ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
. = Revi N
SUREC EL KITABI | fevizven e/
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 1 / 3

Satinalma Is Siireci - Dogrudan Temin Yoluyla

SUREG ADI: Mal Alim Siireci
SURECIN S.K.S Daire Bsk
SORUMLULARI: Sube Mudiiri
Memur
UST SURECI: -

SURECIN AMACTI:

Bagkanligimiza bagl birimlerden gelen satin alma isteklerinin temin
edilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Planlama dahilinde ilgi birimlerden gelen satinalma istegi ve teknik
sartnamelerin satinalma sube miidiirligiine gelmesi, 6denek ve
harcama kaleminin belirlenmesi, dogrudan temin yoluyla temin
edilip edilmeyecegi uygun gorilen mal alimlarinin islemlerine
baslanmasi, gelen malin taginir kayit deposuna teslim edilmesi,
O0deme evraklarinin Odenmek (zere strateji daire baskanligina
gonderilmesi, satmalma islemi bitirilip islemlerin sonuglandirilmasi
ve dosyalanmasi.
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SK.S. Daire Bagkan

Sorumlular

Is Akt

181 Satinalma(Cari -Yatinm) Stireci - DogrudanTemin Yoluyla Mal Alimi

Kayit Dokiiman

Asama

-istek Sahibi Birim
-Sube Miidr ve Birim
Personeli
-S.K.S. Dai. Bsk.

-Sube Midarii ve Birim
Personeli
-S..S. Dai. Bsk.

-Sube Midardi ve Birim
Personeli
-S..S. Dai. Bsk.

-Sube Midardi ve Birim
Personeli
SKS. Dai. Bgk.

-Sube Midardi ve Birim
Personeli
$KS. Dal, Bgk.

-Sube Midirii ve Birim
Personeli
$KS. Dal, Bgk.

aniama daninae Ngin irimieraen saunaima
istek forumu ve teknik sartnamelerin satinalma
sube miidiirligiine gelmesi

(denek ve harcama kalemi belirlenmesi

Dogrudan temin yoluyla temin edlip
edilmeyecegi uygun goriilen mal alimlaninin
islemelerine baslanmasi

Onay belgesinin ve piyasa fiyat aragtirma
goreviendirilmesinin yapilmasi, tekliflerin
dagitiimasi

eXlitlerin toplanmasi, piyasa fiyat aragtirma
gorevlilerince alinan kararn ardindan
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
imzasina sunulmasi

blokesi yapilmas!  siparis yazis hazrlanmas|,
istekliye tebligi

- Istek Belgesi
- EKli Dokiiman

- Yili Biltgesi
- AFP

- Yili Biltgesi
- Hargama Limitleri
Tebligi
-AFP

Satmalma istemine ait
dokiimanlar

Satmalma istemine ait
dokiimanlar

- Satinalma istemine ait
dokiimanlar

Slrec El Kitabi Versiyon No:

1, Versiyon Tarihi : 25/07/2024

Sayfa no : Sayfa2/3




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 25.07.2024

SUREC EL KIiTABI | fevizvon e/

Sayfa /
1970 Toplam Sayfa

Sayfa3/3

S.K.S. Daire Baskanlig Satinalma(Cari -Yatirim) Siireci - DogrudanTemin Yoluyla Mal Almi

Sorumlular Is Akt Kayit Dokiiman

Sube Midirii ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bsk.Ii

Gelen malin kayit deposuna teslim edilmesi Kabul raporlar

Sube Miidirdi ve
Personeli Muayene kabul komisyonunca muayenesinin o )
. Veri emri ve ekleri
-Kabul Komisyonu yapiimasi

-S.K.S. Dai. Bsk.Ii

Sube Miduri ve Muayene kabul tutanaginin imzalanmas), taginir
Personeli belgesinin diizenlenerek satinalma birimine - Veri emri ve ekleri
abul Komisyonu gonderilmesi
-S.K.S. Dai. Bsk.'Ii

Sube Miidiird ve
Personeli Satmalma biriminin Gdeme emirini dizenlemesi Ve emrive ekleri
-Kabul Komisyonu

5.5, Dai. Bk 11

Sube Miidird ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bsk.li1

(Odeme evraklarinin ddenmek iizere Stratej
Daire Bagkanligina gonderilmesi

Veri emri ve ekleri

Satinalma iglemi bitirilip iglemlerin
sonuglanmas ve dosyalanmasi

Asama
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SUREG ADI: Ihale Yoluyla Mal ve Hizmet Alimi Is Siireci
S.K.S Daire Bsk.

SURECIN Satinalma Sube Miidiirii

SORUMLULARI: Memur

SURECIN AMACTI:

Baskanligimiza bagl birimlerden gelen istekler dogrultusunda talep
edilen isteklerin karsilanmasi amaciyla mal ve hizmet alimi
yapilmasi.

