SATIN ALMA SURECI IS AKIS SEMASI

®
Performas Kriteri i:m:ri:inlfahk’ ekonomiklik ve Performans Gostergesi lege:n?:'fi:?;zl;? Performans Hedefi %90 Olgiim Periyodu :;-::
F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
Birim personeli tarafindan Birim Proseslerinde tanimlanan
faaliyetlere yonelik (Yapim, Onarim, iiriin veya hizmet alimi ile Yazi
Satin alma Talebi ilgili) talebini; (KiK’nun belirledigi dogrudan temin limitinin Baskanlik Teknik Sartname Park ve Bahgeler
@ 1 | altinda kalan satin almalarda) isin 6zelligini, ayrint1 ve sartlari Talimat1 Fiyat aragtirmasi, | personeli
ile kriterlerini gdsteren teknik sartname, miktar, fiyat yaklagik maliyet
aragtirmasi, yaklasik maliyet tablosu ve proje v.b. ekleri ile tablosu proje
birlikte Harcama yetkilisine bildirilir. 4734 Sayili KIK
- . @ 1 giin
Satin Istek Fisi — Al yapilacak Yapim, Onarim, iiriin ve hizmet alinu ile ilgili
yilik biitcesindeki ddenegi belirtilerek satin istek fisi 4734 Sayili KIK | Satin istek fisi
. 2 | diizenlenir. Harcama yetkilisince kontrol edilen istek fisi
l gegerli kilmak igin (Mali)Genel Sekreter Yardimcisina sunulur. Kalem servisi
Satm  Alma  Sube _® Genel Sekreter Yardimeisimin gegerli kildigi satin istek fisi, 2-3
Mudiirligiine Birimimizce hazirlanan teknik sartname, yaklagik maliyet vb. | 4734 Sayili KIK | Satin istek fisi giin
lletilmesi ekler ile birlikte Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagh Kalem servisi
3 | Satin Alma Sube Miidiirliigiine teslim edilir.
Satin Alma Sube Midiirliigiince islem tamamlandiktan sonra Kalem servisi Isin
v e satin alacak oldugumuz istek yapim, onarim veya hizmet alimi | Teknik Sartname | Teslim Tutanagt yapim
apim, Onarim, iiriin . .. . L . ..
; @ ise; isi yapacak olan dis tedarik¢i firma; Birimimiz tarafindan | Satin Istek Fisi veya
veya hizmet alinmasi . - .
a hazirlanmig olan teknik sartnameye uygun olarak isi tamamlar. Girtiniin
Satin alacak oldugumuz istek {irlin ise; dis tedarik¢i firma teslim
tarafindan Birimimiz atolyesine teslim edilir. Malzemeler edilme
diizenlemis olan satin istek fisine istinaden kontrol edilerek stiresi
teslim alinir ve tutanak tutulur.
Satin alinacak olan her tiirlii istekte, dis tedarikgi firma yapmis Kalem servisi 2-3
oldugu is ile ilgili diizenlemis oldugu faturay1 birimimize teslim | Fatura Teslim Tutanagi gilin
Alman iiriin veya hizmet eder. Fatura teslim tutanagi ile birlikte Satin Alma Sube
isinin tamamlanmasi 5 Mﬁdﬁrlﬁgﬁne teslim edilir.
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F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
Satin Alma Sube Miidirligi tarafindan satin almig | Taginr Mal | Tasinir islem fisi Satin Alma Sube 3-5

6 |oldugumuz {irlinlerin stoklarimiza giris kaydi yapilarak | Yonetmeligi Midiirliigi giin
taginir igslem figini Birimimize teslim edilir.
Satin alinan iiriin Demirbas malzeme ise Zimmet fisi| Tagimr Mal | Zimmet Fisi Kalem 2 giin
diizenlenerek sorumlulugu altinda bulunan Birim personeline | Yonetmeligi
zimmetlenir.

K
Satin alian {iriin tiikketim malzemesi ise; {riinlerin tiiketimi | Taginir Mal | Tasinir islem fisi Kalem Tiiketi
gergeklestikten sonra tasinir islem fisi diizenlenerek c¢ikis | Yonetmeligi m
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