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PUKO

SORUMLU

IS AKISI

FAALIYET/ACIKLAMA

DONGUSU'

Harcama birimimiz biit¢esinden

DOKUMAN /
KAYIT

temin edilecek satin alma ihtiyaglarinin | Resmi Yazi,

ihale yolu ile temin edilmesi strecindeki | Ihtiyag Talep /
. o islemleri kapsar. Istek Formu
{Bs.te.k S?;“bkl_l_ .| Ust yazi, ihtiyag istek / talep formu | Birimler tarafindan tespit edilen (FR/904/01)
Birim Yetdlisl 16 5lak imzali teknik sartnameler | ihtiyaglar; Ihtiyag talebi ile teknik Teknik

PLANLAMA | Idari ve Mali . - S .. .
fsler Daire Daire Baskanligimiza iletilir. sartname usul ve esaslarina gore teknik | Sartname
Baskanlig sartname ve ihtiyag / istek talep formu | IKCU- UBYS (
ve EBYS'den iist yazi hazirlanir. Diger | EBYS,
birimler tarafindan hazirlanan 1slak Malzeme
imzal belgeler Bagkanligimiza elden Y onetimi)
teslim edilir.

Diizenlenen belgeler, talep igerigi, Thtiyag talep /
idari ve Mali imzalari, taginir kodlarinin uygunlugu istek formu
fsler Daire Belgelerin, igeriginin ve tagimnir ve dogrulugu kontrol edilir. Uygun (FR/904/01)

