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MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ FORMLARI

Doğrudan Teminle İş Akışı
	Doküman Kodu
	

	
	
	Yayınlanma Tarihi
	

	
	
	Revizyon No/Tarih
	

	
	
	Sayfa
	



	İşin Adı
	Toplam Süre

	Doğrudan Teminle Satın Alma
	30 gün

	




 










                                                                                           
                                                                                           Hizmet                                                                                                     Mal









	





İŞ SÜRECİ





SORUMLULAR





BAŞLANGIÇ





İhtiyaç talep yazısının iletilmesi.





Talep DMO’ya iletilir.





Talep doğrudan temin üst sınırının üstünde mi?





E





SATIN ALMA SORUMLUSU





H





Gelen teklif mektuplarının dökümü yapılır. En düşük teklifi veren firmaya teklifinin kabul edildiği bildirilir. En düşük teklif veren firmadan malın alınması yönünde Harcama Yetkilisi’ne bilgi verilir.





Talep edilen malın veya hizmetin piyasa fiyat araştırması yapılır. Teklif Mektubu formu hazırlanarak 3 firmaya yollanır.





SATIN ALMA SORUMLUSU





Muayene Kabul Tutanağı düzenlenir. Muayene Kabul Komisyonu’na sunulur.





Firmadan mal veya hizmet talebi yapılır.





Mal veya hizmette tespit edilen eksikler ve aksaklıklar firmaya bildirilir ve gerekli hallerde mal veya hizmet iade edilir.





H





Mal veya hizmet �uygun mu?








MUAYENE KABUL KOMİSYONU





E





Mal veya Hizmet kabul edilir.





Satın almanın türü








Satın Alma Sorumlusu tarafından Hizmet İşleri Kabul Tutanağı düzenlenir.








Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından Taşınır İşlem Fişi (TİF) kesilir.








İDARİ MALİ 


İŞLER BİRİMİ








Harcama Talimatı Belgesi hazırlanır.








Vergi borcu sorgulaması yapılır ve ödeme emri düzenlenir.





Harcama yetkilisi onayına sunulur.








İŞ SÜRECİ





SORUMLULAR





Ödeme yapılmak üzere Strateji Daire Başkanlığı’na ilgili evraklar gönderilir.





İmzalar.





İmzalar.





İmzalar.





DEKAN








FAKÜLTE SEKRETERİ








DEKAN








SATIN ALMA SORUMLUSU








BİTİŞ








	Hazırlayan

İdari ve Mali İşler Birimi
	Kontrol Eden 

Fakülte Sekreteri
	Onaylayan

Dekan 



