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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulunda yapilan

biitlin Satin alma Siire¢lerine ait yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.
2. KAPSAM

Bu prosediir, Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki harcama
biriminin gerek dogrudan temin gerekse ihale usulii ile temin edecekleri mal ve hizmet alimlar1 ve

yapim islerini kapsar.
3. TANIMLAR

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhaleleri S6zlesmeleri Kanunundaki tammlar

gecerlidir.
4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yonetiminden ve uygulanmasindan Kalite Koordinatorii ile Meslek Yiiksekokulu
Midiir ve Yardimecilart ile Yiiksekokul Sekreteri sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik

diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.
5. UYGULAMA
5.1. Dogrudan Temin Yontemiyle Satin alma:

4734 sayilh Kamu Ihale Kanununun 22. maddesinde belirlenen sartlar1 tasiyan alimlar bu usulle
yapilabilir. Oncelikle, tiim boliimler/birimler satin alma ihtiyaclarini ve taleplerini, Ihtiyac Belgesi
Formunu, doldurup Yiiksekokul Miidiirliigiine iist yazi ile bildirirler. Birim biinyesinde toplanan
ihtiyag tespit listeleri, Birim ihtiyag listesi formu doldurularak Idari Mali Isler Daire Baskanligina,
doner sermaye biitgesi kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimlar1 i¢in Déner Sermaye

Miidiirliigii'ne iletir. Diger harcama birimlerinde ise alim1 yapacak gérevlilere iletilir. Insaat isleri icin
diizenlenen ihtiyag belgeleri Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligma gonderilir. Idari Mali Isler
Daire Baskanlig1 veya Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi kendilerine gelen ihtiyag belgelerini
kontrol eder ve uygunsa satin alma ile ilgili piyasa aragtirmasini yaparak yaklagik maliyeti ¢ikarir ve

onay belgesini hazirlayarak Thale Yetkilisine gonderir. Ihale Yetkilisi tarafindan alinmasi uygun
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goriilen satin almalar igin tekliflerin toplanmasia gegilir. Thale Yetkilisi tarafindan onaylanan satin
almalarla ilgili toplanan teklifler, Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanagina islenerek alim yapilacak firma
belirlenir ve ardindan tespit edilen firmaya mal siparisi veya yer teslimi yapilir.Siparis ile birlikte
temin edilen mal/hizmet/ingaat muayene islemine tabi tutulur. Muayene islemi, idarenin yetkili
makam tarafindan Kamu Thale Kanunu eki Y&netmelikler kapsaminda olusturulacak Muayene ve
Kabul Komisyonlar1 tarafindan yapilir. Yapilan muayene islemi ile ilgili Muayene ve Kabul
Komisyon raporu/tutanagi diizenlenir. Yapilan muayene islemi sonunda uygun goriilen mal alimlari
teslim alinarak ambarlara konulur. Yapilan alim hizmet veya yapim isi ise kabul islemi yapilarak satin
alma islemi sonuglandirilir. Ambara alinan taginirlarla ilgili Ambar Talimati dogrultusunda islem
yapilir. Yapilan mal ve hizmet alim1 veya yapim isinde herhangi bir uygunsuzluk s6z konusu ise mal
alimlar ilgili firmaya iade edilir. Hizmet ve insaat islerinin ise ilgili firma tarafindan diizeltilmesi
saglanir. Mal alimlari ilgili harcama biriminin tasinir kayit kontrol birimi tarafindan taginir islem fisi
diizenlenmek suretiyle kayit altina alinir. Daha sonra s6z konusu satin alma ile ilgili 6deme emri
belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde 6demenin ¢esidine gore eklenmesi
gereken belgeler diizenlenerek 6deme yapilmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi/ Doner

Sermaye Saymanligina gonderilir. Burada yapilan kontroller sonrasinda uygun olanlar i¢in 6deme

islemleri baslatilir.

5.2. Thale Yontemiyle Satin alma:

4734 sayil Kamu Thale Kanununun emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilan mal ve hizmet alimlari
ile yapim isleri Kanunda yazil ihale usullerinden uygun olan1 segilmek suretiyle yapilir. Oncelikle,
tiim béliimler/birimler satin alma ihtiyaglarini ve taleplerini, ihtiya¢ Belgesi Formunu, doldurup
Yiiksekokul Midiirliigiine iist yaz1 ile bildirirler. Birim biinyesinde toplanan ihtiyag tespit listeleri,
Birim ihtiyag listesi formu doldurularak Idari Mali Isler Daire Baskanligina, doner sermaye biitcesi
kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimlar1 i¢in Doner Sermaye Miidiirliigii ne iletir. Diger harcama
birimlerinde ise alim1 yapacak gorevlilere iletilir. Insaat isleri igin diizenlenen ihtiyac belgeleri Yapi
Isleri ve Teknik Daire Baskanligia génderilir. Idari Mali Isler Daire Baskanligina ve

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligi ihale konusuyla ilgili teknik ve idari sartname, sézlesme
tasarisinin vb. yer aldig1 ihale dokiimanlarimi hazirlayarak, ihale ile ilgili Kamu Thale Kanununda

belirlenen islemleri yapar. Daha sonra ihale ile ilgili teklifler gorevli personelce ihale giinli ve
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saatinden &nce Thale Komisyonuna teslim eder. Komisyon tarafindan sonuglandirilan ihaleler onay
icin Ihale Yetkilisine gonderilir. ihale Yetkilisi tarafindan onaylanan ihaleler igin sézlesmeye davet,
mal siparisi, yer teslimi vb. islemler yapilir. ihale Yetkilisi tarafindan iptal edilen ihalelerle ilgili
gerekli islemler idarelerce yapilir. Ihale konusu; mal alimi ise, giris muayenesi, ambarlara teslim ve
muhasebe kontrolleri dogrudan temin ydntemindeki gibi yapilir. hale konusu; hizmet veya insaat ise
periyodik olarak yapilan (haftalik, aylik) kontroller ve raporlamalar sonrasinda, Idari Mali Isler Daire
Baskanlig1 / Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi tarafindan &deme emri ve eki belgeler
diizenlenerek 6deme islemi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir. Burada yapilan

kontroller sonrasinda uygun olanlar i¢in 6deme islemleri baglatilir.
5.3. Tedarikgi Secimi:

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi ve DOSIM tarafindan
4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22. maddesi kapsaminda yapilan mal ve hizmet alimlari ile yaprm
ve onarim islerini yerine getiren tedarikciler; fiyat, iirlin/ hizmet kalitesi ve zamaninda mal
teslimi/hizmetin yerine getirilmesi kriterlerine goére secilir. Buradaki Tedarik¢iden kastedilen
Universitenin herhangi bir birimine mal ve hizmet temin eden firma, kisi, kurum vb. veya iizerine
ihale yapilan ve sézlesme imzalanan istekliyi ifade eder. Segilen tedarikgiler Idari Mali Isler Daire

Bagkanligia Tedarik¢i Listesi Formu- DOSIM Tedarik¢i Listesi Formu. Yapi Isleri Dairesi
Bagkanligi Tedarik¢i Listesi Formuna kaydedilir. Satin almalar tedarik¢i listesinde yer alan
tedarik¢iler yaninda listede yer alip almadigina bakilmaksizin diger tedarikcilerden de alim
yapilabilir. 4734 sayili Kamu fhale Kanununun diger maddeleri kapsaminda yapilacak satin almalarla

ilgili tedarikgi se¢imi ise Kanunun emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilir.

5.4. Tedarikci Degerlemesi:

4734 sayilh Kamu Thale Kanununun diger maddeleri kapsaminda yapilacak satin almalarla ilgili
tedarikgiler Kanunun emredici hiikiimleri dogrultusunda degerlendirilir. Idari ve Mali Isler Daire

Baskanligi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlign ve DOSIM tarafindan 4734 sayili Kamu Thale
Kanununun 22. maddesi kapsaminda yapilan mal ve hizmet alimlar1 ile yapim islerini yerine getiren
tedarikgiler lirlin/hizmet/yapim kalitesi, iirlin/hizmet/yapim fiyati, malin teslim/hizmetin yapim siiresi

kriterlerine gore yillik donemler itibariyle degerlendirilir. Degerleme islemi, ilgili birim amiri
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tarafindan olusturulacak 3 kisilik komisyon tarafindan yapilir. Komisyon kararlart birim amiri
tarafindan onaylanir. Tedarik¢i degerlemesi mal/hizmet/yapim kalitesi, mal/hizmet/yapim fiyat1 ve
mal/ hizmet/yapim teslimat siiresi olmak {izere li¢ temel baslik altinda ve 100 {izerinden yapilir.
Yapilan tedarik¢i degerlendirmeleri idari Mali Isler Daire Baskanlig1 Tedarik¢i Degerlendirme
Formu, YAPI Isleri Daire Baskanligi Tedarik¢i Degerlendirme Formu DOSIM Tedarikci
Degerlendirme Formu kullanilarak yapilir. Yilsonunda yapilacak degerlendirmede 70 puan altinda
kalan tedarikgiler tekrar gozden gegirilerek firmalar yazi ile uyarilir. Yapilan uyariya ragmen ilgili
firma diizeltici ve Onleyici faaliyet olarak gerekli tedbirleri almamissa ve/veya tekrar 70 puan

altinda almigsa tedarikgi listesinden ¢ikarilir. Satin alma faaliyetleri o firmadan yapilmaz.
6. REFERANS DOKUMANLAR

e 2547 Savili Yiksekogretim Kanunu
« 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ve Ekleri
« 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

e 4735 Sayili Kamu fhaleleri S6zlesmeleri Kanunu ve Ekleri

» 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ekleri

+ Mal Alimlar1 Uygulama Yonetmeligi

« Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yonetmelik

e Tasinmaz Mal Yonetmeligi

e 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu Standart Formlar

e Tasinir Devir Etme Islem Formu

e Tasmr Tiketim Cikis Formu

e Tasmir Satin alma Islem Formu

o Tasimr Bagis Alma islem Formu

e Tasimir Devir Alma islem Formu

e Tasimir Istek Islem Formu

e Tasiir Sayim Dokiim Cetveli Islem Formu

e Tasinir Sayim Tutanagi Islem Formu
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