SUREC FORMAT FORMU
(Thale ile Mal/Malzeme Alimu Siireci)

Dokiiman No | SD.IMiD.001

Yayin Tarihi | 07.05.2021

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Universite Birimleri

Satinalma Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi

Gergeklestirme
Gorevlisi

ihale Yetkilisi

Satinalma Personeli

ihale Yetkilisi

Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi

Harcama Y etkilisi
(Daire Bagkant)

Gerceklestirme
Gorevlisi

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

4

Mal veya hizmet talep eden Universite biriminin Dokiiman Yo6netim Sistemi (DY S) yoluile
istek yazisi gdndermesi. (istek gerekgeleri, mal veya hizmetin 6zellikleri be lirtilir)

4

Is ile ilgili tim dokimanlari igeren bir dosya olugturulur.

4

Satin alinacak malze melerin listesi belirle nir, istek yapan birime onaylatilir

4

Teknik Sartname, projeler, gizimler, gorseller olusturulur, istek yapan birime onaylatilir

v

idari Sartname olugturulur

v

Yaklasik maliyet belirlenmesi (ihale hazirlik ve ihale slresince esas olarak alinacak bir

yaklasik maliyet bedeli belirlenir. O denegin bulunmasindan, ihale siiresinin tespiti, asiri

dusuk tekliflerin sorgulanmasi, gegici teminatin belirlenmesi gibi birgcok noktada yaklasik
maliyet kullanilacak ve dikkate alinacaktir)

ihale usuliiniin belirlenmesi

4

ihale yeftkilisinin belirlenmesi

!

Alim yapilacak tertibin belilenmesi ve 6denek kontroliniin yapilmasi (malze melerin satin
alinacag tertibin tespiti ve yeterli 6de nek bulunup, bulunmadiginin kontrol edilmesi).

Odenek

Yok

Odenek talep edilir (Muhasebe biriminden)

ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi (teknik ve idari sartnameden sonra sézlesme tasarisi
da hazirlanir. ihaleye kimlerin katilabilece gini ve ihalenin yapilma kogullarini iceren

ar

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Sartnameler, tanitici veya
teknik dokiimanlar, proforma
faturalar, brosir, katalog, proje,

gizim, gorseller.

ihale Dokiimanlari

Malzeme listesi

-

Teknik Sartname, proje, ¢izim,
gorsel

idari Sartname
¥/\

Fiyat teklif mektubu cetveli,
Teknik Sartname, Teknik
Dokilmanlar, Piyasa Fiyat

Arastirma Cetveli

4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu

0

Kamu Ihale Kurumu (KiK),
EKAP

Mali Yoénetim Sistemi (MYS)

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS) / Piyasa fiyat
arastirmasi, proforma fatura,

fiyat teklif mektubu

4734 Sayili Kamu hale

sartname hikimlerinin diizenleyici islem niteliginde oldugu, s6zlesmenin uygulanmasina |« :
e A ; . ) " S Kanunu, Ihale Dosyasi
iliskin hikiimlerin sdzlesmenin yapiimasindan énceki asamada diizenleyici nitelikte
olmalarina karsin, sézlesmenin yapiimasindan sonrasinda akdi nitelik kazanir)
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

Yayin Tarihi | 07.05.2021

(Thale ile Mal/Malzeme Alimu Siireci)

Rev.No/Tarih
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI iLGiLI DOKUMAN / KAYITLAR
Onay Belgesi diizenlenmesi, isin KiK’e, EKAP’a girilmesi (ihaleye hazrlik iglemleri
) L dahilinde ihalenin ihale yetkilisi tarafindan onaylanmasi gerekir. Bu kapsamda; yaklasik|
Gergeklestirme Gorevlisi maliyet hesap cetveli, teknik ve idari sartnameler ve diger ihale dokiimanlari, Kamu ihale KiK, EKAP, Onay Belgesi
Satinalma Personeli Kurumu tarafindan hazirlanan onay formlari doldurulmak suretiyle ihale yetkilisinin ]

onayina sunulur)

v

Harcama Y etkilisi ihale komisyonunun olusturulmasi (komisyon baskani, isin niteligine uygun tyelerden ve
(Ihale Yetkilisi) mali Gyeden olusan ihale komisyonu kurulur)

4734 Sayil Kamu ihale
Kanunu

¥/\

47

4734 Sayilh Kamu Ihale

i ilisi ) L ) ) Kanunu, KiK, Basin ilan
Ihale Yetkilisi ihalenin ilan edilmesi KUrums

\_/—\

Sartnameler, Sézlesme
Tasarisi

\-/—\

47

Gergeklestirme Gérevlisi ihale dokiimaninin alinmasi (istekliler idarece belirlenen siire iginde ihale dokiimanlarini
Satinalma Personeli alir ve gerekli belgeleri tamamlar)

‘__,

ihale Komisyonu Teklifilerin Sunulmasi (ihale igin belirlenen yer ve saatte teklifler sunulur) Ihale dosyasi, KIK, EKAP

ihale Komisyonu Tekliflerin degerle ndirilmesi ihale dosyasi, KiK, EKAP

Gergeklestirme Gorevlisi Firmanin yasakli olup olmadigi internet sitesi lizerinden sorgulanir (sorgulama sonucu
Satinalma Personeli Evet yazdirilip ¢ikti alinir, dosyalanir)

—

EKAP sorgulama ekrani, yazici

ciktisi

Firma yasakh mi

v

ihale Komisyonu ihalenin karara baglanmasi, onaylanmasi Ihale dosyasi, KIK, EKAP

I i Dokiman Yénetim Sistemi
Strateji Gelistirme On Mali Kontrol (Muhasebe birimi tarafindan) YS)
Daire Bagkanhgi

ihale sonucu ihaleye katilan isteklilere bildirilir

Dokiiman Yénetim Sistemi

ihale Yetkilisi (DYS)
4734 Sayih Kamu Ihale
ihale Yetkilisi ihaleye sonrasi yasal siireler beklenir Kanunu
i . 4734 KIK, DYS, ihale
Ihale YetKkilisi Soézlesmeye davet (yiklenici kesin teminati 6der, sézlegsme imzalanir) Sézlesmesi
Hazirlayan Hazirlayan

Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SatinalmaPersoneli
Depo Personeli

Komisyon Uyeleri

Harcama Y etkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Satinalma Personeli

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Tasinir Kayit Y etkilisi

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Satinalma Personeli

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanhgi

SORUMLU (Pozisyon)

— Firmadan malzemelerin yenilenmesi istenir.

