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SUREC ADI: Satin Alma ve Tedarik Islemleri Alt Siireci
UST SURECI: idari ve Destek Ana Siireci

SUREC SORUMLUSU: Satin Alma Miidiirii

SUREC UYGULAYICISI: Satinalma Birimi

SURECIN TANIMI: Universitenin Satinalma ihtiyaglarinin degerlendirilmesi, belirlenmesi, taleplerin alinmasi
ve onaylanmasi akabinde Satinalma faaliyetlerinin gerceklestirilerek Satinalma ve Tedarik islemlerinin
yapilmasinin saglanmasi.

SURECIN AMACI: Satin alinmasi gerekli iiriin ve hizmetlerin 6zelliklerinin belirlenmesi, kalite ve ekonomik
acidan en uygun tedarik¢inin belirlenmesi, tedarik¢i ile miizakereler yapmak, anlagma saglanan tedarikgiye siparis
vermek, siparisi takip ve kontrol etmek, satin alma siirecini izlemek ve degerlendirmektir.

SURECIN GIRDILERI: Yasal mevzuatlar, Satinalma Talepleri, Teklifler, fhale evraklari, Dogrudan Temin
Formlari, Faturalar,S6zlesmeler

SURECIN FAALIYETLERI:

Talebin degerlendirilmesi Uygunluk/Red verilmesi
Satimalma usuliiniin belirlenmesi
Dogrudan Temin iglemlerinde is akigina uyulmasi

Teklif istenmesi, numune toplanmasi, Tekliflerin degerlendirilmesiPazarlik yapilmasi, Satinalma
dosyasinin hazirlanmasi, Dosyanin onay siirecinin yiiriitiilmesi, Siparis Formu onay1 ve firmaya iletilmesi

Siparis takibi, Malzemenin teslim takibi, Muayene ve kabul komisyonu tutanaginin degerlendirilmesi

Malzemenin kabulii / iadesi islemlerinin takibinin yapilmasi, Fatura 6n kontrolii (birim fiyat, toplam fiyat,
tevkifat, kdv, agiklama, cari isimler, tarih, 6deme vadesi, adet, tirtiin, marka, déviz kuru kontrolii vs.)
neticesinde onay/red verilmesi, Fatura 6deme takibi, Tedarik¢i degerlendirme islerinin yapilmasi

Ihale islemlerinin mevzuat ve is akisina gére uygulanmasi

Konunun uzmanindan teknik sartnamenin alinmasi ve incelenmesi, Piyasa fiyat aragtirmasi yapilarak

Yaklasik Maliyet cetvelinin Hazirlanmasi, ihale Onay Belgesinin hazirlanmasi ve imza siirecinin
tamamlanmasi, Idari Sartnamenin hazirlanmasi

Ihale Dokiimanlariin hazirlanmasi, Basvuru sartlarinm olusturulmasi, Kurumun web sayfasinda ihale
ilaninin yayinlanmasinin saglanmasi, Basin ilan Kurumu araciligi ile Ihalenin ilan edilmesi
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e Thale komisyon evraklarinin hazirlanmasi, Thale bagvuru zarflarinin teslim alinarak Ihale teslim zarfi alind
belgesinin diizenlenmesi ve bir niishasinin firmaya teslim edilmesi ,ihale zarflarmin Ihale Komisyonuna
teslim edilmesi,Ihale esnasinda ihale komisyonu ile birlikte ihaleye katilarak usuller cercevesinde evraklarin
doldurulmasi (Zarf agma ve belge kontrol tutanagi, Teklif edilen fiyatlar cetveli, Degerlendirmeye esas teklif
bedeli cetveli),ihale evraklarmin kontrol edilmesi (Ihale dokiiman bedelini yatirdigina dair dekont, Ihalelere
katilmaktan yasakli olunmadigina dair belge (Universite tarafindan EKAP iizerinden temin edilebilir),
faaliyet belgesi, ticaret sicil gazetesi, imza sirkiileri, birim fiyat teklif mektubu ve cetveli, gotiirii bedel teklif
mektubu, ekonomik ve mali yeterlik belgeleri (istenmesi durumunda Banka referans mektubu, gegici teminat
mektubu, bilango bilgileri), mesleki ve teknik yeterlik belgeleri (istenmesi durumunda is deneyim
belgeleri),ihale Komisyon Kararmin yazilmasi ve ihale yetkilisi tarafindan onaylanmasi

Kesinlesen Thale Kararinin yazilarak isteklilere génderilmesi, Sézlesmeye Davet yazisimin hazirlanarak ihale
iizerinde kalan istekliye gonderilmesi, Hukuk Biriminden Sozlesme talebinin yapilmasi,S6zlesme
imzalamak icin, istekliden kesin teminat mektubu ile ihale tarihinde IGUN ihale Yénetmeliginin 12 nci
maddesinde sayilan durumlarda olmadigina dair belgelerin istenmesi, (Kesinlesmis vergi borcu yoktur yazisi,
Sigorta prim borcu yoktur yazis1) ,S6zlesme Imza Siireci akabinde Damga vergisi ddemesinin takibi ve
dekontun alinmasi,Kontrol teskilati tarafindan onaylanan hakedis dosyasinin fatura ile uygunlugunun
kontrolii(onaylanarak muhasebe birimine sevki / eksikliklerin bulunmasi durumunda reddedilerek kontrol
teskilatina sevki) ve 6deme i¢in muhasebeye sevk edilmesi

Tedarikei faturalariin kontrollerinin yapilmast
Tedarik¢i 6deme takibinin yapilmasi
Sozlesme takibi

Akademik yil boyunca IGUN Thale Y&netmeligi Md. 18/a pazarlik usulii ve Md. 19/¢ dogrudan temin usulii
ile alimi yapilan islerin tespit edilmesi ve raporlanmasi, Dogrudan Temin limitinin yillik Tife oraninda
giincellenmesi ve biitce takibi

SURECIN CIKTILARI:

Islemi tamamlanan dokiiman ve kayitlar, Hakedis izleme sonuglar1, Yapilan ihale ve satin alma islemleri
Alinan teklifler, Onay Belgesi, Odeme Emri Belgesi, Yaklasik Maliyet Hesaplama Odeme dekontlari, On mali
kontroller, Faturalar, Tedarikci degerlendirme Islemleri, Avans Islemleri Muayene ve Teslim Alma Islemleri
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SURECIN PERFORMANS GOSTERGELERI

1. D1s Miisteri memnuniyeti / Yilda 1 kez

2. I¢ Miisteri memnuniyeti/ Yilda 1 kez

3. Yapilan Dogrudan Temin Sayis1 (Akademik donem sonu)
4.Yapilan ihale sayis1 (Akademik dénem sonu)

5. Tedarik¢i Puan Ortalamasi/ Yilda iki kez

6. Tedarik¢i Sayisi/ Yilda iki kez

7.Acilan Diizeltici Faaliyet Sayist

8 Kapatilan Diizeltici Faaliyet Sayisi

SURECIN MUSTERISI:

Akademik ve idari birim personelleri, Universite ile iliski igersinde olan Resmi ve Ozel Kurum ve Kuruluslar.

SURECIN TEDARIKCISI:

Resmi kurum ve kuruluslar, Ozel kurum ve kuruluslar

SUREC iZLEME PERIYODU: Performans gostergelerinin karsisinda ilgili periyotlar belirtilmistir.
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