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Faaliyet

Yurtici ve yurtdisi gorevlendirme onaylan gelir. Gelen Evrak

Dokfimantasyonl(:lkn

Sekreter
Daire Baskam
Sube Miidiirii
Memur

Memur

Memur

SubeMiidiirii
Memur

Daire Baskam
SubeMiidiirii
Memur

Memur

t~ yazismalardan gelen gorevlendirme yazilan Gelen Evrak
mevzuata gore kontrol edilir.

HAYIR
Yanhshk varsa, evraklar ilgili birimlere Belgeler
gonderilerek diizeltilmesi istenir.

SayfaNo

Elimizde bulunan gorevlendirme onaylanna
gore yolluk bildirimi hazirlamr ve ilgili kisilere
imzalatihr.

Onaylar diizenlenen bildirimlerden
yararlamlarak Esbuteeden odeme emri kesilir.

lmzaya gonderilen
Strateji Gelistirme
gonderilir,

evraklar aynstmlarak,
Daire Baskanligma

Oderne Ernri
Belgesi ve eki
Belgeler.

Odeme Emri Belgesi
ve Eki Belgeler

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri, Tahakkuk
Teslim Listesi
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HAYIR
Talebin karsilanamayacagr, gerekeesiyle ilgili Giden Evrak
birime yazi ile bildirilir.

SayfaNo

Ihtiyaca iliskin talep yazisi (gerekiyorsa teknik
sartname) evrak kaydma ahmr,

Talebin karsilanabilirligi incelenir.

EVET
Talebin karsilanabilecegi be1irlenen ahm icin
Yaklasik Maliyet Komisyonu olusturulur.

Yaklasik maliyet tespit edilir. Yaklasrk rnaliyete
gore ihale usulii tespit edilir. Ihale OnaYI ahmr,

Alman ihale onayma gore EKAP'tan lhale
Kayit Numarasi ahmr, ihale dokumam
hazirlamr, !Ian yaymlanmak iizere KIKJYerel
gazeteye gonderilir.

lhale/Muayene komisyonu olusturulur
iiyelere teblig edilir.

Istekliler teklif zarflanm idareye teslim eder.
Teklif zarfi ahndi belgesi diizenlenir ..

Gelen teklifler Ihale Komisyonuna tutanakla
teslim edilir.

lhale tarihinde gelen teklifler degerlendirilir.
lhale komisyon karan diizenlenir,yasakh teyitleri
sorgulanrr.

Ihalenin uygun olup olmadrgi degerlendirilir

HAYIR
Ihale iptal edilir. Sonuc ilgililere bildirilir

Talep Eden Birim
Yetkilisi,
Evrak
Kayrt Memuru,
Sube Miidiirii

Sube Miidiirii,
Daire Baskam

Gorevli Memur,
~ube Miidiirii,
Daire Baskam

Komisyon,
Gerceklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

Gorevli Memur,

Gorevli Memur,
Komisyon Uyeleri,
Harcama Yetkilisi

Gorevli Memur

Gorevli Memur

Gorevli Memur,
lhale Komisyonu,

Gorevli Memur,
Ihale Komisyonu,

lhale Komisyonu,

06.03.2024

1/3

lhtiyac Listesi, Teknik
Sartname.

Gorevlendirme
Yazrsi

Yaklasik Maliyet Hesap
Cetveli ve Ekleri, Onay
Belgesi

ihale Dokumam,
!Ian Metni

ve lhalelMuayene
Komisyon OnaYI

Dekont,hale
Dokumam Satm
Ahndi Belgesi

Teklif Zarfl, Teklif
Zarfi Ahndi Belgesi

Teklif Zarfi
Teslirn Tutanagi
ve Teklif Zarfi

Yasakh Teyit
Formu, lhale Karan

Ihale iptal Karan

lhale Karan, Kesinlesen
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ihale Komisyonu
ihale Yetkilisi

lhale Yetkilisi

Gerevli Memur,
lhale Komisyonu,
Daire Baskam.lhale
Yetkilisi

Gorevli Memur

ihaleyiYapan
lhale yetkilisi

Ihale Yetkilisi,
Yiiklenici Firma,
Gorevli Memur

Yiiklenici Firma

Muayene ve Kabul
Komisyonu,
Tasmrr Yetkilisi

Gorevli Memur,
Sef,Sube Miidiirii

Sube Miidiirii,
Gerceklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Gorevli Memur
Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