SUREC AKIS SEMASI

Malzemelerin firma tarafindan teslimi (Yiklenici firma irsaliye ile birlikte idarenin

gosterecegi yere malzemeleri teslim eder, isi tam ve eksiksiz olarak yerine getirir)

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alima iliskin olarak, dizenlenen Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanadi, Komisyon Uyelerince alinan mal/hizmet isinin gdrilmesi halinde

imzalanir)

Malzemeler uygun mu

I

Q
=

=

v

Evet

Harcama olusturulur

}

Tasnir islem Fisi Diizenlenmesi (Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin tutulmasi ve
MYS’de harcama olusturulmasi sonrasi belgeler tasinir yetkilisine (zere gonderilir.
internet Gizerinden KBS Taginir Kayit ve Yénetim Sistemi’ne (TKYS) veri girigi yapilir)

A

Firmadan vergi borcu olup olmadigini gésterir belge alinir (Firma Maliye Bakanligi internet
Vergi Dairesi tizerinden borg durumunu gosterir ve sorgulanabilir belge alir)

Odeme Emri Belgesi Olusturulur (internet lizerinden Mali Yénetim Sistemi (MY S)’den
6deme emri belgesi olusturularak yazicidan ¢iktisi alinir. Harcama ve gergeklestirme
goreViisi imzalar)

v

Odeme igin belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Odeme Emri Belgesi, fatura, taginir
fisi ve satinalma dosyasinda bulunan diger belgeler firmaya 6de menin gergeklestiriimesi
icin muhasebe birimine teslim edilir)

4

Odemenin gergeklestiriimesi (fatura tutar yiiklenicinin banka hesabina muhasebe
birimince aktarilir)

BITIR

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

irsaliye, fis, tutanak

Malzeme listesi, sartname,
muayene kabul komisyon
tutanagi

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS), elektronik posta, faks

raporu

Mali Yonetim Sistemi (MYS),
EKAP

Tasinir Kayit ve Yénetim
Sistemi'ne (TKYS, taginir islem
fisi, varlik islem fisi

Vadesi gegmis bor¢ durumunu
gOsterir belge

Mali Yonetim Sistemi (MYS),
Odeme Emri Belgesi

\/\

Odeme Emri Belgesi, fatura,
tasinir figi, vergi borcu durumu
belgesi, muayene kabul
komisyonu tutanagi, dogrudan
temin onay belgesi, piyasa fiyat

arastirma tutanagi

Banka 6deme talimati
\/\

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

imz a
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SUREC TANIMLAMA KARTI
SUREC KODU: SD.IMID.001
SUREC ADI: Ihale ile Mal / Malzeme Alimi Siireci.

SUREC SAHIBI: (Béliim/Pozisyon/Kisi):

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1, Thale Yetkilisi, Harcama Yetkilisi,
Gergeklestirme Gorevlisi, Satinalma Personeli.

SURECIN AMACI: Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili islemleri yiiriitmek. Egitim-
6gretim birimleri ve idari birimler i¢in her tiirlii mefrusat temini iglemlerini
gerceklestirmek. Bu igleri en uygun maliyetlerle saglamak.

SURECLE iLGILi YASAL 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

MEVZUAT/STANDART Mal Alimu fhaleleri Uygulama Y&netmeligi, Biitge Siniflandirma Rehberi.

ADI/MADDESI:

SURECLE iLGILI STRATEJIK PLAN
HEDEFi/GOSTERGESI:

SURECIN HEDEFi/HEDEFLERI:

MUSTERILERI/KULLANICILARI:

1.

2.

3.

SURECIN PERFORMANS

GOSTERGELERI:
Iigili | Baslangic | 2019 | 2019 | 2020 | 2020 | 2021 | 2021 | Izleme
Hedef | Degeri -1 -2 -1 -2 -1 -2 Siklig
No.su

1.

2.

3.

SURECIN TEDARIKCILERI: Gergek veya tiizel kisiler (sahis firmalari veya ticari igletmeler).

SURECIN Universite personeli, dgrenciler.

SURECIN diger PAYDASLARI:

Universite birimleri.

SURECIN temel GIRDILERI: Talep yazilari, sartnameler, tanitici veya teknik dokiimanlar, proforma
faturalar, brosiir, katalog, proje, ¢izim, gorseller
SURECIN CIKTILARI: Malzeme listesi, idari sartname, sdzlesme, fiyat teklif mektubu cetveli,

teknik sartname, teknik dokiimanlar, piyasa fiyat arastirma cetveli, fatura,
taginir islem fisi, muayene kabul komisyon tutanagi.

SUREC ILE ETKILESIMLI DiGER
SURECLER:

Universite biitgesinin hazirlanmasi (programlanmasi), uygulanmasi ve takbi
stirecleri (idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi, Satrateji Gelistirme Daire
Bagkanligi)

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:

Onaylayan

Unvan Ad Soyad: Imza:




