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1. Amaç: Mehmet Akif Ersoy Üniversitesinin Döner Sermaye İşletme Bütçesi kapsamında faaliyet 
gösteren birimlerin ihtiyacı olan mal ve hizmetleri satın almayı amaçlar. 

 

2. Kapsam: 4734 ve 4735 sayılı Kanunlar çerçevesinde mal ve hizmet satın alma işlemlerini kapsar. 
 

3. Sorumlular: Üst Yönetici, Döner Sermaye İşletme Müdürü, Birimin Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme 
Görevlileri ile beraber ihale ilgili görevlendirilen komisyon üyeleri. 

 

4. Tanımlar: DMIS: Döner Sermaye Mali Yönetim Sistemi.                                                                          
TKBS:Taşınır Kayıt Bilgi Sistemi                                                                                                                                 
EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi.                                                                                                                  
EKAP:Elektronik Kamu Alımları Platformu 

5. Doküman Akışı: Birimlerden Mal ve Hizmet ihale ile ilgili talepler alınır ve yaklaşık maliyet hesaplanır. 
EKAP üzerinden ihale bilgileri ve gerekli işlemler yapıldıktan sonra ihale onay belgesi hazırlanır. 
Firmalara davet yazıları gönderilip ihale komisyon görevlendirmeleri harcama yetkilisi tarafından 
yapılarak komisyon üyelerinin ihale günü ve saatinde hazır bulunmaları sağlanır. EKAP üzerinden e-
ihale kapsamında ihale yapılır. Kanunda belirtilen süre sonrası yüklenici firmayla sözleşme imzalanır. 
Sözleşme sonrası belirlenen şekilde mal veya hizmet teslimi yapılarak ödeme belgeleri düzenlenerek, 
saymanlığa gönderimi yapılmaktadır. 

 

6. İlgili Dokümanlar: Döner Sermaye İşletmesi Gelir ve Gider Bütçesi, Merkezi Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği, Döner Sermaye İşletmeleri Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, Tek Düzen Hesap Çerçevesi, 
4734 Sayılı Kanun. 
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7. Kaynaklar: DMIS, EKAP,Döner Sermaye İşletme Bütçesi, Bilgisayar ve internet alt yapısı, ofis araç ve 
gereçleri. 

 

8. Girdiler: Döner Sermaye İşletmesi Bütçesi ile ödenek tahsis edilmiş harcama birimlerinden mal ve 
hizmet satın alma ile ilgili talep yazıları. EKAP üzerinden veri girişleri. 

 

9. Çıktılar: Satın alınan mal ve hizmetin türüne göre Merkezi Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre 
düzenlenen ödemelere ait belgeler. 

 

10. Performans Kriterleri: Mal ve Hizmet satınalma ile ilgili sürecin hatasız tamamlanması. 
 

11. Risk Analizi: Bazı birimlerin yıl içerisindeki faaliyetlerinde artış ve azalış meydana gelmesinden dolayı, 
bütçe gelirlerinde azalış ve bütçe giderlerinde artış meydana gelmesi.  

 

 

 

 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata uygun 

olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. Görev(ler)imle ilgili doğabilecek her türlü mali, idari ve 

hukuki sorumluluk tarafıma aittir. 
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Adı-Soyadı 
Hatice ÖZKAN KARABACAK 

Bilgisayar İşletmeni 
Tarih İmza 


