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1- Siirecin Tanimi

DOGRUDAN TEMIN SURECI

2- Siirecin Sahibi

iDARIi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

3- Siirecin Amaci

Birimler, satin alma istek yazilar ile birlikte; Olur, Teknik Sarthame
calismalar ve varsa malzemenin numunesi génderirler Gelen satin alma
istek yazilan ve ekleri mevzuata uygunluk (4734/22 maddesine gore alim
yaplilip yapilamayacagina kara verilir) ve bitge olanaklar agisindan incelenir,
ambarda var mi bakilir.Dogrudan Temin ile alim yapilacaksa 22’'nci maddenin
hangi fikrasina gbére alim yapilacagina karar verilir. (22/a, 22/b,22/c, 22/d,
22/e, 22/f, 22/g, 22/i)

4- ilgili Mevzuat
Maddeleri

- 2547 sayill Kanun 124 sayili KHK’nin 32’nci maddesi 2809 sayili KHK

- On Odeme Usul ve Esaslan Hakkinda Yénetmelik

- On Odeme Usul ve Esaslan Hakkinda Genel Teblig

- Parasal Sinirlar Ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig

- Yili Biitge Kanunu Eki (i) cetveli 4734 sayili Kanun 4735 sayili Kanun
5018sayili Kanun

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik
- 4734 sayill Kanun’un 22ve 62’'nci maddesi

- Kamu ihale Genel Tebligi’nin 22’nci maddesi

- 231 sayili Vergi Usul Kanunu ve Tebligleri

- 3065 sayill KDV Kanunu ve Tebligleri

- 488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve Tebligleri

- Mal Alimlar Denetim Muayene Ve Kabul islemlerine Dair Y6netmelik

- Hizmet Alimlar Muayene Ve Kabul Yénetmeligi

- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

- Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Tebligi

5- Gorev ve Sorumluluklar

Birimler, satin alma istek yazilan ile birlikte; Olur, Teknik Sartname
calismalan ve varsa malzemenin numunesi génderirler Gelen satin alma
istek yazilan ve ekleri mevzuata uygunluk (4734/22 maddesine gore alim
yapilip yapilamayacagina kara verilir) ve bitce olanaklari agisindan incelenir,
ambarda var mi bakilir. Dogrudan Temin ile alim yapilacaksa 22’'nci
maddenin hangi fikrasina gére alim yapilacagina karar verilir. (22/a, 22/b,
22/c, 22/d, 22/e, 22/f, 22/g, 22/i)

Yapilacak olan alim ile ilgili butce de ddenek olup olmadigi e-Bitce
programinda kontrol edilir. 22/d maddesine gore alim yapilacaksa parasal
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sinirnn asllip asilmadigi ve tespit edilen yaklasik maliyete gére 6denegin yeterli olup olmadigi kontrol edilir.
Ayrica 4734/62(1) fikrasi geregi %10 limitikontrol edilir. 4734 sayili Kanun’un 22ve 62’'nci maddesi Kamu
ihale GenelTebligi’nin 22’nci maddesi %10 limiti asacagi anlasilirsa ihtiyag acik ihale ileyapilir veya satin
alma iglemi iptal edilerek talebi yapan birime bilgi verilir

isin niteligine gore idareler bu bende gére yapacaklan giinliik ve kiigiikblgekli alimlar igin genel bir onay
belgesi diizenleyebilecekleri gibi, her biralim i¢in de onay belgesi dizenleyebilirler. Ayrica ilgili mevzuati
gercevesinde diizenlenmesi gerekli olan harcama belgeleri onay belgesine eklenir. Onay Belgesinde alimin
yaklasik maliyeti, Dogrudan temin sekli (22/--) ve alimla ilgili gerekli agiklamalara yer verilir

Satin alma Islem Dosyasinda ilgili birimin satin alma istek yazisi ve ekleri, Harcama Yetkilisinin onayi ve
islem sonuna kadar olusacak tim evraklar bulundurulur. Dosya lGzerine alimla ilgili ayrintili bilgiler ve Siparig
Defterinden alinan sayi yazilir. Bu sayi ayrica Teklif isteme Yazisina da yazilir. Teklif isteme Yazisinda idar
ve teknik sarthame ve son teklif verme tarih ve saati bildirilir.

ihale Yetkilisince goreviendirilen personel tarafindan piyasa fiyat arastirmasi yapilir. Teklif isteme Yazis
Universitemiz Web sayfasinda ihale Bilgi Sistemi araciligiyla ilan edilir. Ayrica elden, posta ve faks yolu ile
ilgili firmalar ulastinlir. istekliler tarafindan son teklif verme tarihine kadar teslim edilen teklif mektuplar
gorevli personel tarafindan acilir ve dosyasina takilir.