KONTROL < 5 - g 2 .
ETME Bagkanligi, ko_d}mun dogrulugu, uygun-ll.lgu ve | olmayan talepler, uygunsuzlugun Teknik
Tagmir Kayit ve | aciliyet durumu kontrol edilir. durumuna gore st yazi veya sozel Sartname
Kontrol Birimi goriisme ile ilgili birime iade edilerek, | Tasmir Kodu -
diizeltilmesi istenir. KBS-UBSY
o Satin alma islemi i¢in diizenlenen ve
Tagmir Yetkilisi uygun olan istekler i¢in talebin aciliyeti | 5018 Sayili
g?rgell(.le.stlme Satin Alma Talep Formu ve durumuna gore UBYS Malzeme Kamu Mali
UYGULAMA | JOrevist hazirlanir. Yonetim modiiliinden satin alma talep | Yonetim ve
Harcama formu hazirlanir. Tagmir Yetkilisi, Kontrol
Yetkilisi gergeklestirme gorevlisi ve harcama Kanunu
yetkilisi tarafindan imzalanir.
Fiyat teklif isteme formu diizenlenir,
o teklif formu ve teknik sartnameler web 4734 sayili
]';/I,a!' Hlszmetler Satin alma islemleri baslatilarak, sitesi, satin alma ilanlarina yiiklenir. KIK
rimi Satin teklif mektubu hazirlanir ve fiyat | Daha 6nce alim yapilan firmalara Satin Alma
UYGULAMA | alma boliimi o e A o
calisam arastirmast yapilir. bildirim yapilir. Isin 6zelligine gore Talep Formu
Sube Miidiirii diger kurumlardan, ticaret odasindan, Satin Alma
ilgili yerlerden fiyat istemek i¢in Bilgi Sistemi
yazigma yapilabilir. Teklifler toplanir.
c e . 4734 sayili
Mali Hizmetler Yaklasik maliyet cetveli hazirlanir 4734 say1h kan.un. ve ilgili yonetme'l ikler KIK ve ilgili
. i I cercevesinde ilgili mal veya hizmet| . ;
Birimi Satin ve ihtiyacin yaklagik maliyeti T o yonetmelik,
UYGULAMA . A alimma gore isinin almabilir fiyati s
alma personeli belirlenir. . . P teblig
Sube Miidiirii belirlenerek dayanaklart ile birlikte Satmn Alma
hesap cetvelinde gosterilir. o .
Bilgi Sistemi
Mali Hizmetler
Birimi Satin Her bir kalem igin yaklasik maliyet fiyat gi’(“jgﬁhﬂi
alma boliim teklifleri kontrol edilir. Biitce ve ddenek | . tmelﬁ( e
calisani, Yaklasik maliyet cetvelindeki durumu kontrol edilir. Isin siiresine gore Y
KONTROL . . o N o e mevzuatlar,
Gergeklestime | teklif fiyatlar1 kontrol edilir. iist yonetici onayr hazirlanarak, onay
ETME A . 5018 sayil
Gorevlisi alinir. Yaklagik maliyet toplam tutarina .
. o s . | Kamu Mali
Thale / ve ihtiyacin durumuna gore ihale usuli
. S Kontrol
Harcama (acik ihale, pazarlik vb) belirlenir.
S Kanunu
Yetkilisi
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- Universitemiz On Mali Kontrol Islemleri
Mali Hizmetler . .. . T .
Birimi Satin Yonergesmln. 23. maddesi geregi| [zmir .Katlp
alma bélim yaklagtk maliyet tutar1 2.000,00 TL | Celebi )
calisant, tizerinde olan satin alma islemine devam | Universitesi On
Gergeklestirme edebilmek i¢in onay alinir. UBYS satin Mali Kontrol
KONTROL | Gérevlisi Harcama On izin Ona alma modiilii {izerinden diizenlenen | Islemleri
ETME Thale / Harcama th harcama 6n izin formu EBYS iizerinden | Yonergesi
Yetkilisi ve imzaya (onaya) sunulur. Onay verilen | UBYS Satin
Rektdr veya islemler i¢in isleme devam edilir, onay | Alma Bilgi
Rektoriin o verilmeyen durumlarda yazi ile istekte | Sistemi -
Yetkilendirdigi | .. 1diri larak isl EBY
Yénetici bulunan birime bildirim yapilarak islem S
sonlandirilir.
) 4734 sayili
Satin Alma Ihale onay belgesi ve harcama KIK ve ilgili
Bolim Ca'llsam talimati onay l?elgesmm diizenlenir 4734 Sayth kanun ve ilgili yonetmelikler yonetmehk've
Gergeklestirme ve imzalanir. 4 . mevzuat eki
UYGULAMA | 2> . . L cercevesinde standart onay belgesi ve
Gorevlisi Gerekiyorsa ihale davet listesi ili diser beleeler hazir] formlar
Ihale / Harcama hazirlanir ve onaylanir. Hgtit diger belgeler hazirianir. Satin Alma
Yetkilisi Bilgi Sistemi
HYS-MYS
Satin Alma i s i helirleni 4734 sayih
B6liim Calisan Thale gu nu.ve Saatl bgl |rIen|r,. 4734 sayili Kanun ve ilgili KIK ve ilgili
. EKAP iizerinde ihale islemleri .. . : N :
Gergeklegtirme . .. yonetmelikler cer¢evesinde EKAP yonetmelik ve
UYGULAMA | ~= >~ yapilir ve ihale dokiimani . N :
Gorevlisi hazirlanarak imzalanir tizerinden satin alma dokiimanlar1 mevzuat eki
Ihale / Harcama ' hazirlanir ve imzalanir. formlar
Yetkilisi EKAP
Satin Alma ' fhale/ harcama yetkilisinin onay1 ile EKAP
golurrlllclal}sanl _Thale komisyonu olusturulur. EKAP iizerinden 4734 sayili kanunun Gorevlendirme
ergeklestirme Ihalede gorevlendirilen kigilere |ilgili maddesine gore ihale komisyonu
UYGULAMA | Gorevlisi veya . , e e : .. . Yazisi
