ÖYP MALZEME ALIM SÜRECİ AŞAMALARI REHBERİ
1-ÖYP’li araştırma görevlisi tarafından genel beyan kapsamında “ÖYP Bütçe Kullanım Beyan Formu” düzenlenir. (Bu beyan formu ilk kaynak kullanımda sadece bir kez alınacaktır.)
2-ÖYP’li araştırma görevlisi tarafından talep ettiği malzemelere ilişkin danışman onaylı “Malzeme Talep Formu Dilekçesi” düzenlenerek, ÖYP’li araştırma görevlisinin kayıtlı bulunduğu Enstitünün Müdürüne de imzalatıldıktan sonra ÖYP birimine teslim edilir.
3-ÖYP birimine gelen malzeme talebi ÖYP birimi tarafından değerlendirilir. Malzeme talebinin uygun bulunması halinde ÖYP’li araştırma görevlisine talebinin kabul edildiği e-mail yolu ile bildirilir.
4-E-mail ile malzeme talebinin onaylandığı kendisine bildirilen ÖYP’li araştırma görevlisi tarafından talep ettiği her bir malzeme için ayrı ayrı söz konusu malzemelerin özelliklerini belirtir “teknik şartnameler” düzenlenir. Teknik şartnamelerde malzemelere ilişkin marka kesinlikle belirtilmeyecektir.

Düzenlenen teknik şartnameler doğrultusunda ÖYP’li araştırma görevlisi tarafından her bir malzeme için ayrı en az 3 firmadan KDV hariç fiyat teklifleri alınarak “Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı” düzenlenir. (Firmanın tek satıcı konumunda olması halinde bu şart aranmayacaktır.)
ÖYP’li araştırma görevlisi ve danışmanı tarafından imzalanan piyasa fiyat araştırması tutanağının ekinde teklif veren firmalarca imzalanmış, kaşelenmiş teklif belgesi asılları mutlak suretle bulunmak zorundadır. En düşük fiyat teklif eden firmanın teklifi geçerlidir. ÖYP’li araştırma görevlisi; 
a)Malzemelere İlişkin Teknik Şartnameler
b)Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı 
c)Teklif alınan firmalara ait firma tarafından imzalanmış, kaşelenmiş teklif belgesi asıllarını ÖYP Kurum Koordinasyon Birimine değerlendirilmek üzere teslim eder.
            ÖYP Kurum Koordinasyon Birimine teslim edilen belgeler birim tarafından incelenir. Belgelerde herhangi bir sorun bulunmaması halinde ÖYP Kurum Koordinasyon Birimi tarafından “Malzeme/Hizmet Alım Onay Belgesi” düzenlenerek bir fotokopisi ÖYP’li araştırma görevlisine verilir.

5-ÖYP’li araştırma görevlisi Malzeme/Hizmet Alım Onay Belgesi fotokopisini firmaya verir. Nihai alım yapılmasına karar verilen firma söz konusu malzemeyi fatura ve irsaliyesi ile birlikte ÖYP’li araştırma görevlisine teslim eder.

6-Teslim alınan malzemeler için “Malzeme Muayene ve Kabul Tutanağı” düzenlenir. Malzeme Muayene komisyonu aşağıdaki kişilerden oluşur:
a)ÖYP’li araştırma görevlisi,
b)ÖYP’li araştırma görevlisinin danışmanı,
c)Öğrencinin kadrosunun bulunduğu birimin taşınır kayıt kontrol yetkilisi
Tedarik edilen malzeme ile ilgili herhangi bir problem yoksa ilgili birimin taşınır kayıt kontrol yetkilisi tarafından taşınır işlem fişi düzenlenerek malzeme ÖYP’li araştırma görevlisine zimmetlenir.Zimmet aşamasından sonra ÖYP’li araştırma görevlisi,
a)Muayene Komisyon Raporu aslı
b)Ürüne ait fatura ve irsaliye asılları
c)Taşınır işlem fişinin bir nüshasını ÖYP birimine teslim eder. 
ÖYP birimi söz konusu belgelerle ilgili muhasebe ve ödeme fişini oluşturarak evrak asıllarını ödemede kullanılmak üzere “Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına” gönderir.
DİKKAT: Tüm formlar bilgisayar ortamında düzenlenmelidir. El ile düzenlenmiş formlar değerlendirilmeyecektir. 

