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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	GENKÖK.İMA.01

	ADI
	Mal veya Hizmet Satın Alma Süreci

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORISI
	İdari ve Mali Hizmetler 

	GRUBU
	Destek Süreci

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Merkezin ihtiyacı olan sarf malzeme, cihaz veya hizmetlerin kamu ihale mevzuatına uygun şekilde en ekonomik ve hızlı şekilde tedarik edilmesi.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	GENKÖK YÖNETIM

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Satın Alma Birimi, Merkez Muhasebe Yetkilisi

	PAYDAŞLAR
	Tedarikçi Firmalar, Birim Sorumluları

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Satın Alma İstek Formu, Teknik Şartname, Yaklaşık Maliyet Onay Belgesi

	KAYNAKLAR
	Satın Alma Personeli, EBYS/Muhasebe Yazılımı, Piyasa Fiyat Araştırma Tutanakları

	ÇIKTILAR
	Satın Alma Siparişi, Muayene Kabul Tutanağı, Tedarikçi Faturası, Taşınır İşlem Fişi (TİF)

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	İhtiyaç sahibi birim, teknik şartname ve istek formunu hazırlar.
	Birim Sorumluları

	F2
	Talep edilen kalemlerin bütçe ve ödenek uygunluğu kontrol edilir.
	Merkez Muhasebe Yetkilisi

	F3
	Piyasa fiyat araştırması yapılır ve en az 3 proforma teklifler toplanır.
	Satın Alma Personeli

	F4
	Yaklaşık maliyet hesaplanır ve ihale/doğrudan temin onayı alınır.
	Yönetim

	F5
	Sipariş geçilen mal/hizmetin teslimatı "Muayene Kabul Komisyonu"ca onaylanır.
	Muayene Komisyonu

	F6
	Fatura ve kabul tutanakları ödeme birimine sevk edilerek süreç kapatılır.
	Satın Alma Personeli

	 
SÜREÇ KONTROL NOKTALARI


	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Şartname Uygunluğu
	Talep edilen mal/hizmetin teknik özelliklerinin merkezin ihtiyacını tam karşılayıp karşılamadığının kontrolü.

	K2
	Bütçe ve Ödenek Kontrolü
	Satın almanın merkezin cari bütçesi veya ilgili proje bütçesi dahilinde olduğunun teyidi.

	K3
	Tedarikçi Seçimi
	Teklif veren firmaların yetkinliği ve fiyatların piyasa rayiçlerine uygunluğunun denetimi

	K4
	Muayene ve Kabul
	Teslim alınan ürünlerin miktar, kalite ve marka açısından sipariş fişi ile birebir eşleşmesinin kontrolü

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Tedarik Hızı
	Satın Alma Talebi Karşılama Süresi
	↓
	Gün
	6 Aylık
	Satın Alma Sorumlusu

	Maliyet Tasarrufu
	Bütçelenen ve Gerçekleşen Maliyet Farkı
	↓
	%
	Yıllık
	Muhasebe Yetkilisi
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