Sube Miidiirii gorevlendirme yazisi1 teblig edilir. Ol‘u'sturuluf. Ihal‘ede gorevlendirilen UBYS - EBYS
1ha1e_ / Harcama klsllere” gor’evlendlm}evz yazisi yazilir ve fist yazt
Yetkilisi EBYS iizerinden teblig edilir.
EKAP'tan ihale ilan sevk islem formu
diizenlenir.
Ilan parasi 6demesi i¢in tahakkuk belgesi
diizenlenir ve Strateji Gel. D. Bagk. EKAP
. . . gonderilir.
Satin Alma H.l'aler}m yaklas} k maliyet tutarina Ilan formu st yazi ile Basm ilan KBS
Béliim Calisan: gore ilan metni hazirlanarak ilan . UBYS-EBYS
; . . s kurumuna ve Kamu ihale kurumuna ;
Gergeklestirme islemleri gerceklestirilir. Thale - e Basin Ilan
UYGULAMA | > . . gonderilir. ;
Gorevlisi davet usulii ise davet listesi il haleler icin ileilil hal Kurumu (BIK)
thale / Harcama | hazrlanir ve ilgililere teblig edilir. | oo~ 12 €€t J61 TEILETe 17 &Y€ gjjgi istemi
Yetkilisi davet mektubu hazirlanir ve tebligat | ; N
. . . Ihale dokiimani
kanununa uygun sekilde gonderilerek .
U ve ekleri
teblig edilir.
Ihale usuliine gore ihale dokiimani ve
ekleri Bagkanligimiz  web sitesine
yiiklenir.
fhale dokiimani sats islemleri EKAP izerinden e-imza ile dokiiman
Satin Alma gergeklestirilir. Thale dokiiman1 | indirenler kayit edilir. Ilan siiresi | EKAP
l(3}olunlldc atl}sam _alanlarin kayd1 yapilir. boyunca ihale ile ilgili gelen itiraz, 6neri | Dokiiman
UYGULAMA Gziziliseis frme Thale dokiimani ve teknik ve sikayetler, degerlendirilerek | Thaleye yonelik
ihale / Harcama sartnameye sikayet bagvurulart | cevaplanir. basvuru
Yetkilisi degerlendirilir. Ihalenin iptalini gerektirecek bir durum | dilekgeleri
yoksa islemler devam eder varsa
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gerekgeleri  yazilarak  ihale iptal
edilebilir.
Belirlenen giin ve saatte ihale fhale komisyonu tarafindan belirlenen 4K7§(4\/S:}Iligili
UYGULAMA | ihale Komisyonu komisyonu marlffatllyle ihale glin ve saatte ihale gergeklestirilir ve Yénetmelik eki
gergeklestirilir. ihale esnasinda kullanilan formlar
. Standart
doldurularak imzalanir.
Formlar
) ) 4734 sayili
Ihalede sunulan belgelerin, Ihale komisyonundaki kisiler tarafindan | KIK ve ilgili
KONTROL fiyatlarm ve tiriinlerin ihale ihale istekli dosyalarinda sunulan bilgi, | mevzuatlar
ETME Thale Komisyonu dokiimanina uygunlugu belge ve dokiimanlarin uygunlugu, | Diger satin
incelenerek degerlendirme yapilir. | dogrulugu igerigi ve fiyat teklifleri|alma
incelenir. mevzuatlari
Satin alma bolim i PUSaE ;
personeli, Degerlendirme sonucuna gore Inceleme sonucuna gre ihale komisyon EKAP
UYGULAMA | ih . ; . karar1  hazirlanir.  Thaleye  katilan
[hale Komisyonu ihale komisyon kararinin firmalarin EKAP iizerinden vasaklihk Satin Alma
ihale / Harcama hazirlanir, ot al ¥ Bilgi Sistemi
Yetkilisi teyitler1 alinir.
. Hazirlanan ihale komisyon karar ve ekli 4734 savily
o ahI]Ela botim ihale komisyon kararmin ihale / | C619€ler ihale /harcama yetkilisinin KiK Ve}ﬁ ili
KONTROL | Personetll, yon X onayina sunulur. N sl
ETME Ihale Komisyonu | harcama yetkilisince onaylanir. ihale / harcama yetkilisi tarafindan Yonetmelik eki
Ihale / Harcama . . i Keelerivl Standart
Yetkilisi onaylanir, imzalanir veya gerekgeleriyle | z oo
ihale iptal edilebilir.
4734 sayili
) KIK ve Ilgili
Satin Alma Kesinlesen ihale karar: hazirlanarak Ihale kom!syon quarl onaylandiktan | Yonetmelik eki
Bolim Personeli | 4 o0 7o T ilere tebliz | SO kesinlesen ihale karar yazisi | Standart Form
UYGULAMA | Sube miidiirii e diliry €| hazirlanir. EKAP iizerinden ve tebligat | Kesinlesen
(Komisyon ' kanuna uygun olarak katilimcilara teblig | ihale karar
Bagkani) edilmek iizere gonderilir. yazisi
UBYS - EBYS,
Ust yazi
Ihale tutarma gore gerekiyorsa |lhale kararma gore 1. Avantajli ve 2.
Satin Alma | ihale dosyast on mali kontrol i¢in | avantajli firmalarin gegici teminatlari tist | Gegici teminat
Boéun;/lli zrfo,?eh hazirlanir. Thaleye katilan | yazi ile Strateji Gel. D. Bask. gonderilir. | On Mali
UYGULAMA ]S)l;i:e Bz 13; 11111 ekonomik agidan 1. avantajli ve 2. | Ihale tutar1 belirlenen 6n mali kontrol | Kontrol
Strateji i avantajli istekli firmalarm gegici | limitinin iistiinde ise ihale dosyasinim asli | Y6nergesi
Gelistirme Daire | teminatlart Strateji Gelistirme D. | l.avantajli ve 2. avantajli firmalarmn | Ust yazi
Baskanlig: Bagk. gonderilir. dosyalar1 tist yazi ile 6n mali kontrol i¢in | EBYS

