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SATIN ALMA PROSEDURU
1.Amacg

Bu prosediiriin amaci, yapilan biitlin Satin alma Siireclerine ait yontem ve sorumluluklar
belirlemektir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Ahi Evran Universitesi biinyesindeki harcama birimlerinin gerek dogrudan temin
gerekse ihale usulii ile temin edecekleri mal ve hizmet alimlarini kapsar.

3. Tanimlar

4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihaleleri S6zlesmeleri Kanunundaki tanimlar
gecerlidir.

4. Sorumluluklar

Harcama yetkilisi, Gergeklestirme gorevlisi ve satin alma mutemetleri kanunlarda belirtildigi sekilde
prosediiriin ilgili boliimlerinden sorumludur.

5. Uygulama
5.1. Dogrudan Temin Yoéntemiyle Satin alma:

4734 sayih Kamu Thale Kanununun 22. maddesinde belirlenen sartlar1 tasiyan alimlar bu usulle
yapilabilir.

Gergeklestirme gorevlisi biriminin ihtiyacini belirler. Ihtiyac listesini Harcama Yetkilisine sunar.
Harcama Yetkilisinin uygun bulmasi durumunda onay belgesi ¢ikarilir ve piyasa arastirmasi yapilir.
Teklifler, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagina islenerek alim yapilacak firma belirlenir ve ardindan
tespit edilen firmaya mal siparisi veya yer teslimi yapilir.

Siparis ile birlikte temin edilen mal veya hizmet muayene islemine tabi tutulur. Muayene islemi,
Harcama Yetkilisi tarafindan mevzuat kapsaminda olusturulacak Muayene ve Kabul Komisyonu
tarafindan yapilir. Yapilan muayene islemi mal alimma ait ise ilgili Muayene ve Kabul Komisyon
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Tutanagi diizenlenir ve uygun goriilen iirlinler teslim alinarak ambara konulur. Yapilan alim hizmet
isi ise Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan kabul islemi yapilarak siire¢ sonuglandirilir.

Mal alimlari, harcama biriminin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan tasinir islem fisi
diizenlenmek suretiyle kayit altina alinir.

Daha sonra s6z konusu mal veya hizmet satin alma isine ait ilgili mevzuata gore eklenmesi gereken
belgeler diizenlenerek 6denmek iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

5.2. Thale Yontemiyle Satin Alma:

4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda yapilan mal veya hizmet alimlar ihale usullerinden
birisi (Madde 18-19-20-21) segilmek suretiyle yapilir.

Harcama Birimi ihale konusuyla ilgili teknik ve idari sartname, s6zlesme tasarisinin yer aldigi ihale
dokiimanlarini hazirlayarak Kamu Thale Kanununda belirlenen islemleri yapar. Daha sonra ihale ile
ilgili teklifler gdrevli personelce ihale giinii ve saatinden &nce Ihale Komisyonuna teslim edilir.
Komisyon tarafindan sonuclandirilan ihaleler onay igin ihale Yetkilisine génderilir. Thale Yetkilisi
tarafindan onaylanan ihaleler i¢in s6zlesmeye davet, mal siparisi, yer teslimi vb. islemler yapilir.
Ihale konusu; mal alimi ise, giris muayenesi, ambarlara teslim ve muhasebe kontrolleri dogrudan
temin yontemindeki gibi yapilir.

Thale konusu; hizmet ise periyodik olarak yapilan (haftalik, aylik) kontroller ve raporlamalar
sonrasinda 6deme emri ve eki belgeler diizenlenerek 6deme islemi i¢in Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

6. Ilgili Dokiimanlar
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
2886 Sayil1 Devlet ihale Kanunu
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
4734 Sayil1 Kanunla ilgili Yonetmelik ve Tebligler
4735 Sayili Kamu Thaleleri S6zlesmeleri Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar
Ihtiya¢ Belgesi Formu
Teknik ve Idari Sartname
Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
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Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanag1
Ekap Formlar
fhale Zarf Agma ve Belge Kontrol Tutanag:
Thale Fiyat Teklif Belgesi
fhale Komisyonu Karar Tutanag1
Sozlesme
Muayene Kabul Komisyon Tutanag1
Tasinir Islem Fisi
Harcama Talimati
Odeme Emri Belgesi
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