
İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Satın Alma  Komisyonunun belirlenen tarih 

ve saatte toplanması.

FEN EDEBİYAT FAKÜLTESİ

Satın Alma Komisyonu

İŞİN ADI

Satın Alma Komisyon İşleri

KODU TOPLAM SÜRE

1 gün 5 saat 15 dk

Satın alınacak malzemelerle ilgili piyasa 

araştırması yapmak.

Satın alınması gereken malzemelerle ilgili 

onay belgesi ve yaklaşık maliyet cetveli 

hazırlamak.

1 

gün

Satın alınması gereken malzemelerin 

doğrudan temin işlemlerini ve evraklarını 

hazırlamak.

Alınan malzemelerin Taşınır Kayıt Kontrol 

Birimine teslimatının yapılması.

Satın Alma Komisyon 

Üyeleri

2 

saat

2 

saat

 1 

saat

BİTİŞ

Satın Alma Komisyon 

Üyeleri/ Taşınır Kayıt 

Kontrol Personeli

Satın Alma Komisyon 

Üyeleri/ Taşınır Kayıt 

Kontrol Personeli

Uygun fiyat veren firmadan mal siparişi 

vermek.

15 

dk

Satın Alma Komisyon 

Üyeleri

Satın Alma Komisyon 

Üyeleri/ Taşınır Kayıt 

Kontrol Personeli
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