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1. AMAC;

Bu prosediiriin amact; Istanbul Gedik Universitesi ihtiyaci olan degisik kategorilerdeki malzemelerin ve
hizmetlerin istenen miktar ve zamanda, optimum fiyat ve kalite kosullarinda temini i¢in izlenecek kural ve
yontemlerin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamaktir.

SORUMLULAR;

Onay ve Yiiriirlik

Bu prosediir, Rektor ve Miitevelli Heyeti Baskaninin onayindan sonra yiiriirliige girer.
IS PLANI;
Satinalma Birimi

Sistemde (EBYS) olusturulan Satinalma istekleri ve diger kullanici ve sorumlu boliimlerden

gelen istekler icin tekliflerin toplanmasi (Istanbul Gedik Universitesi Thale Y6netmeligi esas alinir),

yeni malzeme numunelerinin temin edilmesi, alternatif malzeme arastirilmasi, tekliflerin
degerlendirilmesi (fiyati esit olan alimlarda satin almanin gerek¢e nedeni, Piyasa Fiyat Arastirma
ve Onay Formuna ,fiyat1 yliksek olan alimlarda ise kullanicinin gerekgeli tercih yazisi siparise
eklenmektedir), siparigin olugturulmasi, satin alinmasi i¢in onaya hazirlanmasi, iletilmesi, siparis
edilen malzemelerin siparis sartlarina gére zamaninda tesliminin takibi, fatura 6deme vadelerinin
belirlenmesi, fatura bilgilerinin kontrolii ve hizmet alim1 anlagmalar ile iliskili tiim sézlesmelerin

kontroliinden sorumludur.
Kullanici Boliimler

Tiim kullanict boliimler faaliyetlerini yiiriitmek icin gerekli olan hizmet ve malzemelerin yazili
istegini EBYS {izerinden, Satinalma Talep Formu ile Satinalma Birimi’ne iletmekten ve Satinalma
ile koordineli ¢alismaktan sorumludur.

Yukarida belirtilen biitiin stiregler ile ilgili caligmalarda taraflarin karsilikli gizlilik ilkesine uymasi
esastir. Satinalimlarda geri doniisiimii miimkiin olan malzemelerin se¢imi ve tek kullanimlik

malzemelerin en aza indirilmesi i¢in gerekli 6zen azami diizeyde gosterilmelidir
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4.UYGULAMA
4.1.Bu prosediir kapsaminda Satinalma islemi yapilacak olan malzemelerin malzeme grup tanimlari

asagidaki tabloda verilmistir.

Tablo 1. Malzeme Grup Tanimlar

Tedarik Grubu Tanim

|
Laboratuvar Cihazlari, Kimyasal ve Sarf Malzemeleri \
Demirbas Cihaz, Yedek Parga, Techizat ve Sarf Malzemeleri
Medikal Cihazlar ve Her Tiirli Sarf Malzemeleri \
flag Alimlar
Hirdavat ve Nalbur Malzemeleri \
Yazilimlar, IT Malzemeleri ve Her Tiirlii Sarf Malzemesi
Temizlik Malzemeleri
Kirtasiye Malzemeleri ve Her Tiirlii Sarf Malzemesi \
Her Tiirlii Gida (Dayanikli/Dayaniksiz) Malzemeleri
Promosyon Malzemeleri
Hizmet Alimlar1

|

4.2. Sorumlu Boliimler

Yukaridaki listeli malzeme gruplarinin sorumlulugunu tasiyan boliimler agagidaki tabloda verilmistir.

Tablo 2. Boliimler

Satinalma Birimi

Tiim Ilgili Akademik ve Idari Birimler

4.3. Alimlar, Universite ihale yonetmeliginde tanimlanmis olan kurallara gore yapilmaktadir.

4.3.1. Dogrudan Temin: Mal veya hizmet talebi, ilgili boliim ve/veya yoneticisi tarafindan yazili olarak

veya elektronik ortamda satinalma birimine yapilir. Satinalma birimi, bu talebi Miitevelli Heyet Bagkaninin

veya Miitevelli Heyet Bagkaninin yetkilendirdigi kisi ya da kisilerin onayina sunar. Onaylanmis satinalma \
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talepleri i¢in satinalma birimi talep edilen hizmet ya da emtianin saglanmasi i¢in piyasa arastirmasi yaparak
tedarikgi listesi olusturur. Tedarikgi listesi, tedarik¢i gercek veya tiizel kisilerin isimleri, teklif ettikleri
fiyatlari, ddeme kosullar1 ve teknik verilerini igerir. Satinalma ve talebi yapan birim yetkilisi; fiyat, kalite,
temin garanti sartlari, teknoloji, kullanim 6zellikleri, dayaniklilik, ¢cevresel etki degeri, tecriibe ve benzeri
hususlar1 dikkate alarak en uygun iiriin i¢in satin alma onayini verir. Tiim bu asamalar yazili olarak
elektronik ortamda veya basili ve imzal1 olarak, kayit altinda saklanir.

