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	İş Akış Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	Başkanlığımızca mal ya da hizmetin en uygun fiyat teklifi veren firmadan satın alınması.





Başkanlık makam oluru ile biri başkan olmak üzere üç kişilik Muayene ve Kabul Komisyonu oluşturulur.




Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından mal/hizmet teslim alınarak kontrol edilir.



Uygun mu?

          Hayır

                                        Evet
                                                           
                                          Teslim alınan mal veya ifa edilen hizmetin yerine getirilmesi istenir.



 
Komisyon tarafından mal alımları için mal alımları muayene ve kabul tutanağı, hizmet alımları için ise hizmet işleri kabul tutanağı düzenlenir.






Düzenlenen kabul tutanağı Muayene ve Kabul Komisyonu başkan ve üyeleri tarafından imzalanır.




İlgili tutanak hazırlanacak olan ödeme emri belgesine eklenmek üzere Başkanlığımız Destek Hizmetleri Müdürlüğüne teslim edilir.





Evrakların dosyalanması



İşlem sonu



	
Birim Personeli




Daire Başkanı



Muayene Kabul Komisyonu






Harcama Yetkilisi


Muayyene Kabul Komisyonu



Muayyene Kabul Komisyonu


Muayyene Kabul Komisyonu
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