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1. AMAC
Bu prosediiriin amac1, Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
tarafindan ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Idari Isler ve Satin Alma Sube
Midiirliigii ¢aligma ve kontrol kurallarini belirlemek ve tanimlamak iizere hazirlanmstir.

2. KAPSAM
Necmettin Erbakan Universitesi Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi'nin ISO 9001 Kalite
Yonetim Sistemi dahilindeki Idari Isler ve Satin Alma Sube Miidiirliigii biinyesinde yapilan
personel ozliik isleri, resmi yazismalar, duyurular, mal, malzeme ve hizmet alinmasi isleri, avans,

yolluk 6demeleri, siirekli iscilerin maas isleri, taginir kayit ve kontrol islemleri gibi is ve islemleri

kapsar.
3.TANIMLAR
Miisteri : Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
tarafindan verilen hizmetlerden yararlanan personeli kapsar.
SKS : Necmettin Erbakan Universitesi Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
Ust Yonetim : Rektor, Hgili Rektor Yardimcisi, Koordinatdr, Daire Bagkani
4734 : Kamu Ihale Kanunu
657 : Devlet Memurlar1 Kanunu
5510 : Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
4734/4735 : Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu
5018 : Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
5163 : Taginir Mal Yonetmeligi
2547 . Yiiksekogretim Kanunu
2914 . Yiiksek Ogrenim Personel Kanunu
EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi
SGK : Sosyal Giivenlik Kurumu

4. SORUMLULUK
Bu prosediiriin uygulamasindan Idari Isler ve Satin Alma Sube Miidiirii sorumludur.
5. REFERANS DOKUMANLAR

- 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu
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- 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
- 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

- 2886 sayili Kanun kapsamindaki ihaleler

- 4735 sayili Kanun kapsamindaki is ve iglemler

- 4734 sayili Kanunun 19. Maddesi kapsamindaki ihaleler

6. UYGULAMA

a. Kurum i¢i / Kurum Dis1 Yazismalar

Kurum, birim ve kisiler tarafindan Baskanligimiza EBYS sistemi iizerinden gonderilen tiim yazilara, EBY'S

sistemi iizerinden cevabi yazi1 yazilir. Bu yazilar Universitemiz Rektorliigii tarafindan yedeklenir.

b. Personel Ozliik isleri ( Yallik izinler / Raporlar)

Baskanligimizda goérev yapan personelin 6zliik isleri, saglik raporu ve izinlerinin kayitlarinin tutulmasi.
Personel izin islemleri 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili yonetmelikler geregince uygulanir.
Yillik, idari, 6liim ve mazeret izin belgeleri ilgili personel tarafindan EBYS sistemi {izerinden doldurulur.

Ilgili personelin 6zliik dosyasinda saklanur.

c.Hastalik Raporlarinin Sihhi izne Cevrilmesi

Ilgili personel Saglik Merkezlerinden almis oldugu saglik raporunu Baskanlhigimiz Idari Isler ve Satin Alma
Sube Miidiirliigiine iletir. Rapor ile ilgili tiim is ve islemler EBYS Sistemi iizerinden 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu’nun ilgili maddesi geregince yapilir. Hastalik iznine g¢evrilen rapor ve raporun bir
ornegi Personel Daire Bagkanligina EBYS {izerinden resmi yazi ile gonderilir. Raporlarin asillar1 ve onay

yazilarmin birer rnegi ilgili personelin 6zlikk dosyasinda saklanir.

d.Dogrudan Temin Yoluyla Satin Alma

1. Onay alinmasi, Piyasa aragtirma yapilmasi

2. Alimin Gergeklestirilmesi ile malin teslim edilmesi

3. Muayane ve Kabul Komisyon Tutanag: diizenlenmesi

4. Mal alimlarinda taginir islem fisi diizenlenmesi

5. Odeme emri belgesi hazirlanmasi ve 6deme birimine gonderilmesi

e. Acik ihale Yoluyla Satin Alma

1. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’ndan 6n izin alinmasi
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2. Teknik sartname olusturulmas1 Piyasa aragtirmasi yapilarak, yaklagik maliyet tutanag
olusturulmasi, Harcama Yetkilisi onay1 alinmasi

