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Üst yöneticilerle birlikte (Müdür. Müd.Yrd. Kon.Sek.) birimin ihtiyaçları tespit edilerek  satınalma süreci başlatılır. 





Bu süreçte ilk olarak bütçe ödenekleri de dikkate alınarak  “Onay Belgesi” hazırlanır.





Kon. Sek. ve Müdürden onay alındıktan sonra belirlenen ihtiyaç listeleri hazırlanır.    





Belirlenen listeler doğrultusunda teklif mektupları hazırlanarak piyasadaki en az üç firmaya teklif verilir.  





Teklif mektuplarında belirlenen tarih itibariyle gelen teklif mektupları yetkililer tarafından açılarak, en uygun fiyatı veren firmalar belirlenir.  


 








Satın alınmasına karar verilen malzemeler ilgili firmalara bildirilerek, teklif mektuplarında belirtildiği şekilde teslimatı istenir.  





Satın alma işlemi ile ilgili bütün belgeler toplanarak ilgili dosyasına konulur ve satın alma işlemi tamamlanmış olur.    





İlgili firma tarafından faturayla birlikte getirilen malzemeler muayene komisyonu tarafından kontrol edilerek istenen özelliklerde olup olmadıkları tespit edilir.





Alınmaları uygun görülen malzemeler Taşınır İşlem Yetkilisine teslim edilerek muayene işlemi tamamlanır.





Bu aşamada ilgili malzemelere ait “Giriş Fişleri” düzenlenerek malzemelerin sisteme girişleri yapılır.





Giriş Fişleri satınalma sürecindeki diğer belgelerle birlikte Tahakkuk İşlerine verilerek ödeme süreci başlatılır.








