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SATINALMA iS AKIS SUREG FORMU
Sayfal/6

1- Siirecin Tanimi

Satinalma

2- Silrecin Sahibi

Bilgi islem Daire Bagkanligi

3- Siirecin Amaci

Universite tiim birimlerinin ihtiyag duydugu lisans alimlarini saglamak

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
4734 Sayili Kamu |Ihale Kanunu
4735 Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

5- Riskler/Firsatlar

!Igili yazilimin igleyisine uygun olmayan taleplerin gelmesi ve teknik bilgi konusunda yetersizlik.
llgili yaziimlarin gelistiriimesi, daha optimize ve ihtiyaca uygun hale gelmesi

6- Sure¢ Girdileri
(Belgeler)

Talep Formu, Fatura, Teknik Sartname, irsaliye, Proforma Fatura, Ticari Sicil Gazetesi, imza Beyannamesi Veya imza Sirkisd,
Vekaletname, is Ortakligi Beyannamesi, Birim Fiyat Tekli Cetveli, Teklif Mektubu, Gegici Teminat, is Bitirme Belgesi, Yetkili Satici Veya
imalatgi Belgesi, Yerli Mali Belgesi, Teknik Sartnameye Cevaplar, Orijinal Katalog Ve Brosir, Bilango Veya Esdeger Belgeler, Ciroyu
Gosteren Gelir Tablosu, Kesin Teminat, S6zlesme Damga Vergisi Dekontu, Karar Pulu Dekontu, Vergi Borcu Yok Yazisi, Sgk Borcu Yok
Yazisi, Adli Sicil Kaydi, Faal Olduguna Dair Belge, ilgili Meslek/Sanayi Odasindan Alinan Belge, Vekaletname Veya imza Sirkiisi, Kimlik
Fotokopisi, S6zlesme
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- is Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

Birimler

Ust Yonetim, Daire Baskani

Daire Bagkani/
Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu/Satinalma
Personeli

Satinalma Personeli

Muayene Kabul
Komisyonu/Satinalma
Personeli

Talep Formu ve Teknik
Sartname

v

Yonetim tarafindan talebin uygunlugu
degerlendirilir.

Yaklasik Maliyet belirlenir.

Odenek talep
edilir veya talep
sonlandirilir.

Odenek
var mi?

Dogrudan

Temin Acik ihale

Alim yontemi

Yaklasik Maliyet belirlenir.

A

DMO katalogundan ilgili Griin/hizmet
bulunarak sepete eklenirek istem listesi

EKAP iizerinden ihtiyag Raporu olusturularak
ihale kayit numarasi alinir ve ihale bilgileri ile

v

!

Piyasa Fiyat Arastirma ve Muayene Kabul
Komisyonlari Goérevlendirilir.

E-Satis portalina Odeme Emri ve Dekont
yuklenerek 6deme islemi gergeklestirilir.

v

!

Piyasa fiyat arastirmasi yapilir.

irsaliye ile birlikte tiriin/hizmet muayene
edilerek ilgili birime teslim edilir.

v

Uriin/hizmet satin alinir.

v

Satin alinan Griin/hizmetin muayene edilerek
ilgili birime teslim edilir.

v

Fatura ile birlikte Avans Kapatma Odeme
Emri diizenlenerek SGDB’na teslim edilir.

olusturulur. ihtiyag Raporu ihaleye baglanir.
A 4
. - . Kredili Odeme Emri diizenlenerek SGDB’na
Harcama Talimati/Onay Belgesi diizenlenir. teslim edilir. Onilan

yapilacak
mi?

On ilan yapilir.

Hayir

\ 4

Teknik Sartname EKAP’a yiiklenir ve idari
Sartname hazirlanir.

v

Sézlesme Tasarisi hazirlanir ve ihale
Dokumani onaylanir.

v

ihale ilani hazirlanir ve KiK tarafindan onayi
beklenir.