4.3.1.1. Satinalma Faaliyetlerinin ana basliklar1 asagida listelenmistir.

Dogrudan Temin Faaliyetleri Ana Bashklar::

e Teklif istenmesi, Gerekli durumlarda numune toplanmasi, Teklif degerlendirme, Satinalma dosyast
hazirlanmasi, dosyasinin onaya sunulmasi, Siparis Formu onay1 ve firmaya iletilmesi

Siparis takibi, Malzemenin teslimi/ iadesinin takibi, Muayene kabul tutanaginin degerlendirilmesi
Fatura 6n kontrolii, Fatura 6deme takibi
4.3.1.2. Satin alinan malzemeler, muayene kabul komisyonu tarafindan kontrol edilerek teslim tutanag: ile
kayit altina alinir ve depo sorumlusu tarafindan zimmet yapilmasi gereken malzemeler zimmet tutanagi ile

talep eden kisiye teslim edilir.

4.3.1.3. Malzemelerin teslim edilmesinin ardindan Satinalma Birimi tarafindan fatura kontrol edilir ve
faturanin ekine onayli Satinalma evraklari ile Muayene Kabul tutanagi eklenerek muhasebe birimine teslim
edilir.

4.3.1.4. Dogrudan Temin Limitleri: 2020 yili Haziran aymda yiiriirlige giren IGUN fhale
Yonetmeligi'nde belirtilen Dogrudan Temin limiti 269.087,00 TL (Ikiyiizaltmisdokuzbinseksenyedi

TiirkLiras1) olup bu limit her yilin biitge donemi baslangici olan 1 Eyliil tarihinden itibaren gecerli olmak

iizere Agustos ay1 TUFE oranna gore giincellenir. Giincelleme islemi, Tiirkiye Istatistik Kurumunun

yayinladig Tiiketici Fiyat Endeksi' ne gore yapilir.

4.3.2. Thale: Yaklasik maliyeti, ilgili biit¢e y1l1 Dogrudan Temin limitinin iizerinde olan alimlar ihale
yoluyla temin edilir.

4.3.2.1. Satinalma birimi alimin tiirline (mal/hizmet alim1 veya yapim isi) gore yaklagik maliyet
hesaplama yontemlerinden birini veya birkacini (Piyasa fiyat aragtirmasi, bayidirlik pozlari, yakin tarihte
yapilan benzer veya ayni ihalelerin fiyat belirleme ¢alismalari, firmalara yaklasik maliyet hesaplatmak,

vb.) kullanarak yaklasik maliyeti belirler ve ihaleye cikar.
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4.3.2.2. Yénetim Kurulu Karari ile olusturulan mevcut Thale Komisyonuna yardimei olmak iizere, ihale

kararlarina katilmamak sart1 ile geregi kadar personel ve uzman da gorevlendirilebilir.

4.3.2.3. isin niteligine gore isin uzmanlarindan olusan Kontrol Teskilat1 kurulur.

4.3.2.4. Isin yapim isi olmas1 durumunda, kontrol teskilatinin onaylamis oldugu hak edislere gére gegici
kabul yapilir.

4.3.2.5. Isin bitiminde sartnamede belirtilen kesin kabul tarihine gére kesin kabul yapilip muayene kabul
komisyonu tarafindan imzalanarak is tamamlanur.

4.3.2.6. Mal ve Hizmet alimlarinda gegici kabul bulunmayip is bitiminde kesin kabul yapilarak is
tamamlanir.

4.3.2.7. Firma tarafindan kesilen fatura satinalma biriminin kontroliinden gectikten sonra gerekli evraklar

eklenerek Muhasebe birimine génderilir ve 6demesi yapilarak dosya kapanr.

5.DOKUMANTASYON;
20.06.2012 tarih 31169 sayili IGUN Ihale Yonetmeligi,
2547 sayili YOK Mevzuatinin Yiiksek Ogretim Kurumlar Y6netmeligi
04.01.2002/4734 say1li Kamu Ihale Kanunu
Dogrudan Temin Evraklari
Ihale Evraklar

Anketler, Formlar
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