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~ FAKULTE/
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SEKRETERI

MALI ISLER BiRIMI

ilgili bdliim veya birimlerin ihtiyaglari incelenerek talep
olusturulur ve mali isler birimine iletilir.

v

Talep degerlendirilerek alimin tek kaynaktan
saglanacagini belirlenir .

Biitce kaleminde
yeterli 6denek var mi2

1gin

30 dk

SGDB 6denek talep
formu ile 6denek 20 dk

talebinde bulunulur.

Piyasa fiyat arastirmasi yapacak personel listesinin de

10 dk

icerisinde bulundugu Harcama Onay Belgesi alinir.

v

Piyasa fiyat arastirmasinda gorevli personel tarafindan
alimin yapilacagi tek yetkili firmadan teklif ve tek
yetkili satici belgesi alinir. Piyasa Fiyat Arastirma

Tutanagi diizenlenir .

v

Tek kaynaktan temin formu hazirlanir ve KiK yasakhlik
sorgulamasi yapilarak harcama yetkilisinin onayina sunulur

v

Firmadan malzemeleristenir. Muayenekabul komisyonu
tarafindan gelen malzemenin teknik sartnameye uygunlugy
kontrol edilerekmuayene kabulkomisyonu tutanagi
olusturulur.

v

Firmadan fatura talep edilir ve taginira girilmesi gerekiyorsg
varlk islem fisi diizenlenerek MYS sistemine iletilir.

v

Mevzuatta belirlenen eklerle birlikte 6deme emri kesilerek
harcama yetkilisi e- imzasi ile muhasebe birimine iletilir.

2 saat

10 dk

1 saat

10 dk

20 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Mali isler Birimi

Fakulte/YUksekokul/Enstiti Sekreteri

Dekan / Mudur
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