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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Satin alma faaliyetlerinde; saydamlig1, rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi
ve kamuoyu denetimini gdzeterek, ihtiyaclarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin
etkin ve verimli kullanilmasi.
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* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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FAALIYETLER

13.1 Satin Alma Planlama ve Karar Alma Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Ihtiyaglarm birimlerin talepleri dogrultusunda gercekci bir sekilde tespit edilerek
kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar Kayit Ortam
= Talep toplama ve = Genel Sekreter = TOGU.ISA.191 4734 =  Elektronik
konsolide islemleri | = idari ve Mali Isler Sayili Kanunun 22/d Ortam

= Talep Daire Bagkan Kapsaminda Yapilan = EBYS
degerlendirme = Idari ve Mali Isler Sube Isler (Dogrudan Temin) | = BAP
islemleri Miidiirii Is Akist Otomasyon
» Thtiyag raporu »  Gergeklestirme » TOGU.ISA.194 4734 Sistemi
islemleri Gorevlisi Sayili Kanunun 19. = Biitiinlesik
= Ust yonetici veya = Harcama Yetkilisi Madde Kapsaminda Kamu Mali
harcama yetkilisi » Idari ve Mali isler Yapilan Isler (Acik Y Onetim
onay/olur islemleri Personeli Ihale) is Akis1 Bilisim
= TOGU.YON.015 Tokat Sistemi
Gaziosmanpasa (KBS)

Universitesi On Mali
Kontrol Islemleri
Yonergesi

* TOGU.FRM.418 Mal ve
Malzeme Talep Formu

= TOGU.FRM.715 idari ve
Mali Isler Daire
Bagkanlig1 Satin Alma
Ihtiya¢ Talep Formu

izleme Kriterleri:
= Birimlerden gelen satin alma talebi sayisi
=  Gelen taleplerin karsilanma orani

Riskler:

= Satin alma taleplerinin ge¢ yapilmasi nedeniyle planlama yapilamamas1 ve mali kayip yasanmasi

=  Stokta olmasina ragmen yapilan talepler nedeniyle mali kayip yasanmasi

=  Birimlerin mevcut ddenekleri dikkate almadan mal ve hizmet talebinde bulunmasi, talebin
karsilanamamasi nedeniyle faaliyetlerin belirli bir siire aksamasi

Firsatlar:

» Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Satin Alma Prosediiriiniin olusturulmasi ve satin alma islemlerinde
standardin saglanmasi

»  Universitemizde Is Takvimi olusturulmasi ve satin alma taleplerinin hangi donemlerde yapilacaginin is
takviminde belirtilmesi

= Satin alma taleplerinde mevcudun belirtilmesi ve planlamanin buna gore yapilmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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13.2 Sartname Hazirlama Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Sartnamelerin, ihtiyaca iligkin her tiirlii 6zelligi belirtecek ve istekliler i¢in rekabeti ve
firsat esitligini saglayacak sekilde hazirlanmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Tiim Akademik ve Idari Birimler

Faaliyet Adimlan

Gorevli

Bilgi/Tarif
Dokiimanlari

Kayit Ortamm

e Yaklagik Maliyet
Hazirlanmast

e Teknik sartname
hazirlama islemleri

o Idari sartname
hazirlama islemleri

e Sozlesme tasarisi
hazirlama iglemleri

o Standart Formlar
ve varsa diger
dokiiman
hazirlama islemleri

e Sartnamenin
kontrol ve onay
islemleri

Genel Sekreter

Idari ve Mali Isler
Daire Baskani

Idari ve Mali Isler Sube
Midiri

Idari ve Mali Isler
Personeli

fhale Birimi Sorumlusu
Igili teknik personel

* TOGU.ISA.193
Sartname Hazirlama
Faaliyeti Is Akis1

e Elektronik Ortam

e EBYS

e Elektronik Kamu
Alimlar1 Platformu
(EKAP)

e Kamu lhale
Biilteni

e Basin Ilan Kurumu
[lan Bilgi Sistemi
(ILANBIS)

e BAP Otomasyon
Sistemi

e Biitiinlesik Kamu
Mali Yonetim
Bilisim Sistemi
(KBS)

e Mali Yonetim
Sistemi (MYS V2)

e Tasir Kayit
Sistemi (TKYS)

izleme Kriterleri:

= Hazirlanan sartname sayisi

Riskler:

= Usuliine uygun olarak hazirlanmayan teknik ve/veya idari sartnameler nedeniyle satin alma siireglerinin
gecikmesi veya alimlarin yapilamamasi

Firsatlar:

*  Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Teknik Sartname Hazirlama Usul ve Esaslarinin olusturulmasi
=  Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunun (EKAP) kullanilmas1

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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13.3 Yaklasik Maliyet Hazirlama Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Alima iligkin her tiirli fiyat arastirmasinin yapilarak, piyasa gerceklerine uygun bir
maliyet tespit edilmesi, yaklasik maliyetin gizliliginin korunmasi ve kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Tiim Akademik ve Idari Birimler

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortam

e Piyasa fiyat o Idari ve Mali isler = TOGU.ISA.192 = Elektronik Ortam
aragtirmast Daire Bagkani Yaklagik Maliyet e EBYS
islemleri e Idari ve Mali Isler Sube Hazirlama FaaliyetiIs | ¢ Elektronik Kamu

o Kamu fiyat Miidirii . Akisi Alimlart
tarife/biilten e Idari ve Mali Isler = TOGU.FRM.709 idari Platformu
arastirma 1_§lem1er1 Persone.lll . ve Mali fsler Daire (EKAP)

e Gelen teklif ve e Thale Birimi Sorumlusu Kanlis1 Teklif e Kamu Ihale
fiyatlarin o Piyasadaki firmalar Baskanlig: Teklife Biilteni
degerlendirme Davet"Formu . e Basin ilan
islemleri * TOGU.FRM.711 Idari Kurumu flan

e Yaklagik maliyet ve Mali [sler Daire Bilgi Sistemi
hesap cetvelinin Baskanlig1 Yaklagik (ILANBIS)
hazirlanmasi Maliyet Hesap Cetveli | «  DMO E-Satis

e Biitce Formu Portali
Odeneklerinin e BAP Otomasyon
kontrolii islemleri Sistemi

e Biitiinlesik Kamu
Mali Yonetim
Biligim Sistemi
(KBS)

e Mali Yonetim
Sistemi (MYS)

izleme Kriterleri:
*  Ortalama yaklagik maliyet hazirlama siiresi (giin)

Riskler:

» Yaklagik maliyetin gizliliginin ihlali nedeniyle mali kayip ve hukuki durum ortaya ¢ikmasi

= Yaklasik maliyetin hatali tespit edilmesi nedeniyle mal ve hizmet alimlarinin piyasa degerinin lizerinde
fiyatlarla gerceklestirilmesi ve buna bagli olarak kamu zararinin olugsmasi

Firsatlar:
= Satin alma islemlerinde standardin saglanmasi
»  Universitemiz web sayfasinda Satin Alma Duyuru Sisteminin olusturulmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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13.4 ihale Usulii ile Satin Alma Faaliyeti

Faaliyetin Amaci:

Ihale islemlerinde; saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi ve

kamuoyu denetimini gozeterek, ihtiyaclarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin etkin

ve verimli kullanilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Tiim Akademik ve Idari Birimler

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 Kayit Ortam

e Onay/olur » [dari ve Mali Isler » TOGU.ISA.194 4734 | « Dijital Ortam
islemleri Daire Bagkani Sayili Kanunun 19. (Bilgisayar, e-

o Thale kayit » Idari ve Mali Isler Sube Madde Kapsaminda posta vb.)
islemleri Miidiirii Yapilan Isler (Acik e EBYS

o Thale dokiimani » [dari ve Mali Isler Thale) Is Akist e Elektronik Kamu
islemleri Personeli * TOGU.YON.015 Tokat Alimlari

o lan islemleri » fhale Birimi Sorumlusu Gaziosmanpasa Platformu

o Ihale komisyonu | = Harcama Yetkilisi Universitesi On Mali (EKAP)
islemleri Kontrol Islemleri e Kamu ihale

