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                                       BAŞLA

















      BİTİŞ

     BİTİŞ     
	SÜREÇ TANIMLAMA KARTI



	SÜREÇ KODU: 
	SD-SBF-22

	SÜREÇ ADI:
	Satın Alma Süreci

	SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi): 
	Dekan 

Fakülte Sekreteri

	SÜRECİN AMACI:
	Talep edilen mal ve hizmetleri şartnamelere uygun olan en iyi fiyatta ve zamanında temin etmek.

	SÜREÇLE İLGİLİ YASAL MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESİ:
	4734 Sayılı Kamu İhale kanunu

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

	SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN HEDEFİ/GÖSTERGESİ:
	Eğitim Öğretimin Nicelik ve Niteliğinin artırılması

	SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ:


	

	H1.3.
	Öğrenciye Yönelik Hizmetin Nitelik ve Niceliğini artırmak

	
	

	
	

	SÜRECİN PERFORMANS GÖSTERGELERİ:
	

	
	İlgili Hedef No.su
	Başlangıç Değeri
	2019 – 1
	2019 – 2
	2020 – 1
	2020 – 2
	2021 – 1
	2021 – 2
	İzleme Sıklığı

	G1.3.5. Öğrenci sayısına ve şubesine göre derslik durumunun 

planlanması ve eğitim öğretim araçlarının yenilenmesi
	H1.3.
	
	
	
	
	
	
	
	

	G1.3.6. Teknolojik donanımlı en az üç amfinin olması
	H1.3.
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ayrılan bütçe 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ:
	Dekan

Fakülte Sekreteri

Satın alma Memuru

	SÜRECİN MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI:
	Öğrenci

Öğretim elemanı

İdari Personel

	SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI:
	Rektörlük Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

	SÜRECİN temel GİRDİLERİ:
	Satın alma Talep Formu

	SÜRECİN ÇIKTILARI:
	Satın alınan ürün, Ürünün Faturası

	SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER SÜREÇLER:
	Yönetim Süreci 
Eğitim Öğretim Süreci 

Araştırma Geliştirme Süreci


SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: Fakülte Dekanı              (SÜREÇ FAALİYET AKIŞI TANIMLAMASI SIRASINDA	                                    AÇIKLAMA


SORUMLU (POZİSYON)	     	                  KULLANILABİLECEK SİMGELER VE AÇIKLAMALARI)	                   İLGİLİ DOKÜMAN/ KAYITLAR




















Malzeme Talep edilir





Fakültemizin ilgili birimlerince yapılan malzeme taleplerinin depoda olmaması durumunda malzemelerin doğrudan temin ile satın alınması ile ilgili (MYS) Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim sistemi üzerinden ilgili Malzemelerin satın alınması ile ilgili Dekanlık Makamından elektronik ortamda Harcama Talimatı Onay Belgesi alınır





Onay alındıktan sonra ihtiyaç duyulan malzemelerin satın alınması ile ilgili piyasa fiyat araştırma görevlisi tarafından piyasa fiyat araştırması yapılır. Bununla ilgili Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı düzenlenir.








Mali işler memuru tarafından yaklaşık maliyet Cetveli düzenlenir.








Malzemelerin satın alınması ile ilgili en uygun teklif veren en az üç firmadan teklif alınır.








Tedarikçi Firma tarafından getirilen malzemeler, Fakültemiz  Muayene Komisyonunca sayım döküm ve kontrolü yapılarak teslim alınır.








Tedarikçi Firma tarafından düzenlenen Faturadaki malzemelerin girişi Taşınır Kayıt Sistemi üzerinden girişi yapılıp, varlık işlem fişi oluşturulduktan sonra (MYS) modülü üzerinden harcama belgesi düzenlenir.   





Fakülte Sekreteri ve Dekan tarafından elektronik ortamda onaylanan Harcama belgesinden 2 adet çıktı alınarak ekine Harcama Talimatı Onay belgesi, Fatura, Yaklaşık Maliyet Cetveli, Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişi olarak iki nüsha olarak hazırlanan dosya Fakülte Sekreteri ve Dekan tarafından Islak imza ile imzalandıktan sonra ödemenin yapılması için bir nüshası Rektörlük Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. Bir nüshası Fakültemizde dosyalanarak Arşive kaldırılır.
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