
T.C. KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 
Bakım Onarım  
İş Akış Sürec�

Başlangıç

B�r�mlerden Gelen Bakım Onarım İş Talep
Formunun Kayda Alınması İht�yaca 

�l�şk�n talep yazısı evrak kaydına alınır. 

İht�yaç 
L�stes�

Bakım Onarım İş Talep Formu üzer�nde
görevlend�rme yapılır. 

Görevlend�rme

Yazısı

Yer�nde �nceleme yapmak üzereBakım Onarım
personel�n�n yönlend�r�lmes�

Bakım Onarım Ek�b�n�n �ncelemes�

Yaklaşık 
Mal�yet Hesap Cetvel�

ve Ekler�,Onay 
Belges�

Talepler�n 
karşılanab�l�rl�l�ğ�

Taleb�n
karşılanamayacağı
gerekçes�yle �lg�l� 

b�r�me yazı �le b�ld�r�l�r.

Hayır

G�den Evrak 

EBYS veya AKS

Talepler�n H�zmet 
alımı (doğrudan tem�n) �le

yapılması

Evet

İhale/Muayene kom�syonu
oluşturulur ve üyelere 

tebl�ğ ed�l�r.

İhale/Muayene

Kom�syon Onayı

Doğrudan tem�n yoluyla
yapılacak �ş �ç�n tekl�f

yazılarının yazılması

İstekl�ler tekl�f zarflarını
�dareye tesl�m 

eder. Tekl�f zarfı alındı belges�
düzenlen�r.

Tekl�f Zarfı, Tekl�f Zarfı
Alındı Belges�

Gelen tekl�fler İhale
Kom�syonuna tutanakla tesl�m 

ed�l�r.

Tekl�f Zarfı Tesl�m
Tutanağı ve Tekl�f Zarfı

İhale tar�h�nde gelen tekl�fler
değerlend�r�l�r. İhale 

kom�syon kararı düzenlen�r,
yasaklı tey�tler� sorgulanır.

İhale Kararı

İş� alan 
f�rmaya �ş yaptırılır



B�t�ş

Mal/h�zmet Muayene ve
Kabul Kom�syonunca tesl�m 
alınır. Dem�rbaş kayıtlarına

alınması gerek�yorsa, Taşınır
İşlem F�ş� 
düzenlen�r.

Muayene ve Kabul
Kom�syon Tutanağı,

Taşınır İşlem F�ş�

Ödeme Evrakı Hazırlanır. Şef
tarafından kontrolü 

gerçekleşt�r�lerek paraflanıp
Şube Müdürüne �let�l�r.

Ödeme Emr� Belges� ve
Dayanakları

Evrakın Şube Müdürü
tarafından kontrolü yapılır ve 

paraflanarak Da�re
Başkanlığına �let�l�r.

Ödeme Emr�

Belges�

Evrakın Da�re Başkanı
tarafından kontrolü yapılıp ve 

evrak �mzalanarak Genel
Sekreterl�ğe �let�l�r.

Ödeme Emr�

Belges�

İmzadan çıkan ödeme evrakı
ekler� "Aslı G�b�d�r" şerh� �le
onaylanır, tahakkuk evrakına

eklen�r, tahakkuk tesl�m 
l�stes� �le Stratej� Gel�şt�rme
Da�re Başkanlığına tesl�m

ed�l�r.

Hak Ed�ş Evrakı,
Tahakkuk Tesl�m L�stes�

İhaley� alan f�rma/f�rmaların
taleb� üzer�ne kes�n 
tem�natın garant�

kapsamındak� ürünler�n
tesl�mde yarısı, garant� süres� 
sonunda da d�ğer yarısı tesl�m

ed�l�r. Alınan malın garant�
kapsamında olmaması 

durumunda tem�natının heps�
SGK dan soğuk damgalı

�l�ş�ks�zl�k yazısının 
ver�lmes�nden sonra

yüklen�c�ye / yüklen�c�lere
�ade ed�l�r.

Kes�n Tem�nat

Mektubu/Makbuzu

Yüklen�c�n�n �ş� sözleşme
kapsamında tesl�m�nden sonra 

yazılı taleb� �le sözleşme
�mzalanan �ş �ç�n İş B�t�rme

Belges� Düzenlen�r.

Talep Yazısı, 

İş B�t�rme Belges�

Yüklen�c�n�n �ş� sözleşme
kapsamında tesl�m�nden sonra 

yazılı taleb� �le sözleşme
�mzalanan �ş �ç�n İş B�t�rme

Belges� Düzenlen�r.

Bakım 
Onarım İş Talep Formu
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