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SATIN ALMA SÜREÇ TANITIM KARTI

	Süreç Tipi
	Ana Sürec
	Bağlı Olduğu Süreç
	Satın Alma Sürceci 
	Sorumlusu
	Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme Görevlisi, Büro Personeli

	

	Etkileşim İçinde Bulunduğu Süreçler
	Etkileşim Şekli

	Mali İşler Süreci 
	Direkt 

	
	

	
	

	
	

	Sürecin Girdisi
	Sürecin Çıktısı

	Satın alma Talep ve İstek Formları,


	Satın alınan Ürün veya Hizmet 

	Gerekiyorsa İhale Dokümanları


	Teslimat Kayıtları

	
	

	Süreç Kaynakları

	Gerekirse Teslim Tutanağı
	

	Sözleşmeler
	

	
	

	
	

	Kontrol/İzleme/Performans Parametreleri

	Parametre
	P. Tipi
	P. Birimi
	Periyot

	1.
	Taleplerin Karşılanma Oranı
	 Performans
	  Yüzde
	1 aylık

	2.
	Satın alma Şartnameleri, Teknik ve İdari Şartnameler
	 Performans
	  Yüzde
	1 aylık

	Sürecin Riskleri/ Fırsatları

	Risk / Fırsat
	Olasılık
	Etki
	Puan

	1.
	Satın alma faaliyetlerinin tüm kurumun ihtiyaçlarını gidermede yetersiz kalması


	2
	3
	9

	2.
	Yeterli piyasa araştırması yapılmadan satın alma kararı verilmesi.
	4
	4
	21

	3.
	Tedarikçi seçiminde yanlışlık yapılması
	4
	4
	21

	Tutulan Kayıtlar

	1.
	Talep Formu, Teknik Şartname, Teknik Rapor
	2.
	İş Bitim Raporu

	3.
	e-bütçe, KBS, DMİS
	4.
	Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı

	5.
	Onay Belgesi, Teklif Formu
	6.
	Ödeme Emri Belgesi

	7.
	Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı
	8.
	Taşınır İşlem Fişi

	9.
	Teklif Formu
	10.
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