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SUREG ADI: Proje Satinalma siireci
gggﬁcl\:ﬂl[lULARl: Satinalma (Proje ) Sube Muddiri
UST SURECI: DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI
SURECIN AMACI: | ilgili proje harcamalarini gergeklestirmek
2rl{IITIEI?ARI: ilgili projelerin baslangig ve bitis tarihleri
Is ve islemler: Universitemiz Akademik birimler tarafindan hazirlanan Bilimsel Arastirma
Projelerinin B.A.P komisyonu tarafindan kabul edilen projeler ve diger dis destekli projelerden
icin her tirli malzeme, Makine-Techizat ve hizmete iliskin ihtiyaclarinin dogrudan temin usuli
yontemine gore
1. Bilimsel Arastirma Projeleri komisyonundan ve diger dis destekli projelerden(Tubitak mal
ve hizmet alimlarinda proje yiritiiciisinden fatura gelmesi) idari ve Mali isler Daire
Baskanligi’'na satinalma isteginin gelmesi,
2. Proforma faturalar kontrol edilmesi,
3. Odenek tahsis edilen biitceye uyup uymadiginin kontroliiniin yapilmasi,
4. Teknik sartname incelenmesi, uygunluk kontroliiniin yapilmasi,
5. Odenek ve harcama kalemi belirlenmesi,
6. Bilimsel Arastirma Projeleri komisyonundan ve diger dis destekli projelerden(Tlbitak mal
ve hizmet alimlarinda proje yiritiiciisinden fatura gelmesi) idari ve Mali isler Daire
Baskanligl’na satinalma isteginin gelmesi,
7. Proforma faturalar kontrol edilmesi,
8. (Odenek tahsis edilen biitceye uyup uymadiginin kontroliiniin yapilmasi,
SUREGC 9. Teknik sartname incelenmesi, uygunluk kontroliiniin yapilmasi,
ADIMLARI: 10. Odenek ve harcama kalemi belirlenmesi,
11. Dogrudan temin yoluyla temin edilip edilmeyecegine karar verilmesi,
12. Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi,
13. Piyasa fiyat arastirmasi tutanaginin diizenlenmesi, yasakli olup olmadiginin sorgulanmasi,
14. Onay belgesi ve fiyat arastirma tutanaginin gergeklestirme goérevlisi ve harcama
yetkilisinin onayina sunulmasi,
15. imzadan sonra 6denek blokesi yapilmasi, siparis yazisinin hazirlanmasi, istekliye tebligi ve
firmayla s6zlesme imzalanmasi,
16. Kabul raporu ve tasinir kayit islem fisinin diizenlenmesi,
17. Gelen malin tasinir kayit deposuna teslim edilmesi,
18. Muayene ve kabul komisyonunca muayenesi yapilmasi ve Tasinir islem Fislerinin Proje
satinalma birimine gonderilmesi,
19. Proje Satinalma biriminin muhasebe islem fisini diizenlenmesi,
20. Strateji gelistirme daire baskanligina 6deme icin gonderilmesi.
SUREC Performans Gostergesi
PERFORMANS . -
GOSTERGELERI Satinalma islemlerinin zamaninda tamamlanmasi
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DOGRUDAN TEMiN YOLUYLA MAL ALIMI
is ve islemler:

21. imzadan sonra ddenek blokesi yapilmasi, siparis yazisinin hazirlanmasi, istekliye tebligi ve firmayla sdzlesme
imzalanmasi,

22. Kabul raporu ve tasinir kayit islem fisinin diizenlenmesi,

23. Gelen malin tasinir kayit deposuna teslim edilmesi,

24. Muayene ve kabul komisyonunca muayenesi yapilmasi ve Tasinir islem Fislerinin Proje satinalma birimine
gonderilmesi,

25. Proje Satinalma biriminin muhasebe islem fisini diizenlenmesi,

26. Strateji gelistirme daire baskanligina 6deme icin gonderilmesi.

ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
SATINALMA
(BAP) i$ SURECI
DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI

Dokiiman No: Yayin Tarihi : Revizyon Tarihi : 03.01.2020
RevizyonNo :1
Sorumlular is Akigi Kayit/Dokiiman
4 N\ )
-BAP Komisyonu Bilimsel Arastirma Projeleri komisyonunca kabul edilen -Istek belgesi
Koordinat6rligi satinalma isteginin idari ve Mali isler Daire Bagkanlig'na
gelmesi
A )
-Proje Satinalma ‘
Sube Midurluga -istek belgesi
Birim Personeli Proforma faturalar kontrol edilmesi Teklif
-Onay
-Komisyon Karari
- Proje Satinalma ;
Sube Mudurltgu Odenek tahsis edilen biitgeye uyup uymadiginin

servis memuru
-idari ve Mali isler
Daire Bagk.

kontroltntin yapilmasi -Bap yili Biitgesi

;
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- Proje Satin alma
Sube Midiirligi
_idari ve Mali isler

. . . -Ornek Proje D
Teknik sartname incelenmesi ve uygunluk rnek Froje Dosyas!

