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PUKO

SORUMLULAR

iS AKISI

FAALIYET/ACIKLAMA

DOKUMAN /

DONGUSU

Daire Bagkanligina Bagh
Birimlerin Mal, Malzeme

KAYIT

ya da Hizmet
Planlama Ihtiyaclarinin Talebi Ust
C Satin Alma Talebi ) Yaz ile Ekinde Teknik
Sartname Bulunacak
Talep Eden Birim Sekilde UBYS Sistemi UBYS
Uzerinden Yapilir.
/ Talep Veri Girisi / Basili yayin alim talepleri
kiitiiphane otomasyon
sistemi iizerinden
kullanicilar tarafindan
olusturulur.
¢ Tagmir Kayit Yetkilisi /
Koleksiyon Gelistirme
Birimi tarafindan kontrol
Koleksiyon Talep kontrol edilen talep Birim
o ve Onavi ambarinda bulunmamasi
Kontrol Etme Geligtirme ve Satin Y halinde satinalma talebi
Alma Birimi .
GerceKlestirme olusturulup imzaya . UBYS
Gorevlisi sunulur. Satinalma talebi
Harcama Yetkilisi icin onay verilir ise isleme
baslanir. Onay verilmeyen
veya ambarda mevcut
olan talepler icin islem
sonlanir.
Tasinir Kayit Kontrol
Koleksiyon Hayir Yetkilisi tarafindan
Gelistirme ve Satin kontrol edilen talep uygun
Kontrol Etme Alma Birimi ‘ olmasi halinde satinalma | UBYS
Tagimr Kayit ve islemi igin onay verilir.
Kontrol Yetkilisi Onay verilmeyen talepler
icin islem sonlanir.
Fiyat Tekliflerinin Istekli
Firmalara Gonderilmesi ve
Uygulama Satmalma Memuru Tekliflerin Toplanmasi Tekliflerin Toplanmasi UBYS
gergeklestirilir.
l
Yaklasik Maliyet l ]
Fiyat Cetvelinin Istekli Firmalardan Gelen
Olusturulmam. ve Yaklasik Maliyet Fiyat Fiyat Tekliﬂe.rine Gore
Yaklaslk Mgllyetm Cetveli Yaklagik MallyeF Hesgplamr UBYS
Uygulama Belirlenmesi ve Yak'1a§1k Maliyet Fiyat
Satialma Memuru Cetveli Hazirlanir
Gergeklestirme
Gorevlisi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cer¢evesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yaklagik Maliyet Tutar1
2.000,00 TL’nin tizerinde ise
Ust Yénetimden Harcama
Onay istenir.

Ust Yonetim
Kontrol Etme Harcama Onay1
Genel Sekreter

Ust Yonetim

Harcama Onavi UBYS

K q

Ust Yénetimce uygun
Havyir bulunan alim talepleri

Onaylanmayan alimlar i¢in
stire¢ son bulur.

Satinalma Onay1
Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan Harcama

Satinalma Onayi Satinalma Onavi1

Kontrol Etme Ust Yonetim ‘ oPaylamr ve satinalma UBYS
Harcama Onay1 stiregleri devam eder.

Kontrol Etme Gergeklestirme N Yetkilsine sunulur. Onay UBYS
Gorevlisi verilen alimlar i¢in siire¢
Harcama Yetkilisi Evet Hayir devam eder onaylanmayan
alimlar sonlandirilir.
i i
Istekli Firmalardan Gelen
Satinalma Memuru Piyasa Fiyat Arastirma Nihai Teklifler Ile Piyasa
Uygulama it Y Y 3 :
¥ Harcama Yetkilisi Tutanagi Son Fiyat Arastirma Tutanagi UBYS
Hazirlanir.
A Piyasa Fiyat Arastirma
Satmalma M Tutanagi’nda listelenen ve
atmalma Memuru Siparis Verilmesi ; hai
Uygulama Gergeklestirme ir?(zl?ﬂalt:ina ahng.r.l I}llilal UBYS
Gorevlisi ekliflerden en diisti
olanina siparis
gerceklestirilir.
— % Siparisi verilen Mal,
T Kavit Siparis Edl_len Mal, Ma_lzeme Malzeme veya Hizmetler
Uygulama K?)sr?tlrlél \;lgtlkilisi veya H}LZ]me“” Teslim teslim alimir ve Muayene | UBYS
[nmasi Kabul Komisyonunca
i uygunlugu kontrol edilir.
Talep Kontrol
ve Onay1
M Kabul Siparisi verilen Mal,
uayene Kabu ;
Kontrol Etme Komisyonu Ma!zeme veya Hizmetler | UBYS
teslim alinir ve Muayene

| Kabul Red Kabul Komisyonunca

uygunlugu kontrol edilir.

Uygun Teslimat
Yapilmast I¢in Son
Firmanin Uyarilmasi
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Muayenesi gergeklesen
/ alimlarin uygun
Uygulama Muayene Kabul bulunmasi halinde

Muayene Kabul
Komisyonu, iglemi
tutanak altina alir ve
imzalar.

UBYS

Uygulama

Tagimur Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kaydinin Yapilmasi
Islem Fisinin Diizenlenmesi

Alimi gergeklesen mal ve
malzemeler Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisi
tarafindan ambara alinir
ve Tasmir Islem Fisi
Diizenlenir.

UBYS-TKYS

Uygulama

Satinalma Birimi

Odeme Emri Bilgi Girisi Yapilmast
ve Imzava Sunulmast

Satinalma Birimi KDV
Hari¢ 2.000,00 TL’yi asan
alimlar i¢in Vergi Borcu
Sorgusu, Onay Belgesi,
Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagi, Yaklasik
Maliyet Fiyat Cetveli,
Muayene Kabul
Komisyon Tutanagi,
Tasmur Islem Fisi ve
Fatura ile Birlikte
Hazirlanan Odeme Emri
Belgesinin imzaya
Sunulmasi.

MYS

Kontrol Etme

Gergeklestirme
Gorevlisi

Odeme Emri Belgesi imzalanmas1

Gergeklestirme
Gorevlisinin 6deme emri
ve ekindeki evraklarda
yetkililerin imzalarinin
tamam oldugu, mevzuata
uygunlugu, maddi hata
olup olmadig, satist
gerceklestiren firmanin
bilgilerinin dogrulugunu
kontrol eder ve imzalar.

MYS

Kontrol Etme

Harcama Yetkilisi

l

Odeme Emri Belgesi imzalanmasi

Uygunlugu kontrol edilen
Odeme Emri Belgesi
Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

MYS
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Harcama Yeklisi
tarafindan da imzalanan
M Odeme Emri Belgesi
Uygulama Satialma Birimi Odeme Emri Belgesinin Teslim Satinalma Birim MYS
Edilmesi Sorumlusu tarafindan
Mali Yo6netim Sistemine
. yiiklenir.
i Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi MYS
. - tizerinden gelen Odeme
Uygalama Odeme Yapilmasi Odeme Yapilmas Emri belgesini

kontrollerini yapip
‘ odeyerek islemi kapatir.
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