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Ayniyat-Satinalma Biirosu
Dogrudan Temin Is Siireci

ik Yaym Tarihi/Sayis1

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa :

Sira

Sorumlular
No

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
ic / Dis Birimler

Riskler
ve
Tedbirler

Dokiiman / Kayit/
Web Adresi

1 |[Birim Personeli

Ortaya ¢ikan ihtiyaca gére satin alinmasi
diistiniilen malzeme ile ilgili bilgiler satin alma
birimine gelir.

2 |Birim Personeli

Tgili biitge kaleminde yeterli denek olup olmadigt
kontrol edilir. Yeterli ddenek varsa temin edilecek
malzeme ile ilgili yaklasik maliyet belirlenir ve
dogrudan temin sinirmda olup olmadig: kontrol
edilir.

Birim
3 |Personeli/Harca
ma Yetkilisi

Tlgili harcama ile ilgili harcama yetkilisinden
harcama onay1 alinir. Harcama Yetkilisi tarafindan
belirlenecek komisyon ile piyasa fiyat arastirmasi
yapilir.

Piyasa Fiyat Arastirmasi
Komisyonu

4 |Birim Personeli

Piyasa fiyat arastirmasi sonucu uygun teklif veren
firmalar belirlenir. Ayrica fiyat aragtirmasi tutanak
altina almir ve ilgili komisyon iiyelerince
imzalanir.

Piyasa Fiyat Arastirmasi
Komisyonu

5 |Birim Personeli

Satinalinmasina karar verilen malzemeler firma
tarafindan en kisa siirede fatura ile birlikte teslim
edilir. Malzemeler Muayene ve Kabul Komisyonu
iiyelerince faturaya gore kontrol edilerek tutanakla
teslim alinir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

R1 Tl

6 [Birim Personeli

Satmalinma islemi ger¢eklesen malzemelerin
Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan depo kaydi
yapilir ve Tasinir Islem Fisi alarak imzalanr.

Tasmir Kayit Yetkilisi

TKYS

7 |Birim Personeli

Odeme icin gerekli belgeler yonetmelige gore
hazirlanarak Muhasebe Biirosuna teslim edilir.

Muhasebe Biirosu

Riskler ve Tedbirler

R1: Firmanin teslim ettigi malzemelerle mal teslim figsinde belirtilen malzemeler arasinda farkliliklar/eksiklikler olabilmektedir. Seyrek yasanan ve diisiik etkiye
sahip bu durumun riski de diisiik diizeydedir
T1: Bu duruma tedbir olarak Muayene ve Kabul Komisyonunu olusturan iiyelerin malzemeleri dikkatli bir sekilde kontrol ederek teslim almalar1 gerekmektedir.
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