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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Idari ve Mali isler Daire Baskanhg
Satin Alma Birimi

Dogrudan Temin s Siireci

11k Yayin Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa

Sira : Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Aki ; Dokiiman / Kayit
No et s 3 I¢ / Dis Birimler Y
Mal/hizmet alimi igin gelen satin alma istek fisi ve
1 |Birim Sorumlusu [|yazili taleplerin kontroli yapilir. (Imzali Ihtiyag Talebin geldigi birim EBYS

listesi, Kesif, Teknik Sartname vb.)

Talep edilen malzemelerin merkez depoda olup
olmadig kontrol edilir. Var ise talep kargilanir. Yok
ise en az {i¢ firmadan fiyat alinarak yaklagik

2 [Birim Sorumlusu  [maliyeti belirlenir ve biitge olanaklar agisindan Ayniyat Birimi BUTCE DEFTERI - AYNIYAT
incelenip ddenek var ise 6n izne sunulur.

3 |Birim Sorumlusu  |Talep ile ilgili harcama 6n izin onay1 alnir. Rektorliik

.. : . Strateji Gelistirme Daire
4 |Birim Sorumlusu  |ihale Onay Belgesi hazirlanir. 4 a MYS
Bagkanlhigi

Ihtiyag listeleri ve sartnameler ilgili en az tig

R ——— hrm'aya gondcrl].crek proforma faturalar ve yatzm Bt Comrihiss
teklifler alinir. Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi
hazirlanir.

TR T —— F:n a\lfantaj'hl/dusuk teklif veren firma belirlenerek Birim Sorumlusu
siparis verilir.
Istenilen mal/hizmet Muayene Kabul Komisyonu

7 |Birim Sorumlusu |tarafindan kontrol edildikten sonra teslim alinir. Talebin geldigi birim
Fatura kestirilir.
Fatura ile ilgili gerekli evraklar hazirlanak mal

8 |[Birim Sorumlusu |alimi ise taginir islem fisinin olusturulmasi igin Ayniyat Birimi MYS
ayniyata verilir.

g |Ririm Sorumiust Odeme Emri Belgesi diizenlerek imzaya fiieiin Ssrumiasi MYS
sunulur,

. 8 i i ve ekleri Strateji Geligti Strateji Gelistirme Daire

10 |Birim Sorumlusu Od_eme Emri Bf:l‘ge& ve ukle.r] btrat.e_]i G(?l'lstnmle ) § ! MYS

Daire Bagkanligi'na tutanak ile teslim edilir. Baskanligi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

/ 14/
¢ih TUNA
gisayar[sletmeni

Daird Baskant
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

Satin Alma Birimi

Makine Techizat, Tasit Bakim Onarim Siireci

Ik Yaymn Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa

Sira

Siirece Dahil Olan

Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit
No aatlyet ig Alugt Ic / Ds Birimler ot y
Arnzah Makine Teghizat ve Aragla ilgili teknik
1 |Birim Sorumlusu |personel tarafindan hazirlanan rapor iist yaz Talebin geldigi birim EBYS

ekinde birimimize teslim edilir.

En az ti¢ bakim onarim firmast tespit edilerek
arizal makine techizatla ilgili yaklasik maliyet

2 |Birim Sorumlusu ’ Ayniyat Birimi BURCE DEFTERI- AYNIYAT
belirlenerek ddenck kontrolii yapilir.
3 |Birim Sorumlusu  |Talep ile ilgili harcama 6n izin onayi alinir. Rektdrliik
2 3 o & ; Strateji Geligtirme Daire
4 |Birim Sorumlusu |Odenek var ise Thale Onay Belgesi hazirlanir. e ¥ ; MYS
Baskanhg
Bakim onarim talepleri ilgili firmalara génderilerek
5 [Birim Sorumlusu  |proforma faturalar ve yazili teklifler alinir. Pivasa Birim Sorumlusu
fiyat arastirmasi tutanag hazirlanir.
6 |Birim Sorumlusu En avantajls t?khf.s.ahlb.l .olan HirEy S Birim Sorumlusu
yedek parca siparisi verilir.
Istenilen mal/hizmet Muayene Kabul Komisyonu
7 |Birim Sorumlusu  [tarafindan kontrol edilerek teslim alinir. Fatura Talebin geldigi birim
kestirilir.
50 8 i Belgesi dii i i
¢ |Ritioi Sornisi Odeme Emri Belgesi diizenlerek imzaya Birim Sorumlusu MYS
sunulur.
Alim ile ilgili her evrak iki niisha olarak hazirlanir. = ot .
. . . Strateji Gelistirme Daire
9 |Birim Sorumlusu  (Bir niishas1 Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na J ¥ MYS

tutanak ile teslim edilir.

