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1. AMAC

Bu talimatla; Miihendislik Fakiiltesinde ve biinyesindeki akademik boliimlerde stirdiiriilen idari,
akademik ve 0grenci hizmetleri faaliyetlerinde kullanilmak iizere talep edilen iiriin, hammadde,
hizmet ve donanim tedarigi kapsaminda yiiriitiilmesi planlanan satin alma siire¢lerinde uyulmasi

gereken kurallarin dokiimante edilmesi amaglanmaktadir.

2. KAPSAM

Bu talimat; Miihendislik Fakiiltesi blinyesindeki idari bir birim olarak konumlandirilmis satin alma
birimi ve bu birimin faaliyetlerini kapsar.

3. TANIMLAR
Bu talimat kapsaminda; tanimlanmasina ihtiya¢ duyulan herhangi bir terim bulunmamaktadir.
4. SORUMLULULAR
4.1. Piyasa Fiyat Arastirmasi Gorevlileri
4.2. Muayene Komisyonu Uyeleri
4.3. Satin Alma ve Tahakkuk Gorevlisi
4.4. Gergeklestirme Gorevlisi
4.5. Harcama Yetkilisi
5. UYGULAMA

5.1.Satin Alma ile ilgili Kurallar

5.1.1 Talep Asamasi

5.1.1.1. Miihendislik Fakiiltesi Dekanlig1 ve akademik birimlerinde ortaya ¢ikan ihtiyaca gore;
satin alinmasi gereken {iriin, malzeme, hizmet vb. ile ilgili bilgiler (katalog, resim, numune, teknik
sartname, maliyeti etkileyecek her bir unsur) ile birlikte Satin Alma Talep Formu (MF-FR-51)
doldurularak birim yetkilisine teslim edilir.

5.1.1.2. Birim yetkilisinin temin edilmesi gerekenleri uygun bulmasi halinde istek formunu
imzalayarak dekanliga teslim eder veya elektronik/dijital ortamda iletir.

5.2. Satin Almanin Uygun Goriilmesi

5.2.1. Talebin dekanlik tarafindan uygun goriilmesi halinde biitcede 6denek durumu kontrol edilir.

5.2.2. Odenegin yetersiz olmas1 halinde ek ddenek talebi yapilir. Odenegin gelmesi ile birlikte alim
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siireci baslar.

5.3. Alim siireci

5.3.1. Onay belgesi hazirlanir. Bu belgede; tarih ve sayi, isin tanimi, niteligi, isin miktari,
kullanilabilir 6denek miktari, biitge tertibi belirtilir, satin alma islemi ile ilgili kisa agiklama yapilir.
5.3.2. Ayni onay formunda piyasa fiyat arastirmasi yapacak ve alim gercgeklestirecek gorevli veya

gorevliler belirlenir, bu gorevlendirme ilgililere bildirilir.

5.4. En Uygun Fiyattan Alma Siireci

5.4.1. Teklif yapacak firmalar belirlenir.

5.4.2. Teklif yoluyla satin alma siireci baslar.

5.4.3. Piyasa fiyat arastirmasi yapilir, alinacak iiriiniin tahmini fiyat1 belirlenir.
5.4.4. Gelen teklif mektuplar: fiyat agisindan degerlendirilir.

5.4.5. Alinacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi yapmakla gorevlendirilen personelin verdigi
bilgi ve belgeler dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlenir; gorevliler ve harcama

yetkili tarafindan imzalanir.
5.5. Teslim Alma Siireci

5.5.1. En diisiik fiyat1 veren firmaya teklifin kabul edildigi ve malzemenin teslim siiresi haber

verilir.

5.5.2. Firmaca malzemenin belirtilen siire i¢erisinde belirtilen adrese malzeme teslim edilir.
5.6. Malzemenin muayene siireci

5.6.1. Malzememler muayene komisyonunca kontrol edilir.

5.6.2. Muayene komisyonunca uygunlugu teknik sartnameye gore kabul edilen malzemeler igin

Malzeme Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi Formu (MF-FR-38) imzalanir.
5.7. Odeme Evraklarinin Hazirlanmasi

5.7.1. Satin alma birimi, KDV harig ...... TL yi asan onarimlar i¢in vergi borcu yoktur kagidi,
fatura, onay belgesi, yaklasik maliyet, sozlesme, kabul tutanagi, yapilan yazismalar gibi satin alma

ile ilgili tlim belgeleri yonetmelige uygun olarak diizenler ve tahakkuk birimine gonderir.

5.7.2. Tahakkuk biriminde malzeme/hizmet isi ile ilgili 6deme emri belgesi diizenlenerek

gergeklestirme gorevlisine gonderir.
5.8. Odeme Evraklarinin Imzalanmasi

5.8.1. Gergeklestirme gorevlisi, 6deme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin imzalarinin tam

olmasi, mevzuata uygunlugu, maddi hata olup olmadigi, yiiklenici firmaya ait bilgilerin dogrulugu
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bakimindan inceledikten sonra imzalar.

5.8.2. Harcama yetkili tarafindan da imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri tahakkuk memuru
tarafindan diizenlendikten sonra “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile 6deme yapilmak iizere

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

5.8.3. Strateji Gelistirme Daire Baskanligt Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak bu dairenin is

akigina gore islem gorerek 6deme gerceklestirilir.
5.9. Tedarikg¢i Degerlendirme

5.9.1. Miihendislik Fakiiltesi Dekanligi, hizmet alimi gerceklestirdigi firmalar1 hizmet alim
siireglerinde degerlendirme karar1 almistir. Firma ile ¢alismaya devam etmek veya etmemek i¢in
Tedarik¢i Degerlendirme Formu (MF-FR-52) doldurularak 35 puanin (%70) altinda kalan firmay1
bu konuda uyar1 bilgilendirmesi yapmak, ikinci degerlendirmenin sonunda 35 puanin altinda
kalinmasi durumunda ise firma ile hizmet alim1 islemi tekrarlanmamasi karari alinir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1.D1s Kaynakh Dokiimanlar
e Bulunmamaktadir.
6.2.1¢ Kaynakl Dokiimanlar
e Satin Alma Talep Formu (MF-FR-51)

e Malzeme Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi Formu (MF-FR-38)
e Tedarik¢i Degerlendirme Formu (MF-FR-52)



