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Siirecin Tanimi Satin Alma Siireci Sureg¢No
Sireg Sahibi | 3 | Gergeklestirme Gorevlisi 07-02-06

Sirecin Amaci

Tim birimlerden gelen satin alma taleplerinin degerlendirildigi ve temin islemlerinin yUrttildigu suregtir.

=

1

Surecg Girdileri

Sure¢ Ciktilari

2

=

intiyag Listesi

Satin Alma Talebi

Teknik Sartname

Fatura

Muayene Kabul Tutanagi
Teklif (Piyasa Arastirmasi)
Onay Belgesi

o Odeme Emri
o Fiyat Talebi

Sureg Performans Gostergeleri

Temin Siresi

Butce kaynaklarinin etkin ve ekonomik
kullanimi

ihalelere yapilan itirazlara cevap siresi

o Hakedislere ait 6deme sireleri

iigili Kanun/Standart Maddeleri

657 sayili DeMet Memurlari Kanunu

2886 saylli Deviet ihale Kanunu

6331 saylli Is Saghgr ve Givenligi Kanunu
4734 Sayilh Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesme Kanunu
ihale Kanunu

e 4857 saylli is Kanunu

e 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu

e 5018 sayilh Mali Kontrol Kanunu

o ligili diger mevzuatlar

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman Tanimi
o Teknik Sartname
Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari (EKAP, KIK, EBYS, SGK, BUMKO)

e F

aks, Telefon, Fotokopi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve

imza
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Dokiman Akis Sorumlu
Talep yazisi
Teknik sartname Rektbriiik ve bagli birimlerden
satin alma talebinin ilgili ekleri « Memur
ile birlikte alinmasi
Talep yazisi ve eklerinin Sef
kontrol edilmesi Memur
Er Eksik bilgileriq Sef
talep edilmesi Memur
H
v . . e
Yaklagik maliyetin 6n
Pyasa Aragtirma Formu galismasi ve alim usuliiniin Sef
belirlenmesi Memur

®

(A) IHALE

DMO

(c) DOGRUDAN TEMIN

W AmUsui (O

Harcama Yetkilisi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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ilgili Teknik Sartnameye
Y aklag k Maliyet Cetveli istinaden yaklasik maaliyetin Sef
belirenmesi Memur
EKAP’na girig yapiimasi Sef
Memur
ihtiyag Raporunun Sef
Belirlenmesi Memur
KiK’'ndan ihale Kayit Sef
numarasinin alinmasi Memur
ihale Onay Belgesinin
diizenlenmesi, ihale usullinin Sef
belirlenmesi
Tip Idari Sartnamenin Sef
hazirlanmasi Memur
Sozlesme taslaginin Sef
Memur
hazirlanmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Acgik ihale mi? Sef
E H
. B v
hale llani ihale ilaninin hazilanmasi Memur
i 4
BIK : Ust yazi ihale ilaninin yayinlanmasi:
ilan - Esik deg@erin Uzerinde ise
KIK : Onay Belgesi Kamu ihale Kurumu
22/B Formu ' Biilteninde Piyasadan ihale Sef
Kredi Talepnamesi - Esik degerinin altinda ise konusu ise iligkin en Memur