Bagkanligi

HAZIRLAYAN

in ﬂA

Bflgisayar éetmeni

ONAYLAYAN
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES]
Idari ve Mali isler Daire Baskanhg:

Satin Alma Birimi

Tarifeye Bagh Odemeler is Siireci

1k Yayin Tarihi/8ayis:

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa

Sorumlular

Faaliyet is Akist

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit

Birim Sorumlusu

flgili kurumdan fatura birimimize ulastirihir. (Su,
Dogalgaz, ilan )

Birim Sorumlusu

EBYS

Birim Sorumlusu

Faturadaki bilgilerin dogrulugu kontrol edilir.

Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

(Odenek Kontrolleri yapilarak Harcama Talimati
olusturulur.

Birim Sorumlusu

BUTCE DEFTERI

Odeme Emri Belgesi diizenlerek imzaya

Birim Sorumlusu Birim Sorumlusu MYS
sunulur.
Alim ile ilgili her evrak iki niisha olarak .. .. .
. . list D
Birim Sorumlusu  |hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Aeate] 1BGek1$ Tr?e are MYS
Baskanh@i'na tutanak ile teslim edilir. apratil
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Bilgisayar slétmeni

ONAYLAYAN -

A,
L ;l',(./ ll/c“.
{ayal DEMIREL
Sube Miidiiri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Idari ve Mali isler Daire Baskanhg:

Satin Alma Birimi

Kredi/ Avans Odemeleri Is Siireci

Ik Yayin Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa

Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Akisi . Dokiiman / Kayit
No S i¢ / Dis Birimler Y
1 |Birim Sorumlusu |Birimlerden kredi veya avans ile ilgili talep gelir. Birim Sorumlusu EBYS
On 6deme, (avans/kredi) Harcama Yetkilisinin
uygun gormesi ve karsiligi ddenegin sakli
tutulmasi kaydiyla; ilgili kanunlarinda 6ngoriilen
2 |Birim Sorumlusu haller ile gerq:eklestlrr.nc islemlerinin Hivin Soramiiey EBYS
tamamlanmasi beklenilemeyecek ivedi veya
zorunlu giderler igin avans/kredi verilmek
suretiyle yapilabilir.
T L —— Talepte be']ll‘tllmls olan tutar ile ilgili 6denek B Kol BUTCE DEFTERI
kontrolleri yapilir.
4 |Birim Sorumlusu Onay Belgesi diizenlenerek kredi/avans onayi Rl Sasminlisn MYS
alinir.
Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek ekindeki Kredi .. . .
sd : . e Strateji Gelistirme Daire
5 |Birim Sorumlusu |talepnamesi ve Kredi Onayi ile birlikte imzaya . MYS
Baskanligi
sunulur.
istenilen hesap numarasina 6n 6deme islemi . - :
- . A Strateji Gelistirme Daire
6 [Birim Sorumlusu |tamamlandiktan sonra avans igin bir ay kredi igin raten 3 B MYS
s ; G e Baskanlig
tic ay islem siiresi verilir.
Bu siireler i¢inde harcama yapilan tutar i¢in fatura
% | Sy lfesunhr. 2013 say:h_Ver‘gl Usul Kanl{n}l na gore | Strateji Gellstlrrfle Daire MYS
fatura kesme mecburiyeti olmayanlar igin Baskanligi
Harcama Pusulas diizenlenir.
Kredi/avans artif1 oldugu zaman artan tutar Stratels Gelistinme Daire
8 |Birim Sorumlusu [SGDB hesabina iade edilir. Kredi/avans ! Ba kznll“l MYS
mahsup islemleri yapilir. ¥ £
KISA7avarns 11 ZIIT TIET eVIaK KT TUST
o |iitm Sommiasn olarak hazirlanir. Bir niishasi Strateji Strateji Gelistirme Daire MYS

Gelistirme Daire Baskanligi'na tutanak ile
il

tacliaa

Bagkanlig:

HAZIRLAYAN

A

{lgisayar Isletmeni

Miidiirii

Dairg Baskani
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Idari ve Mali isler Daire Baskanhg:

Satin Alma Birimi

Sozlesmeye Bagh Odemeler is Siireci

ik Yayin Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa

Siirece Dahil Olan

Sorumlular Faaliyet is Ak : Dokiiman / Kayit
No FEL L0 i¢ / Dis Birimler *
Birimlerden gelen hizmet alimi talepleri ve ekli
1 |Birim Sorumlusu [teknik sartnameleri kontrol edilir. (Temizlik, Birim Sorumlusu EBYS

llaglama, Kargo génderileri vb. isler igin)

Harcama yetkilisinin onayt ile tiim yili kapsayacak

2 |Birim Sorumlusu |sekilde en az ii¢ firmadan fiyat alinarak yaklagik Birim Sorumlusu
maliyet hesaplanir.
3 |Birim Sorumlusu Yapilacak ol~an alim ile I]gl.[l biitge de ddenek Bl SeliEd BUTCE DEFTERI
olup olmadigi kontrol edilir.
4 |Birim Sorumlusu |Talep ile ilgili harcama @n izin onay: alinir. Birim Sorumlusu
ihale Onay Belgesi diizenlenir. ihale onay
belgesinde;
[sin tanimu, isin niteligi, isin miktar1, yaklasik
5 |Birim Sorumlusu maliyet, k.ullamlabmr odenek, biitge tertibi, Pyl Sl MYS
avans verilecekse sartlari, uygulanilacak usul,
verilecekse fiyat farki ve dogrudan temin igin
gorevlendirilen personel'in bulunmasi
gerekmektedir.
En az ii¢ firmadan alinan teklifler degerlendirilir.
6 |Birim Sorumlusu |En diisiik teklifi veren firma belirlenerek stzlesme Birim Sorumlusu
imzalanir.
i s i rtlar dog i i
7 |Birim Sorumlusu Shzleymeds behrlener} FATST ogrulfusunda i Birim Sorumlusu
vapildiktan sonra belli periyodlarda fatura kesilir.
Faturada belirtilen islerin yapildigina dair s 5 .
. listirme D
8 |Birim Sorumlusu |tutanaklar 5deme evraklarinin ekine koyularak StrateleGek]S llr B S MYS
Odeme Emri Belgesi hazirlanir. i A o
Alim ile ilgili her evrak iki niisha olarak 5 o .
- i . Gelist Daire
9 |Birim Sorumlusu  |hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Sirat lB ek|§ 1]1‘1316 MYS
Bagkanligi'na tutanak ile teslim edilir. aykaniigl
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
i

Bflgisayar isletmeni

Daire Bhiskani




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Idari Ve Mali Isler Daire Baskanhg

[lk Yaymn Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi/Sayisi

Satin Alma BIRIMi Toplam Sayfa
YEMEK SERVISi YURUTME KOMiSYONU ODEMELERI i$ SURECI
Sira e e Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Aki ; Dokii / Kayit
No AR A i¢ / Dis Birimler oxtiman / Rayr
Universitemizin tiim birimlerinde gorev
N yapmakta olan personelin 6gle yemegi
1 [Birim Sorumlusu  (hizmetinden faydalanabilmeleri igin S.K.S | Firmalar ve Tiim Okullar Yevmiye ve Kebir Defteri
Daire Baskanligindan &grenci ihale
stzlesmesi temin edilir.
2 |Birim Sorumlusu | Temin edilen sdzlesmeye istinaden protokol | Firmalar ve Tiim Okullar Yevmiye ve Kebir Defteri
maddeleri diizenlenir.
3 |Birim Sorumlusu  [Diizenlenen protokoliin firma ile kurumun Firmalar ve Tiim Okullar Yevmiye ve Kebir Defteri

kargilikli imzalamasi saglanir.

Birim Sorumlusu

Diizenlenen protokole istinaden dgle yemegi
paralar toplanir.

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

Birim Sorumlusu

Toplanan para istirak¢i raporuna ayrintili
olarak dékiilerek liste yapilir.

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

Birim Sorumlusu

Bankadaki Yemek Yiiriitme Servisi hesabina
yatirilmasi saglanir,

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

Birim Sorumlusu

Personel yemegi hizmetinden faydalananlarin
belirtildigi aylik tablo diizenlenir.

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

Birim Sorumlusu

Diizenlenen tabloya istinaden firmaya fatura
keser.

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

Birim Sorumlusu

Gerekli kontrol ve hesaplamalar yapildiktan
sonra faturaya istinaden firmaya 6demesi

yapilir.

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

10

Birim Sorumlusu

T ITTITATIIIT RESTTET TdTUr dyd EOTT OUCTITTT
tutarlar iizerinden her ay Damga Vergisi ve
Katma Deger Vergisi beyannameleri
diizenlenir.

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

11

Birim Sorumlusu

Damga Vergisi ve Katma Deger Vergisi
beyannameleri Gelir Idaresi Baskanligia
verilir.

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

12

Birim Sorumlusu

Beyannamelerin 6demesi yapilir.

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

13

Birim Sorumlusu

Toplanan paralara ve 6denen faturalara gore
olusturulan Muhasebe Islem Fislerine
istinaden aylik mizan hesaplamasi yapilir.

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

14

Birim Sorumlusu

Yapilan aylik mizanlara gérede yilsonunda
yillik mizan diizenlenir.

Firmalar ve Tiim Okullar

Yevmiye ve Kebir Defteri

HAZIRLAYAN

Bilgisayar Islefmeni

Miidiirii

ONAYLAYAN

Daire Baskan




