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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, yapilan biitlin Satin alma Sireclerine ait yontem ve sorumluluklari belirlemektir.
2. KAPSAM:

Bu prosediir, Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi biinyesindeki harcama birimlerinin gerek

dogrudan temin gerekse ihale usulii ile temin edecekleri mal ve hizmet alimlar1 ve yapim islerini kapsar.
3. TANIMLAR:

Tedarikgi: Universitenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmeti saglayan kisi, kurum veya kurulustur. Teklif
Degerlendirme Tablosu: Thale kapsaminda sunulacak teklifleri degerlendirmek (izere olusturulan tablodur. Diger

tammlar “Gaziantep islam Bilim ve Teknoloji Universitesi [hale Y6netmeligi” nde tanimlanmustir.
4. SORUMLULUKLAR:

Bu prosediriin hazirlanmasi ve yonetiminden Satin Alma Midur({, uygulanmasindan tim Universite personeli

sorumludur.
5. UYGULAMA
5.1. Dogrudan Temin Y&ntemiyle Satin Alma

Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Thale Yonetmeliginin 19. maddesinde belirlenen sartlar1 tagtyan
alimlar bu usulle yapilabilir. Oncelikle, tiim boliimler/birimler satin alma ihtiyaglarmi ve taleplerini, Malzeme Talep
Formunu (Form No: SA-FR-0002) doldurarak ve/veya mail ile, varsa ilgili teknik sartnamelerini de diizenleyerek
Satin Alma Midiirliigii’ne gonderir. Satin Alma Miidiirligi, kendilerine gelen ihtiyag belgelerini kontrol eder ve
yOnetimin uygunluguna istinaden satin alma ile ilgili piyasa arastirmasini yaparak yaklasik maliyeti ¢ikarir ve onay
belgesini hazirlayarak fhale Yetkilisi’ ne gonderir. Ihale Yetkilisi tarafindan alinmasi uygun gériilen satin almalar
icin tekliflerin toplanmasina gegilir. Thale Yetkilisi tarafindan onaylanan satin almalarla ilgili toplanan teklifler,
Teklif Degerlendirme Tablosuna islenerek alim yapilacak firma/firmalar belirlenir ve ardindan tespit edilen firmaya
siparis gecilir. Siparis ile birlikte temin edilen mal/hizmet girisleri depo tarafindan yapilir. Yapilan kontrol islemi
sonunda uygun gorilen mal alimlar1 teslim alinarak depoya konulur. Yapilan mal ve hizmet alimi veya yapim isinde
herhangi bir uygunsuzluk s6z konusu ise mal alimlar1 ilgili firmaya iade edilir. Hizmet ve insaat satinalma streci igin
ise ilgili firma tarafindan diizeltilmesi saglanir. Mal alimlarinda faturanin arka yiizii depo yetkilisi tarafindan
onaylanarak kayit altina alinir. Daha sonra s6z konusu faturaya Satin alma Birimi onay vererek faturayr Muhasebe

Midiirliigii’ne teslim eder.
5.2. ihale Yontemiyle Satin Alma

Gaziantep islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Thale Yonetmeligi kapsaminda mal ve hizmet alimlari yonetmelikte

yazili ihale usullerinden uygun olani se¢ilmek suretiyle yapilir. Oncelikle, tiim boliimler/birimler ihale konusu



olabilecek satin alma ihtiyaclarm ve taleplerini, ilgili teknik sartnamelerini de ekleyerek, mal ve hizmet alimlar1
Genel Sekreterlige ihale konusuyla ilgili teknik ve idari sartname, s6zlesme tasarisinin vb. yer aldigi ihale
dokimanlarini hazirlayarak, ihale ile ilgili belirlenen iglemleri yapar. Daha sonra ihale ile ilgili teklifler gorevli
personelce ihale giinii ve saatinden 6nce ihale Komisyonuna teslim edilir. Komisyon tarafindan sonuclandirilan
ihaleler onay igin ihale Yetkilisine gonderilir. Thale Yetkilisi tarafindan onaylanan ihalelerde firma sézlesmeye davet
edilir. Mal siparisi, yer teslimi vb. islemler yapilir. Ihale Yetkilisi tarafindan iptal edilen ihalelerle ilgili gerekli
islemler idare tarafindan yapilir. Thale konusu; mal alimu ise, giris muayenesi, depolara teslim ve muhasebe
kontrolleri dogrudan temin ydntemindeki gibi yapilir. Ihale konusu; hizmet veya insaat ise periyodik olarak yapilan
(haftalik/aylik) kontroller ve raporlamalar sonrasinda, gerekli boliimler tarafindan 6deme emri ve belgeler
dizenlenerek 6deme islemi i¢in Finans Miidiirliigii’ne gonderilir. Burada yapilan kontroller sonrasinda uygun olanlar

icin 6deme islemleri baslatilir.
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