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Sayfal/?2

AU
DONGUS
ik

Planlama

SORUMLU

Istek sahibi Birim
Satin Alma Birim
Personeli

IS AKISI

Satin alma istek yazisi,
ihtiyag tespiti

FAALIYET/ACIKLAMA

Birimlerde satin alma istek
formu, teknik sartname veya
ekli belgeler Mali Hizmetler
Satin Alma Boliimii tarafindan
teslim alinir.

DOKUMAN /
KAYIT

Istek Belgesi
Resmi Yaz1
IKC UBS Gelen
Evrak

Satin Alma Birim

Kontrol Etme | Personeli

Odenek

kalemi
O6denek

Odenek  harcama
belirlenerek, biitce
kontrolii yapilir.

Y1l Biitgesi
AFP
KBS (e-biitge)

ve Onlem | Fakiilte Sekreteri kontrolii Tasmir Yonetim
Alma (Gergeklestirme Talebin tiirli, gereklilik, temin | Bilgi Sistemi
Gorevlisi) l siresi  ve aciliyet durumu | 5018 Sayili Kanun
incelenir. 4734 Sayili KIK
I Ihale ile alim.
l Tasinir Yonetim Bilgi
sisteminde satin alma istegi
N Satin alma isleminin icin talep formu hazirlanir. Ihtiyag Listesi
Uygulama gaeurlslérlwzlllina einm basl?‘mmam Sgtm A_lma Bilgi
Fakiilte Sekreteri Satin alma istek formunun Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi, | Sistemi )
hazirlanmast Gergeklestirme  Gorevlisi  ve | 4734 sayil KIK
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir.
Satm Alma Birim * Teklif isteme mektubu ‘ Teklif isteme
Personeli diizenlenerek, fiyat teklifi Mektubu veya
Fakiilte Sekreteri . 1 toplanir. Yazisi
Uygulama | (Gergeklestirme Fiyat aragtirmast yapilmasi Bagka kurumlardan teklif Satin Alma Bilei
Gorevlisi) istenebilir. Sisteri &
Dekan (Harcama Daha énce alim fiyatlarina .
Yetkilisi) | bakilir 4 4734 sayih KiK
Yaklasik maliyet cetvelinin
- hazirlanmast Fiyat teklifleri satin alma bilgi -
Satin Alma Birim sistemine  islenir.  Yaklagik Sgtm A_lma Bilgi
Uygulama | Personeli livet h tveli hazirl Sistemi
Fakiilte Sekreteri l maliyet hesap cetveli hazirlanir | ,-0 sayili KIK
ve imzalanir.
| ihale ile alim.
Satin Alma Birim l Ahn; (;nay belgeSi: KIK KBS
Pers"onell ‘ : Stfln art formuna uygun selglde 4734 sayili KiK ve
Fakiilte Sekreteri Alim onay belgesi diizenlenir. Gergeklestirme doili dizer
Uygulama | (Gergeklestirme diizenlenmesi gorevlisi ve harcama yetkilisi mge vzua%lar
Gorevlisi) tarafindan  imzalanir.  Ekine Satin Alma Bilei
Dekan (Harcama yaklagik maliyet hesap cetveli| 2., * g
Yetkilisi) konulur. Sistemi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Satin Alma Birim

Malzemeler icin teklif edilen

Fiyat Teklifleri

Kontrol Etme | Personeli ) fiyatlar ve lrtinler Teknik Sartname
ve Onlem | Fakiilte Sekreteri Teklif degerlendirilir. Satin Alma Bilei
Alma (Gergeklestirme degerlendirme Uygun olup olmadigi kontrol Sg ;n L Brgt
Gorevlisi) edilir. istemi
|
Yaklagik maliyet icin toplanan
l teklifler degerlendirilerek,
erekirse yeni ve yeniden teklif .y
Satin Alma Birim ?oplanarak)f son t)gkliﬂer satin ggtln Alma Bilgi
Pers“oneh . alma bilgi sistemine iglenir. Istemi :
Fakiilte Sekreteri . isiik fivat veren 4734 S?ylh KIK ve
Uygulama | (Gergeklestirme Piyasa fiyat aragtirma Uygun ve en"dusu Y ilgili diger
Gorevlisi) tutanaginin diizenlenmesi firmalara  gore pryasa fiyat mevzuatlar
Dekan (Harcama arastirma  tutanagr  (PFAT) Harcama Belgeleri
Yetkilisi) hazirlanir.  Allm  onayinda Vénetmelisi
gorevlendirilen  kigiler  ve &
harcama yetkilisi tarafindan
| imzalanir.
PFAT' da fiyat ve iriin
acisindan uygun oldugu
Satin Alma Birim belirtilen firmalara alim karari
Personeli ve siparis vermek lizere, siparis _
Fakiilte Sekreteri Sézlesm ioari m-ektubu hamrlaplr. E?St,zgnﬁlma Bilgi
Uygulama | (Gergeklestirme SC Veya Siparty Firmalara fax ile elden veya|o. .
Gorevlisi) mektubunun hazirlanmasi mail ile gonderilir. Slnparls Mektubu
Dekan (Harcama Onay belgesinde sozlesme Sozlegme
Yetkilisi) istenmis ise sozlesme hazirlanir
ve firma sozlesmeye davet
I edilerek, sdzlesme imzalanir.
l Satin alma islemi sirasinda
olusturulan belgeler fakiilte
o biit¢esinden alinan taginirlar ve
gatm Alll_na Birim bazi hizmetler (tek seferde
Uygulama Feeﬂr(Siiol?eeSIekreteri Satin alma islem dosyas1 teslim teslim edilecek) tasiir kayit| Satin Alma Islem
(Gergeklestirme edilmesi qujtrol birimine, | Dosyasi
Gorevlisi) Diger harcama birimi
biitcelerinden yapilan islemler
ilgili harcama birimine
devredilir.

"Her bir is akig adim1 igin PUKO dongiisiiniin hangi agamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol
Etme veya Onlem Alma” olarak belirtilmelidir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi

elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




