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1. AMAC

Bu prosediiriin amact Tokat Gaziosmanpasa Universitesine bagli harcama birimlerinin
yiiriitecekleri satin alma siireglerini ve bu siirecleri yerine getirecek sorumlular1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Tokat Gaziosmanpasa Universitesine bagli harcama birimlerinin gerek dogrudan
temin gerekse ihale usuliiyle temin edecekleri mal alimlari, hizmet alimlar1 ve yapim igleri ile
ilgili islemleri ve bu islemleri yerine getirecek sorumlularin belirlenmesini kapsar.

3. TANIMLAR
Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesini

Harcama yetkilisi: 5018 sayili Kanunun 3 1inci maddesinin birinci fikrasinda biit¢eyle 6denek
tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisini

Gergeklestirme gorevlisi: Harcama yetkilisinin talimati iizerine isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi ve kontrolii gorevlerini yiiriitmek {izere harcama yetkilisi
tarafindan gorevlendirilen kisiyi

Teknik Sartname: Yiiriitiilecek proje kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetleri ve yapilacak
isleri net bir sekilde tanimlayan, teklif verme asamasinda isteklilere verecekleri teklifin
mahiyeti hakkinda bilgi veren, teklif verenleri yonlendiren ve proje uygulamasi esnasinda
yiiklenicinin (Teklif verenler i¢inden s6zlesme imzalayan kisinin/sirketin) bagvuracagi referans
belgeyi

Idari Sartname: fhaleye teklif verecek olan isteklilerin hangi sartlarda teklif vereceginin
belirtildigi ve is ile ilgili talimatlarin bulundugu ihale dokiimanini

Sozlesme: Mal veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinde idare ile yiiklenici arasinda yapilan
yazili anlagmay1

Teklif Mektubu: Kanununa gore yapilacak ihalelerde isteklinin idareye sundugu fiyat teklifi
ile degerlendirmeye esas belgeyi

Yaklasik Maliyet: Alim 6ncesinde alimin yontemine karar verirken ekonomik biiytikliiglinii
ortalama olarak tespit etmek amaciyla yapilan fiyat arastirmasini

Piyasa Fiyat Arastirmasi: Dogrudan temin ile yapilacak alimlarda en avantajli teklifi
belirlemek iizere yapilan fiyat aragtirmasini

Kanun: 4734 Sayili Kamu Kanununu ifade eder.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorliigii
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4. SORUMLULAR

Harcama Birimi Yoneticileri (Dekan, Miidiir, Daire Bagkani)
Fakiilte veya Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii

Harcama birimi satin alma islerini yiiriiten personelleri

Thale komisyonu iiyeleri

Muayene ve kabul komisyonu iiyeleri

Kontrol teskilat1 tiyeleri

5. UYGULAMA

5.1. Dogrudan Temin Usulii ile Satin Alma Islemleri

Kanunda belirtilen hallerde ihtiyac¢larin, idare tarafindan davet edilen isteklilerle teknik sartlarin
ve fiyatin goriisiilerek dogrudan temin edilebildigi islemlerdir.

5.2. Thale Usulii ile Satin Alma Islemleri

Kanunda yazili usul ve sartlarla mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin istekliler arasindan
secilecek birisi tizerine birakildigini gosteren ve ihale yetkilisinin onaymi miiteakip
sOzlesmenin imzalanmasi ile tamamlanan islemlerdir.

5.3. Istisna Kapsaminda Alim islemleri

Universitenin ihtiyact olan mal, hizmet ve yapim islerinin, Kanunun 3. Maddesinde belirtilen
kurum ve kuruluslardan temin edilmesi ile ilgili islemlerdir.

6. ILGILIi DOKUMANLAR

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi Ve Kontrol Kanunu
Hizmet Alimi Thaleleri Uygulama Y&netmeligi
Ihalelere Yonelik Basvurular Hakkinda Y&onetmelik
Kamu Ihale Genel Tebligi

Mal Alimi Thaleleri Uygulama Y 6netmeligi
TOGU.SUR.013 Satin Alma Siireci

TOGU.YON.015 On Mali Kontrol Islemleri Y®6nergesi
TOGU.YON.039 Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii On Mali Kontrol Islemleri Yonergesi
Yapim Isleri Thaleleri Uygulama Y 6netmeligi
Yapim Isleri Muayene ve Kabul Y&netmelikleri

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligi

Kalite Koordinatorligii
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