Talep Formu, Teknik Sartname

Yaklagik Maliyet Cetveli

istem Listesi

Harcama Talimati/Onay Belgesi
Odeme Emri Belgesi

Komisyon Gorevlendirme Oluru

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
Muayene Kabul Kom. Tutanagi

Fatura, Odeme Emri Belgesi

KiK ihale Onay Belgesi
Muayene Kabul Kom. Tutanagi
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- is Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

®

Odeme Emri Belgesi diizenlenerek SGDB’na

teslim edilir.

gonderilir.

ihale iicreti 6denir ve sevk islem formu

!

Mahalli gazetede ilan verilerek KiK ila
beraber ilanlar takip edilir.

v

ihale Komisyonu olusturulur.

Evet —
Zeyilname ligili
var mi?

degisikler

diizenlenir.

ma

A 4

ihaleyi
etkileyen

dde var
mi?

ihale dokiimani satis| ¢ haz

Duzeltme ilani

irlanarak,

Zeyilname teblig

edilir.

yapilr.
v

Teklif zarflarin toplanir.

Odeme Emri Belgesi

ihale Metni
ilan ihale Onay Belgesi
Ust Yazi

Komisyon Gorevlendirme Yazisi

Ust Yazi

Ticaret Sicil Gazetesi

imza Beyan. Veya imza Sirkiisii
Vekaletname

is Ortakligi Beyannamesi
Birim Fiyat Tekli Cetveli

Teklif Mektubu

Gegici Teminat

is Bitirme Belgesi

Yetkili Satici, imalatgi Belgesi
Yerli Mali Belgesi

Teknik Sartnameye Cevaplar
Orijinal Katalog Ve Brosur
Bilango Veya Esdeger Belgeler
Ciroyu Gosteren Gelir Tablosu
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- is Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

ihale Komisyonu/
Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

ihale Komisyonu/
Satinalma Personeli

ihale Komisyonu/

Satinalma Personeli

ihale Komisyonu/
Satinalma Personeli

ihale Komisyonu/
Satinalma Personeli

Harcama Yetkilisi

®© ®

ihale saatinde teklif zarflari istekliler
huzurunda agilir.

v

isteklilerin yasakli olup olmadigi sorgulanir.

v

Ekonomik agidan en uygun 1. ve 2. teklif
belirlenir ve Ihale Komisyon Karari
olusturulur.

Evet

Komisyon itirazi
degerlendirir.

Hayir

Karar isteklilere

teblig edilir. edildi mi?
A
Komisyon
kararinda
diizeltici islem
yapihr.
\ 4
Yiklenici ile sézlesme yapilir

Zarf Teslim Tutanagi

Teklif Zarfi Agma Ve Belge
Kontrol Tutanagi

Uygun Olmayan Belgelerin
Uygun Sayilmama Gerekgelerine
iliskin Tutanak

Ust Yazi

Kesin Teminat

Sozlesme Damga Vergisi
Dekontu

Karar Pulu Dekontu

Vergi Borcu Yok Yazisi

Sgk Borcu Yok Yazisi

Adli Sicil Kaydi

Faal Olduguna Dair Belge

ilgili Meslek/Sanayi Odasindan
Alinan Belge

Vekaletname Veya imza Sirkiisii
Kimlik Fotokopisi

Sozlesme
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Muayene Kabul
Komisyonu

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

® ®

7

Uriin/hizmetin muayene sonrasi teslim
alinir.

v

Odeme Emri diizenlenerek SGDB’na teslim
edilir.

v

ihale sonucu KiK’te ilan edilir.

Talebin sonlandiriimasi.

Muayene Kabul Komisyonu
Tutanagi

Fatura
irsaliye
Odeme Emri Belgesi
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10- SL"JREC;_ _ | Taleplerin karsilanabilirligi, uygunlugu
OLCME KRITERLERI | Alimin tamamlanma siresi
Hatali islemler
11- S_UREC; Talebin degerlendirilmesi, alim sireci, Urtin/hizmet teslimi, ddeme.
PERIYODU
Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi

Sadir YANGOZ Mehmet DEMIR




