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KARABUK UNIiVERSITESI
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MAL/ MALZEME VE HiZMET ALIM i$ AKIS SURECI

MAL/MALZEME VE HIZMET SATIN ALMA SURECINI BASLAT

Dogrudan Temin Usulii ile Mal/Malzeme ve Hizmet aaimi

Biitce Kaleminde yeterli 6denek var mi1?

Harcama Yetkilisi ihtiyacin teminine yonelik olmak {izere piyasa
fiyat arastirmasi1 yapacak ve alimi gerceklestirecek gorevli veya
gorevlileri gorevlendirme yazisi ile belirler, bu gérevlendirme

Satin alma biriminde gereken hallerde yaklasik maliyet tespit islemi
gergeklestirilir ardindan onay belgesi hazirlanir.Onay belgesindeki kalemler
dogru bir sekilde doldurulur.Isemle ilgili kisa bir agiklama
yapilir.(Gorevlendirme yazisi yazilmamasi durumunda onay belgesine
gorevli personelin adi , soyadi ve unvanlari ile Muayene komisyopnunda
gorevli personelin ad1 soyadi ve unvanlari d a yazilabilir.

Onay belgesi ve ekleri incelenmek tizere Gergeklestirme Gorevlisine
gonderilir.




Onay belgesi ve ekleri incelenmek tizere Harcama Yetkilisine gonderilir.

Alinacak malzemelerin fiyatlarinin tespitinin yapilabilmesi i¢in
firmalardan fiyat teklifi istenmek {izere fiyat teklif yazis1 yazilir.

Piyasa fiyat arastirmasi yapmak tizere gorevlendirilen personel, alimla
ilgili piyasa fiyat aragtirmasini yapar ve piyasa fiyasa fiyat aragtirma
tutanag1 hazirlanir ve gorevlilerce imzalanir.

Piyasa fiyat arastirmas1 sonucunda alim yapilmasi uygun goriilen
firmadan malzeme alimina iliskin siparisi yazisi yazilir. Firma tarafindan
getirilen mal/malzeme muayene ve kabul komisyonu tarafindan kontrol

Muayene ve Kabul tutanagini iiyeler imzalar ve mal/malzeme gorevli
tarafindan sayilarak depoya alinir ve fatura kestirilerek Taginir Islem Fisi
diizenlenir.




Satin alma sorumlusu KDV hari¢ 2.000 TL'yi asan alimlar i¢in vergi borcu yok
yazisi kontrol edilir.Fatura, onay belgesi, yaklagik maliyet cetveli ve bunlara
iliskin damga vergisi tutarlari, muayene ve kabul komisyon tutanag gibi tim
belgeler tamamlanarak Odeme emri Belgesini diizenleyerek Gergeklestirme

Gorevlisine gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi Odeme emri belgesi ve eklerini imzalayarak
Kontrol edilmistir ve uygun goriilmiistiir kasesini kullanarak Harcama
Yetkilisine Gonderir.

Harcama Yetkilisi belgeleri inceler ve imzalar.

Odeme Yapilmak Uzere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina tutanakla
teslim edilir.
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