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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Universitemizce yapilan satin alma siireclerine ait Vakif Yiiksekoégretim Ogretim Kurumlari
fhale Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslara gére satin alma islemlerini yapmaktir.

2.KAPSAM
Bu prosediir, Cag Universitesi biinyesindeki harcama birimlerinin gerek dogrudan temin gerekse ihale usulii ile
temin edecekleri mal ve hizmet alimlar1 ve yapim islerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi1 ve yonetiminden Kalite Yonetimi Koordinatorliigii sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasindan ise Finans Direktorligi sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Vakif Yiiksekégretim Kurumlari ihale Yonetmeligindeki tanimlar gecerlidir.

5.UYGULAMA

5.1. Dogrudan Temin Yontemiyle Satinalma:
Vakif Yiiksekégretim Kurumlar: Thale Yénetmeliginin 19. maddesinde belirlenen sartlar1 tasiyan alimlar bu usulle
yapilabilir.

Oncelikle, tiim béliimler/birimler satin alma ihtiyaglarini ve taleplerini, Satin Alma Istek Formunu doldurup ve ilgili
teknik sartnamelerini de diizenleyerek, Finans Direktorliigiine iletir. Finans Direktorliigii kendisine gelen ihtiyag
belgelerini kontrol eder. Satin alma ilgili onay belgesini hazirlayarak Miitevelli Heyet Baskanliginin onayina sunar.
Onay alindiktan sonra gorevli personeller piyasa arastirmasini yaparak Miitevelli Heyet Baskanligi tarafindan
alinmasi uygun goriilen satin almalar Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagina islenerek alim yapilacak firma belirlenir ve
ardindan tespit edilen firmaya mal siparisi veya yer teslimi yapilir.

Siparis ile birlikte temin edilen mal/hizmet/insaat muayeneye islemine tabi tutulur. Muayene islemi, idarenin
yetkili makami tarafindan Vakif Yiiksekégretim Kurumlari fhale Yénetmeliginin kapsaminda olusturulacak
Muayene ve Kabul Komisyonlar tarafindan yapilir. Yapilan muayene islemi ile ilgili Muayene ve Kabul Komisyon
raporu/tutanagi diizenlenir. Yapilan muayene islemi sonunda uygun goriilen mal alimlari teslim alinarak ambarlara
konulur. Yapilan alim hizmet veya yapim isi ise kabul islemi yapilarak satinalma islemi sonug¢landirilir. Depoya
alinan tasiirlarla ilgili Depo/Ambar Talimat1 dogrultusunda islem yapilir.

Yapilan mal ve hizmet alim1 veya yapim isinde herhangi bir uygunsuzluk s6z konusu ise mal alimlar ilgili firmaya
iade edilir. Hizmet ve insaat islerinin ise ilgili firma tarafindan diizeltilmesi saglanir.

Mal alimlar1 Finans Direktorliigii tarafindan kayit altina alinir.

Daha sonra ayni birim tarafindan s6z konusu satin alma ile ilgili 6demenin cesidine gore eklenmesi gereken
belgeler diizenlenir ve gerekli kontroller yapildiktan 6deme islemleri baslatilir.

5.2. ihale Yontemiyle Satinalma:
Vakif Yiiksekogretim Kurumlar ifhale Yénetmeliginin emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilan mal ve hizmet
alimlari ile yapim isleri Kanunda yazili ihale usullerinden uygun olani segilmek suretiyle yapilir.

Oncelikle, tiim boéliimler/birimler ihale konusu olabilecek satinalma ihtiyaclarini ve taleplerini, ihtiyac belgesini
doldurarak veya yazigma ile varsa ilgili teknik sartnamelerini de ekleyerek, mal ve hizmet alimlari icin Mali isler
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Daire Baskanligina iletir. Finans Direktorliigii ihale konusuyla ilgili teknik ve idari sartname, sézlesme tasarisinin
vb. yer aldig1 ihale dokiimanlarini hazirlayarak, ihale ile ilgili Vakif Yiiksekégretim Kurumlari [hale Yénetmeliginde
belirlenen islemleri yapar. Daha sonra ihale ile ilgili teklifler gérevli personelce ihale giinii ve saatinden énce ihale
Komisyonuna teslim eder. Komisyon tarafindan sonuglandirilan ihaleler onay icin ihale Yetkilisine génderilir. Thale
Yetkilisi tarafindan onaylanan ihaleler icin sézlesmeye davet, mal siparisi, yer teslimi vb. islemler yapilir. Thale
Yetkilisi tarafindan iptal edilen ihalelerle ilgili gerekli islemler idarelerce yapilir.

fhale konusu; mal alimi ise, giris muayenesi, ambarlara teslim ve muhasebe kontrolleri dogrudan temin
yontemindeki gibi yapilir.

fhale konusu; hizmet veya insaat ise periyodik olarak yapilan (haftalik, aylik) kontroller ve raporlamalar
sonrasinda, Finans Direktorliigii tarafindan 6deme emri ve eki belgeler diizenlenir ve gerekli kontroller sonrasinda
6deme islemleri baglatilir.

5.3. Kiralama islemleri:

Vakif Yiiksekogretim Kurumlan ihale Yonetmeligindeki Uciincii Boliimde yer alan mal ve hizmet satiglan ile
tasinmazlarin satisi, kiraya verilmesi, trampasi ve sinirli ayni hak tesisi ve benzeri islemlerde bahse konu olan
maddeler kapsaminda yapilir.

5.4. Tedarikgi Se¢imi:

Finans Direktdrliigii tarafindan Vakif Yiiksekégretim Kurumlari Thale Yoénetmeligi kapsaminda yapilan mal ve
hizmet alimlar1 ile yapim ve onarim islerini yerine getiren tedarikgiler; fiyat, iirtin/hizmet kalitesi ve zamaninda
mal teslimi/hizmetin yerine getirilmesi kriterlerine gére secilir. Tedarik¢i kavrami ile Universitenin herhangi bir
birimine mal ve hizmet temin eden firma, kisi, kurum vb. veya lizerine ihale yapilan ve sézlesme imzalanan
istekliler ifade edilmektedir.

6. DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakli Dokiimanlar
e lgili Proforma Faturalar
o  Teklif Mektuplari
e Sartnameler
e Vakif Yiikksekégretim Kurumlari ihale Yonetmeligi

6.2. i¢ Kaynakl Dokiimanlar

o Tedarikci Degerlendirme Formu
Dogrudan Temin Onay Formu
Teklif Mektubu
Piyasa Arastirma Formu
Satinalma istek Formu
fhale Onay Formu

7. REVIZYON BIiLGILERI
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