Muhasebe lslem Figi
llan

Komisyon yazisi

Kamu Ihale Biilteninde ve
Basin Ilan Kurumunda

az 3 firmanin yazih
davet edilmesi

4

ihale komisyonunun
gorevilendirilmesi

4

Harcama Yetkilisi

ihale islem dosyasinin Sef
hazirlanmasi Memur
4
cb isteklilere satilacak olan ihale M$ef
doklimaninin hazirlanmasi emur
i 4
Ihale islem dosyasinin
Komi gOrevlendirme yazisi ile
omsyon yazsi birlikte Thale Komisyonu Memur
Uyelerine iletiimesi (llandan
sonra 3 glin i¢cinde olmali)
4
N isteklilere ve istekli
Dizi pusulas olabileceklere ihale Sef
dokiimaninin satiimasi ve dizi Memur
pusulasinin diizenlenmesi
isteklilerce verilen teklif
i zarflaninin ihale saatine kadar
Zarf teslim alma tutanagi teslim alinmasi
(1. Ihalenin yapilacagi saate Sef
kadar teslim edilen zarflar igin Memur
alindi belgesi dizenlenmesi
2. Geg teslim edilen zarflarin
kabul edilmemesi)
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Ihale teklif zarflarinin
Komisyon Telsim Tutanagi tutanak ile Ihale Sef
Komisyonuna teslim Memur
edilmesi
ihale Komisyonunca ihale Komi
Zarf Uygunluk Belgesi dis zarflarinin isteklilerin omisyon
huzurunda sekil yéninden
incelenmesi
Zarf agllmadan isteklinin teklif
N _zarfl degelflendlrme digi birakilr. Komisyon
lhale Komisyonunca bu durumla
E ilgili bir tutanak duzenlenir.
ihale Komisyonu
Y eterlilik Tutanag tarafln.d.an teklif zarflllarlnln _
verilis sirasina goére Komisyon
aciimasi ve yeterlilik
kriterlerine gére kontrol
edilmesi
Belgeleri eksik veya teklif
mektubu ile gegici teminat
Yeterlilik kriterlerine Hp Uusuline uygun olmayaniarin Komisyon
uygun mu? tekliflerinin degerlendirmeye
alinmayarak ihale dig1 birakilmasi
ve tutanakta belirtimesi
ihale komisyonunca teklif Komi
fiyatlarinin istekliler huzurunda omisyon
aciklanmasi
ihale komisyonunca Pazarlik ihalelerinde isteklilerden
_ tekI_if fiyatlarinin iIkteinerring bagll kalmak Komisyon
istekliler huzurunda sartiyla son teklifleri yazili olarak
agiklanmasi ve istenerek oturum kapatiimasi
yaklasik maliyetin ¢
Isteklilere agiklanmasi Belirtilen tarih ve saatte kadar
istekliler son tekliflerini yazil
- Y olarak Ihale Komisyonuna
Tutanak lhale oturumunun sunmasi
kapatiimasi ¢
ihale Komisyonunca sunulan Komi
3 )¢ tekliflerin ve yaklasik maliyetin omisyon
istekliler huzurunda agiklanmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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i

Tekliflerin ayrintih
olarak degerlendirmesi

;

Tutanak Komisyon

ihale komisyonu
tarafindan asiri dusik
tekliflerin belirlenmesi

Komisyon

[lgili isteklilerden teklifte
6nemli oldugunu tespit
ettigi bilesenler ile ilgili
ayrintilarin komisyon Komisyon
tarafindan yazili olarak
istenmesi

isteklinin teklifinin
degerlendiriimeye
E alinmayarak ihale disi
i birakiimasi

Komisyon

A

ihale komisyonunca belirtilen £
siirede isteklilerin tekiifler ile Se
H ilgili aciklamalarinin alinmasi

v

Gelen agiklamalarin
degerlendirilmesi

Ara Tutanak Komisyon

Isteklilerin sunmus oldugu H
avantajli kosullarin
incelenmesi Kamu ihale )
Genel Tebligi hiikiimleri Komisyon
gergevesinde
degerlendirilmesi

Aciklamalar
eterli mi?2

E
A 4

4 Aciklamasi yeterli gorilen )
@% isteklilerin tekliflerinin Komisyon

degerlendirilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Teyit Belgesi

Komisyon Karari

Teyit Belgesi

Komisyon Karari

ihale Dosyasi

Teklif veren tiim isteklilerin
yasaklh olup olmadiginin
EKAP lizerinden teyid
edilmesi

Tum teklif fiyatlarinin
incelenmesi ve ihale
komisyonunun karar
tutanaginin diizenlenerek
komisyon Uyelerince
imzalanmasi

v

Ekonomik agidan en avantajl
birinci ve ikinci isteklinin
yasakh olup olmadiginin

Kamu Ihale Platformunda teyit

ettirilmesi

v

ihale komisyon kararinin tim
ekleri ile birlikte Harcama
Yetkilisi onayina sunulmasi

ihale kararinin onaylanmasi

v

ihale islem dosyasinin 6n mali
kontrol icin (Ust Yéneticinin

Komisyon

Komisyon

Sef

Komisyon

Sef

Onaylandi m1? H-» Ihale_run |ptal Harcama Yetkilisi
edilmesi
E v
v

iptal edilen ihale
kararinin isteklilere
bildiriimesi

¥ ¥ Memur
Tum belge ve dokumanlar belirledigi bedelin tizerindeki
ihale dosyalar) SGDB’na
génderimesi
ihale
islemleri
On Mali
Kontrol
Sireci
SGDB’dan uygun goris
yazisinin alinmasi
Kesinlesen ihale kararinin 3
Kesinlesen ihale karar gln icinde ihaleye teklif veren Sef
tum isteklilere bildiriimesi Memur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Yazi Birinci ve Ikinci istekliler
i Memur
Teminat alndi makbuzu harig gegici teminatlar ve
Teminat mektubu fotokopisi 7 . .
belgelerin iade edilmesi
ihale
kararina isteklilerden
sikayet var mi1? E
Gelen sikayetin Sef
usuliine uygunluk Gergeklestirme
H acisindan Gorevlisi
incelenmesi Harcama Yetkilisi

Sikayete cevap

Dizi pusulasi
H

v

E Sikayetin iade
i edilmesi

Dizi pusulasina
tarih, sayive belge
sayis| serh
disilerek kayit
altina alinmasi

Memur

Harcama Yetkilisi
veya Komisyon

goreviendirecegi Gergeklestirme
kisi/kisiler Gorevlisi

tarafindan Harcama Yetkilisi

incelenmesi

Harcama Yetkilisi
tarafindan ihale

Komisyon karari komisyon kararinin ~
ve dokiimanlarin Harcama Yetkilisi o
yeniden <H tarafindan ihale iptal Harcama Yetkilisi

degerlendirilmesi ve edildi mi?
dizeltici islem

belirlenmesi

E

v

ihalenin iptal
edilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Ust yazi

Ihale dosyas!
Ust yazi

b ?