Daire Bask. kontrolliniin yapilmasi
- Proje Satin alma ;
Sube Midurlagu -Bap yih biitgesi

Odenek ve harcama kalemi belirlenmesi

L 2
N 4

Sorumlular is Akigi Kayit/Dokiiman
Dogrudan temin yoluyla temin edilip edilmeyecegine -Yili Biitgesi
- Proje Satin alma karar verilmesi -Harcama Limitleri tebligi
Sube Mudarlagu -AFP
-idari ve Mali igler \_ Y,

Daire Baskanlhgi '

Proje Satinalma Sube
Miidirligi Personeli Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi -Satinalma iglemine ait

dokiimanlar

- Proje Satinaima Piyasa fiyat tutanaginin diizenlenmesi, yasakli olup o
Sube Madurliga . -Satinalma islemine ait
personeli olmadiginin sorgulanmasi dokiimanlar

12

Onay belgesi ve fiyat arastirma tutanaginin

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar

- Proje Satinalma
Sube Mudirltgi
Personeli gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
-Bap Sube Midiiru
-Gergeklestirme Grv.

-Harcama Yetk. '

onayina sunulmasi
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- Proje Satinalma
Sube Mudurliga
Personeli

-Bap Sube Muddiri
-Gergeklestirme Grv.
-Harcama Yetk

imzadan sonra édenek blokesi yapilmasi, siparis yazisinin
hazirlanmasi istekliye tebligi ve firmayla s6zlesme EKAP
Uzerinden yasakli sorgulamasi yapilarak imzalanmasi

-Satinalma igslemine ait
dokiimanlar

- Proje Satinalma
Sube Mudurligu
Personeli

-Kabul Komisyonu
-idari ve Mali isler
Daire Baskani

2

Kabul raporu ve tasinir islem fisinin diizenlenmesi

-Kabul Raporlari

- Proje Satinalma Sube
Midurltgi Personeli

2

Gelen malin tasinir kayit deposuna teslim edilmesi

-Satinalma islemine ait
doktimanlar

- Proje Satinalma Sube

!

Muayene ve kabul komisyonunca muayenesi yapilmasi ve

-Satinalma islemine ait

Midarltga Tasinir islem Fislerinin satinalma birimine génderilmesi dokiimanlar
-idari ve Mali isler
Daire Bsk.
-Tasinir kayit kont. ‘
Yetkilisi
Sorumlular is Akigi Kayit/Dokiiman

- Proje Satinalma
Sube Mudurlugu
Personeli

Satinalma biriminin 6deme emri belgesi diizenlemesi

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar

- Proje Satinalma
Sube Mudurliga
Personeli

4

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina 6deme igin
gonderilmesi

Odeme Emri Belgesi ve ekleri

iHALE YOLUYLA MAL ALIMI

is ve islemler:
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1. Bilimsel Arastirma Projeler Komisyonundan ve diger dis destekli projelerden satinalma isteginin idari ve Mali
isler Daire Bagkanligina gelmesi,

2. Proforma faturalarinin kontrol edilmesi

3. Odenek tahsis edilen biitceye uyulup uyulmadiginin kontroliiniin yapilmasi,

4. Teknik sartnamenin incelenmesi ve uygunluk kontrolliniin yapilmasi,

5. ihale yoluyla alinip alinmayacagina karar verilmesi, yaklasik maliyetin belirlenmesi,
6. Yaklasik maliyete gore ihale usuliiniin belirlenmesi,

7. ihale komisyonu olusturularak onay belgesi ile birlikte yetkilisinin onayina sunulmasi,
8. llgisine gore ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi,

9. ihale ilan metni hazirlanip ilana ¢ikilmasi,

10. ihale ilaniile ihale tarihi arasinda isteklilere ihale dokiimani satislari yapilmasi,

