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AMAC: Fakiltemize bagli boliimlerde yer alan programlarin firmalardan egitim/6gretim ile ilgili her tiirlii
malzeme ve/veya hizmet ihtiyacinin nitelikli bicimde temini i¢in taleplerin saglikli bir sekilde toplanmasini
saglamak.

KAPSAM: Fakiltemiz tarafindan egitim/6gretim faaliyetlerinin surdurilmesi igin kirtasiye laboratuvar
malzemesi, arag, gere¢ ve malzemelerin talep edilmesi islemlerini kapsar.

TANIMLAR:

Tedarikgci: Hizmet, Griin veren yuklenici firma.

Sarf Malzemesi: A4 kagidi, kursun, tiikenmez kalem, tahta kalemi, silgi, delge¢, zimba vb.
Arac/Gereg ve Cihazlar: Bilgisayar, projeksiyon makinasi vb.

Demirbaslar: Masa, sandalye, tahta, dolap vb.

Laboratuvar Malzemesi: Bilgisayar, yazici, yazilim vb.

SORUMLULAR:

1. Dekan
2. Fakulte Sekreteri
3. Tasinir-Satin Alma Personeli

UYGULAMALAR:

Egitim/ogretimle ilgili malzeme satin alma ihtiyaclari icin:

1. Her birimde, yetkililer tarafindan ihtiya¢ duyulan malzemeler i¢in iki niisha olarak doldurulan Malzeme
Istek Belgesi, ilgili birim sorumlusu tarafindan imzalanir ve onay i¢in Rektérliige gonderilir.

2. Rektorliikge onaylanan Malzeme Istek Formu, satin alinma islemi i¢in Satin Alma Miidiirliigiine
ulagtirilir.

4. Satin alma birim sorumlusu, tarafindan istek formunda malzemeyi tanimlayan ebat, marka vb. 6zellikler

teknik sartname olarak degerlendirilir.

Satin alma birim sorumlusu malzemenin teknik sartnamesine gore tedarik¢i degerlendirme prosediirii

dogrultusunda istegi degerlendirir ve uygun firmalardan 3 adet proforma istenir.

Alinan teklifler satin alma birim sorumlusu tarafindan degerlendirilir ve satin alma komisyonuna sunulur.

Seg¢ilen firmaya satin alma sorumlusu tarafindan siparisler verilir.

Teslim alinan malzemenin fatura ya da irsaliyesi kontrol edilir.

Istenen malzemenin ilgili birim sorumlusuna teslim edilmesi saglanr.
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