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GUNDEM

Universitemiz satin alma islemleri kapsaminda olusan evraklarin diizenli, eksiksiz ve mevzuata
uygun sekilde hazirlanmasi, kayit altina alinmasi ve dosyalanmasi hususlar1 goriisiilmiistiir.
Satin alma talepleri, onay belgeleri, teknik sartnameler, piyasa arastirmalari, teklifler,
sOzlesmeler, muayene ve kabul belgeleri, faturalar ve 6deme evraklariin diizenli bir sekilde
arsivlenmesinin; islemlerin takibi, denetimi ve ihtiya¢ halinde belgelere hizl1 sekilde
ulagilabilmesi agisindan 6nemi degerlendirilmistir. Ayrica, elektronik ve fiziki ortamda bulunan
belgelerin diizenli olarak kontrol edilmesi ve dosyalama biitiinliigiiniin saglanmas1 gerektigi
goriigilmiuistir.

ALINAN KARARLAR

Satin alma islemlerine iliskin tiim evraklarin islem sirasina uygun, eksiksiz ve diizenli sekilde
dosyalanmasina, fiziki ve elektronik belgelerin birbiriyle uyumlu olarak arsivlenmesine,
dosyalarda eksik belge bulunup bulunmadiginin siire¢ tamamlanmadan kontrol edilmesine,
tamamlanan dosyalarin uygun sekilde muhafaza edilmesine ve ihtiyag¢ halinde ilgili evraklara
hizl sekilde ulasilabilmesi i¢in dosyalama sisteminin diizenli olarak takip edilmesine karar
verilmistir.
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Katilimer Listesi
Ad1 Soyadi Unvan imza
L Ahmet YUCE Daire Bagkani
7 Siileyman COBAN Sube Midiiri
3 Giirol KAYA Sube Midiru
4 Ebru KARACALTI Biiro Personeli
5 Belkis YILDIZ Biiro Personeli
6. Melek DAGLI Biiro Personeli
7 Aykut URHAN Biiro Personeli
7.
8.
9.
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11.
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20.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




?:VP*ADD’W Dokiiman No | FR.296
s Fo Q’% Ik Yayin Tarihi| 10.01.2022

=)=, C

N\ 9 . -
%«l/ 3‘9“\\\5) _%j TOPLANTI TUTANAGI FORMU Revizyon Tarihi| -

%k" :I Revizyon No 0

&
[VERS“ Sayfa 3/3
[ Yukarida detaylar1 yazili olan “Toplanti/Goriisme Formu” tarafimca okunmus ve
onaylanmistir.

BASVURU SAHIBININ

Hazirlayar

Boliim Kalite Sor Adi Soyada:

Imza:

tem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Koordinatori

Ust Yonetici




