[kTISADI ve IDARI
BILIMLER FAKULTESI

Karadeniz Teknik Universitesi . .
Iktisadi Ve Idari Bilimler Fakultesi Dekanhg - Iktisadi Ve Idari
Bilimler Fakultesi Yazi Isleri Birimi

21/06/2017 10:40 - 91349926-930-E.1691

01341454

IKTiSADI VE iDARI BIiLIMLER FAKULTESI
MAL ALIMI SATIN ALMA SURECI

Bu siiveg, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi

Isbirligi ile Hazirlanmugtir.

SURECIN ADI

Satin Alma Temel Siireci (22/d Dogrudan Temin Yéntemiyle Mal Alimi)

SURECIN SAHiBI

Prof. Dr. Mustafa KOSEOGLU (Dekan)

SURECIN NUMARASI 04/1
TARIH 12.06.2017

BASLANGIC VE BiTi$

12 Subat 2017 - 12 Haziran 2017

CALISMA EKiBi

Fazh OZTEL (Fakiilte Sekreteri), Ufuk OZTURK (Sube Miidiirii), Cemal ALSAN (Mali Hizmetler Uzmani),
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SURECIN GiRDiSi

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
KTU i¢ Kontrol Revize Eylem Plani (11.04.2014)
Rektorlik Makaminin (Strateji Gelistirme Daire Baskanlig) 2017/1 sayili Genelgesi

SURECIN
KAYNAKLARI

® Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

® Kamu ihale Kanunu

® Vergi Kanunlari

® Butce Kanunu

® Maliye Bakanhgi, Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

® Maliye Bakanligi, Kamu i¢ Kontrol Rehberi

® Sayistay Duzenlilik Denetimi Rehberi

® Maliye Bakanligi, Kamu i¢ Kontrol Plani Uyum Eylem Plani

e KTU i¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani ve 2014 yili Revize Eylem Plani
® ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar

® Tasinir Mal Yonetmeligi

® Kamu ihale genel Tebligi

® Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

® Mal Alimlari Denetim ve Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yénetmelik
® Sayistay ve i¢ Denetim Raporlari

SURECIN MUSTERISI

Sosyal Giivenlik Kurumu, Universite, Fakiilte, Kamu ve Ozel Sektér Kuruluslari, Esnaf, Serbest Meslek
Sahipleri, Bankalar

TEDARIKCILER

Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Fakilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiksekokulu Birimleri

SURECiIN DETAYLARI

1)Gerekli Bilgi ve Belgeler 2)Talep ve Depo Stok Durumu 3)Odenek Durumu 4) Onay Belgesi 5)Piyasa
Arastirmasi igin Personel Gérevlendirme 6)Teklif Mektuplarinin Hazirlanmasi 7)Piyasa Arastirma
Tutagi 8) Yasaklh Teyit Belgesi 9) Dogrudan Temin izin Belgesi (%10) 10) Malin Temini 11) Muayene
Kabul Komisyonu Tutanagi 12) Malin Depoya Alinmasi 13)Fatura 14) Vergi Borcu Yoktur Belgesi
15)Taginir islem Fisi 16)0deme Emri Belgesi 17)Strateji Gelistirme Dairesine Gonderme, Evrak
Kontrolii, Muhasebe Yetkilisinin Onayi ve Odeme Yapilmasi 18) KiK’e Bildirim 19) Degerlendirme

SURECIN AMACI

Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak, varliklari korumak, israf, usulstizlik ve
yolsuzluklari 6nlemek, islemleri mevzuata uygun yiriatmek,

SURECIN HEDEFLERI

Etkili bir bitce yonetimi ile depo stoklarini yeterli diizeyde tutarak ihtiyaglari zamaninda karsilamak.
Dogrudan temin yontemi ile yapilan satin alma islemlerinde hata ve eksik islem sayisini en aza indirmek,
zaman ve emek kaybini 6nlemek, maliyetleri disirmek, artan is yikiine ragmen, faaliyetler kesintiye
ugramadan sirdirmek. Eski aliskanliklarin terk edilmesini, islemlerin bitin birimlerde ayni disiplinle
yuratiilmesini  saglamak, islemleri hizlandirmak, denetim siirecinde bulunan kisilerin isini
kolaylastirmak, seffafligi ve hesap verilebilirligi esas kilmak

SURECIN PERFORMANSI

Kamu zarari yaratmadan, mali denetimlerde %95 makul glivence saglamak. AFP ile uyumlu %90
Uzerinde butce gergeklesmesi saglamak. Dogrudan temin mal alimi ile ilgili yapilan satin islemlerinde (6
aylik izleme siiresinde gergeklestirilen islem sayisi, yapilan hata sayisi, siirecten 6nce yapilan hatali
veya eksik islem sayisi, hata nedenleri, en fazla hata yapilan alanlar ve birim kayitlarinin tutularak)
hata ve eksik islem sayisini ilk yilda %50 oraninda distirmek.

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.

e-imzalidir



1. BiLGI VE
BELGELERIN
TOPLANMASI
(Kanunlar,
Bakanlar
Kurulu
Kararlar
Yénetmelikler,
Tebligler,
Esaslar,
Genel Yazilar,
Formlar,
ic ve Dis
Denetim
Raporlari,
Ornek
Uygulamalar,
Uzman

Goriisleri...)

DOGRUDAN TEMIN MAL ALIMI SATIN ALMA SURECI iLE iLGiLi MEVZUAT, GEREKLI BiLGi VE BELGELER

1.1 5018 Sayili Kami Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

1.2 Butge Kanunu

1.3 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ilgili mevzuat

1.4 4734 sayil Kamu ihale Kanunu

1.5 Tasinir Mal Yonetmeligi (18.1.2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete)

1.6 Kamu ihale Tebligi No:2017/1 (04.03.2017 tarih ve 29997 sayili Resmi Gazete)

1.7 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi (31.12.2005 tarih ve 26040 sayili Resmi Gazete(3. Mukerrer)

1.8 Kamu ihale Genel Tebligi (22.08.2009 tarih ve 27327 sayill Resmi Gazete)

1.9 Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelik (30.07.2009 tarih ve 27277 sayili R.G)

1.10 Mal Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi (04.03.2009 tarih ve 27159 sayili Resmi Gazete miikerrer)

1.11 Yapim isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi (19.12.2002 tarih ve 24968 sayili Resmi Gazete)

1.12 i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar (31.12.2005 tarih ve 26040 sayili R.G. ( 3. Miikerrer)

1.13 Maliye Bakanhgi, Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi (26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazete)

1.14 Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar (27.09.2006 tarih ve 2006/11058 sayili Bakanlar Kurulu
Karari, 10.10.2006 tarih ve 26324 sayili Resmi Gazete)

1.15 Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
(31.12.2005 tarih ve 2005/9922 sayili Bakanlar Kurulu Karari, 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili Resmi Gazete)

1.16 Maliye Bakanligi, Kamu i¢ Kontrol Rehberi (Maliye Bakanligi, Biitge ve Mali Kontrol Genel Miidirliigi
Versiyon 1.0 Tarih: 07.02.2014)

1.17 Merkezi Yonetim Bitge Uygulama Tebligi (Maliye Bakanligi, Biitge ve Mali Kontrol Genel Mudirligiinin
05.04.2016 tarih ve 3027 sayili yazi)

1.18 Maliye Bakanligi, Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani (Maliye Bakanligi, Biitce ve Mali Kontrol
Genel Midirltginiin 04.02.2009 tarih ve B.07.0.BMK.0.24-150/4005-1205 sayili genel yazi ve ekleri)

1.19 Sayistay Diizenlilik Denetimi Rehberi (Haziran 2011, 2011/1) ve diger yonetmelikler

1.20 Dogrudan Temin Mal Alimi ile ilgili Ornek Uygulamalar
1.21 Kamu ihale Kurumu, Standart Formlar (www.kik.gov.tr)

1.22 Dorudan Temin Mal Alimi ile ilgili Strateji Gelistirme Dairesinde Gérev Yapan Uzmanlarin Gérisleri

1.23 Dorudan Temin Mal Alimi ile ilgili Sayistay ve i¢ Denet¢i Raporlari

1.24 4735 sayili ihale Sé6zlesmeleri Kanunu

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.

KAYNAK/KiSi SURE

Resmi Gazete Bu siire igerisinde
gerceklesen islem sayisi, siirece
ragmen yapilan hatali islem
sayisl, siireg uygulamasindan
onceki durum gibi bilgiler
sayisal olarak tutularak, sireg
ekibi tarafindan

10
gln

Maliye Bakanligi, Bitce ve Mali
Kontrol Genel MudurlGga

Sayistay Baskanlig

Tasinir Kayit Yetkilisi, Satin
Alma Birimi

Kamu ihale Kurumu
Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanlig

Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi

Resmi gazete

e-imzalidir

ACIKLAMA

Guncellenmis hali

www.bumko.gov.tr

WWwWw.sayistay.gov.tr
H. UZUNALIOGLU,
S.UZUN
www.kik.gov.tr

i. COM, F. OZTEL,
U. OZTURK, C.ALSAN,
A.HOTAMAN

www.bumko.gov.tr
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ALT SUREC

2. TALEPVE
DEPO STOK
DURUMU

ALT SUREG DETAYLARI

Talep eden birim, adi soyasi, iletisim
bilgileri, imza tarih

Talep edilen Grlnun tarif edilmesi

isin niteliginin ve dnceliginin
belirtilmesi, agiklanmasi

Depo stoklarinda olup olmadigina
iliskin Taginir Kayit Yetkilisinin notu

ihtiyac olmadigi halde veya ihtiyactan
fazla talepte bulunulmasi

Taleple ilgili Fakilte Sekreterinin
gorusu

Degerlendirmeyi yapan Harcama
Yetkilisinin karari, uygun bulunmamis
ise, nedeni?

Mal aliminin, Kanuna aykiri olarak,
dogrudan temin sinirlar igerisinde
kalacak seklide kisimlara boéllnerek
yapilmasi.

SURE

Surekli

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Taleple ilgili dekanlik tarafindan gelistirilen TALEP FORMU kullanilir. Form eksiksiz
doldurulmalidir.

Talep edilen Grininle ilgili varsa sartname, resim, katalog vb. agiklayici bilgiler talep
formuna eklenerek, onay makamina verilmelidir. Talep sahibi bu bilgileri temin edememesi
durumunda, gerekli bilgiler satin alma birimi tarafindan toplanarak, talep sahibinin bilgisine
sunulur.

Talepte bulunan kisi ya da birim, talebin nedenini, nerede kullanilacagini, ne kadar kisiye
hizmet verecegini, idari ve egitim faaliyetlerine saglayacagi katkiyi form lizerine ya da
aciklayici bilgi olarak sunmali, alimi savunmalidir.

Taleple ilgili oncelikli olarak depo stoklari kontrol edilmeli, depo stoklarinda olmamasi
durumunda Taginir Kayit Yetkilisi tarafindan talep formu lizerine “DEPO STOKLARINDA
BULUNMAMAKTADIR” varsa, “DEPO STOKLARINDAN KARSILANACAKTIR” notu
disalmelidir.

“Paramiz var. Geri gitmesin. Harcayalim. Alalim depoda dursun” gibi bir yaklasim, 5018
sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimlerine
uymamak anlamina gelmektedir. Her iki Kanun da ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda
karsilanmasini, kaynaklarin ekonomik ve verimli kullaniimasini istenmekte ve idareleri bunu
saglamakla sorumlu tutmaktadir. Bu tiir alimlar yapilmadan harcama yetkilisi detayli olarak
bilgilendirilmelidir. ihtiyagtan fazla malin alinarak depo stoklarda uzun siire bekletilmesi, iist
yoneticilerin bir denetim sirasinda izah edemeyecekleri ve hesabini veremeyecekleri
bulgular arasinda yer alabilir. Satin alma sirecinde bulunanlar, harcama yetkilisini bu
duruma dustirmekten kaginmalidir. 6

Ayni zamanda Gergeklestirme Gorevlisi olan ve bu satin alma siirecinin bastan sona
kontroliinii saglayan Fakulte Sekreteri, alimla ilgili gériisiini belirtmelidir. Faaliyetler
arasinda var mi, Butgede 6ngoriilmis ma? Satin alma islemi yapilacak ekonomik kodda
yeterli 6denek var mi? Gibi agiklamalar, TALEP FORMU (izerine yazilarak Dekanin bilgisi ve
onayina sunulmalidir.

Dekan, alimla ilgili kararini olumlu ya da olumsuz belirterek, formu imzalar. Dekanin karari,
talepte bulunana bildirilir.

Satin alma ekibi, 4734 sayili Kanuna gore acik ihale usulii ile temini gereken ihtiyacin,
Kanunun 22. maddesinin (d) bendi i¢in 6ngortlen parasal sinirlarin iginde kalacak sekilde,
kalemlere veya gruplara boliinmek suretiyle temini yoluna gitmemeli, Kanunun temel
ilkelerine aykirilik teskil bir durum yaratmamalidir. Dogrudan temin yolu ile yapilacak satin
almalarda, 28.04.2006 giin ve 26152 sayili Resmi Gazete yayimlanan “Harcama yetkilileri
Hakkinda Genel Teblig Seri No:2” da yer alan “... Birden fazla harcama biriminin dogrudan
temin limiti dahilindeki ihtiyaglarinin, destek hizmetleri birimi tarafindan birlestirilerek ihale
usulleriyle karsilanmasi...” hilkmiine dikkat etmelidir. &

e-imzalidir

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.

KONTROL/iZLEME

Sureg¢ adimlarinin
yapilan plana uygun
yuratlip
yuratilmedigi,
hatalar, yolunda
gitmeyen isler,
zaman, emek ve
kaynak kaybina neden
olan gereksiz ve
etkisiz faaliyetler,
tekrarlar, slireg sahibi
ve sorumlular
tarafindan surekli
kontrol edilerek
belirlenir.

izleme siiresi; 6 ay.

ALINAN
ONLEMLER

Sureg ekibinin
y6nlendirici bir
tedbir olarak
énerdigi “TALIMAT”
hazirlanarak butin
birimlere
gonderilecek. Bu
uygulama ile hem
Universitemizde
dogrudan temin
yontemi mal alimi
islemlerinin ayni
disiplin igerisinde
yapilmasi
saglanacak, hem de
denetim kolayhgi
getirilmis olacak.
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ALT SUREC

3. ODENEK
DURUMU

ALT SUREC DETAYLARI SURE

Talep edilen malin alimi ile ilgili o
ekonomik kodda yeterli ve
kullanilabilir 6denek olmasi

Surekli

Yeterli 6denek olmamasi durumunda
odenek istenmesi, gelecek
donemlerden revize istenmesi veya
alimin gelecek dénemlere
ertelenmesi.

Surekli

Yeterli 6denek olmamasina ragmen,
odenek Ustu harcama yapilarak
alimin gergeklesmesi

Strekli

Odenek durumunda, elektrik, su,
yakit, telefon, taahhit edilen ve
sozlesmeye baglanan isler icin gerekli
onlemlerin alinmasi

Surekli

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Talep edilen mal igin, satin alma sirecinin baslatilacagi ekonomik kodda KDV dahil yeterli

ddenek olmalidir. islemi baslatanlar, malin istenmesinden sonra, 6deme zorlugu
yasamamalidir. Alimla ilgili yeterli 6denek olup olmadigi, Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan talep formu tzerine yazilir.

Talep edilen mal igin yeterli 6denek olmamasi durumunda, harcama yetkilisi resmi yazi
ile gerekgesini belirterek 6denek talebinde bulunur.

ikinci yol, o ekonomik kodda var olan, ancak iigiincii ya da dérdiincii dilimlerde serbest
kalacak 6denegin revize edilmesi ist yonetimden istenmesidir. Bir baska yol, aliminin
ertelenmesidir. Gerekli 6denek saglanmadan, satin alma sireci baglatiimamalidir.
Kanunlara gore, yeterli ve serbest 6denek olmadan higbir satin alma islemi
baslatilamaz. Birimlerin bitgelerinde bulunan 6denekten fazla harcama yapmasi bir
baska deyisle, 6denek listii harcama yapmasi basta Harcama Yetkilisi olmak tzere,
Gergeklestirme Gorevlisini sorumlu kilar.

5018 sayili Kanuna gore, bitge 6denekleri, Maliye Bakanliginca belirlenecek esaslar
cergevesinde, nakit planlamasi da dikkate alinarak vize edilen ayrintili harcama
programlari ve serbest birakma oranlarina gore kullanilir. Kamu idareleri, biitcelerinde
yer alan 6deneklerin tGzerinde harcama yapamaz. Bu sekilde 6denek tstl harcama
talimati veren harcama yetkililerine, her tirli aylik, 6denek, zam ve tazminat dahil
yapilan bir aylik net 6demeler toplaminin iki kati tutarina kadar para cezasi verilecegi
bilgisi Dekana verilmelidir. &

“Merkezi Yonetim Bitce Uygulama Tebligi-5, Madde: I1-5: (05.04.2016/3027 BUMKO)
Elektrik, dogalgaz, su, telefon, internet erisimi ve bilgiye abonelik gibi mal ve hizmet
alim giderlerinin zamaninda 6denmemesi suretiyle ek mali yiik olusturularak kamu

zararina neden olunmamasi bakimindan ... serbest édeneklerin éncelikle bu giderlere
iliskin faturalarin 6denmesinde kullanilmasi ... diger gider tiirlerine iliskin ihtiyaglarin

karsilanmasinda higbir sekilde kullaniimamasi...” hikmiine ragmen, birim bitgesinde
yer alan 6deneklerin, bu zorunlu giderler bekletilerek baska isler icin kullaniimasi,
harcama yetkilisini hem hukuki agidan hem de denetgiler karsisinda sorumlu kilar. é”

e-imzalidir

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.

KONTROL

Sureg adimlarinin yapilan
plana uygun yiratalip
yuritilmedigi, hatalar,
yolunda gitmeyen isler,
zaman, emek ve kaynak
kaybina neden olan gereksiz
ve etkisiz faaliyetler,
tekrarlar, stireg sahibi ve
sorumlular tarafindan
surekli kontrol edilerek
belirlenir.

izleme siiresi; 6 ay.

ALINAN
ONLEMLER

Sureg ekibinin
yonlendirici bir
tedbir olarak
dnerdigi “TALIMAT”
hazirlanarak butin
birimlere
gonderilecek. Bu
uygulama ile hem
Universitemizde
dogrudan temin
yontemi mal alimi
islemlerinin ayni
disiplin igerisinde
yapilmasi
saglanacak, hem de
denetim kolayligi
getirilmis olacak.
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ALT SUREC

4. ONAY
BELGESI

ALT SUREG DETAYLARI

ihaleyi Yapan idarenin Adi
Belge Tarih ve Sayisi

isin Tanimi

isin Niteligi

isin Miktari
Yaklasik Maliyet

Kullanilabilir Odenek

Yatirim Proje Numarasi

Butge Tertibi (varsa)

Avans Verilecekse Sartlari
ihale Usulii

Sartname diizenlenip
diizenlenmeyecegi
Sozlesme diizenlenip
diizenlenmeyecegi

ilanin Sekli Ve Adeti

On Yeterlilik/ihale
Dokumani Satis Bedeli
Fiyat Farki Odenecek ise,
Dayandigi BKK

Fiyat Arastirmasi
Yapmakla Goérevli
Personel

Onay Adi ve Soyadl,
Unvani, imza, Tarih
(Gergeklestirme Gorevlisi-
Harcama Yetkilisi)

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Karadeniz Teknik Universitesi, iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligi seklinde agik olarak yazilmali.
Belgenin diizenlendigi tarih yazilir ve sayi numarasi verilir.

is tanimi bu kisma analitik biitge siniflandiriimasi ikinci diizey gider kodlari seklinde yazilmalidir.

Tiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alim, Bakim ve
Onarim Giderleri, Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri gibi.

is tanimi bu kisma analitik biitge siniflandiriimasi tiglincii ya da dérdiincii diizey gider Kodlari seklinde
yazilmalidir. Kirtasiye ve Biiro Malzemesi Alimlari(03.2.1) ya da Kirtasiye Alimi(03.2.1.01)

Gayrimaddi Hak Alimlari (03.7.2.) ya da Bilgisayar Yazilim Alimlari ve Yapimlari (03.7.2.01)

Bakim ve Onarim Giderleri (03.7.3) ya da Makine Teghizat Bakim ve Onarim Giderleri (03.7.3.02)

Adet ya da kalem olarak yazilir. (5 kalem 12 adet, 1 adet, 32 kalem gibi)

Mal aliminda bir sey yazilmaz, “-“ gekilir. Yapim islerinde ve ihalelerde kullanilir. Onceden ilgili birim tarafindan
yapilan kesfe ya da fiyat arastirmasinda belirlenen rakam yazilir.

Onay hazirlandigi sirada alim yapilacak butge kodunda bulunan serbest 6denekler esas alinir rakam yazilir.
Odeme emri belgesi kesilmis satin alma evraklarinin toplam tutari bu rakama dahil edilmez.

Mal alimlarinda kullanilmaz, “-“ gekilir.

Farkh bltgeler kullanan idareler icin dikkat edilmesi gereken bir kisimdir. Tamami 6zel biitge olarak adlandirilan
Normal Orgiin Ogretim ve ikinci Ogretim Biitgeleri kodlari farkl oldugundan, zaman zaman bu kodlar
karistirilarak, hatali 6deme yapilmaktadir. Bu durumda bir bltgedeki 6denek azalirken, harcama yapildigi
disinilen ekonomik kodda para harcanmayi beklemektedir.

38.23.00.01/09.4.1.07 ikinci 6gretim butgesini, 38.23.00.01/09.4.1.00 normal 6rglin 6gretim butgesini
gostermektedir. Blitge tarifinden sonra satin alma isleminin yapilacagi ekonomik kodun ikinci diizeyi yazilmalidir
(38.23.00.01/09.4.1.07 /03.2 veya 38.23.00.01/09.4.1.00 /03.3 gibi)

Ayni oyana her iki bltge kodu yazilarak islem yapilmak istenmesi halinde, onay;

38.23.00.01/09.4.1.07 /03.3 ve 38.23.00.01/09.4.1.00 /03.3 seklinde diizenlenmelidir. &

Mal alimlarinda kullaniimamaktadir. “-“ gekilir.

ihale usulii olarak 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22/d maddesi yazilir.

Satin alinacak mal ile ilgili sartname hazirlanip hazirlanmadigi onay belgesinde belirtilir

Yuklenici ile s6zlesme dizenlenip diizenlenmeyecegi onay belgesinde belirtilir, teklif mektubunu da yazilr.

Bu kisma “ilan yapilmayacaktir” yazilir ya da “-“ gekilir.
Mal alimlarinda kullanilmamaktadir. “-“ gekilir.
Bu kisma “Odenmeyecektir” yazilir ya da “-“ cekilir.

Fiyat arastirmasi yapmak igin, iglerinden biri isin uzmani olmak tzere en az g kisi belirlenir ve onay belgesine
unvanlari ile birlikte yazilir. Onay belgesine adlari yazih kisiler igin ayrica resmi bir gérevlendirme yapilmasina
gerek yoktur. Onay, Dekan tarafindan imzalanmakla resmiyet kazanir. &

Onay belgesinin imzalanmasi ile islem baslar. ilk diizenlenmesi gereken evrak “ONAY BELGESI” oldugundan,
piyasa arastirmasi, fatura ve diger kanitlayici belgelerin tarihleri, onay tarihinden sonraki tarihleri tagimalidir.
Kontrol sirasinda bu sekilde hazirlanan 6deme belgesi birime iade edilir. Yiksek risk olugturan bu durum, hem
idare agisindan hem de yiiklenici agisindan zaman ve emek kaybina, ddemenin geg yapilmasina, faaliyetlerin
aksamasina neden olur.

e-imzalidir

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.
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5. PERSONEL
GOREVLENDIRMESi

ALT SUREC

6. TEKLIF

MEKTUPLARININ
HAZIRLANMASI

ALT SUREC

KONTROL

Stire¢ adimlarinin yapilan
plana uygun ylratalip
yuratilmedigi, hatalar,
yolunda gitmeyen isler,
zaman, emek ve kaynak
kaybina neden olan
gereksiz ve etkisiz
faaliyetler, tekrarlar, siireg
sahibi ve sorumlular
tarafindan surekli kontrol
edilerek belirlenir.
izleme siiresi; 6 ay.

ALINAN ONLEMLER

Sireg ekibinin
yonlendirici bir tedbir
olarak 6nerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak
bitiin birimlere
gonderilecek. Bu
uygulama ile hem
Gniversitemizde
dogrudan temin
yontemi mal alimi
islemlerinin ayni disiplin
icerisinde yapilmasi
saglanacak, hem de
denetim kolayhgi
getirilmis olacak.

DETAYLARI SURE FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR
Arastirma igin eleman Arastirma yapmak lizere en az li¢ eleman gorevlendirilmelidir. Kanun, “kisi ya da kisiler” demekle sayinin
gorevlendirme fazla olmasinin, yapilacak piyasa arastirmasinin daha saghkl ve gergekgi olacagina isaret etmektedir.
Uzman eleman Arastirma yapmakla gorevlendirilen kisilerin isin uzmani olmasina dikkat edilir. Yoksa diger birimlerden
gorevlendirme istenmelidir.
Piyasa arastirmasi igin ayni elemanlarin gérevlendirilmesi, Kamu i¢ Kontrol Standartlari, Kontrol Ortami
Gorevler Ayriligi standardina aykiri bir durumdur. Stirekli ayni personelin gérevlendirilmesi, kisilerde
Siirekli ayni Kisilerin Her satin | Za@manla gevsemeye ve isin geregi gibi yapilmamasina neden olabilir. Bu durum, etkili bir piyasa aragtirmasi
gorevlendirmesi alma yapilmasini engelleyebilecegi gibi, usulsuizliik ve yolsuzluk riskini de tetikleyebilir. Bu nedenle, piyasa
isleminde arastirmasi icin gorevlendirilecek personel strekli degistirilmeli, farkli ekipler olusturulmali, kisilere
arastirma yapma, fiyat belirleme, uygulama, kaydetme, onaylama ve kontrol etme gibi gorevlerin hepsini
birden kullanma yetkisi verilmemelidir. &
ﬁ(reall;:srir:jglgélci’r:::n Arastirma igin FYK ta.raﬁr?dan belirlenen ekiplere gt’)rey verilmeli: Onay belgesinde yazili kisilere alimla ilgili
eerpeia ara§F|.rr?1§ yetkisi ver|ld|g|nden,. baskalarlr.nn .bu yetkiyi kullanma imkani bqunmama.ktadlr. Harcama
o e yetkilisinin onayi olmadan, belirlenen kisilerin disinda arastirma yapilmamasi gerekir.
ALT SUREC DETAYLARI SURE FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR
En az g tane olmak Uzere, idare tarafindan hazirlanacak teklif mektuplarinin, ticari itibar yiiksek ve devamliligi
A e R AR e olan firmalar basta olmak tzere, ayni mali satan en fazla firmaya verilecek sekilde hazirlanmali, 6ncelikli olarak
yetkili satici, ana bayi veya Uretici firmalar Gzerinden arastirilma yapilmalidir. Bu durumda rekabet arttirilacak,
yolsuzluk riski azaltilacak ve mal, daha ucuza alinarak kamu kaynagi korunmus olacaktir.
Fiyat teklifinin verilmesi igin Firmalarin fiyat tekliflerini verilecegi en son siredir. Teklif mektubuna, bu stireden sonra verilen ya da gonderilen
taninan sire tekliflerin degerlendirmeye alinmayacag belirtilir.
Sati alinacak malin cinsi TEk”T me.ktubunda her bir malin tarifi ayrintili olarak yapler1aI|, varsa teknik sartnam.e gkl?nmelidir. Nite!ﬁkleri ve
miktari ve teknik b'zellik,lerinin .o%elllkle.rl ayrintil yapilmayan kalemlerde, an!asmazllk ve fiyat farki ortaya (,“I‘kmaSI riski yiksektir. Bunu 6nlemek
e T A icin teklife “Satin Alinacak Malin Numunesi, Idarede Goriilebilir” yazilarak 6nlem alinmalidir. Satin alinacak malin
St ) e ozellikleri genel olmali, teklif veya sartname bir firma ya da markay: tarif edecek sekilde hazirlanmamali, herkese
acik olmalidir. Bu durum, rekabetin saglanmasi ve kaynaklarin korunmasi agisindan yiksek yiksek risk olugturur &
Mal alimi ile ilgili sartlar teklif mektubunda maddeler halinde gosterilir. Garanti, teklifin gegerlilik siresi, mal teslim
Mala ait teknik ve idari sartlar Her satin edildikten scinra kabul iglemi yapilacagi, malin idarc“e tarafindan tamaminin ya da bir kisminin alinip alinmamakta
alma set-'rb“est oI.dL.Jgu, sézlt.a§me irvnzaﬁla.m!a i.mzalan.m.ayacagl, itilaf halinde Trabzon mahkemelerince 4734 sayili Kanun
il hikimlerinin gegerli olacagi gibi bilgiler belirtilir.

Malin teslim edilecegi stire

Fiyat teklifi

Teklifin KDV harig oldugunun
belirtilmesi yazi, imza, kase ve
tarih kisimlarinin doldurulmasi

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Malin, firmaya bildirim yapildigi tarihten gegerli olmak tzere, ne kadar stirede birime teslim edilecegi, edilmemesi
halinde alimdan vazgegilecegi teklif mektubunda belirtilir. Bu durum, talep edilen malin gecikmesi nedeniyle
faaliyetlerin etkilenmesi, mal teslim edilmeden parasinin 6denmesi, gegen surede fiyat anlasmazligi ortaya ¢ikmasi,
malin bozulmasi gibi yiiksek risk olusturan durumlar ortaya c¢ikabilir. Bu nedenle, idareler, malin teslimi icin makul
bir stire belirlemeli ve buna kesinlikle uyulmasini saglamalidir. Teklif mektubunda, birimin depo durumuna gére
gegici kabul yapilip yapilmayacag belirtilir. Bu durum, s6zlesmelerde de belirtilir.

Birim fiyat Gzerinden teklif verilecegi belirtilir

Teklif mektubunda, yazi ve rakamlarin birbirini tutmamasi, silinti kazinti olmasi, tam olarak okunamamasi, imza ve
kase bulunmamasi degerlendirme disi kalma sebebidir. Bu nedenle bu bilgilerin eksiksiz doldurulmasi gerektigi
teklif mektubunda belirtilmelidir. Tarih atilmamasi, teklifin gegerliligi konusunda tereddiit yasanmasina neden olur
ve yliksek risk olusturur. Fiyat teklifinin verilmesi igin taninan sire icerisinde idareye verilmesi zorunludur ve
yuklenicinin teklif mektubuna attig tarih esas alinmalidir. Bu konuda yasanacak itilaflari ortadan kaldirmak igin,
tarihsiz teklif mektuplarinin degerlendirilmeyecegi mektupta belirtilir. &

e-imzalidir

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.
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ALINAN

ALT SUREC ALT SUREG DETAYLARI SURE FAALIYETLERLE iLE iLGiLi AGIKLAMALAR KONTROL SNLEMLER
Piyasa arastirmasini segilen
kisiler yerine farkli kisilerin ihale onay belgesinde adi soyadi ve unvani yazili kisiler disinda arastirma yapilmasina izin verilmelidir.
yapmasi
E;;Tg;:?j:;::?lﬁgan Arastirma yapan kisilerin, ylklenici firmalardan menfaat saglamasi, mal ya da para almasi dikkate alinmasi gereken bir
isleminden menfaat risktir. Bu durumda yoneticiler, zaman zaman mal satlvn alinan firmalar ziyaret edilerek, ya da bagka yerlerde arastirma
saglamasi yaparak, izleme ve denetim yapmalidir. Kontrol edildigini hisseden bir memur, usulstz islem yapmaktan alikonabilir.
Piyasa arastirmasi yapan kisilerin, fazla firma bulunmasina ragmen rekabeti saglamadan, teklifleri belli kisi ya da kisilere Siireg ekibinin
vererek arastirmayl tamamlamasi veya gergekte o isi yapanlar yerine alt diizeyde ve araci olan firmalarla islemi yénlendirici bir
Satin alma Islemi ile gl sonlandirmasi hukuken sakincalidir. Aragtirmanin bir ya da iki firma ile gériiserek tamamlamasi, hem yeterli rekabetin Siireg adimlarinin tedbir olarak
li i . saglanmamis olmasi hem de malin degerinin gok tizerinde alinmasi, dolayisiyla kamu zarari riskini olusturur. Cok sayida yapilan plana uygun| 6nerdigi
yeterli piyasa aras firmada arastirma yapilmasi, alt firmalar yerine ana firmalar hatta tretici firmalarin tercih edilmesi, kamu yararina yiritiliip “TALIMAT”
peplites yapilan en ekonomik yontemdir. Bu bakimdan, belli kisiler yerine o isi yapan ¢ok sayida firmaya verilecek sekilde teklif yiritilmedigi, hazirlanarak
mektubu hazirlanmali ve teklifler gizlilik igerisinde degerlendirilerek tutanaga gegirilmelidir. Buttin teklif mektuplarinin hatalar, yolunda bitiin birimlere
bir kisi ya da firmaya verilmesi ¢ok yiiksek risk grubu igerisinde yer alir. #* gitmeyen isler, gonderilecek. Bu
7. PiYASA FiYAT Piyasa arastirmasi yapan kisiler, firmanin ticari itibari ve devamliligina dikkat etmelidir. Ahmlarda, yasakli, strekli hukuki | zaman, emek ve uygulama ile hem
Firmanin devamhligina ve Her satin sorunlar yasanan, ticari dmra dusik, hileli bir sekilde firma agip kapatan, SGK ile davali firmalara arastirma yaparken kaynak kaybina Universitemizde
ARASTIRMA ticari itib & alma dikkat edilmelidir. Satin alinan malla ilgili yaganan sorunlar nedeniyle kapisi ¢alinan firmanin kapandigini ya da iflas neden olan gereksiz| dogrudan temin
TUTANAGI cart itiban isleminde | ettigini 6grenmek, idareyi zor durumda birakir. isin baginda yiiksek riski olusturan bu duruma arastirmacilarin dikkat ve etkisiz yontemi mal
etmesi gerekir. faaliyetler, alimi islemlerinin
L Ger(_;ekle§.tir.me g.ﬁrjevlisi.hatt.a harcama yetkilisi zarr)an‘ zamfzn satin allnacalf malla ilgili ir?ternet Uze.rir)den arastirma tekljarlar, suireg .ayn{ (#isiplin
A - yaparak bilgi sahibi olabilir. Piyasa arastirma gorevlileri de, ise baslamadan internet tizerinden 6n bilgi amaciyla sahibi ve sor.l'JmILfIar icerisinde
arastirma yapmalari nemlidir. tarafindan surekli yapilmasi
Numune olmasina ragmen, Numune istenmesine ragmen, verilmemesi ya da gosterilmemesi usulsiizliik sucu olusturur, idari, adli sorusturma kontrol edilerek saglanacak, hem
gosterilmemesi gerektirir. Pelirlenir. de denetim
Gerekli goriilirse hazirlanir. Her alim igin yapilmasi kamu yararina bir islemdir. Malin ézelliklerinin, niteliklerinin, Izleme siiresi; 6 ay. | kolaylig
miktar, ebat, 8lcli, hacim ve agilik birimlerinin agik olarak tarif edilmesi, hileli ya da tartismaya acik durumlari ortadan getirilmis olacak.
Teknik sartname kaldirir. Teknik sartnamenin belli bir firma ya da Uriine gére hazirlanmasi, usulstizlik ve yolsuzluk riskini olusturur,
kamu zarari yaratir. Teknik sartname genel olmali, tek bir Giriin ya da mali tarif edecek sekilde hazirlamamasina dikkat
edilmelidir. &
Kamu ihaleleri Uygulama Yoénetmeligi Standart Formlari arasinda yer alan Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi, ddeme emri
Piyasa Fiyat Arastirma belgesine eklenmesi zorunlu kanitlayici bir belge olup, teklif veren firmalarin bilgileri ile arastirma ekibine ait bilgileri
Tutanag diizenlenmesi kapsar. Bilgilerin hatali yazilmasi, gercege aykiri diizenlenmesi, en uygun fiyati veren firma yerine yiksek fiyat veren
firmanin tercih edilmesi, piyasa fiyat arastirma tutanaginda yer alan tarihin ihale onay belgesinde yer alan tarihten
once olmasi, imzalarin eksik olmasi ya da tutanagin baskalari tarafindan imzalanmasi yiiksek risk olusturur. é
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Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

ALT SUREG DETAYLARI

Alim yapilacak gergek veya
ttizel kisinin Kurumun
internet sayfasindaki
yasaklilar listesinde
bulunup bulunmadiginin
kontrolii

ALT SUREG DETAYLARI

Dogrudan temin izin
belgesi

ALT SUREC
DETAYLARI

Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagina gore en
uygun fiyati veren
firmaya bilgi verilmesi

SURE

Allm

yapildigi
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SURE

Allm

yapildigi
slrece

SURE

Teklif
mektubunda
belirtilen sitire

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Kamu ihale Genel tebligine gore, yasakli listesinde bulunan
gercek veya tiizel kisilerden alim yapilmamasi gerekmektedir.
Yasakl olmasina ragmen, bu kisiler alim yapilmasindan idareler
sorumlu tutulmaktadir. Bu konuda riski azaltmak igin, alim
yapilacak firma ile ilgili Kamu ihale Kurumu Sayfasinda
yayimlanan Yasaklilik Teyit Belgesinin bir giktisi alinarak, satin
alma memuru veya Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama
Yetkilisine imzalatilir ve kanitlayici bir belge olarak 6deme emri
belgesine eklenir. &

izleme siiresi; 6 ay.

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Kamu ihale Kanunu 61/1 maddesine gore, 21 ve 22. Maddelerdeki parasal limitler dahilinde
yapilacak harcamalarin yillik toplaminin idarelerin bitgelerine konan 6deneklerin %10’unu
asmamasi gerekmektedir. Birimler igin yiiksek risk olusturan bu durumla ilgili KTU Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanlgi, Biitge Yonetim Sistemi tUzerinden teyit alinmasini zorunlu hale
getirilmistir. Stireg ekibi, genelde 6deme emri kesilmeden yapilan bu arastirmanin ve alinan teyit
belgesinin, idareler agisindan yiiksek risk icerdigini belirlemis ve sorgulamanin piyasa fiyat
arastirmasi yapilip tutanak diizenlendikten sonra yapilmasini 6nermistir. Depoya alindiktan sonra
Taginir islem Fisi kesilmesi sirasinda yapilan teyidin olumsuz olmasi, yani kurumun %10 limitinin
dolmus olmasi durumu, hem idareyi hem de yiikleniciyi zor durumda birakacaktir. idare, acil
durumlarda, daha 6deme yapilmadan malin bir kisminin kullaniimasi gibi farkli riskle de karsi
karsiya kalabilir. Bunun 6niine gegmek ve yiiklenici ile sorun yasamamak igin, bu sorgulamanin
daha 6nce yapilmasi 6nleyici bir tedbir olarak uygulanmalidir. Dogrudan izin belgesi olmadan
6deme emri belgesi diizenlenmemeli, harcama yetkilisinin (5018 sayili Kanunun 71. maddesinde
aciklanan) ) kamu zararina yol agmasi 6nlenmelidir. Kurumun sorgulama sonucunda %10 limitinin
doldugunun anlagiimasi tizerine, planlanan alimdan derhal vazgegilmeli, stire¢ durdurulmahdir.
%10 belgesi, bir satin alma faaliyeti durduracak kadar yiiksek risk tagimaktadir. &

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Tasinir Mal Yonetmeligine gore, “malin niteligi ve evsafi degismeyecek sekilde, muayene sonucu
alinincaya kadar ayri bir depoda gegici olarak saklanilmasi” istenmektedir. Ayrica yonetmeligin 6/b
maddesinde “Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri
hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin kabult yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.” hikmu yer
almaktadir. Buiylk deposu, hatta birden fazla deposu olan kurumlar igin fazla sorun yaratmayan bu
htkmiin, deposu olmayan ya da kiigtik bir depoya sahip birimler igin uygulanmasi zor hatta
imkansiz gozikmektedir. Buna ragmen, malin tamami ya da bir kisminin depoya alinmasi,
sorumlulugu iadeye birakacak, kaybolma, zarar gérme, etkisini kaybetme gibi riskler idareye
yuklenmis olacaktir. Bu ytizden, Tasinir Kayit Yetkilileri ya da Depo sorumlulari malin gegici olarak
depoya alinmasina yanasmamaktadir. Almin iptal edilmesi durumunda, depoya alinan malin iade
edilmesi sirsinda idare ile ytklenici firma arasinda sorun yasanabilir, hatta anlasmazlik Mahkemeye
tasinabilir. Farkl uygulamalari ortadan kaldirmak ve idareleri bu riskli durumdan kurtarmak igin
acilen, bir talimat hazirlanarak birimlere gonderilmelidir. é

e-imzalidir

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.

KONTROL

Sure¢ adimlarinin yapilan plana uygun yuratilip
yuratilmedigi, hatalar, yolunda gitmeyen isler, zaman,
emek ve kaynak kaybina neden olan gereksiz ve etkisiz
faaliyetler, tekrarlar, stire¢ sahibi ve sorumlular
tarafindan surekli kontrol edilerek belirlenir.

KONTROL
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KONTROL

Sureg adimlarinin yapila
plana uygun yuratulip
yuritilmedigi, hatalar,
yolunda gitmeyen isler,
zaman, emek ve kaynak

ALINAN ONLEMLER
Surreg ekibinin yonlendirici bir
tedbir olarak 6nerdigi “TALIMAT”
hazirlanarak butiin birimlere
gonderilecek. Genelde mal teslim
alindiktan sonra yapilan bu
kontrol, idare ile yiiklenici
arasinda yasanabilecek sorunlari
ortadan kaldirmak amaciyla
suirecin, piyasa fiyat
arastirmasindan sonraki adima
cekildi.

ALINAN ONLEMLER

Sureg ekibinin yonlendirici bir
tedbir olarak 6nerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak biitiin
birimlere génderilecek.
Genelde mal teslim alinip
fatura idareye teslim
edildikten sonra yapilan bu
kontrol, idare ile yiiklenici
arasinda yasanabilecek
sorunlari ortadan kaldirmak
amaciyla siirecin, piyasa fiyat
arastirmasindan hemen
sonraki adimda yapilmasina
karar verildi.

ALINAN ONLEMLER

Sureg ekibinin yonlendirici
n bir tedbir olarak 6nerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak
buttin birimlere
gonderilecek. Bu uygulama
ile hem Universitemizde

kaybina neden olan gereksiz
ve etkisiz faaliyetler, tekrarlar,
slireg sahibi ve sorumlular
tarafindan surekli kontrol
edilerek belirlenir.

izleme siiresi; 6 ay.

dogrudan temin yontemi
mal alimi iglemlerinin ayni
disiplin igerisinde
yapilmasi saglanacak, hem
de denetim kolayhgi
getirilmis olacak.
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ALT SUREC

11. MUAYENE VE
KABUL
KOMISYONU

ALT SUREC

12. MALIN
DEPOYA
ALINMASI

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

ALT SUREC

DETAYLARI SURE
Muayene ve Kabul
Komisyonunun
uzman personelden
olusturulmasi
Alim
Muayene ve Kabul yapildigi
Komisyonu slrece
Tutanaginin
diizenlenmesi, uygun
bulunmayan mallar.
Muayene edilen
mallarin gegici olarak
depoya alinmasi,
numunelerin
muhafazasi
ALT SUREC .
DETAYLARI SURE
Malin depoya A;ITIdl"l
alinmasi y"p =
sirece
Allm
Gegici kabul yapildigi
surece

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Mal Alimlari Denetim, Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelik, Muayene Kabul
Komisyonunun kimlerden olusacagini, en az kag kisiden olusacagini, nasil ve ne sekilde
toplanacagini, nasil karar alacagini agiklamaktadir. Yonetmelik, kurulacak her
komisyonda biri isin uzmani olmak lzere en az lig liye bulunmasi gerektigi, uygun
nitelikte uzman personel bulunmamasi durumunda Kanuna tabi idarelerden uzman
personel gérevlendirilecegini belirtmektedir. idareler bu noktada isi kendi icerisinde
gbérme yoluna gittiklerinden, aralarinda uzman personel olmasa da diger birimlerden
uzman eleman talebinde bulunmamaktadir. Kamu zararina neden olabilecek ve yiliksek
risk olusturan bu uygulamaya bir talimatla son verilmelidir.

Komisyon Gyelerinin tamami, malin idareye teslim edilmesinden itibaren en geg bes
isglinii iginde toplanir ve malin tamamini kontrol eder. ileride ortaya gikabilecek
anlagmazhklari 6nlemek igin, yiikleniciye, muayene ve kabul islemlerinin yapilacagi tarih
ve yerde hazir olmasi bildirilir. Kararlar oy birligi ya da oy ¢oklugu ile alinir. Cekimser oy
kullanilmaz. idareye teslim edilen malin, talep edilen ve yaklasik maliyet cetvelinde yer
alan malin biitin o6zellikleri ile ayni olup olmadigi incelenerek, “niteliklere uygundur” ya
da “niteliklere uygun degildir” karari ile tutanak Uyeler tarafindan imzalanir.
Komisyonun, idareye teslim edilen malin yeterli sartlari saglamadigini belirlemesi
durumunda, bu durum gerekgeleri ile birlikte ilgili firmaya iletilir.

Tamami muayene edilen mallarin, islemler tamamlanincaya kadar gegici olarak depoya
alinmasi ve muayene igin alinan numunelerin muhafaza edilmesi, belli bir stire
alikonulmasi sorumlulugunun idare tarafindan kabul edilmesi ve uygulanmasinda sorun
yasansa da Kanun geregi yapiimalidir.

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Muayene ve Kabul Komisyonunun nihai kararindan sonra, malin tamami
depoya alinir. Tasima sirasinda meydana gelecek her tiirlt eksik ve zarar
gormuis mallar igin tutanak tutulur ve yiklenici tarafindan yenisinin
getirilmesi aglanir. Sikga karsilasilacak bu riskle ilgili, Fiyat Teklifi
Mektubunda, daha piyasa arastirmasi yapilmadan bu durum belirtilir.
Muayene Kabul Komisyonu tarafindan uygun bulunmayan mallar,
idarenin belirleyecegi sire icerisinde temin eden firmaya iade edilir. &
Malin gegici olarak tamaminin ya da bir kisminin depoya alinmasi
konusunda yasanabilecek anlasmazliklari 6nlemek igin, teklif
mektubunda veya yapilacak sézlesmede depo imkanlari nedeniyle gegici
kabul yapilmayacagi acik olarak belirtilir. &

e-imzalidir

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.

Surreg adimlarinin yapilan plana uygun
yurataliup yarattlmedigi, hatalar, yolunda
gitmeyen isler, zaman, emek ve kaynak
kaybina neden olan gereksiz ve etkisiz
faaliyetler, tekrarlar, stireg sahibi ve
sorumlular tarafindan stirekli kontrol
edilerek belirlenir.

izleme siiresi; 6 ay.

KONTROL

Sureg adimlarinin yapilan plana
uygun yuratilip yaratalmedigi,
hatalar, yolunda gitmeyen isler,
zaman, emek ve kaynak kaybina
neden olan gereksiz ve etkisiz
faaliyetler, tekrarlar, stireg sahibi
ve sorumlular tarafindan surekli
kontrol edilerek belirlenir.
izleme siiresi; 6 ay.

KONTROL

ALINAN ONLEMLER

Sureg ekibinin
yonlendirici bir tedbir
olarak 6nerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak
butiin birimlere
gonderilecek. Bu
uygulama ile hem
Universitemizde
dogrudan temin
yontemi mal alimi
islemlerinin ayni disiplin
icerisinde yapilmasi
saglanacak, hem de
denetim kolayhgi
getirilmis olacak.

ALINAN ONLEMLER

Sureg ekibinin yonlendirici bir

tedbir olarak énerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak biitiin
birimlere génderilecek. Bu
uygulama ile hem
Universitemizde dogrudan temin
yontemi mal alimi islemlerinin
ayni disiplin igerisinde yapilmasi
saglanacak, hem de denetim
kolayligi getirilmis olacak.
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ALT SUREC

DETAYLARI SURE

ALT SUREC

Faturanin
diizenlenmesi

Faturanin idareye

13. FATURA teslim siresi

Banka Hesap
numaralari ve yazili
dilekge teyidi

ALT SUREC

DETAYLARI SURE

ALT SUREC

Vergi borcu
sorgulamasi

14. VERGI BORCU

Alim yapildig
slrece

YOKTUR ]
Vergi borcu

belgesinin gegerlilik
suresi

BELGESI

Yiklenici tarafindan
verilen vergi borcu
belgesinin idare
tarafindan
sorgulanmasi

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Fatura, Vergi Usul Kanununun 230 ve 231. maddelerine gore dlzenlenir. Firma
bilgileri: Logo, Unvan, Adres, Vergi dairesi, vergi numarasi, Mersis numarasi,
iletisim bilgileri, Banka hesap bilgileri, ticaret sicil numarasi, sermaye Miisteri
bilgileri: Unvan, Adres, Vergi dairesi, vergi numarasi

Maliye Bakanligi miihrii, il Kodu, Fatura diizenleme tarihi, Fiili diizenleme tarihi,
Diizenleme Saati, Fatura seri ve seri numarasi olmayan, okunamayan, lizerinde
silinti kazinti, diizeltme yapilan, rakam ve yazili bilgileri birbirini tutmayan,
tizerinde firmanin kasesi ve yetkili kisinin imzasi bulunmayan, KDV ve KDV
tevkifati hatali yazilmis ya da hig yazilmamig faturalar kabul edilmez.

Malin teslimi yapildiktan ya da hizmet verildikten sonra fatura 7 giin iginde
kesilerek, ilk niishasi kuruma gonderilir.

Fatura lzerinde firmaya ait hesap numarasi bulunmalidir. Ayni faturada birden

fazla hesap numarasi olmasi durumunda idare, mal bedelini bu hesap
numaralarindan birine yatirir. Firma sahibi, dilekge vererek ya da mevcut

KONTROL

Sureg adimlarinin yapilan plana uygun
yuritalup yiratilmedigi, hatalar, yolunda
gitmeyen isler, zaman, emek ve kaynak
kaybina neden olan gereksiz ve etkisiz
faaliyetler, tekrarlar, stireg sahibi ve
sorumlular tarafindan siirekli kontrol
edilerek belirlenir.

izleme siiresi; 6 ay.

hesaplarin lizerini gizerek, tek bir hesabi segebilir. Fatura tzerine elle yazilan
hesap numarasinin firma sahibi tarafindan kaselenip, imzalanmak suretiyle teyit
edilmesi gerekir. Fatura izerinde banka hesap numarasi bulunmayan firmalar,
1slak imzali dilekge ile paranin hangi banka ve hesap numarasina yatirilacagini
bildirmek zorundadir. Birimler igin gok ylksek risk grubunda yer alan ve
duzeltilmesi oldukga zor olan paranin yanlis hesap numarasina yatirilmasi
tehlikesine karsi birimler bir talimatla uyariimalidir. &

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Tahsilat Genel Tebligi’'ne gére 2.000 TL'nin Gzerindeki alimlarda ilgililere yapilacak 6demeler
sirasinda hak sahiplerinin ve ilgililerin idarelere, vadesi gegmis vergi borglarinin
bulunmadigina iliskin belge vermesi zorunlu hale getirilmistir. Maliye Bakanligi, devlete
borglu olanlardan alacagini tahsil etmek amaciyla baslattigi bu diizenlemeye goére, Gelirler
idaresi Baskanligi internet Vergi Dairesi iizerinden kolaylikla alinabilen vergi borcu
bulunmadigina iliskin belgeyi vermeyen yiikleniciye 6deme islemi yapilmayacaktir.
Uygulamada, 2000 TL’nin altindaki alimlar igin vergi borcu sorgulamasi belgesi
istenmeyecek, 1000 TL'nin altinda olan vergi borglari igin de 6deme sirasinda herhangi bir
kesinti yapilmayacak.

Fatura ile birlikte verilen vergi yoktur belgesinin gegerlilik stiresi 15 giin olarak
diizenlenmistir. Odeme emri belgesinin diizenlendigi tarih ile vergi borcu yoktur belgesi
Uzerindeki tarihler arasindaki fark, en fazla 15 gtin olmalidir. Aksi durumlarda belgenin yeni
tarihli olani yukleniciden istenmelidir. &

Yiklenicinin idareye verdigi vadesi ge¢mis vergi borglarinin bulunmadigina iliskin belge,
satin alma memuru tarafindan https://intvd.gib.tr adresinden “Sorgulama” meniisti
“Dilekge Sorgulama” segeneginden dilekge numarasi ve vergi kimlik numarasi ile kontrol
edilmelidir. Sorgulama sonucu teyit belgesi alinarak, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanarak, 6deme belgesine eklenir. Farkinda olmadan da olsa sahte
belge 6deme yapilmasi idare agisindan yiiksek risk olusturur. &

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.

e-imzalidir

KONTROL

Sureg adimlarinin yapilan
plana uygun yaratultp
yuratilmedigi, hatalar,
yolunda gitmeyen isler,
zaman, emek ve kaynak
kaybina neden olan gereksiz ve
etkisiz faaliyetler, tekrarlar,
suireg sahibi ve sorumlular
tarafindan strekli kontrol
edilerek belirlenir.

izleme siiresi; 6 ay.

ALINAN ONLEMLER

Sureg ekibinin yonlendirici bir
tedbir olarak onerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak biitiin
birimlere génderilecek. Bu
uygulama ile hem
Universitemizde dogrudan temin
yontemi mal alimi islemlerinin
ayni disiplin igerisinde yapilmasi
saglanacak, hem de denetim
kolayligi getirilmis olacak.

ALINAN ONLEMLER

Stireg ekibinin yonlendirici bir
tedbir olarak onerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak biitiin
birimlere gonderilecek. Bu
uygulama ile hem
Universitemizde dogrudan temin
yontemi mal alimi iglemlerinin
ayni disiplin igerisinde yapilmasi
saglanacak, hem de denetim
kolayhg getirilmis olacak.
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https://intvd.gib.tr/

ALT SUREC

ALT SUREC

DETAYLARI
15. TASINIR
i Temin edilen mal ile
ISLEM ilgili Tasinir islem
Fisi Fisi kesilmesi
. ALT SUREC
ALT SUREC DETAYLARI
16. ODEMEEMRI | Odeme emri
belgesinin

BELGESI N .
diizenlenmesi

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

SURE

Alim

yapildigi
siirece

SURE

Alim yapildigi
siirece

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Tasinir Mal Yonetmeligine gore teslim alinan tasinirlar igin diizenlenen
ve 6deme belgesine eklenmesi zorunu belgelerden biridir.

TiF, onay belgesi, yaklasik maliyet, %10, KiK yasakli teyidi, muayene ve
kabul komisyonu tutanagi ve faturadan sonra dizenlenir.

Fatura bilgileri ile TIF bilgileri kurus dahil ayni olmalidir. Bilgilerin
birbirini tutmamasi durumunda, fatura yenilenir.

Tasinir islem fisi biri Tasinir Kayit Yetkilisi olmak lizere, satin alma
memuru tarafindan imzalanir.

Satin alindigl andan itibaren tlketimi yapilan su, dogal gaz, kum, gakil,
toprak, glibre, makine, cihaz, tasit ve is makinelerinin servislerde
yapilan bakim ve onarimlarinda kullanilan yedek pargalar, dogrudan
araglarin depolarina konulan akaryakit, gaz, yag, kalorifer dairelerinde
tanklara konan fuel-oil igin Tasinir islem Fisi yerine “Tutanak”
dizenlenerek 6deme emri belgesine eklenir.

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Odeme emri belgesi, 4734 sayili Kamu ihale kanunu ve 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Merkezi Yonetim harcama belgeleri

Yonetmeligine gore, dogrudan temin yontemiyle yapilan alimlarda
diizenlenmesi zorunlu belgelerden biridir.
Odeme belgesine, ilgili mevzuatinda sayilan talep, onay belgesi, teklif

mektuplari, %10 belgesi, KiK yasakli sorgulamasi, piyasa fiyat arastirma

tutanagl, muayene kabul komisyonu tutanagi, TiF, fatura, vergi borcu
belgelerinin eklenmesi gerekir.

Odeme emri belgesine kurumsal kod, fonksiyonel kod ve ekonomik kod
normal ve ikinci 6gretim ayrimi yapilarak yazilir. Damga vergisi, varsa
sozlesmeye ait damga vergisi, varsa katma deger vergisi tevkifati (orani
ile) gibi hesap ayrintilari gosterilir.

Odeme emri belgesine, diizenleyen (gerceklestirme gérevlisi) tarafindan
“Kontrol Edilmis Ve Uygun Gorilmustir” serhi dustlmelidir.

Odemenin yapilacagi banka hesap numarasi idare agisindan yiiksek risk
olusturur. Bir rakam hatasi ile paranin ilgisiz birinin hesabina yatacagi, geri
alinmasinin adli ve idari hukuki sorunlar yasatacagi dikkate alinarak, paranin,
yuklenicinin 1slak imzali dilekgesinde belirttigi hesaba yatiriimasi ve ekranda
¢ikan bilgilerle karsilastirilip dogrulandiktan sonra onaylanmasi gerekir.

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.

KONTROL

Sureg adimlarinin yapilan plana uygun
yuratalup yuratilmedigi, hatalar,
yolunda gitmeyen isler, zaman, emek
ve kaynak kaybina neden olan gereksiz
ve etkisiz faaliyetler, tekrarlar, siireg
sahibi ve sorumlular tarafindan surekli
kontrol edilerek belirlenir.

izleme siiresi; 6 ay.

KONTROL

Sureg adimlarinin yapilan plana
uygun yurataltp yaratilmedigi,
hatalar, yolunda gitmeyen isler,
zaman, emek ve kaynak kaybina
neden olan gereksiz ve etkisiz
faaliyetler, tekrarlar, stireg sahibi
ve sorumlular tarafindan surekli
kontrol edilerek belirlenir.
izleme siiresi; 6 ay.

e-imzalidir

ALINAN ONLEMLER

Sureg ekibinin yonlendirici bir
tedbir olarak onerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak biitiin
birimlere génderilecek. Bu
uygulama ile hem
Universitemizde dogrudan temin
yontemi mal alimi islemlerinin
ayni disiplin igerisinde yapilmasi
saglanacak, hem de denetim
kolayligi getirilmis olacak.

ALINAN ONLEMLER

Stireg ekibinin yonlendirici bir
tedbir olarak énerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak biitiin
birimlere génderilecek. Bu
uygulama ile hem
Universitemizde dogrudan temin
yontemi mal alimi islemlerinin
ayni disiplin igerisinde yapilmasi
saglanacak, hem de denetim
kolayligi getirilmis olacak.
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ALT SUREC

ALT SUREC

DETAYLARI SURE
17. MUHASEBE
BiRiIMINE
GONDERME,
KONTROL, Odeme
MUHASEBE emri belgesi Alm .
Kli yapildig
YETKILiSININ ve el siirece
belgelerin
ONAYI VE kontrolii
ODEMENIN
GERGEKLESMESi
N ALT SUREC
ALT SUREC DETAYLARI

18.

DOGRUDAN TEMIN

Tamamlanan

ALIMININ KAMU

iHALE KURUMUNA ihal

BiLDIRILMESi bild

alimlimin Kamu

e Kurumuna
irilmesi

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

SURE

Allm

yapildigi
slrece

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

idare tarafindan tutanak ekinde génderilen 6deme emri belgesine baglanan
kanitlayici belgeler, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi Muhasebe biriminde gérevli
uzmanlar tarafindan aritmetik islemlerdeki yanhsliklar ve hukuki diizenlemelere
uygun olarak tam ve dogru dizenlenip diizenlenmedigi, Muhasebe Birimine ulastigi
tarihten itibaren 4 (dort) is glini igerisinde kontrol edilir.

Eksik veya hatali olan 6deme emri belgesi ve ekli belgeler, diizeltiimek veya
tamamlanmak Uizere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi glint izleyen is glini
icinde, gerekgeleri ile birlikte yazili olarak harcama yetkilisine gonderilir.

Dizeltilerek yeniden Muhasebe Birimine gonderilen 6deme emri belgesi en geg 2 (iki)
is glinli sonuna kadar Muhasebe Yetkilisinin imzalamasindan sonra ilgili birimde
muhasebelestirilerek 6deme islemi gergeklestirilir.

Evrak kontroll yapilirken, kanuni inceleme siiresi agilmamal, yiiklenici firmanin
haklari korunmal, 6deme geciktirilerek ekonomik bakimdan magdur edilmemelidir.
idarenin itibari bakimindan risk teskil eden bu durumun ortadan kalkmasi icin, evrak
takibi iyi yapilmali, zamaninda ilgili yerlere ulastiriimalidir.

FAALIYETLERLE iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

e Kamu ihale Genel Tebligine gére, dogrudan temin yoluyla yapilan
alimlar, takip eden ayin onuncu giiniine kadar “Dogrudan Temin Kayit
Formu” doldurularak EKAP (izerinde kayit altina alinmasi
gerekmektedir.

e Kanunun 21 ve 22. maddelerindeki parasal limitler dahilinde yapilacak
harcamalarin yillik toplaminin idarelerin bitgelerine bu amagla
konulan 6deneklerin %10’unu asip asmadigl, girilen bu bilgilerle Kamu
ihale Kurumu tarafindan da izlenmektedir.

e Bilgilerini tam ve dlzenli gondermeyen idarelerin 4734 sayili Kanunun
62/1 bendi gergevesinde yapacaklari basvurularin degerlendirilmesi
sirasinda dikkate alinacagi belirtilen tebligle, sorumluluk harcama
yetkilisine yuklenmektedir. é

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.

e-imzalidir

KONTROL

Siuire¢ adimlarinin yapilan plana

uygun yurataltp yaratilmedigi,
hatalar, yolunda gitmeyen isler,
zaman, emek ve kaynak kaybina

neden olan gereksiz ve etkisiz

faaliyetler, tekrarlar, stireg sahibi
ve sorumlular tarafindan surekli

kontrol edilerek belirlenir.
izleme siiresi; 6 ay.

KONTROL

Stireg adimlarinin yapilan plana uygun
yuratulup yaratilmedigi, hatalar, yolunda
gitmeyen isler, zaman, emek ve kaynak
kaybina neden olan gereksiz ve etkisiz
faaliyetler, tekrarlar, stireg sahibi ve
sorumlular tarafindan stirekli kontrol
edilerek belirlenir.

izleme siiresi; 6 ay.

ALINAN ONLEMLER

Streg ekibinin yonlendirici
bir tedbir olarak onerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak
bitiin birimlere
gonderilecek. Bu uygulama
ile hem Universitemizde
dogrudan temin yontemi
mal alimi islemlerinin ayni
disiplin igerisinde yapilmasi
saglanacak, hem de denetim
kolayligi getirilmis olacak.

ALINAN ONLEMLER

Sureg ekibinin yonlendirici bir
tedbir olarak 6nerdigi
“TALIMAT” hazirlanarak biitiin
birimlere génderilecek. Bu
uygulama ile hem
Universitemizde dogrudan
temin yontemi mal alimi
islemlerinin ayni disiplin
icerisinde yapilmasi
saglanacak, hem de denetim
kolayligi getirilmis olacak.
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HASSAS KONULAR

o Siregle ilgili genel bir talimat hazirlanarak her birime gonderilmeli.
e Yapilan uygulamalar esas alinarak hazirlanan bu siireg izlenerek, Strateji
gelistirme Dairesi ve birimlerden gelecek elestirilere gore siireg akisi

yeniden diizenlenmeli.

o Siireg, gelecek her tirli olumlu ya da olumsuz elestiriye ragmen, web

sayfasina konularak sonuglari izlenmeli.

o Maliislemlerle ilgili bu stire¢ 6rnek alinarak, benzer siireglerin tretilmesi ve

19. DEGERLENDIRME
Uzerinde galisiimal.

bu sireglerden risklerin belirlenmesine iliskin asamalarin nasil gergeklestigi

o Siireg ekibi elestirilerden dolayl umutsuzluga kapilmamali, yapilan ve
yenilenen her ¢alisma ile Gniversitemizin kapsamli ve etkili bir i¢ kontrol

sistemi kuracagi hedefi korunmali.

e Sireglerin basariya ulasmasi igin iyi bir ekip kurulmasi gerektigi, sabir ve
zamana ihtiyag oldugu, “Zor is. Biz yapamayiz” kolayciliginin iniversitemize

bir sey kazandirmayacagina galisanlar inandiriimal.

e Siireg performansi 6 ay sonunda degerlendirilerek, beklenen iyilestirmenin

olup olmadigi birimlerle paylasiimali.

Ufuk OZTURK
Sube Middri

Fazli OZTEL
Fakilte Sekreteri

Sukrii AKYAZI
Mali islemler Sefi

Ali HOTAMAN
isletmen

Sema UZUN
Satin Alma Memuru

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Haluk UZUNALIOGLU
Taginir Kayit Yetkilisi

ismail COM

SUREC EKiBiINiN ONERILERi
SUREC EKiBi TARAFINDAN;

e Sirecin bir slire uygulanarak izlenmesi,

e Silregelen uygulamalar ve kendi degerlendirmelerini ortaya koyarak, 6zellikle yliksek risk
olusturan “%10 takibi” ve “KiK yasakli sorgulamasi” adimlarinin, piyasa fiyat arastirmasi
yapildiktan hemen sonra isleme konulmasi,

e Bir talimatla birimlerin bilgilendirilmesi,

e Kontrol formlari ile siirecin desteklenmesi,

e Gorev ve sorumluluklarin siiregte yer alan her personele yazil olarak bildirilmesi,

e Muhasebe birimine gonderilen toplam mali islem sayisi, kontrol edilenlerde tespit edilen
hata sayisi, nedenleri, en fazla hata yapilan alanlar, birimlere iade edilen hatali veya eksik
evrak sayisl, stirecin hazirlanmadan 6nceki doneme ait hata sayilari ve genel durum gibi
bilgilerin kayitlarinin tutulmasi ve siireg ekibi ile birlikte mutlaka degerlendirilmesi,

e Siirece ekli is akisina uyulmasi ONERILIR...

ilknur BAYTAR
Satin Alma Memuru

Cemal ALSAN
Mali Hizmetler Uzmani

Prof. Dr. Mustafa KOSEOGLU

Strateji Gelistirme Dairesi Baskani Dekan
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Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.



SUREG (ZAMAN VE iSLEV) HARITASI

MALI
iSLEMLER
TASINIR TASINIR -
KAYIT SATIN ALMA BiRiMi iLGiLi FIRMA MUAYENE VE KABUL KAYIT SEFI
YETKILiSi KOMIiSYONU VETKLisi VE
MUHASEBE
YETKILiSi
ODENEK TEKLIF PiYASA FiYAT YAKLASIK MALIN iLGILI S MALIN MALIN
TALEP > CUrUMU | ® MEKTUPLARININ -5 ARASTIRMASI MALIYET ~ —» FIRMADAN TESLiMi | MUAYENE DEPOYA —» ODEME
HAZIRLANMASI YAPILMASI HESAPLANMASI ISTENMESI EDILMESI ALINMAS
2GUN 1 GUN 3GUN 5 GUN 2GUN 1 GUN 1 GUN 15 GUN 1 GUN 2GUN 1 GUN 1GUN 4 GON

SUREG, IYILESTIRME, SORUN COZME, RISKLERi GORME, HATA, KAYNAK, EMEK VE ZAMAN KAYBINI ONLEMIE, iSLERI EN BASIT VE EN HIZLI SEKILDE ¢GZME, KURUMA DEGER KATMA CALISMASIDIR.

NE BASARMAK iSTiYORUZ?
KiM ORGANIZE EDiYOR?

iSLER NASIL YAPILACAK?

SURECIN GIKTISI
SUREC YONETIMmI

: Dogrudan temin yontemi ile yapilan satin alma islemlerinde hata ve eksik evrak sayisini azaltmak, islemlerin biitlin birimlerde ayni yiritilmesini saglamak.
: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi

: Stireg detaylarinda belirtilecek.

: Siireg ekibi tarafindan hazirlanan “TALIMAT”, Uist yéneticinin onayi ile tim birimlere génderilecek.

iYILESTIR
O ANALIZ ASAMASI

NE YAPILACAK? NASIL YAPILACAK?
@ DUSUNME ASAMASI

PLANA UYGUNLUGU KONTROL ET
€ DEGERLENDIRME ASAMASI

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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A 4

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.

PLANI UYGULA
@ ANLAMA ASAMASI
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IKTISADI VE IDARI
BILIMLER FAKULTESI

Yazih
talep.

Amirin bilgi ve onayiyla
depo stoklarindan

karsilanir. \AONTRO\E;‘()\'G\'\'\S\
[ Qe\g\e'%{“me
E Gef

Talep,
dogrudan
temin
sinirlarini
aslyor
mu?

Depo
stoklarinda
var mi?

KONTROL:
TKY

® [Karsilanamayacagi ya da ne
zaman karsilanabilecegi
talep sahibine bildirilir.

® Taleple ilgili 6denek istenir.

Yeterli
serbest
o6denek var
mi?

+—H

KONTROL
Satin Alma, SGDB

Alm iptal edilir.

%10 orani
asildi mi?

Malin, en uygun
teklifte bulunan
firma tarafindan
temin edilmesi
istenir.

iMZA:

DOGRUDAN TEMiN YONTEMI iLE MAL ALIMI i$ AKISI

Taleple ilgili
satin alma
islemi iptal
edilir.
H

KiK 19. madde uyarinca
ihale edilmesi gerektigi
bilgisi Harcama
Yetkilisine verilir.

