SOSYAL BiLIMLER ENSTIiTUSU
GENEL EVRAK iSLEMAKIS SEMASI

SORUMLULAR iS SURECI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
Gelen evraklar kayit 6ncesinde
Evrak Kayit Sorumlusu [ Gelen Evrak J Enstitii Sekreterine sunulur, Gelen Evrak Kayit
(Dilek Eksi) paraf ve havale sonrasinda Defteri
kayda alinr.
Evrak ilgili memur tarafindan
[ Emiensies ) |jeapnieersilon

Evrak Kayit Sorumlusu

l
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Dosyaya Kaldirilir J

karar verilir.

Herhangi bir islem
gerektirmeyen evraklar ilgili

Dosya Dolabi

dosyaya kaldirilir

Enstitii Midirliga

Y

Evrak ile ilgili olarak Miidiir ve Miidiir
Yardimcilarina gerekli ise bilgi verilir

Evrakin ilgili Kanunlar
Mevzuatlar, Yonergeler ve
Talimatlar dogrultusunda
konusuna gore gerekli islem
yapilarak imzaya sunulmasi

SOSYAL BiLIMLER ENSTIiTUSU
GIDEN EVRAK ISLEMAKIS SEMASI

Enstitii Sekreteri
Evrak Kayit Sorumlusu

Yazisma Islemleri

|

Enstiti Sekreteri
Evrak Kayit Sorumlusu

Enstitiimiiz kurum igi ve kurum dis1
yazigsma islemleri yapihr

Resmi Yazismalar:
Kurallarin
Belirleyen Es. Ve
Hk. Yoénetmelik

Yazi ve ekleri

uygun mu?

Yazi ve eklerinin tam ve dogru olup
olmadigi incelenir

RESHiI Yazismalari
Kurallarin:
Belirleyen Es. Ve
Hk. Yonetmelik

Resmi Yazigmalar

Enstita Sekreteri
Evrak Kayit Sorumlusu

v -
Evrak paraflanir ve imzalanir

’

Evrak paraflanir ve imzalanir

Kurallarin
BelirleyenEs. Ve
Hk. Yoénetmelik
Resmi Yazigmalari

Evrak Kayit Sorumiusu

Evrak kaydedilir ve dosyalanir

’

Enstiti Sekreteri
Birim Sorumlusu

Giden Evrak Defterine kayir edilir ve
parafli suretleri ilgili dosyaya konur

Kurallarin:
Belirleyen Es. Ve
Hk. Yonetmelik

Evrakin dagitimi yapilir ve
sonlandirilir

Giden Evrak
Kayit edilen evrak 1lgili birime, Defteri-Zimmet
kisiye zimmet defteri ile teslim edilir Defteri

ve dis kurumlar icin postaya verilir




Necmettin Erbakan I"Jniversi.tesi Sosyal Bilimler Enstitiisii
Dogrudan Temin Islem Prosediirleri

1- Harcama yetkilisi, gergeklestirme gorevlisine dogrudan temin yontemiyle satin
alinmas1 planlanan mal ve hizmet alimlar: ile yapim islerinin yaklasik maliyetinin ¢ikarilmasi
icin talimat verir.

2- a) Gergeklestirme Gorevlisi ve Satinalma Birimi yaklasik maliyeti hesaplar ve 6denek
durumunu kontrol eder.

b) Yaklasik maliyet tutari, dogrudan temin yontemiyle satinalma yapmaya uygunsa 2
adet Onay Belgesi diizenlenerek Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

3- Onay Belgesi Harcama Yetkilisi tarafindan onaylaninca Piyasa Fiyat Arastirmasi
Komisyonu iiyelerine gorevleri teblig edilir.

4- a) Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu en az 3 saticidan fiyat teklifi alir ve en avantajli
fiyat veren saticiy1 tespit eder.
b) 2 adet Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag: hazirlanarak Harcama Yetkilisine sunulur.

5- Harcama Yetkilisi satin alinacak mal ve hizmetler ile yapim islerinin muayene ve
kabul islemlerinin yapilmasi igin Muayene ve Kabul Komisyonu gérevlendirir.

6- a) Muayene ve Kabul Komisyonu satin alinan mal/hizmet/yapim isinin muayene ve
kabul islemlerini yapar.

b) Alinmasi uygun bulunan mal/hizmet/yapim isi faturasiyla beraber teslim alinir.

c) 2 adet Muayene ve Kabul Tutanagi hazirlanarak Harcama Yetkilisine sunulur.

7- Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi gereken mal ve malzemeler Ambara gonderilir.

8- a) Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, TKYS tiizerinden mal ve malzemelerin ambar
girislerini yapar.
b) 2 adet Tasinir Islem Fisi diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisine teslim edilir.

9- a) Gergeklestirme Gorevlisi ve Satmnalma Birimi, HYS iizerinden Odeme Emri
Belgesini hazirlar.

b) 3 adet Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanarak
Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

10-  a) Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan Odeme Emrinin 2 adedine diger belgelerden
1’er adet eklenerek 6demenin yapilmasi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.
b) Diger belgeler satin alma dosyasinda saklanir.




Necmettin Erbakan Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii
Dogrudan Temin Siire¢ Akis Semasi
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gz) Yaklask _fg:l:’yekt
2 esaplanir, denel g X
Gerceklestirme kom% Sk Onay > Piyasa Fiyat Aragtirma
Gorevlisi Belgesi dizenlenerek Komisyonu
Harcama Yetkilisinin
onayina sunulur, U
(9) Gdemenin yapimast icin HYS (4) Fiyatarastrmasi
tizerinden hazrlanan Odeme son_uamda hazrlanan Pny.asa
Emri Belgesi imzalanarak (3) Piyasa Fiyat Fiyat “‘?5&“’?’? Tutanay,
Harcama Yetkiisinin onayma Arastrma Harcama Yetklisiin onayna
sunulur, Komisyonuna sunlr.
gorevleri teblig
edilir.
v (10) Harcama yetkilisi tarafindan
(1) Harcama yetkiisi imzalanan Odeme Emri ve eki
gerceklestirme grevisine, I harcama belgeleri, 6demenin
mal ve hlzm_et almlan ile 7 yapimast igin Strateji Gelistirme
yapim islerinin yaklask Harcama Daire Baskanlidina gonderilr,
maliyetinin ckarimasi icin — G
talimat verr., Yetkilisi
(8) Taginrr Kayit ve Kontrol
Yetkilisi, TKYS Gzerindenmal ve
malzemelerin ambar girislerini (6) Muayene ve Kabul i i
yaparak Taginir Islem Figi Komisyonu tarafindan ©) ﬁ';’:ﬁnﬁa:,)‘(j‘;;"eﬂ’;e\mﬁj e
duzenler, hazrlanan Muayene Kabul islemlerinin yapimas! icin Muayene
Tutanag Harcama veKabul Komisyonu géreviendiiir,
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diizenlenmesi gerekenmal ve gonaen,
malzemeler Ambara gonderilir,
i
Tasinir Kayit ve ) Muayene ve Kabul
Kontrol Yetkilisi Komisyonu
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