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1. AMAC

Manisa Celal Bayar Universitesi (MCBU) Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Y®&netim
Sistemi Kapsaminda yapilan tiim satin alma islemlerine ait yontem ve sorumluluklari
belirlemektir

2. KAPSAM

Bu prosediir, Enstitiimiizde gerek dogrudan temin gerekse ihale usulii ile temin edilecek mal
ve hizmet alimlar1 ve yapim islerini kapsar.

3. TANIMLAR

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihaleleri S6zlesmeleri Kanunundaki
tanimlar gegerlidir.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden MCBU LEE Miidiirii sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasindan Enstitii Sekreteri ve Mali Isler Personeli sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 Genel

MCBU LEE’de genel olarak satin alma islemleri dogrudan temin veya ihale ydntemiyle
yapilmaktadir. Kamu ihale Kanunun verdigi limitlere gére mal/malzemenin maliyeti goz
oniinde bulundurularak hangi yolla alinacagina karar verilir. Satin almalarda izlenen
basamaklar sirasiyla sonraki basliklarda verilmisti.

5.2. Dogrudan Temin Yontemiyle Satin alma:

4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22. maddesinde belirlenen sartlar1 tastyan alimlar bu
usulle yapilabilir. Bu yolla yapilacak satin alma islemlerinde asagidaki basamaklar takip
edilir,

e Satin alma ihtiyaglarini ve taleplerin, FR-100 Mal/Hizmet Satin Alma Talep Formu ile
talep edilmesi,

e Satin alinmas: istenen malzemenin gerekgelerinin Ust Yonetimce degerlendirilmesi,
gerekgeler uygun goriiliir ise, piyasa arastirmasinin yapilmasi, uygun degilse talebin
sonlandirilmasi,

e Yaklasik maliyetin ¢ikartilmasi1 ve Onay belgesini hazirlayarak Harcama Yetkilisine
gonderilmesi,

e Mali isler Personeli tarafindan onaylanan mal/hizmet ile ilgili tekliflerin toplanmasi ve
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagina islenmesi,

e Satin alimin yapilacagi Firmanin belirlenmesi ve Firmaya mal siparisinin verilmesi,

e Siparis ile birlikte temin edilen mal/hizmet muayene islemine tabi tutularak Muayene
ve Kabul Komisyon raporu/tutanag: diizenlenmesi,

e Yapilan muayene islemi sonunda uygun goriilen malin teslim alinmasi, (yapilan alim
hizmet veya yapim isi ise kabul islemi yapilarak satin alma islemi sonug¢landirilir),

e Yapilan mal ve hizmet alim1 veya yapim isinde herhangi bir uygunsuzluk s6z konusu
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ise mal alimlar1 ilgili firmaya iade edilir. Hizmet ve insaat islerinin ise ilgili firma
tarafindan diizeltilmesi saglanir.

e Mal alimlar ilgili harcama biriminin taginir kayit kontrol birimi tarafindan tasinir
islem fisi diizenlenmek suretiyle kayit altina alinmasi,

e S0z konusu satin alma ile ilgili 6deme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeliginde 6demenin ¢esidine gore eklenmesi gereken belgelerin
hazirlanmasi,

e Odemenin yapilmas igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilmesi,

e Yapilan tiim islemlerin kontrolii, uygun ise 6deme isleminin baglatilmasi, uygun
degilse islemlerin tekrardan godzden gegirilmesi i¢in evrakin harcama yetkilisine
iadesi,

5.3. ihale Yontemiyle Satin Alma:

4734 say1li Kamu ihale Kanununun emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilan mal/hizmet
alimlar1 ile yapim isleri Kanunda yazili ihale usullerinden uygun olan1 sec¢ilmek suretiyle
yapilir. Bu yolla yapilacak satin alma islemlerinde asagidaki basamaklar takip edilir,

e Satin alma ihtiyaglarini ve taleplerin, FR-100 Mal/Hizmet Satin Alma Talep Formu ile
talep edilmesi,

e Satin alinmasi istenen malzemenin gerekgelerinin Ust Yonetimce degerlendirilmesi,
gerekceler uygun goriiliir ise, piyasa aragtirmasinin yapilmasi, uygun degilse talebin
sonlandirilmasi,

e Tekliflerin toplanmasi ve varsa teknik sartnameler eklenerek mal/hizmet alimlari igin
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina, yapim isleri icin Yap1 Isleri ve Teknik Daire
Baskanligina ve bilisim malzemeleri i¢in Bilgi Islem Daire Baskanligina iletilmesi,

e Satin alinmasi istenen mal/malzemenin ihaleyi yapan ilgili Daire Baskanligindan
teslim alinmasi,

e Mal alimlar ilgili harcama biriminin taginir kayit kontrol birimi tarafindan tasinir
islem fisi diizenlenmek suretiyle kayit altina alinmasi,

5.4. Tedarikgi Secimi:

Enstitiimiiz tarafindan 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 22. maddesi kapsaminda yapilan
mal/hizmet alimlar1 ile yapim ve onarim islerini yerine getiren tedarikgiler, fiyat,
iriin/hizmet kalitesi, giivenirlik, belgeler ve zamaninda mal teslimi/hizmetin yerine
getirilmesi kriterlerine gére secilir. Buradaki Tedarik¢iden kastedilen Universitenin
herhangi bir birimine mal/hizmet temin eden firma, kisi, kurum vb. veya iizerine ihale
yapilan ve sozlesme imzalanan istekliyi ifade eder.

Tedarik¢i se¢ciminde asagidaki basamaklar takip edilir,
e Satin alimacak mal/hizmet ile ilgili firmalarin arastirilmasi,
e Secilen tedarikgiler FR-101 Tedarik¢i Belirleme ve Degerlendirme Formuna
kaydedilir,
e Tedarikgi listesinde yer alan tedarik¢ilerin degerlendirilmesi (FR-100 Formuna gore),
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Listede yer alip almadigina bakilmaksizin diger tedarik¢ilerden de alim yapilabilir. 4734
sayil1 Kamu ihale Kanununun diger maddeleri kapsaminda yapilacak satin almalarla ilgili
tedarikgi se¢imi ise Kanunun emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilir.

5.5. Tedarikgi Degerlemesi:

4734 sayili Kamu fhale Kanununun diger maddeleri kapsaminda yapilacak satin almalarla
ilgili tedarik¢iler Kanunun emredici hiikiimleri dogrultusunda degerlendirilir. Enstitlimiiz
tarafindan 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 22. maddesi kapsaminda yapilan mal ve hizmet
alimlart ile yapim iglerini yerine getiren tedarikgiler irlin/hizmet/yapim kalitesi,
tiriin/hizmet/yapim fiyati, malin teslim/hizmetin yapim stiresi kriterlerine gore yillik
donemler itibariyle degerlendirilir.

Tedarik¢i se¢ciminde asagidaki basamaklar takip edilir,
e Firmalarin degerlemesi i¢in Enstitii Sekreteri tarafindan en az 3 kisilik komisyon
olusturulmasi, ve Ust Yonetim oluruna sunulmast,
e Tedarik¢i fiyat, triin/hizmet Kkalitesi, gilivenirlik, belgeler ve zamaninda mal
teslimi/hizmetin yerine getirilmesi kriterlerine gore degerlemesi, (FR-100 Formuna
gore),

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihaleleri Sozlesmeleri Kanunu

2886 Sayil1 Devlet ihale Kanunu ve Ekleri

5018 Sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu ve Ekleri
Tasimir Mal Yonetmeligi ve Ekleri

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Ekleri

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
FR-100 Mal/Hizmet Satin Alma Talep Formu
FR-101 Tedarik¢i Belirleme ve Degerlendirme Formu
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