06.03.2024

No 2/3

Karanyonunden bes giin

HAYIR lhale Karan
ihale yetkilisince gerekcesi belirtilerek ihale
iptal edilir. Sonuc ilgililere bildirilir,

Katilan isteklilere bildirilir.

lhale iizerinde kalan istekliye
Sozlesmeye Davet Yazisi gonderilir, Sozlesmeye Davet

Yazisi

Sozlesme imzalanmadan once EKAP'tan itiraz Sorgulama
yapihp yapilmadigr sorgulamr,

pyET
Itiraz degerlendirilir. Sonucundan ilgililere bilgi
verilir, Itiraz Cevap Yazisi

Uzerine gecici teminatlan iade edilir
MakbuzlMektup

ihaleyi alan firma/firmalarla sozlesmenin
imzalanmasi icin gerekli belgeler ve kesin
teminat ile *Kik Payi/ Sozlesme/ Karar Vergisi
yiiklenici firma tarafmdan yatmldiktan soma
sozlesme imzalamr, KiK'ten yasakh teyitleri
ahmr. Sozlesme ihale yetkilisine onaylatihr.

Gerekli Evraklar,
Sozlesme, Yasakh Teyit
Formu

lhaleyi a I a n firmalfirmalann talebi iizerine
gecict teminatlan iade edilir,
Yiiklenicilyiikleniciler tarafmdan almlhizmetin
teslim siiresi icinde tesliminin yapilrnasi
durumunda faturasi Daire Baskanhgi adma
kesilir.

Mal/hizmet Muayene ve Kabul Komisyonunca
teslim ahmr, Demirbas kayitlanna almmasi
gerekiyorsa, Tasuur lslem Fisi duzenlenir,

Sef tarafmdan
paraflamp Sube

Odeme Evraki Hazirlamr.
kontrolii gerceklestirilerek
Miidiiriine iletilir,

Evrakm Sube Miidiirii tarafindan kontrolii
yapihr ve parafianarak Daire Baskanhgma
iletilir,

Evrak Daire Baskam tarafmdan kontrolii yapilip
ve imzalamr,

imzadan cikan odeme evraki ekleri "Ash
Gibidir" serhi ile onaylamr, tahakkuk evrakma
eklenir, tahakkuk teslim listesi ile Strateji

Daire Ba§kanhgma teslim edilir.
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SayfaNo

Satm Alma Birimi

lhaleyi alan firmalfirmalann talebi uzerine kesin
terninatm garanti kapsammdaki iiriinlerin teslimde
yansi, garanti suresi sonunda d a diger yansi teslim
edilir. Alman malm garanti kapsammda olmamasi
durumunda teminatmm hepsi S G K dan soguk
dngi ilisiksizlik yazismm verilmesinden sonra
yiikleniciye / yiik1enicilere iade edilir.

Satm Alma Birimi Yiiklenicinin isi sozlesme kapsammda
tesliminden sonra yazih talebi ile sozlesme
imzalanan is icin I~Bitinne BeJgesi Dilzenlenir.
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Istek Birimi
Yetkilisi,
Tasimr Kayrt
Yetkilisi

Tasmir Kayit
Yetkilisi,

Tasmir Kayit
Yetkilisi,

Tasmir Kayit
Yetkilisi,
tlgili Personel

Tasmrr Kayit ve
Kontrol Yetkilisi,
Harcama Yetkilisi,
SGDB

Bagh birimlerden gelen tasimr istek belgesi
degerlendirilerek kayda almir.

Gelen Evrak
Tasmir lstek Belgesi

Talebin karsilanabilirligi Tasmir Kayit Yetkilisi
tarafmdan incelenir.

HAYIR
Depodan karsilanamayan tasmrrlar satmalma
birimine bildirilir.

