Siirecin Adi

Idari Ve Mali isler Daire Baskanh@ Mali islemler Destek
Birimi Tarafindan Gerceklestirilen Satin Alma Siireci

Ust Siireci

idari ve Destek Siireci

Siirecin Kapsami ve
Amaci

Universite strateji ve politikalar1 dogrultusunda harcama
birimlerinin egitim ve arastirma alt yapisi ile kurumsal
kapasitesini gelistirecek mal ve hizmet alimlarinmn; kamu
kaynaklarmin etkin ve verimli kullanilmasi ilkesi dogrultusunda
ihale ve dogrudan temin siireclerinin saydamligi, rekabeti, esit
muameleyi, giivenirligi, gizliligi ve kamuoyu denetimini
gozeterek, ihtiyaclarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasi
amaglanmaktadir.

Siirecin Sorumlulari

[lgili Rektér Yardimeisi

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcilar
Idari ve Mali Isler Daire Baskani

Isjl;fgilcll;ylcm Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Siirecin

Izlemesini Yapan KGPK

Birim
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sozlesmeleri Kanunu
2886 Devlet Thale Kanunu
5018 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi
Elektronik fhale Uygulama Y6netmeligi

Mevzuat Hizmet Alim1 [haleleri Uygulama Y énetmeligi

Kamu Thale Genel Tebligi

Kamu Thale Kurumu Genelge ve Tebligleri

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge

Analitik Biitce Rehberi

Karadeniz Teknik Universitesi Harcama Birimleri Tarafindan
Yapilan Mali islemlerin Destek Birimi Ad1 Altinda Birlestirilerek
Yiiriitiilmesine {liskin Usul Esaslar

Siirecin Girdileri

Stratejik Plan

Yil1 Yatirim ve Cari Biitce Odenekleri
Harcama Birimleri Mal ve Hizmet Talepleri
Odenek Talep Siireci

Siirecin Faaliyetleri

Ihale Islemleri;

e Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklasik maliyetin
hazirlanmasi,

e Onay belgesinin diizenlenmesi,

e Elektronk Kamu Almlar1 Platformuna (EKAP) girisi
yapilarak ihale Kayit Numarasi alinmasi

e Ekap sistemine teknik sartnamenin yiiklenmesi, Idari
Sartname, SoOzlesme tasarisi hazirlanarak ihale dokiimani
olusturularak ihale onay1 verilmesi,

e {lan bedeli icin Kamu fhale Kurumu ve Basin ilan Kurumu
sayfalarinda gerekli islemlerin yapilmasi,

e Biri baskan, en az ikisi ihale konusu igin uzmani ve biri mali
liye olmak iizere en az 5 ve tek sayida kisiden olusan ihale
komisyonunu ve yedek tyelerini gorevlendirilmesi icin ihale
yetkilisinin onayma sunmak,




Yapilacak olan ihaleler i¢in ihale dokiimanma iliskin gelen
sikayet yazilarinin degerlendirilerek, taleplerin ¢dziilmesine
yonelik teknik, idari ve sozlesme sartnamelerin revize
edilmesinin saglanmasi,

fhale giinii tekliflerin almmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yapilmasi, ihale kararmin ve tutanaklarnin yazilmasi,
komisyon bagkan ve iiyelere imzalatilmasi, ihale yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin zamaninda yapilmasi ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina 6n mali kontrole
gonderilmesi,

SOzlesmeye davet, sozlesme igin gerekli evraklarin kontrolii
sozlesmenin imzalanmasi, Ekap iizerinden sonu¢ formunu
gondermesi ve sozlesmenin st yazi ile birlikte SGK
bildirimi,islemlerini yapmak.

Dogrudan Temin islemleri;

Universitemiz birimlerinden gelen talepleri degerlendirmek,
talep edilen mal ve hizmetle ilgili teknik sartnamenin olup
olmadigini kontrol etmek.

Talep ile ilgili yaklasik maliyet hazirlanip, alim tiiriiniin
secilmesi Thale, dogrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi daha
sonra Harcama Yonetim Sistemi (HYS) sisteminde harcama
talimat1 olusturmak gergeklestirme gorevlisine gondererek
imza siirecini baglatmak.

Teklif hazirlamak.

Teklif, teknik sartname vb. olusturulan dokiimanmi KTU Satin
alma modiliine kaydetmek.

KTU satin alma modiiliine girilen dokiiman, modiil ile ayn1
tarih ve saatte sonlanacak sekilde EKAP partalinda girilerek
duyurusunu yapmak.

Teklif mektuplarii degerlendirmek ve piyasa fiyat arastirma
tutanagi olusturmak ve modiil izerinden firmalara gondermek.
Piyasa fiyat arastirma tutanagi sonucunda firmalarla ilgili 22/d
alimlar1 i¢in yasakli sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini almak.

Firma/kisi ile iletisime gegilerek mal/malzeme ve hizmetin
ilgili birimlere teslimi veya hizmetin yerine getirilmesi icin
yonlendirme.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Swra No: 1’in Birinci Kisim,
Ikinci Boliimiiniin  “V. Amme Alacagi Odenmeden
Yapilmayacak Islemler ile Islem Yapanlarin Sorumluluklari”
baslikli boliimiiniin (4) numarali alt boliimiinde yer verilen
dizenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet
alimlar1 i¢in vergi borcu yazisi istemek.

Faturadan sonra EKAP’ ta islemi sonlandirmak.

Mal alimlar1 i¢in Muayene ve Kabul Teslim Tutanagi, Hizmet
alimlar1 icin hakedis veya tutanak diizenleyerek ilgili birimlere
imza i¢in yonlendirmek.

Birimlerin  ayniyat sorumlular1 tarafindan gonderilen
TIF(Tasmir Islem Fisi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim
Tutanagi ve KBS Tasmir Sistemi lizerinden HYS sitemine
elektronik ortamda gonderilen VIF(Varlik Islem Fisi)
kontroluni yapmak.

Harcama Yonetim sistemi(HYS) (zerinden Odeme Emri
belgesini kesmek.




Proje(Arge) ¢alismalar1 kapsaminda merkezi laboratuvarlarda
kullanilmak tizere rektorliige ayrilan paydan satin alinan mal
ve malzeme islemlerinin yiiriitiilmesi.

Dogalgaz, elektrik, su ve telefon faturalarini takip edip, yasal
stiresi iginde 6denmesini saglamak

Idari Mali Isler Daire Baskanlig1 altinda tertiplenen program/
alt program biit¢e siirecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

Idari Mali Isler Daire Baskanhig1 Mali islemler Destek Birimi
Sube Miidiirligii tarafindan sozlesme altina alinan mal ve
hizmet alimlarma iligkin envanteri tutup, ilgili/sorumlu
birimleri koordine etmek.

Yapilan islemleri ile 1ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarini hazirlamak

Daire Bagkanligi’nin y1llik Biitce Kanun Teklif ve Tasarisi’nin
hazirlanmasi, planlanmasiile harcanmasi, biitce 06denek
durumunun siirekli olarak takip ve kontroliiniin yapilmasi

Siirecin Ciktilan

Thale Onay Belgesi I Harcama Talimat1
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1

Teknik ve Idari Sartnameler

Teklifler Mektuplar1

So6zlesme ve diger Standart Formalar
Faturalar

On mali kontrol belgeleri, Komisyon Karari,
Muayene Kabul Komisyon Tutanagi,
Tasmir islem Fisleri

Odeme Emri Belgeleri

4734 sayil1 ihale mevzuatina ait tiim bilgi ve belgeler

Siirecin Miisterisi

Akademik ve [dari Birimler, Akademik ve idari
Personel, Ogrenci, Hizmet Saglayic1 Firmalar

Siirecin Tedarikgisi

e idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
e Hizmet Saglayic1 Firmalar
e [lgili Kurum ve Kuruluslar

Gergeklestirilen IhaleSayisi
Idari Hizmetlerden MemnuniyetOrani
Gergeklestirilen Satin AlmaSayisi

Siirecin Performans e Diizenlenen Odeme Emri BelgesiSayisi
Gostergeleri e Karsilanan Talep Orani
e Yapilan s6zlesmeler
e Harcamalar Biitcelere gore Dagilimi
e (Odeneklerin yiizdelik dagilimlari
Siirecin Performans
Degerlendirme o1yl
Yontemi ve Sikhgi
Performans
Raporlarinin .

Paylasildigi Kurumlar

Siirecin Riskleri

Odenek kontroliiniin yapilmadan alima gikilmasi

Teknik sartnamenin hatali diizenlemesi sonucu alinacak mal
ve malzemenin uygun olmamasi

Gelen numunelerin uygun olmamasi

Teknik sartnameye uygunsuzluk

Gerekenden fazla miktarda siparis verme

Eksik Malzeme gelmesi

Malzemenin tamami teslim alinmadan 6deme yapilmasi




Muayene kabul isleminin yapilmadan mal ve Hizmetin kabul
edilmesi

Mevzuata uygun yapilmayan ihalenin iptal edilmesi
fhalelerde mevzuata gére alinmasi gereken belge ve bilgilerin
alinmamasi yada kontrol edilmemesi

Alinmasi gereken teminatlarin alinmamasi ya da eksik
alinmasi

Odeme islemlerinin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

Y 6netmeligi uygun yapilmamasi

Hak edis belgelerini eksik diizenlenmesi

Kesilmesi gereken vergi borcu, damga vergisi, sozlesme
damga vergisi, SGK vb kesintilerin kesilmemesi, eksik
kesilmesi




