DOGRUDAN TEMIN

(22/D) iSLEMI iS AKIS SURECIi FORMU

belgesine gorevli personelin adi soyadi
ve unvanlari ile Muayene komisyonunda
gorevli personelin adi  soyadi ve
unvanlari da yazilabilir.)

ISLEM iLGiLi
S ( Siire¢ Akis | DONULECE MEVZUAT
O , .. . Semasi ) K -YASA-
:§ IS AKIS SURECI Uygu SUREC SORUMLULAR YONETME
“ Uygun n ADIMI LiK/DOKU
Degil MAN (vb.)
Ortaya cikan ihtiyaca gore istek belgesi
dizenlenir ve satin alma birimine
1 génderilir. .Gere_kiyorsa teknik §art!'1_arr?e igili Birim Vetkilisi
ve maliyeti etkileyecek unsurlara iliskin
dokimanlar hazirlanarak istek belgesine
eklenir.
Satin alma birimi istek belgesini ve varsa -
2 | ekindeki belgelerin uygun olup l 1. Sireg Birim Mutemedi Ihtiyag
. —> istek
olmadigini inceler.
Dogrudan Temin ile alim vyapilacaksa
22'nci maddervnn hangi flkras!rTa gore l N . 4734 Sayil
3 | alim vyapilacagina karar verilir.(22/a, Birim Mutemedi Kanun
22/b, 22/c, 22/d, 22/e, 22/f, 22/g, 22/i)
Bltce
22/d maddesine gore alim yapilacaksa subesinden
parasal sinirin asilip asilmadigl ve tespit l Odenek
4 | edilen yaklasik maliyete gére 6denegin Aktarimi Birim Mutemedi e-bitce
yeterli olup olmadigi kontrol edilir. Biitce — veya ek
kaleminde yeterli Odenek Var mi? odenek
istenir.
Harcama yetkilisi ihtiyacin teminine
onelik olmak zere iyasa Fiyat ..
Zra§t|rma5| yapacak pze allyml l Gorevlend
5 . . T Harcama Yetkilisi irme
gerceklestirecek gorevli veya gorevlileri
.. . . . Yazilari
Gorevlendirme vyazisi ile belirler, bu
gorevlendirme ilgililere bildirilir.
Satin alma biriminde gereken hallerde
yaklasik maliyet tespit islemi
gerceklestirilir ardindan onay belgesi
hazirlanir. Onay belgesindeki kalemler
dogru bir sekilde doldurulur. islemle ilgili MYHBY/O
6 | kisa bir aciklama yapilir. (Gorevlendirme Birim Mutemedi nay
yazisi yazilmamasi durumunda onay Belgesi
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Onay belgesi ve ekleri incelenmek lizere

!

Birim Mutemedi

7 Gercgeklestirme Gorevlisine génderilir. /g.erge.kl.e.stlrme MYHBY
Gorevlisi
5. Slirecten | Gergeklestirme
vgun mu |
8 ygun mu tekrar edilir. | Gorevlisi
Gergeklestirme
9 Onay belgesi ve ekleri incelenmek Uzere l Gorevlisi/
Harcama Yetkilisine Gonderilir. Harcama
Yetkilisi
5. Slregten | Harcama
? l
10 | Uygun mu: tekrar edilir. | Yetkilisi
. . Giden
11 Onay .b.elge5| Giden evrak defterine l Birim Mutemedi Evrak
kaydedilir L
sureci
Alinacak malzemelerin fiyatlarinin l
12 t_espltmm_ Ya.pllabllmesi icin flrm.alardan Birim Mutemedi MYHBY
fiyat teklifi istenmek Uzere teklif yazisi
yazilir.
Piyasa fiyat arastirmasi yapmak (zere
gorevlendirilen personel, alimla ilgili l Piyasa Fiyat
13 | piyasa fiyat arastirmasini yapar ve piyasa Arastirma MYHBY
fiyat arastirma tutanagi hazirlanir ve Komisyonu
gorevlilerce imzalanir.
Piyasa fiyat arastirmasi sonucunda alim
14 yapilmasi  uygun ”go‘rulen' flrmadan l Birim Mutemedi
malzeme alimina iliskin siparis yazisi
yazilir.
Firma tarafindan getlrll.en mal/malzeme l Muayene Kabul 4734 Sayili
15 | muayene ve kabul komisyonu tarafindan Komisvonu Kanun/
kontrol edilir. ¥ MYHBY
Eksikl M Kabul
16 | Satin alinacak Grin uygun mu? v Stier uayene abu
- tamamlatilir | Komisyonu
Satin Alma
17 | Eksiklikler Tamamlandi mi? v islemi iptal | Birim Mutemedi

Edilir.
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) , MYHBY
Muayene ve kabul tutanagini Uyeler
. . /Tasinir
imzalar ve mal/malzeme  gorevli Muayene Kabul Mal
18 | tarafindan sayilarak depoya alinir ve Komisyonu .. .
. : . Yonetmeli
Fatura kestirilerek Tasinir Islem Fisi JTKKY 5i/KBS
Dizenlenir.
Uzenlenir Modiilii
Satin alma sorumlusu KDV hari¢ 1000 TL
yi asan alimlar icin vergi borcu yok yazisi,
icrasi olup olmadigi kontrolini yapar.
Fatura, onay belgesi, Yaklasik Maliyet
cetveli, TIF, varsa Teknik Sartname ve KBS
19 | . ’ ’ - . Birim Mutemedi Moduli/
So6zlesme ve bunlara iliskin damga vergisi
. MYHBY
tutarlari, Muayene ve kabul komisyon
tutanagi gibi tim belgeleri tamamlayarak
Odeme Emri Belgesini diizenleyerek
Gergeklestirme gorevlisine gonderir.
Gerceklestirme gorevlisi 6deme emri ve
eki belgeleri, Yetkililerin imzalarinin eksik Gerceklestirme
20 | olup olmadigini, Mevzuata uygunlugunu, .. ¢ . .§ MYHBY
. . ) . Gorevlisi
Maddi hata olup olmadigini, Firmaya ait
bilgilerin dogrulugunu kontrol eder.
18. Gergeklestirme
21 | Hazirlanan belgeler uygun mu? — Siirecten N ¢ . .§ MYHBY
.. | Gorevlisi
tekrar edilir.
“Kontrol edilmistir ve uygun .
22 | gorUlmustlar”. serhi diserek Harcama G?rgek.le:'§t|rme MYHBY
- .. . Gorevlisi
Yetkilisine Gonderir.
Harcama Yetkilisi  belgeleri inceler 18.
23 g ) == Siirecten Harcama Yetkilisi MYHBY
Hazirlanan belgeler Uygun mu? -
tekrar edilir.
ilgili Odeme evraklarini Tahakkuk Teslim
Tutanag! ile Strateji Gelistirme Daire
2 Baskanlhgina teslim edilir. Harcama Birim Mutemedi

Yonetim Sisteminden (HYS) Odeme Emri
Belgesini Muhasebe Birimine Gonder
butonu ile Muhasebe birimine génderir.




