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	PRS.06.01  SATIN ALMA SÜRECİ

	SÜREÇ KOORDİNATÖRÜ
	Akreditasyon, Akademik Değerlendirme ve Kalite Koordinatörü (kalite@giresun.edu.tr)

	SÜREÇTEN SORUMLU BİRİMLER
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İhale Komisyonu, Talep Eden Birim, Hukuk Müşavirliği

	YETKİ VE SORUMLULUKLAR
	Görev tanımlarında belirlenmiştir.

	SÜRECİN AMACI
	Üniversitenin mal, hizmet ve yapım işleri ihtiyaçlarının 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu çerçevesinde temin edilmesi.

	GİRDİLER
	KAYNAKLAR
	ÇIKTILAR

	Birim satın alma talepleri
	EBYS
	İhale dokümanları

	Yıllık Yatırım Programı
	EBYS, KBS
	Sözleşmeler

	Proje satın alma talepleri (→ PRS.02.03)
	GRÜ BAP Otomasyonu, EBYS
	Mal/Hizmet kabul belgeleri

	Yasal mevzuat (4734 sayılı KİK, 4735 sayılı KİSK)
	EKAP (Elektronik Kamu Alımları Platformu)
	Ödeme emir belgeleri

	GÜ Stratejik plan hedefleri (→ PRS.05.06)
	EBYS, Mali Yönetim Sistemi
	Yıllık satın alma raporu

	Çapraz Referanslar (Diğer Süreçlerle Bağlantı):
1. PRS.06.02 Mali İşler Süreci
2. PRS.02.03 Proje Yönetimi (proje satın almaları)
3. PRS.02.04 Araştırma Altyapısı (ekipman alımı)
4. PRS.01.01 F1.1.7 Altyapı Planlama


FAALİYETLER
	F6.1.1 Satın Alma Talep Yönetimi

	Faaliyetin Amacı: Birim satın alma taleplerinin alınması, değerlendirilmesi ve bütçe ile uyumlandırılması.

	Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: İdari ve Mali İşler DB, Talep Eden Birim, Strateji Geliştirme DB

	Faaliyet Adımları
	Görevli
	Bilgi/Tarif Dokümanları
	Kayıt Ortamı

	1. Birim talep formunun hazırlanması ve gönderilmesi
	Talep Eden Birim
	GRÜ Ön Mali Kontrol İşlemleri Yönergesi
	EBYS

	2. Talebin bütçe ile uyumlandırılması
	Strateji Geliştirme DB
	5018 sayılı Kanun
	Mali Yönetim Sistemi

	3. Talebin İdari ve Mali İşler DB'ye iletilmesi
	İdari ve Mali İşler DB
	4734 sayılı KİK
	EBYS

	İzleme Kriterleri:
1. Yıllık talep sayısı
2. Talep-bütçe uyum oranı

	Riskler:
1. Bütçe yetersizliği
2. Geç talep

	Fırsatlar:
1. Etkin kaynak kullanımı



	F6.1.2 İhale ve Doğrudan Temin Süreçleri

	Faaliyetin Amacı: Belirlenen ihale usulleri ile satın alma süreçlerinin yürütülmesi.

	Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: İdari ve Mali İşler DB, İhale Komisyonu

	Faaliyet Adımları
	Görevli
	Bilgi/Tarif Dokümanları
	Kayıt Ortamı

	1. İhale doküman hazırlanması
	İdari ve Mali İşler DB
	4734 sayılı KİK
	EKAP, EBYS

	2. İhale ilanı ve teklif değerlendirme
	İhale Komisyonu
	4734 sayılı KİK
	EKAP

	3. Sözleşme imzalanması
	İdari ve Mali İşler DB, Rektör
	4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
	Fiziksel Ortam, EBYS

	İzleme Kriterleri:
1. İhale tamamlanma süresi
2. İhale itiraz sayısı

	Riskler:
1. İhale iptalleri
2. Hukuki itirazlar

	Fırsatlar:
1. Şeffaf rekabet



	F6.1.3 Mal/Hizmet Kabul ve Taşınır Kayıt

	Faaliyetin Amacı: Satın alınan mal/hizmetin teknik şartnameye uygunluk kontrolü ve taşınır kayıt.

	Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: İdari ve Mali İşler DB, Muayene Komisyonu, Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Faaliyet Adımları
	Görevli
	Bilgi/Tarif Dokümanları
	Kayıt Ortamı

	1. Muayene ve kabul işlemleri
	Muayene Komisyonu
	Taşınır Mal Yönetmeliği
	Fiziksel Ortam, Taşınır Kayıt Sistemi

	2. Taşınır kayıt işlemi
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Taşınır Mal Yönetmeliği
	Taşınır Kayıt Sistemi

	3. İlgili birime teslim
	Talep Eden Birim
	—
	Fiziksel Ortam

	İzleme Kriterleri:
1. Muayene sonucu uygun bulunan oranı
2. Taşınır kayıt zamanında yapılma oranı

	Riskler:
1. Teslim sonrası uygunsuzluk
2. Taşınır kayıt eksikliği

	Fırsatlar:
1. Demirbaş güvenliği




	F6.1.4 Sözleşme İzleme ve Garanti Yönetimi

	Faaliyetin Amacı: İmzalanan sözleşmelerin yükümlülüklerinin izlenmesi, garanti süreçlerinin yönetilmesi.

	Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: İdari ve Mali İşler DB, Talep Eden Birim

	Faaliyet Adımları
	Görevli
	Bilgi/Tarif Dokümanları
	Kayıt Ortamı

	1. Sözleşme yükümlülüklerinin takibi
	İdari ve Mali İşler DB
	4735 sayılı Kanun
	EBYS

	2. Garanti dönemi sorunlarının yönetilmesi
	İdari ve Mali İşler DB, Talep Eden Birim
	Sözleşme metni
	EBYS

	İzleme Kriterleri:
1. Sözleşme süresi geçen iş sayısı
2. Garanti talep sayısı

	Riskler:
1. Garanti dönemi sonrası arıza
2. Yüklenici yetersizliği

	Fırsatlar:
1. Yüklenici performans veri tabanı



Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.
	KYS-PRS.06.01, R00, 16.07.2026
kvys.giresun.edu.tr/sg/53
	[image: ]
Sayfa 1 / 1



image.png




image2.png




