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ÜST SÜRECİ Yönetim İşletim Süreci 

SÜRECİN AMACI Fakültemiz eğitim-öğretim ve idari hizmetlerinin 
sürdürülmesi için doğru ürünün, doğru zamanda ve 
doğru yerde en uygun fiyata alınması 

 
SÜRECİN SINIRLARI  Malzeme talebinin dekanlığa iletilmesi ile başlar.     

Malzemenin alınmasından sonra ödeme yapılması ile 
sonlanır. 

 
 
 
 
 
 
 
 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Birimlerce malzeme isteği taşınır istek belgesi ile 
dekanlık makamına iletir. 

 Alınacak malzeme yüksek bütçe gerektiriyorsa İMİD 
sistemi ile rektörlükten, gerektirmiyorsa doğrudan 
temin yoluyla satın alınır. 

 Piyasa araştırma görevlilerince piyasa araştırma 
yapılır. Tahmini fiyat için yaklaşık maliyet oluşturulur. 

 Harcama yetkilisi malzemenin alınması için onay 
verir.  

 Teklif yapılacak firmalar belirlenir. 
 Gelen teklif mektupları fiyat açısından değerlendirilir. 
 En düşük fiyatı veren firmadan en kısa sürede 

malzeme temin edilir. 
 Malzeme muayene Kabul komisyonunca control edilir. 
 Malzemeler uygun ise ödeme evrakları hazırlanarak 

ödeme yapılır. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans göstergesi 

Ayrılan bütçe 
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MALZEME SATIN ALMA İŞLEMİNİ 
BAŞLAT 

Birimlerce malzeme isteği taşınır istek belgesi ile Dekanlık makamına iletilir. 

Piyasa araştırma görevlilerince piyasa araştırması yapılarak malın fiyatı öğrenilir. 

Malın fiyatı uygunsa harcama yetkilisi alınması yönünde onay verir. 

Teklif yapılacak firmalar belirlenir. 

Doğrudan temin ile 

Firmalarca dekanlıktan gelen teklif mektuplarına cevap verilir. 

Mal taşınır kayıt control yetkilisince 
teslim alınır. Taşınır fişi düzenlenir. 

Gelen teklif mektupları değerlendirilir. 

Ödeme evrakları hazırlanarak ilgili 
firmaya ödeme yapılır. 

İMİD’den istekte bulunur. Alınacak malzeme yüksek bütçe mi gerektiriyor? 

En düşük fiyatı veren firmaya teklifin 
kabul edildiği haber edilir. 

Firma en kısa zamanda malzemeyi teslim 
eder. 

Muayene komisyonu malzemeyi kontrol 
eder. 

Malzeme uygun 
mu? 

Mal iade 
edilir 


