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Universite Birimleri

Gergeklestirme
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Satinalma Personeli

Gergeklestirme
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Harcama Y etkilisi

Gergeklestirme

Gorevlisi

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Gerceklestirme

SORUMLU (Pozisyon)

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

4

Mal veya hizmet talep eden Universite biriminin Dokiiman Yo6netim Sistemi (DY S) yoluile
istek yazisi gdndermesi. (istek gerekgeleri, mal veya hizmetin 6zellikleri be lirtilir)

4

Satin alinacak hizmet tiirl belirlenir, sartnameler istek birimine onaylatilir.

4

Is ile ilgili tim dokimanlari igeren bir dosya olugturulur.

4

Harcama yetkilisinden (Daire Baskani) 6nizin alinmasi. Yapilacak is hakkinda bilgi verilir
veisin yapilip yapiimayacagi harcama yeftkilisinin oluruna sunulur

Harcama Y etkilisinin Oluru

=
s
;m

islem sonlandirihir

Evet

Ortalama tahmini bedelin tespiti (Is igin piyasa fiyat arastirmasi yapilir) <

4

>

Alim yapilacak tertibin belilenmesi ve 6denek kontroliiniin yapilmasi (malze melerin satin
alinacag tertibin tespiti ve yeterli ddenek bulunup, bulunmadiginin kontrol edilmesi).

Odenek

Yok

Odenek talep edilir (Muhasebe biriminden)

isin EKAP’ a girilmesi ve Onay Belgesi diizenlenmesi (Internet tizerinden Elektronik Kamu

Alimlari Platformu’nda yapilan arastirma neticesinde alinmis olan yazili fiyatlara istinaden |4

ortalama tahmini bedel ile ilk onay belgesi d ize nlenir)

v

Satin alinacak hizmeti tedarik edebilecek firmalara fiyat teklif mektuplari (sartname vb

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Sartnameler, tanitici veya
teknik dokiimanlar, proforma
faturalar, brosir, katalog, proje,

gizim, gorseller.

Dokiman Yénetim Sistemi
(DYS)
¥/\

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS)

¥/\

Piyasa fiyat arastirma cetveli

0

Mali Yonetim Sistemi (MYS)
@

Dokiman Yénetim Sistemi
(DYS) / Piyasa fiyat
arastirmasi, proforma fatura,
fiyat teklif mektubu

-

Elektronik Kamu Alimlari
Platformu (EKAP), Onay
Belgesi

¥/\

Fiyat teklif mektubu cetveli,

Goreviisi diger dokiimanlarla birlikte) gonderilerek hizmetin birim satis fiyatlar1 ve toplam satis tutan sartname, brosiir, katalog
iste nir. -
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Komisyon Uyeleri

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

SUREC AKIS SEMASI

Firmalarin fiyat teklifleri harcama yetkilisince de gerlendirilir. En dslik teklifi veren firma

belirlenir.

v

En avantajli firmanin yasakl olup olmadigi internet sitesi (izerinden sorgulanir (sorgulama
sonucu yazdirilip gikti alinir, dosyalanir)

Firma yasakl mi
Hizmet S6zlesmeli mi olacak

Evet

Hizmet sézlegsmesiimzalanir (Harcama Y etkilisi ve Yiklenici Firma hizmet siiresinive
o6deme sartlarin iceren s6zlesme imzalar)

v

Hizmet siparis onayl gonderilir (en avantajli fiyat veren firmaya isin kendisinde kaldig1

bildirilir)

Hizmet tek seferde mi, sireli (periyodik veya belifi tarihe kadar) olarak mi verilecek.

Hizmetin tamaminin firma tarafindan tamamlanmasi (Y tklenici firmanin sz konusu isi
timdinu tam ve eksiksiz olarak yerine getirmesinden sonra idareye isin tamamlandigini
yazih olarak bildirir)

Hizmetin firma tarafindan kismi tamamlanmasi (Yiklenici firmanin s6z konusu isi belirli

kismini tam ve eksiksiz olarak yerine getirmesinden sonra idareye isin tamamlandigini | €4—

yazih olarak bildirir)

)

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alima iliskin olarak, dizenlenen Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanagi, Komisyon lyelerince alinan mal/hizmet iginin g&rilmesi halinde
imzalanir)

o
s
©

I

h 4

Firmadan hizmetin tamamlanmasi istenir.

