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1- Sürecin Tanımı ÖYP - Tez proje çalışmaları için “03.05 HİZMET ALIMI” talebi süreci 

2- Sürecin Sahibi Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı-ÖYP 

3- Sürecin Amacı Konya Teknik Üniversitesi Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı (ÖYP) 
Koordinatörlüğü bünyesinde lisansüstü eğitimini sürdüren ÖYP Araştırma 
Görevlileri için tahsis edilen proje bütçe kapsamında “03.05 Hizmet Alımı” 
kaleminden yapılan talebe ait işlemlerin gerçekleştirilmesidir. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Konya Teknik Üniversitesi-Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı (ÖYP) 
Uygulama Yönergesi 

  

5- Riskler/Fırsatlar Ödeme kalemlerinin yanlış seçilmesi ve buna bağlı ödemenin yapılması.   

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Süreç için gerekli belgeler  
1- FORM 9’un hazırlanması,  
2- Harcama için genel bilgi Proje Bilgileri Formu,  
3- Teklif Mektubu (En az üç firmanın teklifi),  
4- Onay Belgesi (Harcama için onay),  
5- Talep Listesi (Harcaması kesinleşen talep listesi),  
6- Olur Belgesi (Muayene Komisyon Üyeleri’nin görevlendirilmesi için onay),  
7- Yaklaşık Maliyet Tespit Tutanağı (En az üç farklı firmanın teklifleri ile 

yaklaşık maliyetin belirlenmesi),  
8- Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı (En uygun teklifin belirlenmesi),  
9- Muayene Kabul Tutanağı (Muayene Komisyon Üyeleri tarafından teknik 

inceleme sonucu),  
10- Ödeme işlemleri için Strateji Daire Başkanlığına yazının yazılması.   
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En uygun teklifin belirlenmesi ve Piyasa Fiyat  
Araştırma Tutanağının hazırlanması (8) 

HARCAMA 
UYGUN/UYGUN DEĞİL 

ÖYP Arş. Grv. (Öğrenci) 

Muayene Kabul Tutanağı hazırlanması (9) 

Hizmet Alımı Süreci -  Başlama 

Teklif Mektuplarının hazırlanması (En az 3 
firmadan proforma fatura alınması) (3) 

Hizmet Alış Süreci-Bitiş 

Satın alınması kesinleşen malzeme listesinin  
onaylanması (5) 

İlgili Akademik 
Birim 

Harcama için ilgili kalemde (03.05) yeterli  
bütçenin olup olmadığına dair kontrol ve onay (4) ÖYP Koordinatörlüğü 

Strateji Daire 
Başkanlığı 

İlgili belgelerin öğrencinin dosyasına  
kaldırılması (11) 

“03.05-Hizmet Alımı” kalemindeki bütçeden ekipman alımı için 
Başvuru (FORM9 ve Proje Bilgileri Formu) 

ÖYP Koordinatörlüğü İlgili Firma 
 

BAŞVURU 
UYGUN/UYGUN DEĞİL 

ÖYP Koordinatörlüğü 

Hayır 

Evet 

Muayene Komisyon Üyeleri’nin görevlendirilmesi  
için onay Olur Belgesinin hazırlanması (6) 

En az üç farklı firmanın teklifleri ile  
yaklaşık maliyetin belirlenmesi ve Yaklaşık  

Maliyet Tespit Tutanağının hazırlanması (7) 

Firmadan Hizmet 
Alımı 

Ödeme işlemleri için Strateji Daire Başkanlığına  
yazının yazılması  (10) 

ÖYP Koordinatörlüğü 

ÖYP Koordinatörlüğü 

ÖYP Koordinatörlüğü 

ÖYP Koordinatörlüğü 

ÖYP Koordinatörlüğü 

ÖYP Koordinatörlüğü 

ÖYP Koordinatörlüğü 

ÖYP Koordinatörlüğü 

ÖYP Koordinatörlüğü 

Hayır 

Evet 

Evet 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

1- Konya Teknik Üniversitesi-Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı (ÖYP) 
Uygulama Yönergesi,  

2- Maliye Bakanlığı-MYS Uygulaması,  
3- Strateji Daire Başkanlığı Uygulama Esasları. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Form 9’un hazırlanması, Proje bilgileri formunun hazırlanması, Firmalar 
tarafından teklif mektubunun hazırlanması, Onay belgesinin hazırlanması, 
Malzeme listesinin onaylanması, Muayene Komisyon Üyeleri’nin 
görevlendirilmesi için onay Olur Belgesinin hazırlanması, Yaklaşık maliyet tespit 
tutanağının hazırlanması, Piyasa fiyat araştırma tutanağının hazırlanması, 
muayene kabul tutanağı hazırlanması, Ödeme işlemleri için Strateji Daire 
Başkanlığına yazının yazılması   

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 

 

 