SUREC ADIMLARI:

Planlama dahilinde bagkanligimiza bagli birimlerden gelen satmalma
istek formu ve teknik sartnamelerin satinalma biriminde gelmesi
Odenek ve harca kaleminin belirlenmesi ihale yoluyla alinip
alinmayacagina Karar verilmesi, yaklagik maliyetin belirlenmesi, mal
alim ihale komisyonu olusturarak ihale yetkilisinin onayimna
sunulmasi, ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi ve ilana ¢ikilmasi,
ihalenin gergeklestirilmesi ihale Gizerinde kalan firmanin sozlesmeye
davet edilmesi ve sdzlesmenin imzalanmasi, satmalma biriminin
6deme emrini hazirlamasi ve islemlerin sonuglandirilmasi
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S.K.S. Daire Baskanligr Satinalma(Cari

Sorumlular

Yatirm) Sireci - ihale Yoluyla Mal ve Hizmet Alim

Kayit Dokiiman

Asama

-Istek sahibi Birim
Sube Miidirij ve Birim
Personeli
-S.KS. Dai. Bgk.

Sube Miidirii ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.KS. Dai. Bsk.lig

Sube Midirii ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.KS. Dai. Bsk.lig

Sube Midiirii ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.KS. Dai. Bsk.li

Sube Miidirii ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.KS. Dai. Bsk.lig

Sube Miidirii ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.KS. Dai. Bsk.lig

istek formu ve teknik sartnamelerin satin alma

sube mildiirligtine gelmesi

(denek ve harcama kalemlerinin belirlenmesi

thale yoluyla alinip alinmayacagma karar
verilmesi

Yaklagtk maliyetin belirlenmesi

Mal alim ihale komisyonu olusturarak belgesi ile
irlikte ihale yetkilisinin onayima sunulmasi ve
ilgising gore ihale dokiimanlarinin hazrlanmasi

Thale metninin hazrrlanmast ve flana glkilmasi

Istek Belgesi
-EKli Dokiiman

-Yil Bijtgesi
-AFB

-Yilr Bijtgesi

-Harcama limitleri Tebligi

-AFP

-Satmalma istemine ait
dokiimanlar

-Satalma istemine ait
dokiimanlar

-Satialma istemine ait

dokiimanlar
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SXS. Daire Bagkanligi SatinalmalCari -Yatirm) Siireci - ihale Yoluyla Mal ve Hizmet Alm

Sorumlular

Is Akt

Kayit Dokiiman

Asama

Sube Midiri ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bk g1

Sube Miiddirii ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bsk. g

Sube Miidiri ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bsk. g

Sube Midiird ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
SKS. Dai. Bk. I

Sube Miidiri ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
SKS. Dai. Bsk I

Sube Miidird ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bsk. g1

Sube Midird ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S..S. Dai. Bgk. g1

Sube Miidiri ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bsk. g

Ihaleilani ile hale tarihi arasinda isteklilere
ihale dokiimani satislar yapilmas|

ihale komisyony marifetiyle ihalenin

gerceklestirilmesi

Sonucun ihale yetkilisinin onayina sunulmasi

Katilimeilara ihale sonucunun gonderilmesi

ihale izerinde kalan isteklinin sdzlesmeye davet
edilmesi

Taahhijtkar ile sozlesme imzalanmas|

yiiklenicinin istenilen malzemelerin taginir kayit
kontrol deposuna teslim edilmesi

kabul edilip edilmeyecegine karar verilmesi,
olumsuzsa iade edilmesi

-Satmalma istemine ait
dokiimanlar

-Satmalma istemine ait
dokiimanlar

-Satmalma istemine ait
dokiimanlar

-Satmalma istemine ait
dokiimanlar

-Satmalma istemine ait
dokiimanlar

-Satmalma istemine ait
dokiimanlar

-Satmalma istemine ait
dokiimanlar

-Satmalma istemine ait
dokiimanlar
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S.X.S. Daire Bagkanlig1 SatinalmalCari -Yatirim) Siireci - ihale Yoluyla Mal ve Hizmet Alimi

Sorumlular Is Akt

Kayit Dokiiman

Sube Midiri ve Vuayene kabul tutanaginin imzalanmas}, taginir
Personeli kayit belgesinin diizenlenerek satialma
-Kabul Komisyonu birimine gonderilmesi
-S.K.S. Dai. Bk g1
fube Mudur.u v Satinalma biriminin belgeyi ddeme emrine
Personeli o
) gevirmesi
-Kabul Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bgk.' g1

Satmalma igleminin bitirilip islemlerinin
sonuglandirimasi ve dosyalanmas|

Asama

-Veri emri ve ekleri

-Veri emri ve ekleri
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SUREG ADI: Tasinir Kayit Kontrol Birimi Is Siireci
S.K.S Daire Bsk.

SURECIN Tasinir Kontrol Yetkilisi

SORUMLULARI: Taginir Kayit Yetkilisi

Memur

UST SURECI:

Harcama birimi tarafindan edinilen taginirlarin muayene ve kabulii
yapilanlari cins, niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim
alinmasi, tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyecek olan
malzemelerin ambarda muhafaza edilmesi, tasmirlarin yangin
1slanma ve bozulmaya kars1 énlemlerinin alimasi.