e Teklif alma Y Onergesi Biilteni
islemleri * TOGU.FRM.708 idari | e Basinilan

o Tekliflerin ve Mali Isler Daire Kurumu ilan
degerlendirilmesi Baskanligi Taginmaz Bilgi Sistemi
islemleri fhale Talep Formu (ILANBIS)

o Thale karan e DMO E-Satis
islemleri Portali

e  Yasaklilik e BAP Otomasyon
sorgulama Sistemi
islemleri e Biitlinlesik

o Sikayet/itiraz Kamu Mali
degerlendirme Yo6netim Bilisim
islemleri Sistemi (KBS)

o Tebligat islemleri
o Sozlesmeye davet
islemleri

Mali Yonetim
Sistemi (MYS)

izleme Kriterleri:

= Basaril bir sekilde tamamlanan ihale sayis1

* iptal edilen ihale sayisi

Riskler:

» fhale komisyonu iiyelerinin gesitli nedenlerle zamaninda veya yeterli sayida bir araya gelememesi
nedeniyle ihale siirecinin baglatilamamasi ya da tamamlanamamasi
» Thale ilan1 ve ihale dokiimaninda yapilan hata ve eksiklikler nedeniyle ihalenin iptal edilmesi veya ihale
stirecinde gecikmeler yasanmast
» fhaleye yapilan itirazlar nedeniyle ihalenin iptal olmasi veya gecikmeler yasanmasi

Firsatlar:

* TOGU Satin Alma Prosediiriiniin olusturulmasi ve satin alma islemlerinde standardin saglanmasi
»  Universitemiz web sayfasinda Satin Alma Duyuru Sisteminin olusturulmasi
= Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunun kullanilmasi

*  Elektronik fhale Yénteminin Kullanilmasi

= Elektronik Eksiltme Yo6nteminin Kullanilmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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13.5 Dogrudan Temin Usulii ile Satin Alma Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Dogrudan temin iglemlerinde; saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi
ve kamuoyu denetimini gézeterek, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin

etkin ve verimli kullanilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Tiim Akademik ve Idari Birimler

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlann | Kayit Ortamm

e Onay/Olur » [dari ve Mali Isler = TOGU.ISA.191 4734 | « Elektronik Ortam
islemleri Daire Bagkani Sayili Kanunun 22d e EBYS

o Teklif dagitim/ilan | = Idari ve Mali Isler Sube Kapsaminda Yapilan | e Elektronik Kamu
islemleri Miidiirii Isler (Dogrudan Alimlar1 Platformu

o Teklif alma » [dari ve Mali Isler Temin) Is Akist (EKAP)
islemleri Personeli = TOGU.YON.015 e Kamu ihale

o Teklif » fhale Birimi Sorumlusu Tokat Gaziosmanpasa Biilteni
degerlendirme » Harcama Yetkilisi Universitesi On Mali | ¢  Basim ilan Kurumu
islemleri = Gergeklestirme Kontrol Islemleri [lan Bilgi Sistemi

e Uygun Goriis Gorevlisi Ydnergesi (ILANBIS)
Islemleri e DMO E-Satis

e Yasaklilik Portali
Kontrolii Islemleri e BAP Otomasyon

e EKAP Kayit Sistemi
Islemleri e Biitiinlesik Kamu

e Siparig/ise baglama Mali Yo6netim
teblig islemleri Bilisim Sistemi

(KBS)
Mali Yonetim
Sistemi (MYS)

izleme Kriterleri:

= Gergeklestirilen dogrudan temin sayis1 (adet)
= Dogrudan teminlerin ortalama tamamlanma siiresi (giin)
= Evrak eksikligi nedeniyle iade edilen islem sayis1 (adet)

Riskler:

= Mal ve hizmet alimlarinda yiiksek oranda dogrudan temin yonteminin kullanilmasi nedeniyle rekabetin
saglanamamasi, piyasa fiyatlarinin iizerinde alim yapilmasi, mali kayip ve hukuki sorunlarin ortaya

¢ikmasi

Firsatlar:

= Satin alma islemlerinde standardin saglanmasi
»  Universitemiz web sayfasinda Satin Alma Duyuru Sisteminin olusturulmasi
=  Dogrudan teminlerde yapilan uygun goriis uygulamasi

= Elektronik Kamu Alimlart Platformunun kullanilmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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13.6 Avans ve Kredi Yolu ile Satin Alma Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Avans ve kredi islemlerinde; saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi
ve kamuoyu denetimini gézeterek, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin
etkin ve verimli kullanilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Tiim Akademik ve Idari Birimler

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
e Onay/Olur e Genel Sekreter = EKAP Piyasa Fiyat o Elektronik
islemleri o Idari ve Mali Isler Aragtirma Tutanagi Ortam
o Teklif alma Daire Bagkani Formu e EBYS
islemleri o Idari ve Mali Isler Sube | = TOGU.YON.015 Tokat | ¢ Elektronik Kamu
o Teklif Midiirii Gaziosmanpasa Alimlart
degerlendirme o Idari ve Mali Isler Universitesi On Mali Platformu
islemleri Personeli Kontrol Islemleri (EKAP)
e Siparis islemleri e Harcama Yetkilisi Y onergesi e Kamu Ihale
e Avans/Kredi e Gergeklestirme Biilteni
kapatma iglemleri Gorevlisi e Basinilan
Kurumu Ilan
Bilgi Sistemi
(ILANBIS)
e DMO E-Satis
Portali
e BAP Otomasyon
Sistemi
e Biitiinlesik
Kamu Mali
Yonetim Bilisim
Sistemi (KBS)
e Mali Yonetim
Sistemi (MYS)

izleme Kriterleri:
=  Siiresinde kapanmayan avans/kredi sayisinin toplam avans/kredi sayisina orani

Riskler:
= Verilen kredi ve avanslarin mevzuatta dngoriilen siireler icinde kapatilmamasi nedeniyle mali risklerin,
idari yaptirimlarin ve kamu zararinin ortaya ¢ikmasi

Firsatlar:
= Satin alma islemlerinde standardin saglanmasi
= DMO E-Satis Portalinin kullanilmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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13.7 Tasinir Yonetimi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Tasinir ihtiyaclarinin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasi; kaynaklarin etkin ve
verimli kullanilmas1

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Tiim Akademik ve Idari Birimler

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm

e Edinilen o Idari ve Mali Isler Sube | = TOGU.FRM.090 o Elektronik
taginirlarin giris Miidiirii Tasinir Istek Formu Ortam
islemleri o Idari ve Mali Isler e EBYS

e Devir ve ¢ikisg Personeli e Biitlinlesik
islemleri e Tagmir Kayit Yetkilisi Kamu Mali

¢ Hurdaya ayirma e Tasimir Kontrol Yonetim Biligim
islemleri Yetkilisi Sistemi (KBS)

e Sayim islemleri e Ambar Gorevlisi e Mali Yonetim

e Tasinir yonetim Sistemi (MYS)

hesabi islemleri
Kullanima verme
islemleri

Resmi Miihiir
edinme islemleri
Ambar iglemleri

izleme Kriterleri:

Fiili sayim ile kayit uyum orant (%)

Riskler:

Depodaki malzemelerin uygun fiziksel kosullarda (is1, nem, giivenlik vb.) muhafaza edilmemesi
nedeniyle malzemelerin bozulmasi, kullanilamaz hale gelmesi ve buna bagli olarak mali kayiplar
yasanmast

Hurdalik alaninda yeterli giivenlik tedbirlerinin alinmamasi sonucu hirsizlik, izinsiz giris ve benzeri
olaylarin yasanmasi nedeniyle kamu malinin kaybolmasi ve mali kayiplar meydana gelmesi

Kayittan Diigme Komisyonunun alaninda yeterli bilgi ve tecriibeye sahip kisilerden olusturulmamasi
nedeniyle kullanilabilir durumdaki malzemelerin hatali sekilde hurdaya ayrilmasi ve buna bagli olarak
mali kayip yasanmasi

Firsatlar:

Ihtiyag fazlas1 tasimirlarin ihtiyaci olan birimlere verilmesi nedeniyle satin alma gereksiniminin ortadan
kalkmast1

Hurdalik alaninda giivenlik kameralarinin takilmasi ile hirsizlik vb. olaylarinin azalmasi

Tasinir Yonetim Birimi kurulmasi ile birlikte Universitemiz tasinirlarinin etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmas1

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




