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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
tarafindan ihale, Satinalma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ¢alisma ve kontrol kurallarini belirlemek
ve tanimlamak iizere hazirlanmustir.

2. KAPSAM
Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’min Ihale, Satinalma ve
Tahakkuk Sube Miidiirliigii biinyesinde yapilan Mal ve Hizmet Alimi Ihalesi, yolluk demeleri, staj
O0demeleri, taginir kayit ve kontrol iglemleri, yemekhanelerin ilaglanmasi, tasinmazlarin kiralanmasi,

avans islemleri, resmi yazigmalar gibi ig ve islemleri kapsar.

3.TANIMLAR
Miisteri : Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
tarafindan verilen hizmetlerden yararlanan personeli kapsar.
SKS : Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Ust Yonetim : Rektor, Ilgili Rektdr Yardimeisi, Koordinator, Daire Baskani
4734 : Kamu Ihale Kanunu
2886 : Devlet [hale Kanunu
5510 : Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
4734/4735 : Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu
5018 : Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu
5163 : Taginir Mal Y 6netmeligi
2547 : Yiiksekogretim Kanunu
6245 : Harcirah Kanunu
EBYS : Elektronik Belge Y Onetim Sistemi
SGK : Sosyal Giivenlik Kurumu

4. SORUMLULUK

Bu prosediiriin uygulamasindan Ihale, Satialma ve Tahakkuk Sube Miidiirii sorumludur.
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5. REFERANS DOKUMANLAR

o 4734 : Kamu ihale Kanunu

o 2886 : Devlet Thale Kanunu

e 5510 : Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

o 4734/4735 : Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

e 5018 : Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e 5163 : Taginir Mal Y 6netmeligi

o 2547 : Yiiksekogretim Kanunu

o 6245 : Harcirah Kanunu

e EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

e SGK : Sosyal Giivenlik Kurumu
6.UYGULAMA

a. Aak {hale Yoluyla Mal ve Hizmet Satin Alma
1. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’ndan 6n izin alinmasi

2. Teknik sartname olusturulmasi Piyasa arastirmasi yapilarak, yaklasgik maliyet tutanagi
olusturulmasi, Harcama Yetkilisi onay1 alinmasi

3. EKAP modiilii iizerinden idari sartname, sozlesme tasarist ve diger standart formlar
diizenlenmesi

4.. Ihale komisyon gorevlendirme yazilar1 yazilmasi
5. Komisyon iiyeleri i¢in ihale islem dosyasinin bir 6rnegi génderilmesi
6. Ihale dosyalarmin isteklilerden teslim alinarak, ihale sirasinda belgelerinin incelenmesi

7. Kamu Ihale Kanununa gére hazirlanmasi gereken biitiin belgeler olusturularak, komisyon karar1
yazilmasi

8. Kararin tiim isteklilere modiil lizerinden teblig edilmesi (Esik degeri asan ihalelerde s6zlesmeye
davet yapilmadan once tiim ihale dosyasi 6n mali kontrol i¢in 6deme birimine asil ve suret dosya olacak
sekilde génderilir. On mali kontrolden sonra sdzlesmeye davet yapilir.

9. itiraz gelmemesi durumunda en avantajli teklif sahibinin s6zlesmeye davet edilmesi

10. Kamu Thale Kanununda yazan tiim belgeleri eksiksiz getirmesi durumunda istekliyle sozlesme
imzalanmasi

11. Muayene ve kabul komisyonu olusturulmasi ve Yiiklenici tarafindan malin teslim edilmesiyle
Muayene islemlerinin yapilmasi

12. Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi (Hizmet alimlarinda diizenlenmez)

13. Odeme emri belgesi diizenlenerek, tiim ihale dosyasinin deme birimine génderilmesi
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b.Acik fhale Yoluyla Tasinmaz Kiralamasi

1. Muhammen Bedel Tespit Komisyonu olusturmak ve muhammen bedel tespiti yapilmasi
2. ITA Amirinden 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’nun 45. Maddesine gore ihale onay1 alinmasi
3. Muhammen Bedel Tespit Komisyon Tutanag1 tutulmasi
4. Thale Ilan1 igin Basin Ilan Kurumuna ilan metni gonderilmesi
5. Idari Sartnamelerin belli bir bedelle satilmasi
6. Thale Komisyonunun kurulmast ve ihale siirecinin baglamasi
7. Teklif zarfinin istekliler tarafindan Teklif Zarfi Alindi tutanagi ile teslim alinmasi
8. Thale Komisyonu kararin uygunluk ydniinden en ge¢ 15 giin i¢inde inceler ve ITA Amirine sunar
9. Itiraz gelmedikge ihaleyi kazanan istekliye S6zlesmeye Davet gonderilmesi
10. Sozlesme Bedeli, kesin teminat ve vergilerin yatirilarak s6zlesme imzalanmasi
11. Istekli ve ITA Amirince imzalana kira sdzlesmesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi

12. ihaleye katilan isteklilerin gegici teminatlarmin iade edilmesi

c.Tasmir Kayit ve Kontrol Servisi

4. Ambarin sevk ve idaresini saglamak

5. Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, malzeme vb. seylerin kaydini tutmak, muhafaza
etmek; bunlarin yangin, ¢iirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin
alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek

6. Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak
7. Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek

8. Ambara giren ve (b) bendine sayilan malzeme ve esyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsiliginda ilgililere vermek

9. Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara
girislerini diizenlemek

10. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk belgelerini diizenlemek

11. Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar1 diizenlemek,
kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve egya icin gerekli islemleri yaparak ayniyat memuruna
vermek

d. Yemekhanelerin ilaclanmasi

1. Yemekhanelerimizin ucan yiiriiyen kemirgen ve haserelere kars1 aylik periyodik olarak ilaglamasi
hizmeti alimi isi

2. llaglama isi i¢in onay belgesi alimi

3. Piyasa Fiyat Arastirma yapilmasi
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4. Tlaglama isinin en uygun ve teknik dzelliklerimize uygun firmadan alinmasi ve 1 yillik sézlesmeyle
aylik olarak yemekhanelerimizin ilaglanmaya baslanmasi

5. Sozlesme yapilan firmaya aylik Hak edislerinin 6denmesi

e.Kismi Zamanh Odrenci Al

e Giiz ve Yaz donemlerinde istihdam edilmek iizere 6grenci alimi igin Rektdrlilk makamindan onay
alinir.

e Onay sonrast Universitemiz internet sayfasinda ilana ¢ikilir.

e Bagvurular degerlendirildikten sonra ¢alismasi uygun goriilen 6grencilerin sigorta girisleri yapilir.
e Ay sonu puantaj bilgileriyle beraber maas 6demeleri gerceklestirilir.

e Sonraki ayin iginde SGK prim 6demeleri gerceklestirilir.

Cesitli sebeplerle ayrilan personelden dilekge alinir. Dilekgeye baglh olarak personelin sigorta ¢ikisi
verilir.

f. Yolluk Odemeleri

1. Universitemiz biitcesinden mali destek alarak gorevlendirilen personellerin yolluk ddemeleri islemidir.
2.6245 sayili Harcirah Kanun'un hiikiimlerine tabidir.
3.Yolluk alacak personel i¢in avans verilmesi,

4. Gorevlendirme yazist (Rektorliik oluru) veya harcama talimati, -Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gérev Yollugu
Bildirimi

5. Varsa yatacak yer temini i¢in ddenen iicretlere iligkin fatura 6deme belgesine baglanir. Yolluk
bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan &nce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan
imzalanir.

6. Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

7. Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol edilmis ve
uygun gorilmiistir." serhi diigiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine génderilir.

8. Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve ekli belgeler Muhasebe birimine
gonderilir.

9. Muhasebe Birimince Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve ekli belgeler Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

g. Staj Odemeleri

1. Universitemizde zorunlu staj yapan dgrencilerin sigorta primlerinin 6denmesi

2. Staj yapacak 6grencilerin sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in gerekli olan bilgi ve belgelerin Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina siiresi igerisinde bildirilmesi 6grencilerin bagli olduklari birimin
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h. Hakedis Odemeleri

1.

Ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak mal alimlari ile hizmet alimlarinda, sdzlesme
hiikiimlerine gore yerine getirilen taahhiitlerin bedellerinin 6denmesinde;

Hizmet Isleri Hakedis Raporu: Bu rapor, hizmet islerinde yiikleniciye édenecek ara ve kesin
hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Hizmet tiiriine ve isin 6zelligine
gore yalnizca ilgili sayfalar1 ve gerekli goriilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici ve kontrol
elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

Ihale konusu isin tamami1 ya da bir béliimii ihaleyi alan firma tarafindan tamamlandiginda
harcama birimince hazirlanan 6deme emri belgesi ile birlikte hakkedis 6deme islemleri yapilir.

Hakedis 6demesinin ilgili biitgesinden yapilabilmesi i¢in Hakedis Raporu ve ekleri diizenlenir.

Muayene ve Kabul Komisyonunca hakedis désneminde verilen mal veya hizmetin kabuli
yapilarak Odeme Evraki Hazirlanir.
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7.iILGILI DOKUMANLAR
- GN.FR-039 Birim Fiyat Teklif Cetveli
- GN.FR-040 Birim Fiyat Teklif Mektubu
- GN.FR-041 Gegici Kefalet Senedi
- GN.FR-042 Gegici Teminat Mektubu
- GN.FR-043 I Ortaklig1 Beyannamesi
- GN.FR-044 Kesin Kefalet Senedi
- GN.FR-045 Kesin Teminat Mektubu
- GN.FR-046 Ortaklik Bilgileri ve Yonetimdeki Gorevliler
- GN.FR-047 Sunulmayacak Belgeler Tablosu
- GN.FR-057 Odeme Emri Belgesi

- GN.FR-048 Kantin Thale Evraklari
- GN.FR-055 Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

- GN.FR-056 Onay Belgesi

- GN.FR-058 Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

- GN.FR-052 Dogrudan Temin Teklif Mektubu

- GN.FR-057 Odeme Emri Belgesi

- GN.FR-059 Tasinir islem Fisi

- GN FR-060 Yolluk Bildirgesi

- GN FR-061 Hizmet Isleri Kabul Tutanag:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SAGLIK, KULTUR VE SPOR KALITE VE AKREDITASYON KURUMSAL
DAIRE BASKANLIGI KOORDINATORLUGU YETKILI
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