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1. Amaç
Bu prosedürün amacı, Kurumumuzda mal ve hizmet alımları ile yapım işlerinde bir yöntem oluşturmak ve sürekliliğini sağlamaktır.

2. Kapsam ve Geçerlilik
Bu prosedür, kurumumuzda yapılacak mal ve hizmet alımları ile yapım işlerini kapsar. Bu prosedür yürürlükte olduğu sürece geçerlidir.

3. Sorumlular

Satın alma bilgisinin tedarikçilere duyurulmasından, satın alma işleminin yapılmasından ve tedarikçilerin değerlendirilmesinden satın alma faaliyetini yapan birim sorumludur.

4. Referanslar

· 4734 Kamu İhale Kanunu
· 4735 Kamu İhaleleri Sözleşmeleri Kanunu ve Kanunların Uygulama Yönetmeliği 

· Dokümanların Hazırlanması ve Kontrolü Prosedürü

· Kayıtların Kontrolü Prosedürü

· Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler Prosedürü

5. Tanımlar

Tedarikçi: Mal alımı ihalesine teklif veren gerçek veya tüzel kişileri veya bunların oluşturdukları ortak girişimleri ifade eder.

Şartname: Şartları belirten doküman.

Hizmet Sunucusu: Hizmet alımı ihalesine teklif veren gerçek veya tüzel kişileri veya bunların oluşturdukları ortak girişimleri ifade eder.


Danışman: Danışmanlık yapan, bilgi ve deneyimini idarenin yararı için kullanan, danışmanlığını yaptığı işin yüklenicileri ile hiçbir organik bağ içinde bulunmayan, idareden danışmanlık hizmeti karşılığı dışında hiçbir kazanç sağlamayan ve danışmanlık hizmetlerini veren hizmet sunucularını ifade eder.


Yapım müteahhidi: Yapım işi ihalesine teklif veren gerçek veya tüzel kişileri veya bunların oluşturdukları ortak girişimleri ifade eder.

6.  Uygulama Detayı
	Prosedür Adımı
	Adım Detayı

	1.Satın Alma Faaliyeti Yapan Birimler ve Kaynak
	- Bütçe Kanununda ödenek verilen harcama birimleri 

- Genel Bütçe,
- Dönüşüm Projeleri Özel Hesabı

	2. Mal, Yapım ve Hizmet İhtiyaçlarının Bildirilmesi
	 İhtiyacı olan birimlerden yazılı olarak.

	3. İhtiyaçların Stoktan Karşılanması


	Talep edilen malların stokta bulunması halinde, Ayniyat Saymanlığı tarafından talep edilen malzeme ilgili birime teslim edilir. 

	4.Talep Edilen Malın Stokta Bulunmaması
	Talep edilen malların stokta bulunmaması halinde, birimler satın alma taleplerini ilgili birim ödeneği yoksa Yönetim Hizmetleri Dairesi Başkanlığına bildirirler. 

	5. Satın Alma Yöntemi
	4734 ve 4735 sayılı kanunlarda belirtilen yöntemlerle yapılır.

	7.Satın Alma İşlemi
	Satın Alma işleminde hangi yöntemin uygulanacağı ve yöntemin içeriği 4734 sayılı kanunda açıkça belirtilmiştir. İlan, tekliflerin alınması, ihale veya Satın Alma Komisyonunun teşekkülü, ihale kararının onaylanması, sözleşme, teminat alınması, bedelin ödenmesi vb. işlemler 4734 sayılı kanun hükümlerine göre yapılır.




	8. Satın Alınan Mal, Yapım ve Hizmetin Doğrulanması
	Tedarikçi, Hizmet sunucusu, Danışman, Yapım Müteahhidi tarafından teslim edilen mal, hizmet, yapım veya danışmanlıkların şartnameye ve sözleşmeye uygunluğunun doğrulanması, Kamu İhale Mevzuatı uyarınca teşkil edilecek Muayene ve Kabul Komisyonları tarafından yapılır. 

Teslimat sonucunda ilgili komisyon tarafından uygunsuzluk tespit edildiğinde şartname ve sözleşme hükümleri uygulanır.

	9. Satın  Alınan Mal ve Hizmetin Talep Sahibine Teslim Edilmesi
	Ayniyat Saymanlığı tarafından teslim alınarak ilgili komisyonlarca kabulü yapılan mallar, talep sahibi birimlere teslim edilir.

	10. Mal ve Hizmet Bedelinin Ödenmesi


	Mal tesliminden sonra ayniyat saymanlığı tesellüm fişi düzenlenerek, fatura bedelinin ödenmesi için ilgili evrak, tahakkuk müzekkeresi ve verilme emrine bağlanarak ödemeyi yapacak birim olan Tahakkuk birimine sevk edilir. 

	11.Tedarikçilerin Değerlendirilmesi
	Tedarikçilerin değerlendirilmesinde, mal, Yapım ve hizmetlerin talebini yapan birimlerin geri bildirimleri ve diğer veriler esas alınarak Satın Alma Komisyonu Başkanlığı tarafından Tedarikçilerin Değerlendirilmesi yapılır.

Tekel nitelikli kuruluşlar için tedarikçi değerlendirme işlemi yapılmaz.

	12.Tedarikçi Değerlendirilmesine İlişkin Birimlerden Bilgi Alınması
	Mal Saymanlığı talebiyle Satın Alma Komisyonu Başkanlığının satın aldığı mal ve hizmetlere ilişkin birimlerden geri bildirimler alır. (Satın Alma Hizmetleri Geri Bildirim Formu) Avans veya kredi usulüyle satın alma yapan birimler ise tedarikçi değerlendirmesini doğrudan yaparlar.
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