Sikayette bulunan istekliye
Harcama Yetkilisi
tarafindan gerekgesi

H yazilarak bildirilmesi

idareye sikayette bulunan

ihale Kurumuna itirazen sikayet
basvurusunda bulundu mu?

E
v

Kamu ihale Kurumundan
gelen yazi zerine ihale
islemlerinin durdurulmasi
ve ihale islem dosyasinin
E idareden istenmesi

KIK'den gelen yazinin
tarihini takiben ihale ile ilgili
tdm bilgi ve belgeleriigiren

ihale islem dosyasinin

Kamu ihale Kurumuna 3
gln icinde génderilmesi

Kamu ihale Kurumundan
inceleme sonuglarina iligkin
kararin alinmasi

KiK Karari itirazin reddi
yoniinde mi?

KiK Karari diizeltici
islem yéninde mi?

H
v

ihalenin iptal edilmesi

istekli, tebligden itibaren 10 glin i¢inde Kamu

Sef

Memur

Sef

Memur

Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Sef

Memur

Sef

Memur

Harcama Yetkilisi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza




SUREC EL KiTABI

IDARI VE MALI iSLER SURECI SEK 07-02-06 [RCIENING

13.11.2017 Rev 02 10/17

Birinci istekliye
s6zlesmeye davet
yazisinin
gonderimesi

}

Birinci isteklinin KIK’nun
10. maddesinde belirtilen
belgeler, kesin teminat,
karar pulu, varsa KiK
bedeli ve s6zlesme

: Sef
notere gitmeyecekse
sbzlesme damga vergisi
ile ilgili makbuzlarini
idareye teslim ederek
sOzlesme imzalamak
Uzere basvurusun

Sozlesmeye davet

Sef

Memur

Gerekli belgeler

alinmasi
Teyit belgesi Sézle§meni[1 .
imzalanmadan 6nce Se
yiklenicinin yasakl olup Memur

olmadidi kontrol edilir

Birinci isteklinin o
Sézlesme 1l GECiCi teminatinin Harcama Yetkilisi
imzalandi m;? gelir olarak Komisyon
kaydedilmesi Gergeklestirme
Gorevlisi
E ikinci istekli ile
i sézlesme
Ust yaz Birinci ve ikinci imzalanmasi
Teminat alindi makbuzu isteklilerin talebi Gzerine
Teminat mektubu fotokopisi gecici teminatlarin iade Memur
edilmesi
ihale sonucunun ihale
Sonug Formu
diizenlenerek 15 giin Sef
icinde Kamu ihale Memur
Bllteninde yayimlanmak
suretiyle ilan edilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
Tarih ve imza
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Ust yazi
Sozlesme bilgileri tablosu

Hizmet isleri kabul tutanag

Hakedis raporu

Odeme eni belgesi

SGK sogukdamga

Ust yazi

Teminat alindi belgesi
Teminat mektubu fotokopisi

Soézlesme imzalandiktan sonra
hizmet alimi ihalenin isyeri
bildirimi igin 15 glin iginde

SGK’na bildirilmesi

E
v

Soézlesme hikimleri
dogrultusunda hizmetin yapilip
yapilmadigina dair hizmet isleri

kabul tutanagi dizenlenmesi

v

Fatura ve 6demeye baglh diger
belgelerin alinmasi

v

Faturaya istinaden hakedis
raporunun dizenlenmesi

v

Kontrol edilip tahakkuka
baglanmasi

Tahakkuk

Hizmet sunumu

Sef

Memur

Memur

Memur

Sef

Memur

SGK’dan iligiksiz belgesinin
alinmasi ve teminatin iade
edilmesi

v

Dosyanin kapatiimasi

Memur

Memur

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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irsaliye makbuzu
Irsaliyeli fatura

