T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Tasir Satin Alma fsleri Birimi / is Siirecleri

Ayniyat Teselliim Makbuzu Kesilme Siireci

ik Yayin Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayisi 15.10.2025

S;;;)a Sorumlular Faaliyet is Akist Siug: rfﬁl?;?;:nglin Dokiiman / Kayit / Mevzuat
1 [Tasinr ve Satin Alma Isleri Aymyat.kayltlarma alnacak . KBS
malzemenin faturasinin gelmesi. -
2 | Tasmnir ve Satin Alma fsleri Fatura hatali m1? degil mi ? _ KBS
3 | Tasmr ve Satin Alma Isleri| Hatali ise diizeltilmek iizere iade edilir. _ KBS
4 |Tasinr ve Satin Alma Isleri Diizeltilen .fatura flymyat te.sellum KBS
makbuzu kesilmek iizere teslim alinir. -
. . ° .
5 |Tagmir ve Satin Alma isleri Faturadak1. ma?zeme sarf m1? demirbag KBS
mi? belirlenir ve kodlama yapilir. -
—_— Yapilan kodlamaya gore Ayniyat
T Satin Alma Isl el KBS
6 astt ve Satin Alma fyiet Tesellim Makbuzu kesilir. -
7 |Tasinir ve Satin Alma Isleri Her malzeme Ay nlyat"Tesellul.n KBS
Makbuzu sira nosuna gore Ayniyat -
Yevmiye Defterine kaydedilir
8 | Tasimr ve Satin Alma fsleri Her malzeme AymyatSl‘ese]lij{n KBS
Makbuzu sira nosuna gore Ayniyat -
Yevmiye Defterine kaydedilir
9 |Tasinir ve Satin Alma Isleri Ayniyat Tesellim Makbuzu ve fatura KBS

fotokopisi iki niisha olarak dosyalanir.

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Tasimir Satin Alma isleri Birimi / is Siirecleri

Ayniyat Defterleri Kaydi ve Hazirlanma Siireci

ilk Yaym Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist 15.10.2025

Sira . Siirece Dahil Olan
S lul i . Dokii / Kayit / M t
No orumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kayi evzua
T Satin Al . . .
1 astir Viesleii At Ayniyat Teselliim Makbuzunun kesilmesi _ KBS
Tasmnir ve Satin Alma Ayniyat Tesellun} Makbuzt}l kesilen Fum
2 isleri malzemeler Ayniyat Yevmiye Defterine _ KBS
$ islenir.
T tin Al
3 astrve SaA tAtma Malzemeler Sarf m1? Demirbag mi? KBS
Isleri -
T tin Al
4 astmt ViZlZ?i A S arf / Esas Ambar Defterine kayit yapilir, _ KBS
5 Tagimir ve Satin Alma Demirbas Esya Defterine bilgisayar KBS
Isleri ortaminda kayit yapilir. -
6 Tasinir ve Satin Alma Tiim demirbas malzemeye tek tek KBS
Isleri numara verilir. -
T Satin Al
7 astmirve satn Afma Klasérde dosyalanir. KBS
Isleri -
T Satin Al o
8 astr Viesle?i 1AM | By Klasrler saklanarak muhafaza edilir. _ KBS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Tasmr Satin Alma isleri Birimi / is Siirecleri

Biitce Hazirhik Siireci

ilk Yaymn Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist 15.10.2025

Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No Hmi aallyet Ty Alds ic / Dis Birimler " yitivievet
| Taginir ve Satin Alma Biitge Cagrisi ve Biitce Hazirlama e-Biitce
Isleri Rehberlerinin Yayinlanmasi. - ¢
Tagmnir ve Satin Alma |Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan .
2 A ) o e-Biitce
Isleri Odenek tavan rakamlarinin bildirilmesi. -
3 Taginir ve Satin Alma Odenek sinirlarina uygun olarak biitge e-Biitce
Isleri figlerinin e-biitge sistemine girilmesi. - ¢
T Satin Al . .. "
4 astmrve a. fATma Hizmet gerekgesinin hazirlanmasi. e-Biitce
Isleri -
Taginir ve Satin Alma E-But?e s1st‘errhnnde ha‘21rlanan butf;enm )
5 isleri Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca B e-Biitce
¥ Kontroliiniin yapilmasi.
Taginir ve Satin Alma Hazirlanan Biit¢e hatali mi1 ? ..
6 L e-Biitce
Isleri Evet / Hayir -
T Satin Al . S . .
7 astirve Satii Alma Belirlenen hatalarmn giderilmesi. e-Biitge
Isleri -
T Satin Al . .
8 astirve Satii Alma Biitgenin {i¢ niisha hazirlanmasi. e-Biitce
Isleri -
Tagmir ve Satin Alma | Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim .
9 P . . e-Biitce
Isleri edilmesi. -
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN







T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Demirbas Malzemenin Takip Siireci

Tasir Satin Alma fsleri Birimi / is Siirecleri

ik Yayin Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayisi 15.10.2025

SI:;: Sorumlular Faaliyet is Akist Siug: rfﬁl?;?;;lglin Dokiiman / Kayit / Mevzuat
1 |Taginir ve Satin Alma Isleri [ Demirbas malzeme taleplerinin alinmas. _ KBS
: o .| Ayniyat Saymani ve birim amirinin
2 | Tasinir ve Satin Alma Isleri . KBS
talepleri onaylamasi. -
3 | Tasinir ve Satin Alma Isleri [ Satinalma birimine talepte bulunulmas. _ KBS
4  |Tasinr ve Satin Alma Isleri Dem1rba§ malz.emenm .1lg111 klslye KBS
teslim edilmesi ve demirbag teslim -
tutanaginin imzalatilmasi.
5 |Tasinir ve Satin Alma Isleri| Zimmet tutanaklarinin dosyalanmast. _ KBS
6 |Tagmir ve Satin Alma isleri Zimmet tutana.klan. ile démlrbaslarln KBS
takip edilmesi. -
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Prof.Dr. Ozcan SAYGIN

Dekan




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Tasmr Satin Alma fsleri Birimi / is Siiregleri

Demirbas Malzemenin Terkin Siireci

ilk Yayn Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist 15.10.2025

Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No i aallyet Ts o Ic / Dig Birimler " b vau
Tagmir ve Satin Alma Arizalanmis veya bozulmus
1 P G . KBS
Isleri malzemenin bildirilmesi -
Arizali malzemeler arizasini belirten
Tagmir ve Satin Alma .
2 N teknik rapor hazirlanip depoya _ KBS
Isleri
kaldirilmasi.
Tagmir ve Satin Alma Komisyonca terkin islemine karar
3 P . . KBS
Isleri verilmesi. -
T Satin Al
4 astir VI:leii 1 Aima Tamir i¢in ilgili firmaya génderilmesi. _ KBS
5 Tasinur ve Satin Alma Komisyon tarafindan alinan kararin KBS
Isleri makam onayina sunulmasi. -
Tagmir ve Satm Alma A_hnan onaya gor_e terkini ygpllan N
6 isleri demirbas malzemenin, taginir islem fisi KBS
} diizenlenmesi.
Terkin edilen malzemenin tasinir
. Tasmir ve Satin Alma | kaydindan diisiilmesi ile ilgili evraklarin KBS
Isleri Strateji Dairesi Bagkanligina {ist yazi ile -
gonderilmesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Tasimir Satin Alma isleri Birimi / is Siirecleri

Depo Sayimi ve Sayistay Hesap Cetvellerinin Diizenleme Siireci

ilk Yaymn Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist 15.10.2025

Sira . Siirece Dahil Olan ..
S lul i . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No orumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler Yy
Her mali yilin sonunda kayith tiim
T Satin Al
1 agtut vie le?i nAlma demirbag malzemeler ve kalan sarf _ KBS
$ malzemelerin sayiminin yapilmasi.
Yapilan sayima gére demirbas

) Tasinir ve Satin Alma malzemeler i¢in 5 no lu cetvel, sarf KBS

Isleri malzemeler i¢in 17 no lu cetvel -

diizenlenmesi.
Y1l i¢inde yapilan islemlere gore

3 Tasinur ve Satin Alma | demirbag malzemeler i¢in 6 no lu, sarf KBS

Isleri malzemeler i¢in18 no lu cetvel -

diizenlenmesi.

4 Tasinur ve Satin Alma | Hazirlanan Y1l Sonu Sayim Cetvelleri KBS

Isleri makam onayina sunulmasi. -

Sayim tutanagi, Tasinir Sayim ve
T Satn Al Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Taginir

5 YT Ve Saln AIMA -\ 101 ve Yonetim Hesap Cetveli ve Kurus KBS

Isleri

Farki Cetvelinin bir niishas1 Strateji
Dairesi Bagkanligina gonderilmesi.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Tasmr Satin Alma isleri Birimi / Is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist 15.10.2025

T Sarf Malzeme Cikas Siireci
Sira . Siirece Dahil Olan .
S lul i . Dok / Kayit / M t
No orumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kayi evzua
T tin Al
1 astmrve Sa. 1 Aima Taleplerin alinmasi. KBS
Isleri -
Alnan talepler depo da mevcut mu?
) Tasinir ve Satin Alma Degil mi? KBS
Isleri Ayniyat Saymani tarafindan -
onaylanmasi.
T tin Al
3 aswr Viesliii AMA  Sotinalma biirosuna talepte bulunulmasi. _ KBS
T tin Al
4 agtut Viesliii nAlma Talep edilen malzemelerin hazirlanmasi, _ KBS
T tin Al
5 agtut Viesliii 1AM\ falzemenin ilgili kisiye teslim edilmesi. _ KBS
Istek ve Cikis Fisi diizenlenmesi.
6 Tagimir ve Satin Alma Bu malzemelerin, Esas Ambar ve KBS
Isleri Ayniyat Yevmiye Defterinin ¢ikan -
kismina iglenmesi.
Tagmnir ve Satin Alma .Du501llcncn istek ve g.1k.1§ ﬁslérlm.n,
7 isleri istegi yapan ve veren birim amirlerine _ KBS
$ onaylattirilmasi.
Tagmnur ve Satin Alma | Onaylanan Istek ve Cikis Fislerinin iki
8 o " KBS
Isleri niisha olarak dosyalanmasi. -
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fikriye KOKCU Prof.Dr. Ozcan SAYGIN

Bilgisayar isletmeni

Dekan
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T.C.

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Satin Alma Odeme Siireci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Tasmr Satin Alma isleri Birimi / is Siirecleri

ilk Yayn Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayisi 15.10.2025

Sira . Siirece Dahil Olan ..
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No um aallyet Is Alast I¢ / Dis Birimler " v veu
T tin Al
1 astrve Sa. fAima Boliimlerden taleplerin istenmesi. _
Isleri -
T Satin Al
2 astirve Sati Alma Taleplerin degerlendirilmesi. _
Isleri -
T Satin Al .
3 astrve a. 1 Alma Ihtiyaglar Sarf m1? Demirbas mi1? _ _
Isleri
4 Tagmir ve Satin Alma Alinacak malzemenin listesinin
Isleri cikarilmast. - -
T tn Al
5 astmrve Sa. 1 Alma Teknik sartnamelerin hazirlanmasi. _
Isleri -
T Satin Al .
6 astirve Sati Alma Ihale Onay Belgesi _
Isleri -
T Satin Al .. . .
7 astt Vi;le:i fAima Ug Adet Teklif Mektubu Satin Alma Komisyonu _
Tasinir ve Satin Alma Igili Flrmalfira T§k11f ‘
8 isleri Mektublarinin génderilmesi ve _ _
doldurulup geri gelmesi.
Tagmir ve Satin Alma | Teklif Mektuplarinin Satin Alma .
9 _ . - i . | Satin Alma Komisyonu _
Isleri Komisyonunca degerlendirilmesi.
10 Tagimir ve Satin Alma | Tlgili Firmaya ihalenin kendisinde
Isleri kalmadiginin bildirilmesi. - -
Tasmnir ve Satin Alma Igili F1rr.naya,. faturayl kemp Ipah
11 _ veya hizmeti teslim etmesinin _ _
Isleri e .
bildirilmesi.




Tasmir ve Satin Alma

Gelen Mal Veya Hizmetin kontrol

12 isleri edilmesi. Muayene Komisyonu -

13 Tasmir ve SaFm Alma | Mal ve hlzrfletln ta}m.\/'eya u'ygun flgili Firma -
Isleri olmadigmin bildirilmesi.

14 Taginir ve Sa.tm Alma | Demirbag/Ihtiyaglarin Rektorliige EBYS
Isleri yazilmast. -

15 Tagmir ve Satin Alma Gelen mal veya hizmetin teslim
Isleri almmasi. - -

Tasmir ve Satin Alma Satinalma Evraklarmin ve Odeme

16 ¥ R Emri Belgesinin hazirlanip B MYSV2

Isleri .
imzalatilmasi.

17 Tasinir ve SaFm Alma Od'enn.wk lizere ?tratej.l. Gell§t1rm§ MYSV2

Isleri Dairesi Bagkanligina gonderilmesi. -
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




