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Afyon Kocatepe Universitesi
ane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

iSiN ADI

Satin Alma islemleri

Is Siiregleri

\ Baslangi¢

Talebin gerceklesmesi.

Talep iptal olur.

Gelen talep ihtiyaca
uygun mu ?

Evet

Uygun bulunan talep Satin Alma Personeline havale
edilir.

Satin Alma Personeline havale edilen talebin satin
almaizin onayi alinir.

Talebin, ilgili firmalara teklif mektubu vermek/
gondermek suretiyle piyasa arastirmasi yapilir.

Suresiicinde
teslim edilmeyen
teklif mektuplari

isleme alinmaz.

Teklif mektuplari siiresi icinde
teslim alindi mi ?

Evet

Talep, firmaya iletilir ve siparis verilir.

ilgili firmaca talep edilen mal birime teslim edilir.

Teslim alinan malzeme incelenir ve muayene kabul
tutanagi tanzim edilerek kabul edilir.

Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden malzemenin kayit
islemi yapilir.

EKAP girisi yapilir.

MYS Girisinin yapilarak 6deme emrinin olusturup,
sistem lizerinden Gergeklestirme ve Harcama
Yetkilisine gonderilir.

MYS sistemi tizerinden Kontrol tamamlandiktan
sonra onaylar ve Muhasebe Yetkilisine gonderir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra 6deme
dosyasi dlizenlenir.

Hazirlanan 6deme dosyalari kontrol edildikten sonra
islak imza icin Gergeklestirme ve Harcama
Yetkililerine sunulur.

Birime iade
edilir.

Islak imzaya sunulan
evrakin tiim paraflarn
ve ekleri tamam mi?

Evet

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1 Global Programina girisleriyapilip,
alinan Giris Numarasi 6deme emrinin Ustline yazilir.

Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim
edilir.

Birime iade
edilir.

Odeme emri belgeleri
Muhasebe Yetkilisi
kontroliinden gegti mi?

Evet

Dosya MYS lzerinden muhasebelestirilme islemi
gerceklestirilir.

ilgili firmaya 6deme yapilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart
dosya planina gore dosyalanir.
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