Muayene kabul tutanagi

Odeme eni belgesi

Yazi
Teminat mektubu alindisi
Teminat mektubu fotokopi

Yklenici tarafindan malin
teslim edilmesi (irsaliye ile) ve

idareye yazili olarak kabul |«
islemi icin basvuruda
bulunmasi

v

Muayene ve Kabul Komisyonu
tarafindan 7 giin igerisinde
malin Teknik Sartnameye

uygunlugunun kontrol edilmesi

Komisyon

Eksiklerin
giderilmesi
icin
yukleniciye
iletilmesi

Sef

Memur

Muayene ve Kabul Tutanagi
diizenlenmesi

v

Tedarik¢iden mal veya
malzeme faturasinin alinmasi

v

Tasinir islem Fisinin
diizenlenmesi

Tasinir
Kayit
Kontrol
Sureci

Tasinir islem Fisinin alinmasi
ve tahakkuka baglanmasi

Tahakkuk

Sireci

Garanti sliresi sonunda kesin
teminatin tedarikgiye iade
edilmesi

Memur

Sef

Memur

Sef

Memur

Memur

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Yazi

irsaliye

DMO sisteminden ilgili
Urlinlerin secgilmesi ve
sepete eklenmesi

Ust Yoneticiden olur
yazisi alinmasi

v

Malzeme istem listesinin
olusturulmasi

v

Kredi Talepnamesinin
olusturulmasi

v

Harcama Talimatinin
hazirlanarak imzalatiimasi

v

Muhasebe iglem fisi
diizenlenerek avansin
clkarilmasi igin;

- Rektdr Olur Yazisi
- Malzeme istem Listesi
- Kredi Talepnamesi
- Harcama Talimati
SGDB’na 6deme igin
gonderimesi

v

Odemenin DMO hesabina
gegmesinden sonra DMO
sistemindeki sepetin
6deme bilgileri girilerek
onaylanmasi.

Firmanin Grinleri teslim
etmesi

Sef

Memur

Memur

Memur

Memur

Sef

Memur

Sef

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Teslim Tesellim Memur
raporunun hazirlanmasi

v

Ust yazi Raporun DMOQ’ya Ust yazi
ile birlikte gonderilmesi

Memur

DMOQ’dan faturanin

gelmesi ile faturanin
Tasinir Kayit Kontrol Memur
Birimi’ne ilgili ekleri ile
birlikte gonderilmesi

Tasinir Kayit Kontrol
Birimi'nden gelen TiF’e

istinaden avansin mahsup Sef
edilerek Odeme Emri Memur
Belgesinin olusturulmasi

Odeme enri belgesi

Tidm belgelerin SGDB’na
MIF ile agilan avansin

o Memur
kapanmasi igin
gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
Tarih ve imza
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Piyasa aragtirma tutanagi Yaklasik maaliyetin M
belirlenmesi ve emur
dizenlenmesi

A
Harcama talimati Onay belgesinin Memur
hazirlanmasi
H
A
Malzeme listesi Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
idari sartname ve Harcama Yetkilisi Gergt_a_kle§_ti|_-me
onayina sunulmasi Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Onaylandi m|? H tal edilecek mi? Gergeklestirme
Gorevlisi
E E
A 4
Talep sahibine
Memur
Alim tiirti durumun
bildirilmesi
~Mal Alimi
Hizmet Alimi v
Siparigin ilgili tedarikgiye Memur
iletilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi H.ilbrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
Tarih ve imza
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Sézlesme Taslag Sozlegsme Yapilacak Eﬁ
- - Gerceklestirme
Teknik sartname ile Gorevlisi
H sozlesmenin taraflarca Harcama Yetkilisi
, ,* imzalanmasi
Hizmetin yapilip
yapilimadigina dair hizmet
isleri kabul tutanagi Memur
diizenlenmesi
Servis formu veyateslim ¢
tutanag Fatura ve 6demeye bagl
diger belgelerin alinmasi Memur
Hakedis raporuve eki Faturaya istinaden
hakedis raporunun Memur
diizenlenmesi
Odeme eni belgesi -~
Muhasebe islem figi Kontrol edilip tahakkuka Memur
baglanmasi
Tahakkuk
Sireci
Dosyanin M
kapatiimasi emur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Teslim tutanag

Tedarikgi tarafindan
malin teslim edilmesi «
(irsaliye ile)

Muayene Komisyonu
tarafindan malin Komisyon
Teknik Sartnameye
uygunlugunun
kontrol edilmesi

Muayene ve kabul tutanagi

Eksiklerin

@ giderilmesi igin _
H tedarikgiye Komisyon

iletiimesi
E

A 4
Muayene ve Kabul
Tutanagi

Memur
dizenlenmesi

Tedarikgiden mal
veya malzeme
faturasinin alinmasi

'

Tasinir Islem Fisinin
diizenlenmesi igin
ilgili birime evraklarin

sunulmasi

Memur

Tasinir
Kayit
Kontrol
Sireci

Odeme enri belgesi Tasinir islem Fisinin
Muhasebe iglem figi alinmasi ve

Memur
tahakkuka
baglanmasi

Tahakkuk
. Memur
Sireci

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
Tarih ve imza




