	"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,

                Aydınlık Gelecek”                                           
	T.C.

EGE ÜNİVERSİTESİ

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

                                                      MUHASEBE / SATIN ALMA PROSESİ
	Doküman No
	PK-İİF-071

	
	
	Yayın Tarihi
	04.02.2026

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	-


[image: image1.jpg]




	PROSESİN AMACI
	Satın alınması istenen Yapım/Mal/Hizmet alımlarının önceden belirlenen şartlara uygunluğunun sağlanması

	KAPSAMI
	Fakültemiz tarafından yapılan satın alma işlemlerinde uygulanır

	GİRDİLER
	1. Talep ve İstek yazıları
2. Teklifler
3. Standart Formlar

	ÇIKTILAR
	1. Satın alınan Yapım/Mal/Hizmetin teslimi

2. Ödeme Emri Belgesi

	KAYNAKLAR
	İNSAN
	ÇALIŞMA ORTAMI
	ALTYAPI

	
	· Muhasebe Personeli

	Muhasebe Bürosu
	· BKMYBS (HYS) 

· Bilgisayar
· Matbu Formlar

	ETKİLEDİĞİ PROSES
	· Satın alma faaliyetlerini içeren tüm prosesler
	ETKİLENDİĞİ PROSES
	· Satın alma faaliyetlerini içeren tüm prosesler

	FAALİYETLER
	· Birimde ihtiyaç duyulan malzeme alımının Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından onaylanır.

· Alımın yapılacağı bütçe tertibinde ödenek kontrol edilir.

· Satın Alma işlemi için Piyasa Araştırma Komisyonu tarafından firmalardan alınan teklif mektupları ile yaklaşık maliyet belirlenir.

· Piyasa Araştırma formu ile Harcama Onayı Belgesi düzenlenir.

· Satın alması gerçekleştirilecek malzeme Piyasa Araştırma formunda en düşük teklifi veren firmadan, muayene ve kabul komisyonu tarafından kontrol edilerek teslim alınır.
· Alınan malzemelere ilişkin taşınır işlem fişleri düzenlendikten sonra firma tarafından oluşturulan fatura işleme alınır.
· Tüm bu işlemler sonucu Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi Merkezi, Harcama Yönetim Sistemi gerekli bilgiler ve ekler girilerek Ödeme Emri Belgesi oluşturulup imzaya sunulur.
· İlgili belgenin takibi ve arşivlenmesi sağlanır.


	PERFORMANS KRİTERLERİ
	· BKMYBS sistemine verilerin doğru girilmesi,
· Bütçenin verimli ve amacına uygun kullanılması

	KONTROL KRİTERLERİ
	·  4734 sayılı Kamu İhale Kanunu

· -657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 102. ve 103. maddeleri

· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

	GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU
	· 1 hafta
	PROSESİN HEDEFİ
	· Prosesin şartlarına %100 uygunluk

· Kayıtların %100 güncel tutulması

	PROSESİN HESAPLAMA METODU
	· Güncel dokuman listesi ile dokuman sayısı ve güncel revizyon tarihlerinin karşılaştırılması

· İç/dış değişiklik var ise listenin güncellenip güncellenmediğinin kontrolü

	PROSES SORUMLUSU
	Birim Sorumlusu

	PROSES TAKİP SORUMLUSU
	 Fakülte Sekreteri

	PROSESİN RİSKLERİ
	· Doğrudan teminin piyasa şartlarının üstünde alınması
· Bütçenin aşılması
· Kamu Zararı
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