11. ihale komisyonu kararina gére ihalenin gerceklestirilmesi,

12. Sonucunun ihale yetkilisine sunulmasi,

13. Katihmcilara ihale sonucunun génderilmesi,

14. ihale Gizerinde kalan firmanin sézlesmeye davet edilmesi,

15. Firma ile s6zlesme imzalanmasi,

16. ihale dokiimaninda belirlenen siire icinde yiiklenicinin istenilen malzemeleri tasinir kayit belgesi diizenlenerek

satinalma birimine génderilmesi,

17. Malzemenin muayenesinin yapilmasi, kabul edilip edilmeyecegine karar verilmesi, olumsuzsa islemin iptal
edilmesi,

18. Muayene kabul tutanaginin imzalanmasi, tasinir kayit belgesinin dizenlenerek satinalma birimine
gonderilmesi,

19. Satinalma biriminin Odeme emrinin diizenlemesi, bloke édeneginin kesin 6deme emrine cevrilmesi,

20. Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi,

21. Evraklarin proje dosyasi bazinda dosyalanip, arsivienmesi yapilmaktadir.

Sorumlular is Akisi Kayit/Dokiiman
- Proje Satinalma ihale tizerinde kalan firmanin sézlesmeye davet edilmesi -Satinalma islemine ait
Sube Mudurligu dokiimanlar
servis memuru

4
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- Proje Satinalma
Sube Midurlagi Firma ile s6zlesme imzalanmasi
servis memuru -Satinalma igslemine ait
-idari ve Mali isler dokiimanlar
Daire Bagk
-Firma ' -Satinalma igslemine ait
- Proje Satinalma ihale dokiimaninda belirlenen siire icinde yiiklenicinin dokiimanlar
Sube Muddrlagi istenilen malzemeleri taginir kayit belgesi diizenlenerek
servis memuru L . . g

satinalma birimine gonderilmesi
- Proje Satinalma Malzemenin muayenesinin yapilmasi, kabul edilip -Satinalma islemine ait
Sube Midirltgi edilmeyecegine karar verilmesi, olumsuzsa islemin iptal dokiimanlar
servis memuru edilmesi
-Tasinir Kayit Kont

Yetk.
-idari ve Mali isler

Daire Bsk.

Proje Satinalma Sube
Midarlagi servis Muayene kabul tutanaginin imzalanmasi, tasinir kayit -Satinalma islemine ait

memuru S S . . . dokiimanlar
belgesinin diizenlenerek satinalma birimine génderilmesi

\ ¢

Proje Satinalma Sube -Satinalma iglemine ait
Mudarlaga servis Satinalma Biriminin harcama onay belgesi diizenlenmesi, doktimanlar
memuru

bloke 6deneginin kesin 6deme emrine gevrilmesi

- Proje Satinalma ;

Sube Muduri ve
servis memuru
-Gergeklestirme gonderilmesi -Odeme emri belgesi ve
gorevlisi ekleri

Proje Satinalma Sube

Mdurlugi servis -Satinalma islemine ait
personeli Evraklarin proje dosyasi bazinda dosyalanip, arsivienmesi doktimanlar

Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina 6deme igin

DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA HiZMET ALIMI

is ve islemler:
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LNV R WN

[
= O

12.
13.
14.
15.
16.

Bilimsel Arastirma Projeleri komisyonundan ve diger dis destekli projeler icin (Tlbitak mal ve hizmet
alimlarinda proje yurutiiclsiinden fatura gelmesi) satinalma isteginin gelmesi,

Proforma faturalar kontrol edilmesi,

Odenek tahsis edilen biitceye uyup uymadigina bakilmasi,

Teknik sartname incelenmesi,

Teknik sartname oluru alinmasi,

Odenek ve harcama kalemi belirlenmesi,

Dogrudan temin yoluyla temin edilip edilmeyecegine karar verilmesi,

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi,

Piyasa fiyat arastirmasi tutanaginin diizenlenmesi, yasakli olup olmadiginin sorgulanmasi,

. Onay belgesi ve fiyat arastirma tutanaginin gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onayina sunulmasi,
. Imzadan sonra édenek blokesi yapilmasi, siparis yazisinin hazirlanmasi, firmaya gdnderilmesi ve firmayla

s6zlesme imzalanmasi,

Muayene kabul raporu ve tasinir islem fisinin diizenlenmesi,
Muayene ve kabul komisyonunca muayenesi yapilmasi,

Satin alma birimine gonderilmesi,

Satin alma biriminin muhasebe islem fisini diizenlenmesi,
Strateji gelistirme daire baskanligina 6deme icin gonderilmesi.