SURECIN AMACTI:

Harcama birimi tarafindan edinilen tasinirlarin muayene ve kabul
islemleri, isteklerin karsilanarak tasmir islem ¢ikis fisinin
dizenlemesi ve birimlere teslim edilmesi islemleri, periyodik
donemlerde sayim islemleri yapilarak stok kontroliiniin yapilmasi
islemleri.

SUREC ADIMLARI:

Bagkanligimiza bagl birimlerden gelen satinalma ihtiya¢ belgesinde
belirlenen kalemlerin depo kontroliinin saglanmasi, satinalma
isteginde bulunulan malzemelerden karsilanabilecek miktarlarm
belirlenmesi  ilgili  satinalma  birimince  satinalma  islemi
gerceklestirilen ve firmaya verilen siparis yazisi ile firma tarafindan
getirilen mal/malzemenin gecici olarak teslim alma isleminin
yapilmasi, muayene ve kabul islemleri tamamlanan mal/malzemenin
depolama giris islemleri yapilarak “Tasmir islem Fisi” diizenlenerek
girig kayitlarinin yapilmasi.
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Taginir Kayit Kontrol Birimi Is Sirec

Sorumlular Is Akt Kayit Dokiiman
TKK Personeli Baskaniga 0agl DIrIMIErcen gefen satnarma - Satinalma istek belgesi
Taginir Kaytt Yetkilisi ihtiyag belgesinde belirlenen kalemlerin depoda -Taginir kayit kontrol
-S.K.S. Dai. Bgk. meveut olup olmadiginin kontrol edilmesi islemleri
TKKP li "
ersone I ! Satinalma isteginde bulunulan malzemelerden - Taginir kaytt kontrol
Tagnr eyt Yt kargilanabilecek miktarlarin belirlenmesi islemleri
SKS. Dal. Bk ’ g
- Tagiir Kayit Vetkilsi Kargilanacak olan miktarlar tagir istek belgesine Tagnir kayt kontrol
~Birim Personeli dokiilerek ilgil birimin ihtiyacinin karsilanmasi islemleri
e Karsilanmayacak olan isteklerin satinalma istek
- Taginir Kaytt Yetkilisi HIENBIES)
Birim Personel belgesinde belirtilerek satmalma birimine Taslnllr fayt kF)ntrol
iletilmesi slemeri
. il satimalma birimlerince satmalma islemi
-Ta§|F1.|r Kayt Yetk.|||5| gerceklestirilen ve firmaya verilen siparis T vt ont
Birim Personel yazisyla firma tarafindan getirilen mal d | IerTZIeri
malzemenin gegici olarak teslim alma igleminin g
yapiimasi
- Taginir Kayit Yetkilisi
-Birim Personeli . - Taginir kayt kontrol
goreviendirilen muayene ve kabul iclemler
komisyonunun calisabilmesi iin gerekli ortamin ;
hazirlanmasi
©
£
®
Un)
q
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Taginir Kayit Kontrol Birimi is Siireci

Sorumlular Is Akt Kayit Dokiiman
T.XK Personeli
Taginir Kayit Yetkilsi Muayenesi yapilan girisi diizenlenen mal ve -Taginir kayit kontrol
“Muayene Kabul malzemenin kayttlara gegirilmesi islemleri
Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bsk.
Tasinir kayit kontrol
Tk Personeklfl. _ Girii diizenlenen mal ve malzemenin kayitiara islerler
-Taginir Kayit Yetkilisi gecirlmes
-Muayene Kabul
Komisyonu
S.KS. Dai. Bk.
- Taginir kayit kontrol
Taginir Islem fii ile muayene ve kabul islemleri
T.KK Personeli komisyonunca diizenlenen muayene ve kabul
Taginir Kayt Yetkilisi tutanag lgili satinalma birimine gonderilmesi
-S.K.S. Dai. Bgk.
Taginir kaytt kontrol
- Istekler kargllanarak Taginir Islem cikis fis islemleri
g Birmler ! diizenlenip, birimlere zimmet kargilig1 teslim
T.KK. Personeli edilmesi
-TKK. Servisi
Tasinir kaytt kontrol
TKK. Personeli Periyodik dnemlerde sayim iglemleri yaplarak islemleri
-TKK. Servisi stok kontrolil yapilmasl, harcama yetkilisine
stok planlamasi konusunda yardimei olunmasi
. Tasinir kayit kontrol
TKK. Personeli islemnleri
-TK.K Yetkilii
Sayim Komisyonu Yil sonu islemlerinin yapimasl, yillik hesaplarin
SKS. Dal Bsk, ¢lkarilmas, mizanlarm ve defterlerinin
@ diizenlenip ertesi yila devirlerin yapilmas|
£
©
Un)
<
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