Onay makami, gelen talebi degerlendirir. Uygun bulunan talepler, satinalma birimine
iletilir.

5.3 Satinalma Siireci

5.3.1 Satinalma birimi, onaylanan talepler dogrultusunda piyasa arastirmasi yapar, teklifleri
toplar ve en uygun teklifi segerek satinalma islemini gergeklestirir.

5.4 Teslimat ve Kontrol

5.4.1 Satin alian mal veya hizmet, ilgili birime teslim edilir. Birim, teslim edilen mal veya
hizmetin uygunlugunu kontrol eder ve teslim tutanagini imzalar.

5.5 Kayit ve Arsivleme

5.5.1 Tiim satinalma islemleri, ilgili kayit sistemlerine islenir ve belgeler arsivlenir.

6. YAPTIRIM

6.1. Eksik veya hatali belge ile yapilan talepler degerlendirmeye alinmaz. Yaniltict bilgi
veren veya siireci usulsiiz yiiriiten kisiler hakkinda idari islem baslatilabilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1.  Satimalma Talep Formu
7.2.  Teklif Formlar

7.3.  Teslim Tutanaklar

7.4.  Fatura ve Odeme Belgeleri

8. KAYITLAR
8.1.  Satinalma taleplerine iligkin yazigmalar
8.2.  Satinalma islemlerine ait belgeler

8.3.  Teslimat ve kontrol tutanaklari

9. DAGITIM
9.1. Satinalma Birimi

9.2. Ilgili Birim
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9.3. Mali Isler Daire Baskanlig
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