Sorumlular is Akigi Kayit/Dokiiman

-BAP Komisyonu isteginin idari ve Mali isler Daire Baskanlig’'na gelmesi -Mali Yili Butgesi
Koordinatorlugi -Harcama Limitleri tebligi

Bilimsel Arastirma Projeleri komisyonundan satin alma

-AFP

) 4
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-Proje Satinalma
Sube Midurlaga -istek belgesi
servis memuru Proforma faturalar kontrol edilmesi _Teklif
-Onay
-Komisyon Karari
--Proje Satinalma I
Sube Midurlagu " ; i ) y -Bap Mali Yili Butgesi
servis memuru Odenek tahsis edilen biitceye uyup uymadigina bakilmasi
-idari ve Mali isler
Daire Bagk
--Proje Satinalma '
Sube Mudurlagu -Ornek Proje Dosyasi
servis memuru Teknik sartname incelenmesi ve olurunun alinmasi
-ldari ve Mali Isler
Daire Bagk
--Proje Satinalma ;
Sube Midurlagu -Bap Mali Yil Biitgesi
servis memuru Odenek ve harcama kalemi belirlenmesi
-idari ve Mali isler
Daire Bask
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI-SUREG EL KITABI
Sorumlular is Akisi Kayit/Dokiiman
--Proje Satinalma Dogrudan temin yoluyla temin edilip edilmeyecegine -Satinalma islemine ait

Sube Mudarlaga dokimanlar

servis memuru
-idari ve Mali isler

Daire Bask ‘

karar verilmesi
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--Proje Satinalma
Sube Midurlagu
servis memuru

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

-Satinalma igslemine ait
dokimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudurlagu
servis memuru

¥

Piyasa fiyat arastirmasi tutanaginin diizenlenmesi, EKAP
Uzerinden yasakli olup olmadiginin sorgulanmasi

2

-Satinalma igslemine ait
dokiimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudurliga
Personeli

-Bap Sube Muddiri
-Gergeklestirme grv.
-Harcama Yetk.

Onay belgesi ve fiyat arastirma tutanaginin
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
onayina sunulmasi

-Satinalma igslemine ait
dokiimanlar

-Proje Satinalma
Sube Mudurlugu
servis memuru
-idari ve Mali igler
Daire Bask

¥

imzadan sonra 6denek blokesi yapilmasi, siparis yazisinin
hazirlanmasi firmaya gonderilmesi ve firmayla s6zlesme
imzalanmasi

2

-Satinalma islemine ait
dokimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudurlagu
Personeli

Kesif kabul ve Muayene kabul raporu diizenlenmesi

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar

--Proje Satinalma Sube
Miudurltagi Personeli

¥

Satin alma birimine génderilmesi

¥

-Satinalma igslemine ait
dokimanlar

-BAP Satinalma Sube
Mudurlagi Personeli

Satin alma biriminin 6deme emri belgesi dizenlemesi

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar

¥

iHALE YOLUYLA HiZMET ALIMI
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1. Bilimsel Arastirma Projeler Komisyonu’ndan ve diger dis destekli projelerin satinalma isteginin idari ve Mali
isler Daire Bagkanligina gelmesi,

2. Proforma faturalarinin kontrol edilmesi

3. Odenek tahsis edilen biitceye uyulup uyulmadigina bakilmasi,

4. Teknik sartnamenin incelenmesi,

5. Teknik sartname olurunun alinmasi

6. Ihale yoluyla alinip alinmayacagina karar verilmesi, yaklasik maliyetin belirlenmesi,
7. Yaklasik maliyete gore ihale usuliiniin belirlenmesi,

8. ihale komisyonu olusturularak onay belgesi ile birlikte yetkilisinin onayina sunulmasi,
9. llgisine gore ihale dokiimanlari hazirlanmasi,

10. ihale ilan metni hazirlanip ilana ¢ikilmasi,

11. ihaleilaniile ihale tarihi arasinda isteklilere ihale dokiimani satislari yapilmasi,

12. ihale komisyonu kararina gore ihalenin gergeklestirilmesi,

13. Sonucunun ihale yetkilisine sunulmasi,

14. Katihmcilara ihale sonucunun gonderilmesi,

15. ihale Gizerinde kalan firmanin s6zlesmeye davet edilmesi,

16. Firma ile s6zlesme imzalanmasi,

17. ihale dokiimaninda belirlenen siire icinde yiiklenicinin hizmetlerin komisyonca belirlenen yerlerde hizmetlerin

yapilmasi ve kayit belgesi diizenlenerek satinalma birimine génderilmesi,
18. Satinalma biriminin Odeme emrinin diizenlemesi, bloke édeneginin kesin 6deme emrine cevrilmesi
19. Strateji daire baskanligina génderilmesi,
20. Evraklarin proje dosyasi bazinda dosyalanip, arsivienmesi.

Sorumlular is Akisi Kayit/Dokiiman
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4 N\
Bilimsel Arastirma Projeleri komisyonundan satinalma
-BAP Komisyonu isteginin idari ve Mali isler Daire Bagkanlig’'na gelmesi -Mali Yili Butgesi
Koordinatorlugi -Harcama Limitleri tebligi
L Vi -AFP
--Proje Satinalma ;
Sube Mudirltgi -istek belgesi
servis memuru Proforma faturalar kontrol edilmesi Teklif
-Onay
-Piyasa Fiyat Arastirmasi
‘ Tutanagi

--Proje Satinalma
Sube Midurlagu
servis memuru
-idari ve Mali isler
Daire Bagk

Odenek tahsis edilen biitgeye uyup uymadigina bakilmasi

-Bap Mali Yili Butgesi

--Proje Satinalma
Sube Midurlagu
servis memuru
-idari ve Mali isler
Daire Bagk

;

Teknik sartnamenin incelenmesi

-Ornek Proje Dosyas!

--Proje Satinalma
Sube Mudarlagi
servis memuru
-idari ve Mali isler
Daire Bagk

¥

Teknik sartname olurunun alinmasi

-Bap Mali Yili Butgesi

$

ihale yoluyla alinip alinmayacagina karar verilmesi

-BAP Komisyonu . - . -Mali Yil Bitgesi
Koordinatorliig yaklasik maliyetin belirlenmesi -Harcama Limitleri tebligi
-AFP
Sorumlular is Akisi Kayit/Dokiiman
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--Proje Satinalma
Sube Midurlagu
servis memuru
-idari ve Mali isler
Daire Bagk

Yaklasik maliyete gore ihale usulliniin belirlenmesi

¥

-Satinalma igslemine ait
dokiimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudarlagi
servis memuru

ihale komisyonu olusturularak onay belgesi ile birlikte
yetkilisinin onayina sunulmasi

-Satinalma islemine ait
doktimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudarlagu
servis memuru

L

ilgisine gore ihale dokiimanlari hazirlanmasi

-Satinalma islemine ait
doktimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudurlagu
Personeli

-Bap Sube Muddri
-Gergeklestirme grv.
-Harcama Yetk.

12

ihale ilan metninin hazirlanip ilana gikilmasi

-Satinalma islemine ait
doktimanlar

-Proje Satinalma
Sube Midurlagu
servis memuru
-idari ve Mali igler
Daire Bagk

¥

ihale ilani ile ihale tarihi arasinda isteklilere ihale
dokiimani satislari yapilmasi

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudurligu
Personeli

2

ihale komisyonu kararina gore ihalenin gergeklestirilmesi

-Satinalma islemine ait
doktimanlar

--Proje Satinalma Sube
Mudurlagi Personeli

$

Sonucunun ihale yetkilisine sunulmasi

¥

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar

--Proje Satinalma Sube
Mudurlagi Personeli

Katilimcilara ihale sonucunun génderilmesi

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar

\

v
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Sorumlular

is Akisi

Kayit/Dokiiman

--Proje Satinalma
Sube Mudurlagu
servis memuru

ihale Gizerinde kalan firmanin sézlesmeye davet edilmesi

\ ¢

-Satinalma igslemine ait
doktimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudurlugu
servis memuru
-idari ve Mali isler
Daire Bask

Firma ile s6zlesme imzalanmasi

4

-Satinalma islemine ait
doktimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudurlugu
servis memuru
-idari ve Mali isler
Daire Bask

ihale dokiimaninda belirlenen siire icinde yiiklenicinin
hizmetlerin komisyonca belirlenen yerlerde yapilmasi

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudurlugu
servis memuru
-idari ve Mali isler
Daire Bask

.

Satinalma biriminin harcama onay belgesi diizenlemesi,
bloke 6deneginin kesin 6deme emrine gevrilmesi

¥

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudurlugu
servis memuru
-idari ve Mali isler
Daire Bask

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina 6deme igin
gonderilmesi

¥

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar

--Proje Satinalma
Sube Mudurligu
Personeli

Evraklarin proje dosyasi bazinda dosyalanip arsivienmesi

-Satinalma islemine ait
dokiimanlar