Dosya teknik acidan degerlendiriimek (izere ilgili birime génderilir. ilgili birim tarafindan Teknik
Degerlendirme Raporu diizenlenmek suretiyle dosya geri génderilir.

Satin alinacak mal ve hizmetin 6zelligine ve teslimat sartlanina gore ilgilimevzuat geregi sdzlesme
yapilabilir. Ahimin yapilacagi istekliye siparis yazisiyazilarak belirtilen stire iceresinde teslimatin yapiimasi
gerektigi ve diger yasal sorumluluklan bildirilir. Siparis yazisinda belirtilen sire, sartlar ve varsa sézlesme
cercevesinde ilgili birime teslimatin yapilip yapilmadigi kontrol edilir. Teslimatin yapilmamasi durumunda
ilgili istekli gerekli yasalislemler yapilir. Teklif fiyati avantajli ikinci istekliye siparis verilebilir

Siparis iptal edilirse ayni usulde yeniden satin alma yoluna gidilir veya alimdan vazgegilir. ilgili birim
tarafindan muayene ve kabul islemleri yapilirve Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi diizenlenir. Teknik,
idari ve Sézlesme hiikiimlerine uymayan malzeme ret edilir. Sézlesme hiikiimleriuygulanir. Firma
tarafindan teslim edilen fatura, ilgili birim tarafindan hazirlanan Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi ve
Tasinir islem Fisi gelir.

islem Dosyasi kapatilarak édeme ile ilgili belgeler hazirlanip e-Biitge Programindan édeme emri belges
dizenlenir.
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Odeme Emri Belgesi Kullanilabilir 6denekten karsilanmasina ve keyfiyetin
Harcama Yetkilisinin imzasina sunulur. Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri
Yonetmeligine gore aynistinlir. Merkezi Y6netim Harcama belgeleri
yonetmeligine gére Odeme evrakina ilgili belgeler ilave edilip génderilir.

6- Suireg Girdileri 1- Birimlerin satin alma istek yazilari ile birlikte varsa teknik sarthame varsa
(Belgeler) malzemenin numunesi

2- Teklifler

3- Fatura

4- Borcu yoktur belgesi
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Siire¢ Sorumlusu 8 ] is Akis Semasi 9 Siireg Ciktilari
Rektorliik Birimleri Birimlere ait satlgneﬁlrma istek yazilar
v e
gerekesi
istek yazilari uygun mu? » be!,'irrti',lﬁgegke',lig'“
gonderilir.

7 L

Talep edilen istek ambardavar miya

da IMID kendi imkanlari ile

Biitge uygun

. I . degil ise; ilgili
karsilayabiliyor mu? Butge kontroli » bir?me b”g%
yapilir biitge uygunsa; verilir génderilir.

\_/_

v

Onaya Sunulur.
Harcama Yetkilisi
onaylayinca

Satin Alma islem Dosyasi
olusturulur.

v

Teklif isteme yazisi hazirlanir ve
imzalanir

v

Piyasa fiyat arastirmasi yapilir.

'

Teklifler degerlendirilir. Piyasa
fiyat arastirmasi tutanagi
hazirlanir.

v

S6zlesme yapilacaksa
sOzlesme diizenlenerek
taraflara imzalatilir. verilir.

Sozlesme
yapilmayacak
ise; direk siparis
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v

Siparis verilir.

v

Siparis takibi yapilir. Siparis teslim
edilmemisse iptal edilir. Avantajli
2. istekliye siparis verilir.

v

Siparis teslim edildi ise muayene
kabul islemleri yapilir.
Mal/Hizmet s6zlesmeye ya da
istekli birimin istegine uygun mu
bakilir.

v

Fatura ile birlikte Muayene ve
Kabul Komisyon Tutanagi
hazirlanir. Tasinir Islem Fisi
dizenlenir.

v

Dogrudan Teminin EKAP
uygulamasina girilmesi,
Yasakli Sorgulama yapilmasi.

v

Odeme emri belgesi diizenlenir.
Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi imzalar.

4

Odeme birimine génderilir.

v
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI kontrol altinda tutarak surecin saglikli ilerlemesi saglanir.

Dogrudan temin limitinin asilmamasi icin “Dogrudan Temin Programi” ile sureci

11- SUREC PERIYODU  [Satin alma talebi

Bitce kontrol- Onay
Siparis gonderimi

Uriin kabulii

Odeme evraki hazilama
Odeme yapilmasi

Dokiimani Hazirlayan Teblig Edilen
Blro Personeli Sube Mudiiri V.-Mehmet AYVACI
Banu Han YAVUZ L
Sube Miidiirii V.-Yasemin CIFCI
Sef - Mediha YILMAZ DAL
Memur-Seyma IMECI

Biiro Personeli- Banu Han YAVUZ

Dokiimani Onaylayan
Birim YOneticisi
idari ve Mali isler Daire Bagkani V.
Ali DEGER