Giden Evrak,
Karsilanamayan
Malzeme
Listesi

EVET
Tasmir Kayrt Yetkilisi, Tasmir Mal Yonetmeligi
ve ambar stoklanna gore ambarda bulunan
malzemeyi tasimr islern fW ile irnzakar~lhgl
teslim eder. Dayamkh tasmirlar icm zimmet fisi
duzenlenir,

Tasimr lslem Fisi,
Zimmet Fisi

Zimmet fi§ininbir sureti bilroda dosyalamr. Zimmet Fisi
Dayarnkh tasmir barkodu yapisnnlarak ilgilisine
teslim edilir.

Tilketim malzemelerinin duzenli olarak (il9 ayda Giden Evrak
bir) Tuketim <;:lkl§Raporu ahnarak SGDB'ye Tuketim <;:lkl~Raporu
gonderilir,
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SayfaNo 111

Islem / i~AkI~1 Sorumlular

Tasimr Kayit
Birimi

Muayene ve Kabul
Komisyonu,
Tasmtr Kayit
Yetkilisi,
Daire Baskam

Tasmir Kayit
Yetkilisi,
Daire Baskam,
SGDB

Faaliyet Dokiimantasyonl(:lkn

lhtiyac olan tasmirlann Satmalma
Mudurlugunden talep edilmesi.

Sube Giden Evrak
Talep Listesi

Satmalma ,hibe ve devralma seklinde edinilen Gelen Evrak
tasmirlann fatura veya ilgili belgeleri ile birlikte Fatura ve vb. Belgeler
teslim ahmp ,muayene ve kabul komisyon raporu
dilzenlendikten sonra tasnifi yapihr.

Tasmir Kayit Yetkilisi tarafmdan tasmir mal Giden Evrak,
yonetmeliginde belirtilen esaslara gore hem fiili Tasmir lslem Fisi
hem de sistem uzerinden tasimr mallann ambar ve Ekleri
girisleri yapilarak tasirnr islem fisi olusturulur.
T1F'ler muhasebe kayitlanna ahnmak uzere
SGDB 'ye gonderilir,
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FaaliyetSorumlular

Daire Baskam
Sube Mtidtiril

Daire Baskarn
SubeMtidtiril

Daire Baskam
SubeMtidtiril

Grda Guvenligi
Personelin saghk ve hijyen kontrolleri ilgili Denetim Formu
mevzuat dogrultusunda yapihr,

Fiziki Mekan ve ekipman ilgili mevzuat Grda Guvenligi
kapsammda saghk ve hijyen bakimmdan Denetim Formu,
denetlenir. Temizlik Plam,

Temizlik Kontrol
Formu

Gida maddeleri ilgili mevzuat kapsammda
saghk ve hijyen bakimmdan denetlenir. Glda Guvenligi

Denetim Formu
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SayfaNo 112

Islem I i Akt I
Faaliyet

iIan ve idari sarmamede belirtilen dokuman
bedeli istekli firmalarca ilgili hesaba yatmhr,
Yatmlan makbuz karsihgr ilgili dokilmanlann
sansi yaplilT.

Istekliler teklif zarilanm idareye teslim eder ve
GOrevliMemur, Ihale imzalar. TeklifZarfl,
Komisyonu, Teklif Zarfl Ahndl

Sorumlular

Kiralama Yapilacak
Birim Yetkilisi

Sube Mildilril,
Evrak Kayrt Memuru

Daire Baskam,
SubeMuduru
Oniversite Yonetirn
Kurulu

Gorevli Memur,
Komisyon Oyeleri,
lhale Yetkilisi

Komisyon,
Gerceklestirme
Gorevlisi, lhale
Yetkilisi

Gorevli Memur,
Komisyon Uyeleri,

Gorevli Memur
Komisyon Uyeleri

Gorevli Memur, ihale
Yetkilisi

Gorevli Memur

Gorevii Memur
Komisyon Oyeleri

Dokiimaotasyon/(:Ikh

Sozlesme silresi biten kantin- Fotokopi Cekim
Yeri- Otomat Yerilerinin ihale edilmesi Gelen Evrak
lhtiyaca iliskin Kantin - Fotokopi Cekim Yeri-
Otomat Yerilerinin kiralama ihale talep yazisi
ve kiralanacak yerin bilgileri SKSDB'na iletir.
Yeni ihtiyaca iliskin Kantin - Fotokopi Cekim
Yeri- Otomat Yeri kiralama ihalesi talep yazrsi Gelen Evrak
ve bilgileri evrak kaydma ahmr,

Talebin karsilanabilirligi incelenir. Oniversite
Yonetim Kurulu oluru icin Personel Daire
Baskanhgma gonderilir. Gelen -Giden Evrak
EVET
lhalesi gerceklestirilebilecek olanlar icin
Oniversite Yonetim Kurulu Karan ahmr
HAYIR

Talebin karsilanamayacagt, gerekcesiyle ilgili Yonetim Kurulu Karan
birime yazi ile bildirilir.
Oniversitemiz ilcelerinde bulunan birimlerin
kira muhammen bedelleri ilgili okul yonetim
kurulu tarafindan belirlenir.

iIgili odalara yazi yazilarak fiyat tespit Oda Muhammen Bedel
arasnrmasi yapihr. Muhammen Bedel ligili Tespiti
odalardan gelen bilgilerin ortalamasi ahnarak
tespit edilir.

Oniversite Yonetim Kurulu karannca uygun
gorulen ve merkez kampils icinde yer alan
yerler icin Fiyat Tespit Komisyonunda
gorevlendirilecek personelin bilgileri istenir.
2886 sayih DiK 45. Maddesine gore ihale
OnaYIahmr,

lhale Onay Belgesi
lhale Komisyon oluru
Gorevlendirme

Fiyat tespit komisyonu olusturulur. Olur ahmr. Gerevlendirme
Gerekli gorevlendirmeler komisyona
duyurulur.

Fiyat tespit tutanagi olusturularak fiyat tespit Fiyat tespit komisyon
komisyonunca imzalamr. Tutanagt

lhale llam icin Harcama Taliman dilzenlenir.
lhale ilam ihaleden 10 gun Once Basin llan
Kurumunca 1 adet yerel gazetede 1 adet
internet haber sitesinde yayimlamr,

Harcama TalimatJ
Basm llan Kurumu Ost
Yazist llan

Dokuman Satin Ahndi
Belgesi

Belgesi,
Teklif zarfl almdl belgesi diizenlenir,
imzalamr.
Tutanakla komisyona teslim edilir.

TeklifZarfl,
TeklifZarfl Teslim
Tutanajil
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Gecici Teminat
Gorevli Memur lhaleye kanlan isteklilerin gecici teminatlan Almdr Makbuzlan

iade edilir. Dilekce

lhale Yetkilisi,
Gorevli Memur

lhale Komisyonu,
Gorevli Memur
lhale Yetkilisi

lhale yetkilisi

Gorevli Memur

I
lhale Yetkilisi,
Gorevli Memur

Gorevli Memur

HAYIR
lhale Komisyonu ihale karanm uygunluk
yonlinden en gee 15 gun icinde incelenir karar
Ihale yetkilisince gerekcesi belirtilerek en gee
5 i~ gunu icerisinde ihale iptal edilir. Sonne
ilgililere bildirilir, lhaleye katilan isteklilerin
gecici teminatlan iade edilir,

Ihale Karan
Giden Evrak

EVET
lhale Komisyonu ihale karanm uygunluk
yonunden en gee 15gun icinde incelenir uygun
gordligli taktirde imzalanarak ihale yetkilisinin lhale Karan
onayma sunulur. En gee 5 i~gun icinde ihale
karan onaylarur,

Sozlesmeye davet ihaleyi kazanan istekliye
bildirilir. istekliye sozlesme oncesi yanracagi Sozlesmeye Davet
tutarlar teblig edilir. Tutanagi

lstekli 15 gun icinde sozlesme imzalamaya
gelmedigi takdirde gecici teminati gelir
kaydedilerek ihale iptal edilir, Yasakhhk Giden Evrak
Teklif lslernleri baslatilarak ilgili Birimler
bilgilendirilir

Sozlesme bedeli, kesin teminat ve vergilerin
makbuzlan karsihg; sozlesme irnzalamr. Sozlesme
istekli tarafmdan irnzalanan sozlesme ita Odeme Makbuzlan
Amirinin onayma sunulur.

Istekli ve ita Amirince irnzalanan sozlesme
iIgili birim, Fakulte/Meslek Yuksekokullanna Sozlesme
ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligma
gonderilir,
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; ~. 1 hl IUlllin Denetim i~lemleri .! (.
·w z" "; i~Akl~Siirecini • . J ;;

BA~LAT

J
_rPersonelUygunlugunuu Denetim~ •

w*% %$" "" .3 $ '<" »"

J
Fiziki Mekan ve Ekipman Denetimi ...

"'-.-P:... A.3 '8 =~ "':. ;;: :: ill'"

Sorumlular

Daire Baskam
Sube Muduru

Daire Baskam
Sube Miidiirii

Daire Baskam
Sube MlIdiirii

Gida Guvenligi
Personelin saghk ve hijyen kontrolleri ilgili Denetim Formu
mevzuat dogrultusunda yapihr,

Fiziki Mekan ve ekipman ilgili mevzuat Gida Guvenligi
kapsammda saghk ve hijyen bakimmdan Denetim Formu,
denetlenir, Temizlik Plam,

Temizlik Kontrol
Formu

Gida maddeleri ilgili mevzuat kapsammda
saghk ve hijyen bakimmdan denetlenir. Gida Guvenligi

Denetim Formu

------------------------------------------------------------------- ---------- . - . - - -
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Faaliyet

Baskanhga bagh birimlerce mal ya da hizmet
satm ahnmasi talep edilir. Piyasa Fiyat
Arasnrma Komisyonunca, talep edilen mal
veya hizmetin yaklasik maliyeti tespit edilir.

EVET
Harcama yetkilisinin onayi ile istek karsilamr.
HAYIR
Ilgili birime geri gonderilir.

Belirlenen yaklassk maliyete gore
gerceklestirme gorevlisince harcama onay
belgesi ve muayene kabul komisyonu oluru
hazirlamr, Evrakalar harcama yetkilisine
sunulur.

Harcama yetkilisi onay verdikten sonra piyasa
fiyat arasnrma tutanagma gore isin uhdesinde
kaldrgi firmaya siparis verilir.

Siparis verilen mal idareye geldiginde tasimr
kaytt gorevlisi mah teslim ahr. Teslim alma
tutanagi diizenler. Yapilacak i~ bir hizmetse
kontrol teskilati hizmeti yaprldigi yerde gorur
ve gerceklestigine dair tutanak tutar.

Malin teslim edilmesi veya hizmetin yerine
getirilmesi sonrasmda muayene ve kabul
komisyonu rnalm yada hizmetin yeterliligi
hususunda tutanagmi hazirlar,

Muayene ve Kabul Komisyonu malm veya
hizmetin yeterli olduguna kanaat getirdiginde
odeme islemine gecilir,

Dokiimantasyon/(:lktlSorumlular

Talep Birim
Yetkilisi,

SubeMiidiirii,
Daire Baskam

SubeMiidiirii,
Daire Baskam

Gorevli Memur,
SubeMiidiirii,
Daire Baskam

Gerceklestirme
Gorevlisi Harcama
Yetkilisi

Gorevli Memur,

Yiiklenici Firma

MKK veTiF
Yetkilisi

lstek talep formu
Onay Belgesi,
TeklifMektubu,
Piyasa Fiyat
Arastirma
Tutanagi,

Onay Belgesi,
Teklif Mektubu,
Piyasa Fiyat
Arasnrma
Tutanagi,

Siparis Verilir.

Muayeneve
Kabul Tutanagi,
Tasmir lslern Fisi

Fatura, Muayene
ve Kabul Tutanagi,
Tasimr lslem Fisi
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Gerceklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi Belgeler Onaylamr.

Gorevli Memur,
SubeMiidiirii

Gorevli Memur,
Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi
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imzalanan tum evraklar aynstmhp odeme emri
belgesine baglanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligma gonderilir.

Odeme Emri
Belgesi ve Eki
Belgeler.

Belgeler hazirlamp HYS Programmdan odeme
emri belgesi diizenlenir. Harcama Yetkilisinin
imzasma sunulur.

Odeme Emri
Belgesi ve Eki
Belgeler.


