SUREC EL KITABI

Process Manual

SureciAdI: Acik ihale Yéntemiyle Mal ve Hizmet Alim Siireci
Sureg No: 1 Process Name
Process No Siirec Sahibi - . . . . o

Process Responsible Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi
Amag: _Universitemiz Birimlerinin Ihtiyac Duydugu Mal Ve Malzeme, Makine Teghizat Ve Hizmet
Intention Ihtiyaglarinin Karsilanmasi
Icinde Yer
Aldigi Sureg: Idari Ve Mali isler Sirecleri
Upper Process
Located In
Baslangig _
Noktasi: Yeni Bir Ihtiyacin Ortaya Cikmasi
Start Point
Eitis Noktasi: | ihale Sonucunun Kik'te ilan Edilmesi
inish Point

Girdileri Ciktilari
Inputs Outputs

Talep Yazilari

Yaklagik Maliyet Cetveli

Teknik Sartname

Onay Belgesi

Proforma Fatura

Kik ihale Onay Belgesi

Ticaret Sicil Gazetesi

Kik 22/B Belgesi

imza Beyannamesi Veya imza Sirkiisii

Odeme Emri Belgesi

Vekélethame

ilan Metni

is Ortakligl Beyannamesi

ilan Ihale Onay Belgesi

Birim Fiyat Tekli Cetveli

Zarf Teslim Tutanagi

TekKlif Mektubu

Teklif Zarfi Acma Ve Belge Kontrol Tutanagi

Gegici Teminat

Uygun Olmayan Belgelerin Uygun Sayilmama Gerekgelerine iliskin Tutanak

is Bitirme Belgesi

Sozlesme

Yetkili Satici Veya imalatgi Belgesi

Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

Yerli Mali Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Teknik Sartnameye Cevaplar

Orijinal Katalog Ve Brosir

Bilango Veya Esdeger Belgeler

Ciroyu Gosteren Gelir Tablosu

Kesin Teminat

Sozlesme Damga Vergisi Dekontu

Karar Pulu Dekontu

Vergi Borcu Yok Yazisi

Sgk Borcu Yok Yazisi

Adli Sicil Kaydi

Faal Olduguna Dair Belge

iigili Meslek/Sanayi Odasindan Alinan Belge

Vekaletname Veya imza Sirkiisii

Kimlik Fotokopisi

Sdézlesme

irsaliye

Fatura

Performans Olglim Kriterleri Birimi
Performance Measurement Criteria Unit
Islerin Zamaninda Yapilmasi Zaman / Adet
Kayitlarin Dlzenli Tutulmasi Adet
Sikayet Sayisi Adet
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Siirec Ad: Acik Ihale Yéntemiyle Mal ve Hizmet Alim Siireci
Sureg No: 1 Process Name
P N u ibi : . .ok . . v
rocess 10 Siireg Sahibi idari ve Mali isler Dairesi Baskanligi
Process Responsible
Kag/naklar/ siireg AKIs1 / process Flow Sorumluy/ Dokiimanlar
esources Responsible Documents
B - iMID -Talep Yazilari
Baskanligimiza gelen taleplere ( teknik sartname) -Teknik Sartname
gore piyasa arastirmasi yapilir -Proforma Fatura
-Yaklagik Maliyet
Cetveli
EKAP platformu kullanilarak ihtiyag¢ raporu o
olusturulur iMID
A 4
Thale bilgileri kaydedilir ve ihale kayit numarasi
alinir iMiD
5018 Sayili Kamu S . .
Mali Yénetim Ve Thtiyag raporu ve dlg?r kayzt bilgileri ihaleye iMiD
Kontrol Kanunu Ve baglanir
4734 Sayih Kik Ve
4735 Sozlesme ¢
Kanunu
Onilan
Evet Yapilacak m1?
\ 4 -
On ilanm N Tek{ntkfsartnameyekrlEI‘(AP iMID
yaymlanmasi platiormuna yukienir
Idari Sartname Hazirlanir iMiD
iMiD
Sozlesme tasarisi hazirlanir
Thale dokiimam onaylanir MID -Onay Belgesi
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Siirec Adr:

Process Name

Acik Ihale Yéntemiyle Mal ve Hizmet Alim Siireci

Siirec No: 1

Process No

Siirec Sahibi

Process Responsible

Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligi

fhale ilan1 hazirlamr ve KIK tarafindan kabulii o )
beklenir IMID -Kik ihale Onay
Belgesi
¢ -Kik 22/B Belgesi
flan iicreti 6denir ve sevk islem formu o
gonderilir IMID/SGDB )
* -Odeme Emri Belgesi
Mabhalli gazetede ilan verilir iMID -llan Metni
-ilan ihale Onay
¢ Belgesi
; . . -Ust Yazi
KIK ve mahalli gazetede ilanin yaymnlanmas iMID
takio edilir
5018 Sayil Kamu *
Mali Yoénetim Ve
Kontrol Kanunu Ve fhale komisyonu olusturulur o .
4734 Sayih Kik Ve IMID -Ust Yazi
4735 Sozlesme
Kanunu
Degisikler Zeyilname var o
diizenlenir mi? IMID N
-Ust Yazi
flam etkileyen -
madde var m1? Hayr IMID
Diizeltme ilam
hazirlanir iMiD
¢ Thale dokiiman satis1 yapilir
Zeyﬂnamg »  (isteyen istekliler e-imzali iMID
teblig edilir olarak EKAP’tan indirebilir)
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Siirec No:
Process No

Siirec Adr:

Process Name

Acik Ihale Yéntemiyle Mal ve Hizmet Alim Siireci

Siirec Sahibi

Process Responsible

Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligi

5018 Sayili Kamu
Mali Yonetim Ve
Kontrol Kanunu Ve
4734 Sayih Kik Ve
4735 Sozlesme
Kanunu

Teklif zarflar1 alinmir

Thale saati

v

geldi mi?

Evet

Teklif zarflar istekliler
huzurunda agilir

v

Verilen teklifler degerlendirilir

L 2

Isteklilerin yasakli olup
olmadigi teyit edilir

v

iMiD

iMiD

iMiD

iMiD

iMiD

Ekonomik agidan en avantajli 1. ve 2.
teklif belirlenir

iMID

v

fhale komisyon karar olusturulur
ve isteklilere teblig edilir

Komisyon itirazin
degerlendirilmesi

<

v Evet

Itiraz

iMID

iMID

var m1?

Hayir l

Kabul
edildi mi

Karar
isteklilere
teblig edilir

Yiikleniciler ile

sozlesme yapilir iMID

Komisyon

A

kararinda diizeltici

islem yapilir

-Ticaret Sicil Gazetesi
-Imza Beyannamesi
Veya imza Sirkiisii
-Vekaletname

-Is Ortakhig
Beyannamesi
-Birim Fiyat Tekli
Cetveli

-Teklif Mektubu
-Gegici Teminat

-Is Bitirme Belgesi
-Yetkili Satici Veya
imalatgi Belgesi
-Yerli Mali Belgesi
-Teknik Sartnameye
Cevaplar

-Orijinal Katalog Ve
Brosur

-Bilango Veya
Esdeger Belgeler
-Ciroyu Gosteren
Gelir Tablosu

-Zarf Teslim Tutanagi
-Teklif Zarfi Agma Ve
Belge Kontrol
Tutanagi

-Uygun Olmayan
Belgelerin Uygun
Sayllmama
Gerekgelerine iligkin
Tutanak

-Ust Yazi

-Ust Yazi

-Kesin Teminat
-Soézlesme Damga
Vergisi Dekontu
-Karar Pulu Dekontu
-Vergi Borcu Yok
Yazisi

-Sgk Borcu Yok
Yazisi

-Adli Sicil Kaydi
-Faal Olduguna Dair
Belge

-llgili Meslek/Sanayi
Odasindan Alinan
Belge
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Siirec No: 1

Process No

Siirec Adr:

Process Name

Acik Ihale Yéntemiyle Mal ve Hizmet Alim Siireci

Siirec Sahibi

Process Responsible

Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligi

Hayir

\ 4

5018 Sayili Kamu
Mali Yénetim Ve
Kontrol Kanunu Ve
4734 Sayili Kik Ve
4735 Sozlesme
Kanunu

Sozlesme hiikiimleri

uygulanir.

Alman Uriin/Hizmet
Thale Dokiimanina
uygun mu?

Alinan iiriin veya
hizmetin teslim alma
islemleri Muayene Kabul
Komisyonunca yapilir

v

Odeme belgeleri
tamamlandiktan sonra 6deme
islemleri gergeklestirilir.

v

[

Thale sonucu KiK’te ilan edilir ]

-Vekaletname Veya
imza Sirkiis{i
-Kimlik Fotokopisi
-Sozlesme

MUAYENE KABUL
KOMISYONU

MUAYENE KABUL | -Muayene Kabul

KOMISYONU Komisyon Tutanagi
iIMID/SGDB -Fatura
-Irsaliye

-Odeme Emri Belgesi

iMID
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