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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU

SATINALMA BUROSU

DOGRUDAN TEMIN iS SURECI

flk Yaym Tarihi/Say1st

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sira . Siirece Dahil Olan .
Sorumlular Faaliyet Is Aki . Dokiiman / Kayit
No aaflyet Is Alast i¢ / Dis Birimler Y
Yiiksekokulumuz birimlerine ihtiyag olan malzeme
1 |Birim Sorumlusu istekleri Miidiirliige iletilir. Idare uygun gordiigii Talebin Geldigi Birim

takdirde malzeme ihtiyag listesi satinalma birimine
iletilir.

Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Talep edilen malzemeler depoda olup olmadig1
kontrol edilir. Var ise talep karsilanir. Yok ise
Biitge 6deme kaleminde yeterli ddenegimiz var ise
dogrudan temin yoluyla satinalma iglem siireci
baslatilir.

Ayniyat Birimi
Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Piyasa fiyat arastirmasi yapilir, malzemelerin
tahmini fiyat1 6grenilir. Harcama Yetkilisi
malzemelerin alinmasi yoniinde onay verir. MYS
sisteminden onay belgesi hazirlanir.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
imzalatilir.

Birim Sorumlusu
Miidiirliik

MYS

Birim Sorumlusu

Teklif yapilacak firmalar belirlenir. Gelen teklif
mektuplar1 fiyat agisindan degerlendirilir. En
diisiik fiyat1 veren firmaya teklifin kabul edildigi
bilgisi verilir

Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Piyasa fiyat arastirma tutanagi hazirlanir,
gorevlilere imzalatilir. Satin alinan malzemeler
firma tarafindan en kisa siirede teslim edilir.

Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Malzemeler Muayene Kabul Komisyonu tarafindan
kontrol edilir. Malzemeler uygun ise Muayene ve
Kabul Kom.belgesi hazirlanir ve
imzalatilir.Malzeme gorevli tarafindan sayilarak
depoya alinir ve Taginir fslem Fisi diizenlenir.

Talebin Geldigi Birim
Ayniyat Birimi

Birim Sorumlusu

Satinalma birimi fatura ve biitiin belgeleri
yonetmelige uygun olarak diizenler, MY'S
sisteminden Odeme Emri Belgesini hazirlar
Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Birim Sorumlusu

MYS

Birim Sorumlusu

Gergeklestirme Gorevlisi evraklar: kontrol eder
inceler, herhangi bir hata yoksa Harcama
Yetkilisine gonderir. Harcama Yetkilisi tarafindan
da imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri
tahakkuk memeuru tarafindan diizenlendikten
sonra 6deme yapilmak iizere Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi

MYS

Birim Sorumlusu

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe
Birimi tarafindan aliman evraklar bu dairenin ig

akigina gore islem gorerek 6deme gergeklesir.

Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi

MYS

HAZIRLAYAN

Fiiriizan ISILDAK

Bilgisayar Isletmeni

ONAYLAYAN

M.Emin ALTINSOY
Yiiksekokul Sekreteri Vek.




