DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

22/d DOGRUDAN TEMIN USULU ILE MAL VE HIZMET ALIMI IS AKIS SEMASI

iZMiR-1982

SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET
DAIRE BASKANI, SUBE 22/D Dogrudan Temin Usulii
MUDURU, BiRiM ile Mal Ve Hizmet Alimi
PERSONELI ihtiya¢ duyulan mal veya hizmet islemleri

alimi tespiti yapilir.

1L

ihtiya¢ duyulan mal veya hizmetle
ilgili Teknik sartname /ihtiyag listesi

Biitgce kontrolii yapilir.

Iy

[ Biitgenin uygun bulunmasi

durumunda temin edilecek mal veya
hizmet icin Onay Belgesi hazirlanir.

JL

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin Onayina

-/ e J o/

sunulur.




[ En az ii¢ firmadan fiyat teklifi istenir.

Firmalardan gelen teklifler
degerlendirilir.

Gelen tekliflere gore Piyasa Fiyat
Aragtirmasi Tutanagi hazirlanarak

gergeklestirme gorevlisinin onayina
sunulur.

EKAP’tan alim yapilacak firmanin
yasakli olup olmadigi sorgulanir.

Firmadan alimi yapilan mal veya
hizmetin takibi yapilarak varsa
eksikliklerin tamamlanmasi saglanir.
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Yasakli olmayan ve en diisiik fiyat
teklifi veren firmaya siparis verilir.




Iy

Firmadan alimi yapilan mal veya

hizmetin takibi yapilarak varsa
eksikliklerin tamamlanmasi saglanir.

Mal Alim Kabul Tutanagi/Hizmet
isleri Kabul Tutanagi hazirlanir. imza
ve kase i¢in firmaya génderilir.

|
|

Firmadan Fatura istenir.

Iy

Tasinir Mal Yonetmeligine gére
gerekli mal alimlarinda TiF hazirlanir.

Harcama Yonetim Sistemi’nden (HYS)
6deme emri belgesi hazirlanir ve
harcama yetkilisinin onayina sunulur.
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Odeme Emri belgesine fatura,
hizmet alim kabul tutanagi, piyasa
fiyat arastirma tutanagi varsa TiF
eklenerek Strateji Gelistirme Daire

Basgkanligina teslim edilir.
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Evraklarin bizde kalan niishalari
6deme evraklan dosyasina kaldinlir.

1l

Odeme bilgileri bilgisayara islenir.

Ay sonunda 6deme tutarlari
elektronik ortamda EKAP’a bildirilir.

KONTROL EDEN

ONAY
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

YURTDISI KAYNAKLI ELEKTRONIK DERGI VE VERITABANI ABONELIGI IS AKIS SEMASI

SORUMLULAR iS AKISI

FAALIYET

DAIRE BASKANI, SUBE
MUDURU, BiRiM

tarafindan hazirlanan elektronik dergi
ve veri tabanlarinin fiyath listesi teslim

PERSONELI Abonelik gergeklestirilmesine karar
verilen ve elektronik kaynaklar birimi
alinir.

Abonelik saglanacak her bir veri
tabani igin onay belgesi hazirlanir.

harcama yetkilisinin onayina sunulur.

[ Gergeklestirme gorevlisinin ve }
Elektronik kaynaklar birimi tarafindan
temin edilmis tek yetkili belgesi,
abonelik s6zlesmesi, fatura ve Tiirkgce
terciimeleri teslim alinarak kontrolleri
yapilir.

Il

Tek kaynaktan temin edilen mallara

iliskin form hazirlanir.

Yurt disi kaynakli elektronik
dergi ve veri tabani aboneligi
siireci.




Hizmet isleri Kabul Tutanagi
hazirlanir.

Gergeklestirme gorevlisinin onayina
sunulur.
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Biitgenin uygun oldugu bir giin icin
6deme giinii belirlenir.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig’'ndan 6deme islemleri igin
doviz kuru sabitlemesi istenir.

Harcama Yonetim Sistemi’nden (HYS)
6deme emri belgesi hazirlanir ve
harcama yetkilisinin onayina sunulur.
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Odeme emri belgesine, fatura,

hizmet alim tutanagi, ihale onay

belgesi, kur belgesi, tek yetkili satici

belgesi, tek kaynaktan temine iligkin
form eklenir.




Iy

Strateji Gelistirme Dairesine gidilir ve

evraklar kontrol ettirilir.

iy

Muhasebe Yetkilisinin onayina

sunulur.
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Muhasebe yetkilisi tarafindan

onaylanan 6deme evraklari Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi veznesine
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teslim edilir.

Iy

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhgi
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veznesi tarafindan hazirlanan déviz
goénderme belgeleri bankaya
ulastirilarak 6demenin

gerceklesmesi saglanir.
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Iy

Bir sonraki giin bankadan her fatura

icin doviz satis belgesi, dekont ve
swift alinarak 6deme evraklari

dosvasinda saklanir.

KONTROL EDEN

ONAY
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

YURTICI KAYNAKLI ELEKTRONIK DERGI VE VERITABANI ABONELIK [SLEMLERI IS AKIS SEMASI

SORUMLULAR

iS AKISI

FAALIYET

MUDURU, BiRiM
PERSONELI

DAIRE BASKANI, SUBE

Abonelik gergeklestiriimesine karar

verilen ve elektronik kaynaklar birimi

tarafindan hazirlanan elektronik dergi

ve veri tabanlarinin fiyatl listesi teslim
alinir.

1§

.

Abonelik saglanacak her bir veri
tabani igin onay belgesi hazirlanir.

1L

[ Gergeklestirme gorevlisinin ve

harcama yetkilisinin onayina sunulur.

4Ll

Elektronik kaynaklar birimi tarafindan
temin edilmis tek yetkili belgesi veya
piyasa arastirma tutanagi, abonelik
kontrolleri yapilir.

N/ 4

sOzlesmesi ve fatura teslim alinarak

Hizmet isleri Kabul Tutanagi

hazirlanir.

N N

Yurtigi Kaynakh Elektronik
Dergi Ve Veri tabani
Abonelik islemleri.




1l

imzalanip kaselenmesi igin firmaya
gonderilir.

1L

Gergeklestirme gorevlisinin onayina

sunulur.

4L

{Harcama Yonetim Sistemi’nden (HYS)

6deme emri belgesi hazirlanir ve
harcama yetkilisinin onayina sunulur.

1L

Odeme Emri belgesine fatura, hizmet
alim kabul tutanagi, piyasa fiyat
arastirma tutanagi veya tek yetkili

belgesi eklenerek Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina teslim edilir.

1l

[ Odeme bilgileri bilgisayara islenir

Il

Evraklarin bizde kalan niishalar

6deme evraklan dosyasina kaldirilir.
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KONTROL EDEN

ONAY