3. EKAP modiili iizerinden idari sartname, sozlesme tasarisi ve diger standart formlar
diizenlenmesi

4.. Ihale komisyon gérevlendirme yazilari yazilmasi
5. Komisyon iiyeleri i¢in ihale islem dosyasinin bir 6rnegi géonderilmesi
6. Ihale dosyalarmin isteklilerden teslim alinarak, ihale sirasinda belgelerinin incelenmesi

7. Kamu Ihale Kanununa gore hazirlanmasi gereken biitiin belgeler olusturularak, komisyon karari
yazilmast

8. Kararin tiim isteklilere modiil iizerinden teblig edilmesi (Esik degeri asan ihalelerde sdzlesmeye
davet yapilmadan Once tiim ihale dosyasi 6n mali kontrol i¢in 6deme birimine asil ve suret dosya olacak
sekilde gonderilir. On mali kontrolden sonra sézlesmeye davet yapilir.

9. Itiraz gelmemesi durumunda en avantajl teklif sahibinin s6zlesmeye davet edilmesi

10. Kamu Thale Kanununda yazan tiim belgeleri eksiksiz getirmesi durumunda istekliyle sézlesme
imzalanmasi

11. Muayene ve kabul komisyonu olusturulmasi ve Yiiklenici tarafindan malin teslim edilmesiyle
Muayene islemlerinin yapilmasi

12. Tasmir Islem Fisi diizenlenmesi (Hizmet alimlarinda diizenlenmez)

13. Odeme emri belgesi diizenlenerek, tiim ihale dosyasinin 6deme birimine gonderilmesi

f. Siirekli isci Maaslar :

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4/d maddesi geregince istihdam edilen siirekli iscilerin maas ve
ozliik islemleri.

1. Siirekli is¢ilerin aylik maas 6demesinin yapilmasi

2. Siirekli iscilerin ¢ocuk, dogum, 6lim yardimi gibi ddemelerinin yapilmasi
3. Siirekli iscilerin tediye, ikramiye gibi 6demelerinin yapilmasi

4. Siirekli iscilerin SGK, BES ve Icra islemlerinin takibi

5. Siirekli is¢ilerin izin, rapor ve 6zliik islemlerinin yapilmasi

6. Stirekli iscilerin yazisma iglemleri

g. Tasimir Kayit ve Kontrol Servisi

1. Ambarin sevk ve idaresini saglamak
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2. Ambara giren her tiirli egitim araci, madde, esya, makine, malzeme vb. seylerin kaydini tutmak,
muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan korumak,
kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri icin ilgililere yazili olarak bilgi vermek

3. Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak
4. Ambara giren malzeme ve mallar1 tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek

5. Ambara giren ve (b) bendine sayilan malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsiliginda ilgililere vermek

6. Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara
girislerini diizenlemek

7. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk belgelerini diizenlemek

8. Ambarda saklanan malzeme ve egyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar1 diizenlemek,
kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri yaparak ayniyat
memuruna vermek

h. Sevdisehir — Eregli Yemekhane Odemeleri

1. 2886 sayih Devlet ihale Kanunu Kapsamindaki ihaleler

7. ILGILI DOKUMANLAR
- GN.FR-039 Birim Fiyat Teklif Cetveli
- GN.FR-040 Birim Fiyat Teklif Mektubu
- GN.FR-041 Gegici Kefalet Senedi
- GN.FR-042 Gegici Teminat Mektubu
- GN.FR-043 Is Ortaklig1 Beyannamesi
- GN.FR-044 Kesin Kefalet Senedi
- GN.FR-045 Kesin Teminat Mektubu
- GN.FR-046 Ortaklik Bilgileri ve Yonetimdeki Gorevliler
- GN.FR-047 Sunulmayacak Belgeler Tablosu
- GN.FR-057 Odeme Emri Belgesi

- GN.FR-048 Kantin Ihale Evraklari
- GN.FR-055 Muayene Kabul Komisyon Tutanag1

- GN.FR-056 Onay Belgesi
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- GN.FR-058 Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1
- GN.FR-052 Dogrudan Temin Teklif Mektubu
- GN.FR-057 Odeme Emri Belgesi

- GN.FR-059 Tasinir Islem Fisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
BASKANLIGI AKREDITASYON KOORDINATORLUGU

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr

