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1. AMAC VE KAPSAM
Bu prosediiriin amaci; Muhendislik - Mimarlik Fakiltesi’nde egitim/dgretim ile ilgili her tiirlii malzeme ve/veya
hizmet ihtiyacinin nitelikli bigimde temini i¢in taleplerin saglikli bir sekilde toplanmasini ve karsilanmasini
saglamaktir. Bu prosediir, Fakiiltenin akademik yetkilileri tarafindan egitim/6gretim kapsaminda kirtasiye, laboratuvar
malzemesi, arag-gereg ve benzeri malzeme ihtiyacinin karsilanmasini kapsar.
2. DAYANAK
* 4734 say1li Kamu fhale Kanunu
* 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
* Tasinir Mal Yonetmeligi
3. SORUMLULUK
1. Dekan (Harcama Yetkilisi)
2. Gergeklestirme Gorevlisi
3. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
4. Tahakkuk Personeli
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Dekan (Harcama Yetkilisi): Muhendislik - Mimarlik Fakiiltesi Dekanini
Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimat1 iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek
tizere Harcama Yetkilisi tarafindan gorevlendirilen kisiyi
EKAP Sistemi: Elektronik Kamu Alimlart Platformu
Malzemeler: Demirbas arag-gereg ile sarfa yonelik sinif, ofis ve laboratuvar malzemelerini
Muayene ve Kabul Komisyonu: Satin alinan malzemeleri 6zelliklerine gore inceleyip kabul etmek tizere olusturulan
komisyonu
MYS: Mali Yonetim Sistemini
Odeme Emri Belgesi: Satin alinan malzemelere iliskin ddemelerin yapabilmesi igin tahakkuk isleminin yapildig
belgeyi
Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS): Taginir mallara iligkin kayit sistemini
Tedarikgi: Hizmet, Griin veren yiklenici firmay: ifade eder.
5. PROSEDUR DETAYI
Egitim/0gretimle ilgili malzeme satin alma ihtiyaglar igin:
5.1. Her birimde, yetkililer tarafindan ihtiya¢ duyulan malzemeler i¢in Malzeme Talep Yazisi, ilgili boliim baskanlig:

tarafindan imzalanir ve onay i¢in Dekanliga gonderilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Emrah Obut

Fakulte Sekreteri . T L .
Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Kalite Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Fakiilte

o Bu belge, givenli elektr@eKnetesiile imzalanmistir.
Birim Sorumlusu 9¢ o T N - )
Derge Dogr UIM‘W\IP AUTCS . LS. TV LT Ry C. OOV L T Tev e eoy.

Emrah Obut Prof. Dr. Ozlem Findik

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekan1 V. -NI




T.C. i N
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI Dokuman Bilgisi
Miihendislik Mimarhk Fakiiltesi

Dok. No: PRS/FK.
MUH.MIM./16
SATINALMA PROSEDURU Ilk Yaymn Tar.: 9.12.2024
Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa2/2

5.2. Dekanlik¢a uygun goriilen Malzeme Talep Yazisi, satin alinma islemi i¢in satin alma birimine ulastirilir.

5.3. Satin alma birim sorumlusu, tarafindan Malzeme Talep Yazisinda malzemeyi tanimlayan ebat, marka vb.
ozellikler degerlendirilir.

5.4. Satin alma birim sorumlusu tarafindan, malzemenin Ozelliklerine gore uygun firmalardan 3 adet proforma
fatura/teklif mektubu doldurmas istenir.

5.5. Alinan teklifler Dekanlik tarafindan degerlendirilir.

5.6. 4734 sayili Kanun (https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.4734.pdf) kapsaminda alinacak malzemelere
iliskin bilgiler EKAP (https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx?ReturnUrl=%2fekap%2f) sistemine girilir.

5.7. Segilen firmaya satin alma sorumlusu tarafindan siparigler verilir.
5.8. Teslim alinan malzemenin fatura bilgileri ile Muayene ve Kabul Komisyonunca kontrolii yapilir.

5.9. Taginir Kayit Sistemine (https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm) malzeme bilgileri islenir.

5.10. MYS (https://giris.nmb.gov.tr/login) sisteminden Odeme Emri Belgesi diizenlenir ve Gergeklestirme Gorevlisi

ve Harcama Yetkilisi onayindan sonra 6deme yapilmak tizere sistem Uzerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilerek 6demesi yapilir.

5.11. Evrak asillar1 satin alma biriminde muhafaza edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu (https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.5018.pdf)

* Taginir Mal Yonetmeligi (https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/21.5.9014.pdf)

* MYS (https://giris.hmb.gov.tr/login)

» EKAP (https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx?ReturnUrl=%2fekap%2f)

* Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) (https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm)

* Fatura
» Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi
» Tasinir Islem Cikis Fisi (TKYS)
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