Gelen Evrak Is Akis Semasi

Kurum igi gelen evrak : Evrakin anabilim
Kurum disi gelen evrak : Evrakin posta o
o . dallarindan veya Universitenin diger
veya elden Mudirlige gelmesi . ) .
birimlerinden gelmesi

Bilgilendirme

amagli mi?

Evrakin kayit edilmesi, konusuna gore

iy

Evrakin kaydedilmesi, ilgili personele

tasnifi ulastirilmasi ve dosyalanmasi

Evrakin Enstitl Sekreteri tarafindan

iy

Evrakin Enstiti Mudurine }

kontroli

gonderilmesi
N

Evrakin Enstiti Muduri tarafindan
gereginin yapilmasi icin ilgili kisilere
havale edilmesi

ngs

Evrakin ilgili kisiye verilmesi

ngs

a ~~ 2 O N ;S " OB s

~
S . Gerekli islemlerin yapilmasi ve karsi
llgili kisinin evraki teslim almasi ve . ) . .
. tarafa cevap verilmesi ve bu islemlerin
gerekeni yapmasi . .
) zimmet defterine yazilmasi




Giden Evrak Is Akis Semasi

Giden evrakin hazirlanmasi

iy }
|

Evrakin Enstitl Sekreteri tarafindan
kontroli

<

Evrakin Enstiti Mudir Yardimcisina
arzi

S

[ Evrakin Enstiti Mudiriine arzi

<z

Evraka sayi ve tarih verilmesi

g

Evrakin ilgili birime imza karsiligi teslim

edilmesi

S

{ Enstitl kalan nidshanin dosyalanmasi

\ ) - - - -




Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Alim islemlerinin gerceklesmesi icin
oncelikle alinacak malzemelerin tespiti
yapilir

gy

Odenecek kontroliiniin yapiimasi
yeterli 6denek yoksa aktarimin
yapilmasi

N £

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi ve }

firmalardan yaklasik maliyetlerin
alinmasi

iy

Yaklasik maliyetin olusturulmasi ve
harcama yetkilisine onay igin
sunulmasi

N

ONAY
(Harcama yetkilisinden onay alinmasi)

iy

ilgili Griinler icin en az ¢ firmadan
fiyat teklifi alinmasi

<z

En disuk fiyat teklifi veren firmanin }

komisyon tarafindan belirlenmesi ve
gerekli onaylarin yapilmasi ve ilgili
firmaya siparis verilmesi

<

Muayene kabul komisyonun

olusturulmasi, Granlerin teslim alinip,
muayene kabul komisyon tutanaginin
olusturulmasi

g

Odemenin yapilmasi




