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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Satın Alma 

Birimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Satın Alma Birim 

Personeli 

 

 

 

 

Satın Alma Birim 

Personeli 

 

 

 

 

 

 

Satın Alma Birim 

Personeli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Ve Birimden Talep Yazısı 

 

 

 

Dekan Onayı 

 

 

 

 

 

 

 

Piyasa Araştırma  

 

 

Yaklaşık Maliyet 

 

 

 

 

 

 

 

Başlangıç 

 

İlgili Birim ya da bölümden talep yazısı 

gelmesi 

 

Yapılacak bakım-onarım doğruda temin 

sınırları içerisinde 

 

Bütçe kaleminde 

yeterli ödenek var 

 

 

Fakülte Sekteri ve Harcama 

Yetkilisi oluru ile ihale onay 

belgesi hazırlanması ve piyasa 

fiyat araştırmasını yapacak 

personelin belirlenmesi 

 

Görevli personel tarafından piyasa fiyat 

araştırması yapılır. Yapılan araştırma 

sonucunda Piyasa Araştırma Tutanağı 

düzenlenir. En düşük teklif esasına göre alımın 

yapılacağı firma belirlenerek,  görevli personel 

ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır. 

 

Hazırlanmış olan ihale onay belgesi 

Fak. Sek. ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır 

 

Ödenek aktarımı G.Ü. 

Strateji Dai. Bşk. Ek 

ödeme talebi yapılır 

 

Bütçe kaleminde 

yeterli ödenek var 

yok 
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HAZIRLAYAN 

Birim Çalışma Ekibi 

 

ONAYLAYAN 

Dekan 

 

 

        

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Satın Alma Birim 

Personeli 
Gerçekleştirme görevlisi tarafından bakım-

onarım muayene ve kabul komisyonu 
tarafından kontrolünün yapılması istenir 

Yapılan bakım-onarımın istenen şartlara 

uygun değil 

 

Muayene ve kabul komisyonu tutanağının 

düzenlenerek üyeler tarafından imzalanması 

 

Firma tarafından istenilen 

şartlara uygun hale 

getirilir. 

 

Satın alma süreci 

sonlandırılır 

 

Fatura, muayene ve kabul komisyonu tutanağı ve 

Metraj cetveli satın alma birimince kontrol 

edilerek limiti aşan kısım için vergi borcu yoktur 

yazısı istenir ödeme emri belgesi düzenlenerek 

Fakülte Sekreterliğine kontrol ve imzalanması 

amacıyla gönderilir 

 

Fakülte Sekreteri kontrol 

eder ve harcama yetkilisine 

gönderir. 
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HAZIRLAYAN 

Birim Çalışma Ekibi 

 

ONAYLAYAN 

Dekan 

 

 

        

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

İşlem Sonu. 

Onay  

Evrak teslim tutanağı 

düzenlenir ve Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 

 


