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	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	Y.4.4-D.04

	
	
	Yayın Tarihi
	05/01/2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	15.01.2024



	Ana Süreç
	:
	Yönetim-Kaynak Yönetimi

	Süreç
	:
	Kaynak temini/Satın alma-Depolama

	Alt Süreçler
	:
	1. İhtiyaç tespiti

2. İhtiyacın temini ve stoklanması
3. İhtiyaçların ilgililere dağıtımı

	Süreç Sahibi
	:
	Kaynak temini/Satın alma-depolama ile ilgili personel  

	Girdiler
	:
	1. Proje/Mal/Hizmet/Yapım/Bakım onarım işi ihtiyacı 

2. Stok kontrolü 

3. İhtiyaç konusu Proje/Ürün/Malzeme/Yapım/Bakım onarım/Hizmet Kriterleri
4. İhtiyaç konusu alım ile ilgili şartname, proje, yaklaşık maliyet, vb. 
5. Satın alma talebi ve kurum amirinden olur alınması
6. Ödenek kontrolü talebi

7. Piyasa araştırması

8. İhale veya doğrudan temin şeklinin belirlenmesi

9. İhale veya doğrudan temin onay belgesinin hazırlanması

10. Tekliflerin değerlendirilmesi

11. İhale komisyonu kararı veya piyasa araştırma tutanağının düzenlenmesi

12. Tedarikçinin belirlenmesi

13. Sipariş verilmesi

14. Stok ihtiyacı

15. Malzeme giriş dokümanı

16. Depolanacak malzeme

	Çıktılar
	:
	1. Onaylanmış Ürün/Malzeme/Hizmet Kriterleri
2. Onaylanmış teklif değerlendirme/karşılaştırma bilgileri

3. Malzeme Sipariş dokümanı
4. Teslim alma, muayene ve kabul dokümanı

5. Stok listesi

6. Malzeme depo giriş-çıkış dokümanları

7. Satın alınan kaynak, malzeme, vb. ile hizmet

	Kaynak
	:
	Logo yazılımı, bilgisayar, telefon, yazıcı

	Kullanılan Araç Ve Gereçler
	:
	Çalışma ofisi araç ve gereçleri

	Kullanılan Doğal Kaynaklar
	
	Elektrik, doğalgaz, su

	Kullanılan Kimyasallar
	
	-

	Faaliyetler
	:
	1. İhtiyaç tespiti 

a. Yapım işlerinde ihtiyacın yatırım programına alınması

b. Mal alımlarında Stok kontrolü, 

c. Personel Görevlendirmesi

d. Rektörlük ve veya Harcama Yetkilisi oluru,

e. İhtiyaç konusu Proje/Ürün/Malzeme/Yapım/Bakım onarım/Hizmet Kriterleri,  şartname, teknik proje vb.

f. Yaklaşık Maliyet hesap cetvellerinin hazırlanması

g. Ödenek kontrolü 

h. İhale veya doğrudan temin onay belgesinin hazırlanması

2. İhtiyacın temini ve stoklanması

a. İhtiyaç temin sürecinin başlatılması

b. İhalenin gerçekleştirilmesi veya piyasadan tekliflerin alınması

c. Alınan tekliflerin değerlendirilmesi

d. Ekonomik açıdan en avantajlı firmaya sözleşmeye davet veya sipariş bildiriminde bulunulması,

e. Sözleşme veya bildirime istinaden mal/hizmet/yapım işinin teslim alınması veya yer tesliminin yapılması

f. Gerekli kontrolün yapılarak işlerin yürütülmesi

g. Yapım işlerinde yapılan iş nispetinde aylık hak edişler düzenlenmesi

3. İhtiyaçların ilgililere dağıtımı

a. Muayene kabul ve geçici kabul iş ve işlemlerinin yapılması
b. Mal alımlarında taşınır giriş kayıtlarının yapılması
c. Mal ve hizmet alımlarında hak sahiplerine ödeme yapılması
d. Yapım işlerinde taşınmaz kayıt konsolide iş ve işlemlerinin yapılması
e. Yapım işlerinde kesin kabul işlemlerinin yapılması
f. Temin edilen taşınır veya taşınmazların ilgili birimlere devir yapılması

	Kontrol Kriterleri
	:
	1. Sözleşme ve şartnamelere uygunluk

2. Stok kapasitesi

3. Bütçe programına uygunluk

4. Isı, nem vb. gibi çevre koşullarına uygunluk

5. Güvenlik şartlarına uygunluk
6. Fatura Kontrolü

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemleri/ Aletleri
	
	Tedarikçi değerlendirme ölçüm kriterleri

	Performans Kriteri
	:
	1. Siparişin terminine uygunluk
2. Talep edilen ürüne uygunluk

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Periyodik sürelerde

	Müşteri
	:
	Tüm Birimler

	Dokümanlar/ Yasal Mevzuat
	:
	4734 Sayılı kanunun 22. maddesi (b) ve (d) bentleri

	Kayıtlar
	:
	Malzeme talep formu, teklifler, fatura, e-mail, onaylı tedarikçi değerlendirme formu

	Tehlikeli Atıklar 
	
	Tükenmez kalem, kartuş, toner, pil, aydınlatma armatürleri, vb.

	Tehlikesiz Atıklar 
	
	Kâğıt, karton, plastik, naylon, kâğıt, karton, vb.

	İSG Dokümanları ve Donanımları
	
	İSG Güvenlik talimatları, kişisel koruyucu donanımlar

	Riskler
	
	Kalite risk değerlendirme tablosunda tanımlanmıştır



İbrahim KABALAK


Daire Başkanı