MYS’ de harcama olusturulur

)

Firmadan vergi borcu olup olmadigini gésterir belge alinir (Firma Maliye Bakanhigi internet

Vergi Dairesi Gzerinden borg durumunu gosterir ve sorgulanabilir belge alir)

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Evet

HAYIR

Stireli
(P eriyodik)

Evet

Fiyat teklif mektubu cetveli.
\/\

EKAP sorgulama ekrani, yazici
ciktisi

¥/\

Hizmet S6zlesmesi

-

Dokiman Yonetim Sistemi
(DYS), elektronik posta, faks
raporu

Hizmet isleri Kabul Teklif
Belgesi, figler, formlar,

tutanaklar

Hizmet isleri Kabul Tutanag:

Dokiiman Y énetim Sistemi (DYS),

elektronik posta, faks raporu

Mali Yonetim Sistemi (MYS)

Vadesi gegmis bor¢ durumunu
gosterir belge

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Imza: Unvan Ad Soyad:

imz a




SUREC FORMAT FORMU

(Dogrudan Temin ile Hizmet Alim Siireci)

Dokiiman No | SD.IMiD.001

Yayin Tarihi | 07.05.2021

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Harcama Y etilisi
Gerceklestirme Gorevlisi

Satinalma Personeli

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

SUREC AKIS SEMASI

Odeme Emri Belgesi Olusturulur (internet (izerinden Mali Yénetim Sistemi (MY S)’den
o6deme emri belgesi olusturularak yazicidan ¢iktisi alinir. Harcama ve gergeklestirme
gorevlisi imzalar)

Odeme igin belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Odeme Emri Belgesi, fatura, taginir
fisi ve satinalma dosyasinda bulunan diger belgeler firmaya 6de menin gergeklestirimesi
icin muhasebe birimine teslim edilir)

Odemenin gergeklestiriimesi (fatura tutar yiiklenicinin banka hesabina muhasebe
birimince aktarilir)

BITIR

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Mali Yonetim Sistemi (MYS),
Odeme Emri Belgesi

\/\

Odeme Emri Belgesi, fatura,
tasinir figi, vergi borcu durumu
belgesi, muayene kabul
komisyonu tutanagi, dogrudan
temin onay belgesi, piyasa fiyat
arastirma tutanagi

Banka 6deme talimati

-

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Imza: Unvan Ad Soyad:

imz a
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SUREC TANIMLAMA KARTI

SUREC KODU:

SD.IMID.001

SUREC ADI:

Dogrudan Temin Hizmet Alimi

SUREC SAHIBI: (Béliim/Pozisyon/Kisi):

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1, Thale Yetkilisi, Harcama Yetkilisi,
Gergeklestirme Gorevlisi, Satinalma Personeli

SURECIN AMACI: Egitim - 6gretim birimleri ve idari birimler i¢in hizmet temini islemlerini
gerceklestirmek. Bu igleri en uygun maliyetlerle saglamak.

SURECLE iLGILi YASAL 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

MEVZUAT/STANDART Biit¢e Siniflandirma Rehberi

ADI/MADDESI:

SURECLE iLGILI STRATEJIK PLAN
HEDEFi/GOSTERGESI:

SURECIN HEDEFi/HEDEFLERI:

MUSTERILERI/KULLANICILARI:

1.

2.

3.

SURECIN PERFORMANS

GOSTERGELERI:
Iigili | Baslangic | 2019 | 2019 | 2020 | 2020 | 2021 | 2021 | Izleme
Hedef | Degeri -1 -2 -1 -2 -1 -2 Siklig
No.su

1.

2.

3.

SURECIN TEDARIKCILERI: Gergek veya tiizel kisiler (sahis firmalari veya ticari igletmeler).

SURECIN Universite personeli, dgrenciler.

SURECIN diger PAYDASLARI:

Universite birimleri.

SURECIN temel GIRDILERI: Talep yazilari, sartnameler, tanitici veya teknik dokiimanlar, proforma
faturalar, brosiir, katalog, proje, ¢izim, gorseller
SURECIN CIKTILARI: Idari sartname, sézlesme, fiyat teklif mektubu cetveli, teknik sartname,

teknik dokiimanlar, piyasa fiyat arastirma cetveli, fatura, taginir islem fisi,
muayene kabul komisyon tutanagi.

SUREC ILE ETKILESIMLI DiGER
SURECLER:

Universite biitgesinin hazirlanmasi (programlanmasi), uygulanmasi ve takbi
stirecleri (idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi, Satrateji Gelistirme Daire
Bagkanligi)

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:

Onaylayan

Unvan Ad Soyad: Imza:




