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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanhiginca
yapilan biitiin satin alma siireglerine ait yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Necmettin Erbakan iiniversitesi idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesindeki
harcama biriminin gerek dogrudan temin gerekse ihale usulii ile temin edecekleri mal ve hizmet alimlari
iglerini kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yonetiminden, Daire Baskani sorumludur. Bu prosediiriin
uygulanmasinda ise Harcama Birimi ¢alisanlart sorumludur.

4. TANIMLAR

Harcama Yetkilisi: Biitgeyle kendisine 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yoneticisini
Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati lizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,

teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve Odeme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi1 gorevlerini yiiriitmek {izere harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilen kisiyi

Harcama Yetkilisi Mutemedi: Harcama Yetkilisi tarafindan yazili olarak gorevlendirilen ve
kendisine verilen avans veya adina acilan kredilerle sinirli olarak yapacagi harcamalar konusunda
harcama yetkilisine kars1 sorumlu, bunlarin mahsubuna iligkin belgeleri muhasebe yetkilisine vermek
ve artan tutar1 iade etmekle yiikiimlii olan kisiyi

Mal/Hizmet: Satin alinan her tiirlii ihtiya¢ maddeleri ile taginir mal ve hizmetleri
Tedarikgi: Is, mal veya hizmet alinn yapilacak kisiyi/firmay1

Odeme Belgesi: idarelerce, biitceden yapilacak kesin 6demeler igin diizenlenen 6deme emri belgesini;
on 6deme suretiyle yapilacak 6demelerde ise muhasebe islem fisini,

Onay Belgesi: ihale usuliiyle yapilacak alimlarda, kamu ihale mevzuatinda standart form olarak
belirlenen ihale onay belgelerini; dogrudan temin suretiyle veya kamu ihale mevzuatinda belirtilen
istisnai alimlarda ise alim konusu igin nev’i, niteligi, varsa proje numarasi, miktari, gereken hallerde
yaklagik maliyeti, kullanilabilir 6denegi ve tertibi, alimda uygulanacak usulii, avans ve fiyat farki
verilecekse sartlarin1 gosteren ve harcama yetkilisinin imzasini tagiyan belgeyi,

Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutana@i: Dogrudan temin usuliiyle ihale komisyonu kurulmadan
yapilacak alimlarda; merkezde alimi yapmakla gorevlendirilen kisi veya kisilerce yapilan piyasa fiyat
arastirmasi sonucunda alinan tekliflere iligkin tutanag,

Fatura: Is, mal veya hizmet alimlarinda, isin, malin veya hizmetin 6zelligine veya alimin yapildigi
yere gore diizenlenmesi gereken belgeyi,

Muayene ve Kabul Komisyonu: Yetkili makam tarafindan biri bagkan, biri igin uzmani olan en az ii¢
veya daha fazla tek sayida kisi ile olusturulan komisyondur.
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5. UYGULAMA
5.1. Dogrudan Temin Yéntemiyle Satin Alma:

4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22. Maddesinde belirlenen sartlar1 tastyan alimlar bu usulle
asagidaki prosediirler uygulanarak yapilabilir. Oncelikle, tiim boliimler/birimler satin alma ihtiyaclarini
ve taleplerini yazacaklari ihtiyag talep yazis1 ve ekinde yer alacak olan teknik sartname ile idari ve
Mali Isler Daire Bagkanlhigima iletir. Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina gelen talepler kontrol edilir,
uygun goriilen talepler igin piyasa arastirmasi yapilarak yaklagik maliyet tespit edilir ve onay belgesi
hazirlanarak Harcama yetkilisine gonderilir. Harcama Yetkilisi tarafindan uygun goriilen satin almalar
icin Piyasa Fiyat Arastirmasi yapilarak teklifler toplanir. Toplanan bu teklifler ile Piyasa Fiyat
Aragtirma Tutanagina islenerek alim yapilacak firma en diisiik teklif fiyat1 baz alinarak belirlenir ve
ardindan tespit edilen firmaya mal/ hizmet siparisi verilir. Siparis asamasindan sonra Harcama
Yetkilisi Olur’u ile Muayene Kabul Komisyonu en az 3 tiye ile kurulur. Siparis ile birlikte temin edilen
mal/hizmet muayene islemine tabi tutulur. Kurulan Muayene Kabul Komisyonu temin edilen
mal/hizmetin muayenesini yapar. Yapilan muayene isleminden sonra Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan Muayene Kabul Tutanagi diizenlenir ve imza altina alir. Uygun goriilen mal alimlari teslim
almarak ambara konulur. Ambara alinan tasmirlarla ilgili Ambar Talimati dogrultusunda islem yapilir.
Yapilan mal ve hizmet aliminda herhangi bir uygunsuzluk tespit edilir ise mal aliminda ilgili firmaya
iade islemi yapilir. Hizmet aliminda ise ilgili firma tarafindan uygunsuzlugun diizeltilmesi saglanir.
Mal alimlar1 idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin tasinir kayit yetkilisi tarafindan tagimir islem fisi
diizenlenmek suretiyle kayit altina alinir. S6z konusu satin alma ile ilgili 6deme emri belgesi ve
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ddemenin g¢esidine gore eklenmesi gereken
belgeler diizenlenerek ddeme yapilmasi igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilir. Burada
yapilan kontroller sonrasinda uygun olanlar i¢in 6deme islemi baslatilir.

5.2. ihale Yontemi ile Satin Alma:

4734 sayih Kamu Thale Kanununun emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilan mal ve hizmet alimlari
kanunda yazili olan ihale usullerinden uygun olami segilmek suretiyle yapilir. Oncelikle, tiim
boliimler/birimler satin alma ihtiyaglarini ve taleplerini yazacaklar1 ihtiyag talep yazisi ve ekinde yer
alacak olan teknik sartname ile Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina iletir. Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligina gelen talepler kontrol edilir, uygun goriilen talepler i¢in piyasa arastirmasi yapilarak
yaklasik maliyet tespit edilir. Yaklasik maliyet tutari, 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22.
Maddesinde yer alan dogrudan temin limitlerini agsan alimlar i¢in ihale yontemlerinden biri segilerek
fhale Onay belgesi hazirlanir ve ekine yaklasik maliyet tutanagi eklenerek fhale Yetkilisinin onayia
sunulur. Ihale yetkilisince onaylandiktan sonra harcama birimi ¢alisanlar1 tarafindan Elektronik Kamu
Alimlar Platformu (EKAP) na ihale kaydi olusturulup, idari sartname, sdzlesme tasarilari ve diger ihale
dokiimanlari, standart formlar olusturulup, teknik sartname yiiklenir. ihale tiiriine gore ihale ilan
hazirlanir ve ilana cikilir veya istekli olabileceklere davet mektubu gonderilir. Ilan tarihi veya davet
mektuplarimin gonderim tarihinden itibaren 3 giin icerisinde ihale komisyonu iiyelerine komisyon iiyesi
atandiklarma dair yazi ve ekinde ihale dokiimanlar1 génderilir. Ihale tarihi ve saatinden once idareye
teslim edilen teklifler gorevli personelce teslim alinir ve ihale komisyonuna teslim edilir. Komisyon
ihalenin yapilacagi yerde, tarihte ve saatte eksiksiz toplanir ve gelen teklif dosyalar alinig sirasina gore
tek tek acilarak, belge kontrolleri yapilir. Komisyon tarafindan sonuglandirilan ihaleler onay i¢in ihale
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yetkilisine gonderilir. hale yetkilisince onaylanan Thale Komisyon Karari isteklilere teblig edilir.
Kanunda belirtilen itiraz siireleri beklendikten sonra sozlesmeye davet yazist ekonomik agidan en
avantajli firmaya gonderilir. S6zlesmesi imzalanan mal alim ihalelerinde malin teslimi beklenir, hizmet
alim ihalelerinde hizmetin yapilmasi beklenir. fhale yetkilisi tarafindan iptal edilen ihalelerle ilgili
gerekli islemler idarelerce yapilir. Thale konusu; mal alimi ise, muayene kabulii, ambara teslimi ve
muhasebe kontrolleri dogrudan temin yontemindeki gibi yapilir. Thale konusu; hizmet alimi ise,
periyodik olarak yapilan kontroller ve raporlamalar sonrasinda 6deme emri ve eki belgeler diizenlenerek
O0deme iglemi icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

DKK-002 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

DKK-017 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili Mevzuatlar

DKK-018 4735 Sayil1 Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili Mevzuatlar
DKY-058 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

DKY-031 Tagimir Mal Ydnetmeligi ve Ekleri

DKY-033 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Ekleri
DKY-032 Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve Ekleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
IDARI VE MALI iSLER DAIRE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILi
BASKANLIGI AKREDITASYON KOORDINATORLUGU
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