Str. Gel. D. Bask. gonderilir.
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Satin Alma 4734 sayili
Boltim Personeli . Tebligat siiresi ve itiraz / sikayet siiresi | KIK ve Ilgili
(Skgﬁqli\guggw Thale uhdesinde kalan istekli sonunda ihale iizerinde kalan istekli veya | Yonetmelik eki
UYGULAMA Baskanl); sozlesmeye davet edilir. isteklilere sozlesmeye davet mektubu | Standart Form
Daire Bagkani hazirlanarak gonderilir ve sézlesmeye | Sozlesmeye
(ihale/Harcama davet edilir. Davet Mektubu
Yetkilisi) EBYS - EKAP
Sozlesmeye davet edilen istekli 4734
sayili kanuna gore yerine getirmesi
Sonra sivest ginde, onceden Thale join| 4734
ISB»atlm Ai)ma li Sirresi iginde sozlesmeye davet hazirlanmis olgn séz,lesme tasarisinin lgos KIK ve llgili
olum rersoncli H H B . . . .
UYGULAMA | Sube Miidiirii edilen |st§klller ile s6zlesme olan verleri doldurularak s6zlesme Y.(.metmehkler
thale / Harcama imzalanir. Sozlesme
ale /H hazirlanir. Yasaklilk
Yetkilisi Isteklinin ~ yasakli  olup  olmadig tevidi
EKAP'tan teyit edilir. Firma/kurum Y
yetkilisi ve ihale/harcama yetkilisi
tarafindan sézlesme imzalanir.
Satin Alma . )
gbéﬁf&ﬁiﬁ?oﬁe" Sc;ﬂ;f:;;ggii?ﬁgaﬁ\gﬂ?;m Soézlesme imzalanan firmalarin kesin | 4734 sayili
ube Muduru - .. .. . . (O
UYGULAMA | Daire Bagkam olduklar1 kesin teminatlar Strateji temlnatlafl St.r.atejl Gehstlrn.le. D aire K{K Ve Hglh
. S . N .- | Bagkanligma st yazi ile bildirilerek | Yonetmelikler
Strateji Gelistirme Daire Bask. Gonderilir. o -
Gelistirme Daire makbuz alindist hazirlanmasi istenir. UBYS- EBYS
Bagkanligt
; P Imzalanan sozlesme sonuglarma gore
Satin Alma Thale siirecine ait b11.g1 .ve.belge_zler UBYS sati alma bilgi sistemine giris | UBYS-Satin
- . | UBYS satm alma bilgi sistemine | . . o
UYGULAMA | Béliim Personeli veri wirisi vapilir islemleri yapilir. Alma Bilgi
Sube Miidiiri Sitist yaptl- UBYS satin alma bilgi sisteminden veri | Sistemi
giris islem siireci tamamlanir.
Ihale islemi esnasinda olusturulan | Satin alma belgeleri standart dosya | Satm alma
Satm Al tim belgeler diizenlenerek planina uygun sekilde diizenlenir. dosyast
UYGULAMA B%tllgm Pr:rasoneli arsivlenir. Malzemenin teslimi ve kabul UBYS-EBYS
Sube Miidiirii Sozlesme imzalanan kalemlere ait | islemlerinin takibi i¢in sdzlesmenin bir | Bilgi yazisi
sozlesme ornekleri Taginir Kayit | 6rnegi Bagkanligimiz Taginir Kayit Standart Dosya
Kontrol Birimine teslim edilir. | Kontrol Birimine teslim edilir. Plani
Alinamayan veya temin edilemeyen
. kalemler ile wvarsa ihale islemleri
Is ile ilgili isin durumuna gore | esnasinda yasanan sorunlar hakkinda Satmn alma
Satim Al istekte bulunan birim bilgilendirilir. | istekte bulunan birime {ist yazi ile dosyast
atin ma e . ar gy
. . . | Baska harcama birimi adina yapilan | bildirilir. -
OAI\II_II‘V];:X Bolim I?er;ounell ihale islemlerinde ihale dosyasi U.BYS EBYS
Sube Miidiirii - A - . S . Bilgi yazist
Daire Baskan ilgili harcama birimine teslim | Bagka bir harcama birimi adina ihale
aire Bas o . . L .. . | Standart Dosya
edilir. islemleri yapilmig ise ihale dosyasi iist

yazi ile ilgili harcama birimine ayrica
dosya ve igerigi tutanak ile elden teslim
edilir.

Plani

" Her bir is akig adimi i¢in PUKO déngiisiiniin hangi asamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol
Etme veya Onlem Alma” olarak belirtilmelidir.
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