Harcama

verdi mi?

Harcama
Yetkilisi onay
verdi mi?

KONTROL:

Gergeklestirme Gorevlisi H

v

Talebin uygun
gorulmedigi
ilgiliye
bildirilir.
Bu ytikleniciden alim
yapilmaz. Harcama
Yetkilisinin onayi ile
diger tekliflere bakilir,
A
SGDB’den, 22/d Yiiklenicinin
kapsaminda yapilan : KiK web
alimin, kurumun %10 KK sayfasindan
! M H yasakl <+—E
oranini agip asmadigl 5 yasakli
sorgulanir ve teyit mi: arastirmasi
istenir. KONTROL: yapilr.
Satin Alma
KONTROL:
TKY

E—p

Yetkilisi agik
ihaleye onay

ONAY:
Dekan

Onay belgesi diizenlenir.
Onayda, alimla ilgili

iiBF.AKIS.20/2
28.04.2017

Harcama Yetkilisinin
kararina gore KiK 19.
madde uyarinca agik
ihale stireci baglatilir.

Yeterli rekabetin
saglanmasi igin, o isi
yapan ¢ok sayida

piyasa arastirmasi
yapacak personel
unvanlari ile belirtilir.

ONAY:
Dekan

Harcama
Yetkilisi
arastirmayi yeterli
ve uygun buldu
mu?

firmaya gonderilmek
uzere (en az Ug) teklif
mektuplari hazirlanir.

A

Piyasa arastirmasi
yapmakla gorevli
personel, teklif
mektuplarini ilgili
firmalara verir. Teklif
mektuplari faksla ya da
e-mail yolu ile de
firmalara ulastirilabilir.

A

Piyasa arastirmasi yapmakla gorevli

degerlendirerek, arastirma ile ilgili
kanitlayici bir belge olan PIYASA

duizenler ve Harcama Yetkilisinin

personel, elden alinan ya da
idareye gelen teklifleri

FIYAT ARASTIRMA TUTANAGI

onayina sunar.

f

Mal verilen
sire igerisinde
teslim edildi
mi?

E—»

3 kisiden olugan Muayene ve
Kabul Komisyonu firmanin
getirdigi malin her bir
kalemini ayri ayri kontrol
ederek,tutanak diizenler.

H

A 4
Alim iptal edilir ya da|
Harcama yetkilisinin
onayi ile ek bir stire

Muayene ve Kabul Komisyonu,
sonucu “niteliklerine uygundur”

degildir” seklinde belirtir ve

veya “niteliklerine uygun

Mal, komisyon kararina gore
Tasinir Kayit Yetkilisi

hazirlanan tutanak tyeler
tarafindan imzalanir.

Yukleniciden vadesi gegmis
borcu bulunup bulunmadigini
gosteren ve gegerlilik stresini
asmamis (fatura tarihi ile en

fazla 15 giin) belge istenir.

Muhasebe Yetkilisi verilir.
Muhasebe
Yetkl.I|5| odem§ «H B
emri belgesini
imzalar N
o
!
v i)
Muhasebe Muhasebe 4
Birimi “M” birimine ~
ueyn .. ; Odeme Taginir
konumunu “O gonderilen S P -
4— emri belgesi4— Islem Fisi
yaparak, belgeler . . > A
% § duzenlenir duzenlenir.
odemeyi kontrol
gergeklestirir edilir.

<E

*

Verilen
belge uygun
mu?

4—E

Hesap

numarasl
olmayanlardan
dilekge alindi

tarafindan yeniden sayilarak
depoya alinir.

v

Firmadan fatura ve paranin
hangi banka ve hesap
numarasina yatirilacagini
gosteren dilekge istenir.

mi?

KONTROL:
Satin Alma

Yeni tarihli
olant istenir

KONTROL:
Satin Alma

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.
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Ek-1

KARADENIiZ TEKNiK UNIVERSITESI
iKTiSADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI

TALEP FORMU

BiRiM/SERVIS

TASINIR KAYIT YETKILISI

KONU

MALZEME ALIMI

ADI VE SOYADI

HALUK UZUNALIOGLU

ILETiSiM BILGILERI

huzunalioglu@ktu.edu.tr /Tel.3223

imza Tarafimdan imzalandi
TARIH 24.03.2017
NIiTELIGi ISTEK O ELESTIRI O ONERI O MEMNUNIYET

ACGIKLAMA :Fakiiltemizin muhtelif temizlik malzemesi alimina ihtiyag vardir .Depoda

yapilan kontroller sonucu fakiiltede kullanilan temizlik malzemesinin stoklarda oldukca
azaldigi tespit edilmistir. Azalan malzemelerin temini igin malzeme alim listesi asagida
sunulmustur. Arz ederim.

MALZEMENIN CiNSi ADET
1 KOPUK SABUN (Kolide 12 adet) 20 KOLI
2 CiF KREM (Kolide 16 adet) 20 KOLi
3 CAMASIR SUYU (Kolide 2 adet, her biri 5,5 kg.) 20 KOLI
4 KIVIRCIK PASPAS (En: 120 cm, Kalinlk: 14 mm, Renk: Gri 20 METRE
5 NEMLI MOP AGZI (80 cm, Renk: Beyaz) 30 ADET
Depo stoklarinda Hizmetin devamlihgi igin,
bulunmamaktadir. satin alinmasi gerekir.
Haluk UZUNALIOGLU Fazl OZTEL
Tasinir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
DEGERLENDIRME UYGUNIZI UYGUN DEGiLI:l TARIHI 27.03.2017

[ Diger.

UYGUN BULUNMAMA NEDENLERI
Oistekle ilgili ¢6ziim dnerisi yok.

O istek mevzuata uygun degil.

O istek, elestiri veya dneri kapsaminda 6zeldir.
O istek tamamen kisiseldir.

[ Butge durumu elverisli degil.

O istek net olarak ifade edilmemis, belirsiz.

O istek veya 6nerinin gerceklesmesi miimkiin degil.
O istek veya 6neri birimin faaliyet alani ile ilgili degil.
O istek, 6neri veya elestiri daha énce yapild.

DEGERLENDIRMEYi YAPAN

Prof. Dr. Mustafa KOSEOGLU
DEKAN

iIBF-FORM-8/2

17.03.2015

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.
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mailto:huzunalioglu@ktu.edu.tr

ONAY BELGEST Eka

IHALEYI YAPAN IDARENIN ADI KTU-IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

BELGE TARIH VE SAYISI 03.03.2017 - 32707979-934/

DEKANLIK MAKAMINA

IHALE ILE ILGILI BILGILER

ISIN TANIMI Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari

ISIN NITELIGI Temizlik Malzemesi Alimlari

ISIN MIKTARI 22 kalem

Yaklagik Maliyet -

Kullanilabilir Odenek Tutari " 40.000

Yatirim Proje Numarasi (varsa) -

Biitge Tertibi (varsa) 38.23.00.01/09.4.1.07/03.2

Avans Verilecekse Sartlari -

ihale Usulii 4734 sayil KIK 22/d maddesi
Ilanin Sekli ve Adeti Yapilmayacak

On Yeterlik/Ihale Dokiimani Satis Bedeli -

Fiyat Farki Odenecek ise Dayanadi Odenmeyecek

Sozlesme diizenlenip diizenlenmeyecedi Diizenlenmeyecek
Sartname dizenlenip diizenlenmeyecegi Hazirlanmayacak

IHALE iLE iLGiLi DIGER ACIKLAMALAR

FIYAT ARASTIRMASI YAPMAKLA GOREVLI PERSONEL

Fakdltemiz temizlik hizmetlerinde kullanilmak Uzere ekli talep formunda yer alan 22 kalem malzeme,
asagida adi soyadi ve unvani yazili kisiler tarafindan yapilacak arastirma sonucu diizenlenecek PIYASA

1. Ibrahim UNVER Sube Miidiirii

FIYAT ARASTIRMA TUTANAGINA gore satin alinacaktir.

2. Senol CEBECI  Tekniker
3. Ismail BIRINCI Teknisyen
ONAY
Yukarida belirtilen malin alinmasi igin ihaleye
¢ikilmasi hususunu onaylariniza arz ederim. Uygundur
03.03.2017 03.03.2017
Adi Soyadi  :Fazl OZTEL Ihale Yetkilisi .
Unvani :DEKAN

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.
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TEKLIF MEKTUBU Ek-3

idarenin Adi ve Adresi Karadeniz Teknik Universitesi, iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Telefon, Faks, e-mail numarasi 0462 325 31 48 0462 325 72 81 iibf@ktu.edu.tr
Vergi Dairesi Numarasi 4840510967

iigili personelin Adi ve Soyadi Yunus KILIC, Sef

Asagida cinsi, miktari, 6zellikleri ve teknik sartnamesi(varsa ekli) yazili temizlik malzemesi, 4734 sayili

Kamu ihale Kanunun 22/d maddesine gore satin alinacaktir. Fiyat teklifinizi en ge¢ 5(bes) giin icerisinde
Fakiltemiz Satin Alma Birimine vermenizi rica ederim. 25.04.2017

Fazli OZTEL
Fakiilte Sekreteri

TEKNIK VE iDARIi SARTLAR

1) Malzemeler standartlara uygun TSE/CE belgeli ve 2 yil garanti kapsaminda olmalidir.

2) Teklifin gegerlilik sliresi, idareye teslim tarihinden itibaren 30 takvim giintddr.

3) En duslk fiyat, ekonomik acidan en avantajli teklif olarak degerlendirilerek, toplam teklif esas alinacaktir.

4) Teklif fiyatlar KDV harig olarak verilecektir.

5) Mal 15 is giinii icerisinde idareye teslim edilecektir.

6) Malzeme, idarece denetimi, muayene ve kabul islemi yapildiktan sonra teslim alinacaktir

7) idare, malzemeyi alip almamakta veya bir kismini almakta serbesttir.

8) Uzerinde kazint, silinti ve diizeltme olan, tarih atilmayan teklif mektuplari degerlendirmeye alinmayacaktir.

9) Teklif edilen bedel, rakam ve yazi ile diizgiin bir sekilde yazilmahdir.

10) Firma ile s6zlesme imzalanmayacak, fiyat farki 6ddenmeyecektir.

11) Satin alinacak malzemelerin numuneleri mesai saatleri icerisinde satin alma biriminde gorulebilecektir.

12) Dogabilecek ihtilaflar Trabzon Mahkemelerince 4734 sayili Kanun hikiimleri dahilinde ¢ozllecektir.

13) Temizlik malzemesi ile ilgili gecici kabul yapilmayacaktir. Gegici kabul yapilacak ise, s6zlesmede belirtilecek.

14) Malin nakliyesi, depoya tasinmasi yiiklenici firmaya ait olup, ayrica bir licret 6denmeyecektir.

15) 2000 TL'yi asan alimlar icin vadesi ge¢mis vergi borcu belgesi verilecektir.

16) Odemenin hangi banka hesabina yapilacagl faturada gdsterilecek, faturada hesap numarasi olmayanlar,
hesap numarasini islak imzali dilekce ile idareye bildirilecek. Fatura Uizerine elle yazilan hesap numarasi
firma kasesi vurularak yetkili kisi tarafindan imzalanacak.

Sira No Cinsi Miktari Birim Fiyati Toplam Fiyat

Battal Boy C6p Torbasi (75x90 c¢cm, kolide 50
rulo, her bir ruloda 10 adet, mavi renkli, her 10 koli

bir ¢cop posetinin agirligi en az 60 mikron)

Toplam

Karadeniz Teknik Universitesi
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhgina

ihale sartlarini okudum ve kabul ediyorum. ihale konusu isin tamami icin teklifim birim fiyat (izerinden

KDV harig¢ 1,99 TL, (yalniz bir lira doksan dokuz kurus) olup, teklifimin kabullinii arz ederim.

Tarih (ZORUNLUDUR)

Adi ve soyadi/Firma Kasesi, imza (ZORUNLUDUR)

18/30
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PiYASA FiYAT ARASTIRMA TUTANAGI

idarenin Adi : KTOU-Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Ek-4
Yapilan is/Mal/Hizmetin Adi, Niteligi : TUKETIME YONELIK MALZEME ALIMI/Temizlik Malzemesi Alimi
Alim ve Yetkilendirilen Gorevlilere iliskin
Onay Belgesi/Gorevlendirme Onayi tarih ve No.su :24.03.2017 /11
Sira . Kisi / Firmalar ve Fiyat Teklifleri
Mal / Hizmet / Yapim Isi — — —
No Miktan 1. ATEMIZLIK 2. B TEMIZLIK 3. CTEMIZLIK
1 Kopik Sabun (12°Li) 20 Koli 100 108 90
2 Banyo Temizleyici (750 M. Kolide 6 adet) 20 Koli 156 123 120
Uygun Goriilen Kisi / Firma / Firmalar
Teklif
S.No Mal / Hizmet / Yapim isi Miktar Adi Adresi Ettigi Tutan
Fiyat
1 Kopiik Sabun (12’Li) 20 Koli C TEMIZLIK indnii Mahallesi MERKEZ-TRABZON 90 180
2 Banyo Temizleyici (750 MI. Kolide 6 adet) 20 Koli C TEMIZLiK indni Mahallesi MERKEZ-TRABZON 120 240
TOPLAM KDV HARiC 420

Unvani

4734 sayili Kamu ihale Kanunun 22/d maddesi uyarinca dogrudan temin usuliiyle yapilacak alimlara iliskin piyasa arastirmasinda firmalarca/kisilerce

Adi Soyadi Fazli OZTEL

Fakulte Sekreteri

PiYASA ARASTIRMA GOREVLILERI

Haci GENCOGLU
Tekniker

UYGUNDUR
Prof. Dr. Mustafa KOSEOGLU
DEKAN

ismail BIRINCI
Teknisyen

teklif edilen fiyatlar tarafimizdan degerlendirilerek, yukarida adi ve adresi belirtilen kisi/firma/firmalardan alinmasi uygun gorialmustir. 29.03.2017

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.
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Yasakli Sorgulama Teyit Belgesi Ek-5

Kamu ihale Kurumu

KAMU
IHALE
KURUMU

FE=AF

HAKKINDA KAMU DAVAS] ACILANLARA iLiSKiN SORGULAMA, BU EKRAN UZERINDEN YAPILMAMAKTADIR.
BL KAPSAMDAKI SORGULAMA iSLEMI iDARELERCE YASAKLILIK TEYIT BASVURUSU YOLUYLA GERCEKLESTIRILMEKTEDIR.

[FASAKLI LISTESINDEKI BiLGILER BiLGILENDIRME AMACLIDIR “TEYIT BELGESI" YERIME GECMEZ)

| Girilen Sorgu Kriterleri

Uyrugu YERLI ISTEKLI

Vergi Kimlik No 5350304878

T. C. Kimlik No

Adi f Unvam TEKOBIZ ELEKTRONIK

Yasaklama Karan Veren Bakanlik / Kurum

ihaleyi Yapan idarenin Adi

Yasaklamanin Dayanagl ve Kapsami

Yasaklama Slresi

SORGULAMA YUKARIDAKI KRITERLER ESAS ALINARAK YAPILMISTIR.

Il Bulunan Kayrt
ARADIGINIZ KRITERLERE UYGUN KAYIT BULUNAMADI.

Il Sorgu Tarih/Saat
Sorgulamamin yapildig tarih/saat 02.05.2017 0835

IV Sorgu Sonucu
ARADIGINIZ KRITERLERE UYGUN KAYIT BULUNAMADI.

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.
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Dogrudan Temin izin
Belgesi (%10)

Butce Yénetim - Kullanici Girisi

‘ Kullanict Ad |

Ek-6

Anasayfa

istek

Tarihi

21.04.2017

18.04.2017

12.04.2017

12.04.2017

Kalan
Toplam

Dashboard

Genel Mal Alim Biitgesi (%10)

-36.836.35

0.00

Onay Bekleyen Belgeler

Onay

Tarihi

24.04.2017

16.04 2017

12.04.2017

12.04.2017

Dashboard ikrisApi vE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Genel Hizmet Alim Biitgesi (%10)

Kalan : -2,006.00
Toplam : 0.00

iKTiSADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI - islemler

Iptal Bekleyen Belgeler Onaylanan Alimlar Iptal Edilen Alimlar
Belge Firma Adi
No
4822 BAKYAR TICARET KOLL. STI.
4796 G.E B. TEMIZLIK INSAAT TURIZM TAAHHUT VE TIC. LTD. STI.
4750 SANCAK ASANSOR SAN. PERS. SER. TEM. YEMEKHANE HIZ. INS. TiC.
LTD. $TI.
4749 SEAL ASANSOR SAN. ve TiC. LTD. STI.

Genel Yapim Biitgesi (%10)

Fatura

Toplami

3,662.25

33,174 10

10.856.00

56,640.00

Kalan :
Toplam :

%10 izni icin onaya gonderilen iglemler Gzerinde dizelime yapilamamaktadir Bilgilerinizin dogru oldugundan emin olduktan sonra %10 onay icin gonder butonuna basiniz.

Alim
Tiri
Mal
Mal

YapAzm

YapAsm

-93.456.00
0.00

Alinan #
Nitelik

Cmencor R Sres]

Rapor

(i o J omrans

Rapor

G

Rapor

IKTISADI VE IDARI BITIMLER FAKULTEST 1gin 10,856.00 TL'lik YapA=m %10 limit dahilinde oldugundan izin verilmistir.

Karadeniz Teknik Universitesi Dogrudan Temin Izin Belgesi

Izin Veren Daire : Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig:
Izin Belge No - 4750
Firma Adx

Yazdir

- SANCAK ASANSOR SAN. PERS. SER. TEM. YEMEKHANE HIZ INS. TIC LTD. $TL

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore glivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Ek-7

IKTiISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
MERKEZ AMBAR

MUAYENE VE KABUL KOMiISYONU TUTANAGI

MUAYENESIi YAPILAN TASINIRIN

NEREDEN GELDIGI DAYANAGI BELGENIN TUTANAK
TARIHI SAYISI TARIHI SAYISI
19.04.2017 389217 19.04.2017 NO: 1
MIKTARI BIiRIMI TASINIRIN ADI VE OZELLIKLERI
20 KOLI KOPUK SABUN (15'li)
20 KOLI BANYO TEMIZLEYICi (750 ml. kolide 6 adet)
10 KOLI KIREC SOKUCU (2'li, 5,6 kg)
20 KOLi CiF KREM (16'lt)
20 KOLI CAMASIR SUYU (2'li, 5,5 kg)
120 ADET TEMIZLIK BEZi (MiKROFIBER)
30 METRE | KIVIRCIK PASPAS (En: 120 cm. Kalinlik: 14 mm. Renk: Gri
20 PAKET  |ELDIVEN (20'li)
50 CIFT BULASIK ELDIVENI (25'li)
30 ADET NEMLI MOP AGZI (80 cm.)

Yukarida adi ve miktari yazili ON Kalem tasinir, komisyonumuzca kontrol edilerek dayanagi
belgeleriyle beraber niteliklerine uygun oldugu belirlenmistir.

Fazh OZTEL ibrahim UNVER ismail BiRINCI
Baskan Uzman Uye Uzman Uye
22/30
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Ek-8

KTU- Iktisadive idari Bilimler _(1¢)s i R L
Fakiiltesi Dekanh@ TRABZON Ty St S0 B4 30 00 P 6 231 3008
B Koy 34 Lrarepn W S0 OW BT
T B e Gl
FATURA MERSIS NO:
TN R TR
_ _ 21 3 2017
it - idare, firmanin bir talebi
olmadigi siirece, 6demeyi
Cop torbasi (Kolide 50 Koli 10 50 500 fatura tzerinde bulunan
paket, her pakette 10 banka hesap
adet, mavi renkli, cift kat numaralarindan birine
&0 milltru:unJ 70 litre yapar.
hacminde) * Faturaya elle yazilan banka
Taplam 500 hesap numarasi, ilgili firma
I .y 50 kas-e5| v.e.yetklll imzasi ile
teyit edilir.
Taplam 590 * Fatura lzerinde banka

hesap numarasi olmamasi
halinde, ilgili firma islak
imzali dilekge ile 6demenin
hangi banka ve hesap
numarasina yapilacagini
bildirmesi gerekir. Aksi
halde 6deme islemi
yapilmaz.

Yalmiz, besylizdoksan TL.dir
Banka Hesap Mumarasi: TR....

Ek-9

KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGINA

..... Temizlik Urlinleri Ticaret ve Limitet Sirketi olarak, idarenize
teslim edilen malzeme tutarinin, Seri A, Sira No 999999 numarall ve
04.05.2017 tarihli faturada yer alan banka hesap numaralarindan
Vakiflar Bankasi Merkez Sube TR 000 111 222 333 444 5 IBAN
numarali hesaba vyatirilmasi konusunda geregini arz ederim.
04.05.2017

FIRMA KASESI
FIRMA YETKILISININ iMZASI
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Gegmise Doniik Vergi Borcu Sorgulamasi

Ek-10

ps://intvd.gib.gov.tr/internetvd/template.jsp?page=IVD_DILEKCE_DOGRULAMA

iibf @ http://www.ktuedutr €D e-bitce : Biitge Yons  fy gisosymgovitr @y OSYM Sinav Merkezi @ kpsssira @y httpi//www.osymgor  w» dmisproje.muhaseba: [ sbyd

Gelir Idaresi Baskanligi

Danisma Dilekge Sorgulama
e Dilekge Numarasi |15]1w4fi9j116i ‘
Vergi lleti§im Vergi / T.C. Kimlik Numarasi 3830518802 \
Merkezi
Vergi
TAMAM
Borcunuzu -
Ogrenin

Givenlik kodundaki harfleri resimde gérdadtniz gibi buyik harflerle giriniz.

@)1189

Ana Sayfa | SSS | Yardim |

¢\ Gelir Idaresi Bagkanligi

Danisma
4440189 e
T.C.
Vergi lletigim MALIYE BAKANLIGI
Merkezi GELIR IDARESI BASKANLIGI
INTERNET VERGI DAIRESI
Vergi
EQFCUHUZU Dilekge Cevap Tarihi: 25/04/2017
Ogrenin

ILGiLI MARAMA

®)1189

Rzadida belirtilen mikellefe ait bilgilerin dofruludu ve bu mikellefin 24/04/2017
tarihi itibari ile @183 3.¥. 22/L Mad. kapsaminda borcunun bulunmadidi
kayitlarimizin tetkikinden anlagilmistir,

Bilgilerinize arz/rica clunur.

TASDIK EDEN

xaRanENiz vERel oairest
LR3IN vERGD DRIRrESI
HIZIRBEY VERGI paimest

— ML ¢ IN3SRAT TURIZM TARHHUT VETICRRET LID.STI.

NUWIULEN SH.GOZDE AP No:170/ / TRRBION

Isyeri Adresi

Dilekge Talep Tarihi

Dilekce Numarasi . 15]1w4fiojil6i

Bu yazi I'ltE""lEt Vergi Dairesi tarafindan clusturulmustur. Yazinin dedrulugunu

httpa: g.gib.gov.tr adresine I.C. kimlik bilgileri veya kullanici kodu ile girisg
kapa_ak 'Ce’lel Sorgulama ve Hesaplama ISlEmlE"“l' altinda 'Dilekge Sorgulama' menisinden,
dilekge numarasi ve vergi kimlik numarasi bilgileri ile kontrol edebilirsiniz.

Ana Sayfa | S$55 | Yardim |

YAZDIR
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TASINIR ISLEM FiSi Ek-11
FISSIRA NO | 201680 | TAHAKKUK NO  [160029036900335 | TARIH | 241112016
IL VE ILCENIN ADI Trabzon KODU 61
HARCAMA BIRIMININ ADI Iktisadi ve Idari Bilimler Fakaltesi KODU 38.23.0.1.643
M UHASEBE BIRIMININ | ADI Karadeniz Teknik Universitesi KODU 61777
M UAYENE VE KABUL KOMISYONU TUTANAGININ | TARIHI 101172016 SAYISI No: 20
DAYANAGI BELGENIN TARIHI 10/11/2016 SAYIS 2898
ISLEM CESIDI NEREDEN GELDIGI KIME VERILDIGI NEREYE VERILDIGI
Satin Alma NIYAZI KARAK AS

BIRIMLER ARASI TASINIR HAREKETLERINDE

GONDERILEN HARCAM A ADI KODU
GONDERILEN TASINIR AMBARI| ADI KODU
MUHASEBE BIRIMININ ADI KODU
TASINIRIN
_SNROAI KODU I SICIL NO | ADI ]AM BAR KODUIOLCU BlRIMIIBIRlM FIYAT |M|KTARII TUTARI
1 |255253252-1| 2552.5/1621681 I SES SISTEMLERI ( .MARKASIZ ) l 38230164302 I ADET l 12,154.000000 | 1 12,154.00
00
255.02.05 Ses, Gorint G ve Sunum Cihazari 12,154.00
GENEL TOPLAM 12,154.00
TIF KURUSFARKI... 00
Yukanda 1 kalem, 1 taginir Yukanda 1 kalem, 1 taginir
GIRISKAYDI YAPILMISTIR. TESLIM EDILMISTIR.
24/11/2016 24/11/2016
Taginir Kayit Yetkilisi TESLIM EDEN
AdiSoyadi:  HALUK UZUNALIOGLU i
Unvani : TASINIR KAYIT YETKILISI s
Yonirag - Imzas: :
SRI7 1:49 PM
25/30
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Ek-12

T.C. Malye Eakankf GDEME EMRI BELGESI Wittt Gt g
[ Thisk |s. Tarini ZEO4Z0NT Tahakkuwk by Mo.  170025036500113 Mabwl Saatli  05:57:33  Oway Saadl
Muhasebe BirmEodu | gi777 Hakedis Adi BAKYAR TIC
Kari No (-
I | Soyad KOLL 5Ti
[Mubasebe Birimi At [aradeniz Teknik Onbersiesi Im“""" 8 ¥
1] 2 S L bVl B2 330028313
! i | Banka DEMLE BANE AL
Koduw g | =3 B3 H n| Sukss
I i | A TRABZOMN
Hurum Adi HARAD hERS] m
| EUEZ TERNC [ i Banka Hesap Mo | 5)\A HESAP NUMARASI
Birim Adu Ilu:u:l.:lmalnuqu Eagh Od. Vergl D.
Fonksiyonal  |Fin. | Ekonomikidynnt TUTAR
Hl:' Kunsmsal Kod Fized Ked  Hodu B  — Hasap I Ayring Adi
h | | F Ill =
1] z]3la1lz2]|ala |1
5 @ 4 1 ar| 2| 12 O+ oo ao 1 OO0 Ehaklie-Ealioank, sw Apdnilal=m Ralaii]
163 | 3 23 o0 oi| o0 & o eo| o 62 oo o0 ao B0 kA | e Cordente Esaben Hidkate
36 3 o33 b o) ep o o ob| 0| 63 o8 B0 G0 0,0 Hal| D Ocesdding &l Darmga Vesgs
438 | 38 23 po oi| @6 & o o6| B[ 60 oB o0 @0 0,64 198328 | CIDER VANSITMA HESAPLARY
a3 | % 23 o0 o9 as 4 1 ar| 2| 63 or o 0 288 0,00 | D Tokaties bad v ke amsi Slwrikar:
| Toplam : 7.324,50 7324 50
Bitge Giderl Takakkuk Toplami - AEEZI5
S B - 1
Konirol Edilmiy we
Yukanda Yazh # OCEINALTIVOZAL TRISIK] TL YIRMIBES Hr# Biege Gider tahakkuk eSinimigir. Liygen GOrimitor.
Cidenmesiftarsuby genekr. Dizenlayen *
Adi, Soyadi
WMMWMMWWTW hﬂﬂﬂ.ﬂﬂﬂﬂaﬂﬂlﬂ.&mﬂ
3.662.25 79,42 153283
Tet kik Edan Aciklama v Ekler
Marmur Saf [uhasebs Yotiilisi Yard

ELEKTRIK MALZEMES| ALIMI ILE ILGILl EKLER

Odemeye Esas Belgenin
Tord | Tarihd Humaras: Tutan

nidur
venaloo o 1 23AT ___I:?:-fl__gm-'? cewol oo LT 2AT
iiarcmn il Muhassbo Yetkilis
A, Soyad: A, Qoymeh

vaLMz & OgeinaLylizoTuziel TL SERSENDG Fr @ ALDE
[} Gemekegarme gorsdlen arasndan harcama yesklisinge gorevierdinien kil laaiindan mzalanacakir.

EOSZIAT 1727 Sayixi i1
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Dogrudan Temin Bilgilerinin EKAP Uzerinden KiK’e Bildirilmesi

Ek-13

f [ Kamu Ihale Kurumu

x >/"¢ EKAP (Elektronik Kamu £ X \D

(¢ | & Givenli | https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx?ReturnUrl=%2 fEKAP%2f

i Uygulamalar 34 ktuebys @ iibf G https//wwwktuedutr €9 e-biitge  Biitge Yone

‘ gis.osym.gov.ir ‘ OSYM Sinav Merkezi

e kpsssira fy http://www.osym.go

u* dmisprojg

k .‘ Eku‘:lp [TC Kimlik No

Ihale islemleri  KayitIslemlein  Sorgulama Islemleri  Ihale Araglan

Sifre

— Dogrudan Temm Bilgileri
Dogrudan Temin No
17DT198184

isin Ads

Yedek Parga Al
Dogrudan Temin Ttrii
Mal

Maddesi/ Dayanagn
22-d* (Parasal Limit Kapsamnda)
Dogrudan Temin Tarihi

17.03.2017 16:30

Toplam Teklif Sayms

1

Is Ortakligh Tekkif Sayist

0

Yabanci Teklif Saysi

0

— Sonug Bilgileni
Almm Somgland Tarih

17.03.2017

Alm Bedeli

1.700,00 TRY

Déviz Alm Bedeli

Déviz Tiirii

Alm Konusu Ise Veriken Gegerli En Diigik Teklif Tutan
1.700,00 TRY

Alm Konusu Ige Verilen Gegerli En Yiiksek Teklif Tutars
1.700,00 TRY

Abm Tiirii

Birim Fiyath

Albrm/isin Baglangsg Tarihi

10.03.2017

Almm/isin Bitis Teskim Tarihi

17.03.2017

— Yiiklenici Bilgileri

Yiiklenicnn AdyUnvam - TCKN/VKN
TEVFIK YUCEL EREN - 49411162570

2017 YILI 22 /d ALIMLARI

Maddesi/Dayanagi Ocak | Subat Mart Nisan Mayis | Haziran | Temmuz | Agustos | Eyliil Ekim | Kasim | Arahk T vlll
oplami

22-d 0,00 0,00 1.700,00 | 79.200,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 80.900,00
TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY
0,00 0,00 1.700,00 | 79.200,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Ayhk Toplam
TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY TRY 80.900,00

TRY

NOT: KDV HARIC
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TESPIT EDILEN ONEMLI RiSKLERLE iLGiLi YAYIMLANMASI ONERILEN TALIMAT Ek-14

1 MEVUZUATIN TAKiBi

Mali islemlerle ilgili glincel mevzuat takip dilerek, uygulamalarda esas alinacak ve arsivlienecek.

2 TALEP VE STOK DURUMU

Odeme emri belgesine siireci baslatan talep formu da eklenecek (Ek-1).

ihtiyaglar belirlenirken ve alim yapilirken biitgedeki serbest ddeneklere gére hareket edilecek.

ihtiyactan fazla talepte bulunanlara Harcama Yetkilisi tarafindan izin verilmeyecek.

Talepler dncelikli olarak depo stoklarindan karsilanacak.

Talep edilen malin dogrudan temin sinirlari icerisinde kalacak sekilde boliinerek alinmasina izin verilmeyecek.

3 ODENEK DURUMU

Yeterli ve serbest 6denek olmadan, 6denek Ustl harcama yapilarak alim siireci baslatilmayacak.

idareler 6denek olmamasina ragmen, borglanarak alim yoluna gitmeyecek.

4 ONAY BELGESI

Odemelerde elektrik, su, dogal gaz, fuel-oil, telefon, taahhiit edilen ve sdzlesmeye baglanan islere dncelik
verilecek.

Onay belgesinde “Isin Tanimi” kismina ekonomik kodun ikinci diizeyi, “Isin Niteligi” kismina ekonomik kodun
dordinci dizeyi yazilacak (Ek-2).

Farkli butceler kullanan idareler biitce kodlarini yazarken, bu ayima dikkat edecek. Biitce tertibi ekonomik kodun
dordiinci dizeyi seklinde yazilacak.

Onay belgesinde arastirmayi yapacak en az U kisilik bir ekip unvanlari ile birlikte gosterilecek.

Alim siireci harcama yetkilisinin talimati ile baslar ve 6ncelikli olarak onay belgesi diizenlenir. Odeme emri
belgesine baglanan bitln belgeler, onay belgesindeki tarihten 6nce diizenlenemez.

5 PiYASA ARASTIRMASI iCiN PERSONEL GOREVLENDIRME

Piyasa arastirmasi icin biri isin uzmani en az 3 kisi gorevlendirilecek. Yeterli elemani olmayan idareler, uygun
eleman bulunan birimlerden yardim isteyecek.

Piyasa arastirmasinda siirekli ayni elemanlar gérevlendirilmeyecek. Personel rotasyona tabi tutulacak.

Piyasa arastirmasinin onay belgesinde adi yazili kisilerden farkli kisilerin yapmasina izin verilmeyecek.

6 TEKLIF MEKTUPLARININ HAZIRLANMASI

Teklif mektuplari, rekabeti saglayacak ve o isi yapan ¢ok sayida firmaya gonderilecek sekilde hazirlanacak (Ek-3).

Teklif mektubunda fiyat teklifinin verilecegi siire, malin teslim tarihi, mali tarif eden detayh 6zellikler yer alacak.

Teklif mektubunda tek bir {irlin ya da firma tarifi yapilmayacak, model ve marka belirtilmeyecek.

Piyasa arastirmasinda éncelikli olarak Uretici firma, ana bayi, yetkili satici veya bayiden baslanacak, teklifler sadece
bir firmaya verilerek hazirlanmasi yoluna gidilmeyecek.

Teklif mektubunda, teklifi veren kisi ya da firmanin imza kasesi bulunacak, tarih mutlaka yazilacak.

Varsa mala ait teknik sartlar teklif mektubu ile birlikte gonderilecek.

idare, numuneye uygun mal istemesi durumunda bunu, teklif mektubuna yazacak.

idare, malin bir kismini alip almamakta serbest oldugunu, malin tamami teslim edildikten sonra 6deme
yapilacagini, sliresi icerisinde teklif vermeyenlerin degerlendirme disi tutulacagini, mah siresinde teslim
edilmemesi durumunda alimin iptal edilecegini teklif mektubunda belirtecek.
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7 PiYASA ARASTIRMA TUTANAGI

Yapilan fiyat arastirmasi sonunda Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi diizenlenecek ve arastirmayi yapan Uyeler
tarafindan imzalanacak (Ek-4).

Arastirma ekibi, piyasada yaptig1 arastirmasini, internet ortaminda da yaparak yiksek fiyatla mal alimini 6nleyecek.

8 KAMU iHALE KURUMUNDAN YASAKLI TEYiT BELGESI

Piyasa Fiyat Arastirmasi sonucuna gore en disiik fiyat teklifini yapan gercek ya da tiizel kisinin Kamu ihale Kurumu
internet sayfasindan yasakl olup olmadigini arastiracak ve yasakli teyit belgesinin bir ¢iktisi, satin alma islemlerini
yiuruten personel tarafindan imzalanarak, 6deme emri belgesine eklenecek(Ek-5).

9 DOGRUDAN TEMIN iziN BELGESI (%10)

idare yaptigi alimla ilgili KTU Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi Biitge Yonetim Sistemi izerinden kurumun
dogrudan temin limitini doldurup doldurmadigini arastiracak, alinan teyit belgesi 6deme emri belgesine eklenecek
(Ek-6).

10 MALIN TEMINi

Alimla ilgili en uygun fiyati veren firmadan malin tamamini teklif mektubunda belirtilen siire icerisinde teslim
etmesi istenecek. Firmaya malin nakliyesi, sigortasi ve depoya tasinmasindan sorumlu oldugu bilgisi verilecek.

11 MUAYENE KABUL KOMiSYONU TUTANAGI

Muayene ve Kabul Komisyonu Uyeleri, malin tamami teslim edildikten sonra bir fiil malin kontroliinde bulunacak
ve en ge¢ 15 giin icerisinde kararini verecek (Ek-7).

idareler, komisyon icin yeterli uzman personele sahip olmamasi durumunda diger birimlerden yardim alacak.

12 MALIN DEPOYA ALINMASI

Depoya alin malin eksik olmasi, talep edilen malla ayni olmamasi ya da alinmis gibi gosterilmesi

Depo imkanlari nedeniyle gecici kabul yapilmayacagi, malin tamaminin teslim alinacaginin firmaya bildiriimemesi.

13 FATURA

Okunamayan, rakam ve yazilari birbirini tutmayan, silinti yapilan, yasal kesintileri yapilmayan ya da eksik yapilan,
Gzerinde banka hesap numarasi, firmanin kasesi ve imzasi olmayan, yaklasik maliyet cetvelinde yer alan sayida ve
ozellikte mal ile ayni olmayan, fiyatlari 6rtismeyen faturalar isleme konulmayacak (Ek-8).

Uzerinde birden fazla hesap numarasi olan faturalarda édeme bu hesap numaralarindan birine yapilir. Fatura
Gzerine elle yazilan hesap numarasi, gergek ya da tizel kisi tarafindan kaselenip, imzalanmis bir sekilde idareye
verilir. Fatura Uzerinde banka hesap numarasi bulunmayan firmalar, islak imzali dilekce ile paranin hangi banka ve
hesap numarasina yatirilacagini idareye bildirmek zorundadir (Ek-9).

14 VERGI BORCU SORGULAMASI

Fatura tarihinden itibaren 15 glinii asmayacak seklide firmadan gecmise dontik vergi borcu olup olmadigini
gosteren belge istenecek. Bu belgedeki dilekge numarasi satin alma memuru tarafindan internet ortaminda GiB
baskanligi sayfasindan kontrol edilecek ve alinan teyit ¢iktisi imzalanarak, 6deme emri belgesine eklenecek (Ek-10)

15 TASINIR iSLEM FiSi
TiF ile fatura bilgilerinin ayni olmasina ve tasinir kayit yetkilisinin imzasinin olmasina dikkat edilecek (Ek-11).
16 ODEME EMRIi BELGESI

Odeme emri belgesine yazilan banka hesap numarasi, fatura ve dilekcede yer alan numara ile karsilastirilacak,
ekranda ¢ikan numara ve firma adi ile teyit edilecek. Stipheli bir durumda, 6deme yapilmadan firma ile dogrulama
yapilacak.

Odeme emri belgeleri Muhasebe Birimine liste ekinde gdnderilecek. idareye iade edilen 6deme emri belgeleri,
takip edilerek, suresi icerisinde diizeltilerek, siirecin kaldigi yerden devami saglanacak (Ek-12).

18 DOGRUDAN TEMiN MAL ALIMININ KAMU iHALE KURUMUNA BiLDiRiLMESi

Dogrudan temin yoluyla yapilan satin alma islemi (KDV harig) en gec¢ takip eden ayin onuncu giiniine kadar
internet ortaminda Kamu ihale Kurumuna bildirilecek (Ek-13).

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Evrak teyidine http://e-belge.ktu.edu.tr adresinden Belge Num.:91349926-930-E.1691 ve Barkod Num.:1341454 bilgileriyle erisebilirsiniz.
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Ek-15

DOGRUDAN TEMIN YONTEMI iLE YAPILAN MAL ALIMI SURECINDE
TESPIT EDILEN DiKKATE DEGER RiSKLER

¢ |htiya¢ olmadigi halde veya gerekli olandan fazla alim yapilmasi.

¢ Malin tamami teslim alinmadan 6deme yapilmasi.

e Piyasa arastirmasi yapmakla gorevlendirilen personelin bu isten menfaat saglamasi,

e “KAMU IHALE KURUMUNDAN YASAKLI SORGULAMASI” yapilmadan islemlerin siirdiiriilmesi,

e Kurumun %10 dogrudan temin limiti ile ilgili “%10 iZIN BELGESI” alinmadan satin alma isleminin
siirdiirilmesi.

e Firmanin itibarinin zayif olmasi devamhliginin olmamasi,

e Yeterli 6denek olmadigi halde satin alma islemi yapilmasi.

e idare tarafindan hazirlanan tekliflerin, iretici firmalar, ana bayi ve yetkili bayiler yerine
tamaminin bir firmaya verilerek piyasa arastirmasinin tamamlanmasi.

e Onay belgesinde 6zel biitge kodu ile 2. diizey ekonomik kodlarin hatali yazilmasi.

e Onay belgesi diizenlenmeden satin alma siirecinin baslatilmasi.

e Hatali hesaba 6deme yapilmasi

e Uzerinde banka hesap numarasi olmayan faturalar i¢in, 5demenin yapilacagi hesap numarasini
gosteren yazili dilekge alinmamasi.

e Komisyon raporuna ragmen, satin alinan malin sayilmadan depoya alinmasi.

e Piyasa fiyat arastirma tutanaginin faturadan sonra diizenlenmesi.

e Dogrudan temin sinirlarini agmasina ragmen, alimin dogrudan temin sinirlari igerisinde kalacak
sekilde pargalara béliinerek yapilmasi.

e Tasinir islem fisi yerine islemin tutanak diizenlenerek yapilmasi.

e Firmadan ge¢mise déniik “GECMISE DONUK VERGI BORCU YOKTUR” belgesi alinmamasi ve
belgenin sorgulanmadan 6deme emri belgesine eklenmesi.

Siireg Ekibi
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