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SATINALMA PROSEDURU

1. AMAC VE KAPSAM
Bu prosediiriin amact; Fen Bilimleri Enstitusiinde egitim/6gretim ile ilgili her tiirlit mal/malzeme ihtiyacinin nitelikli
bi¢imde temini i¢in taleplerin saglikli bir sekilde toplanmasini ve karsilanmasini saglamaktir. Bu prosedir, Enstitinin
egitim/6gretim kapsaminda kirtasiye, temizlik malzemesi, arag-gere¢ ve benzeri malzeme ihtiyacinin karsilanmasini
kapsar.
2. DAYANAK

* 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

* Tasinir Mal Yonetmeligi
3. SORUMLULUK

1. Enstitt Midlr( (Harcama Yetkilisi)

2. Gergeklestirme Gorevlisi

3. Tahakkuk Personeli

4. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Enstitl MUdurd (Harcama Yetkilisi): Fen Bilimleri Enstitlisti Mudirina,
Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimat1 iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek
tizere Harcama Yetkilisi tarafindan gorevlendirilen kisiyi,
EKAP Sistemi: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,
Kanun: 4734 sayili Kamu ihale Kanununu,
Malzemeler: Demirbas arag-gereg ile sarfa yonelik (kirtasiye, temizlik v.b.) malzemelerini,
Muayene ve Kabul Komisyonu: Satin alinan malzemeleri 6zelliklerine gore inceleyip kabul etmek iizere olusturulan
komisyonu,
Odeme Emri Belgesi: Satin alinan malzemelere iliskin ddemelerin yapilabilmesi i¢in tahakkuk isleminin yapildig
belgeyi,
Tasiir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS): Tasinir mallara iligkin kayit sistemini,
MYS: Mali Ydnetim Sistemini,
ifade eder.
5. PROSEDUR DETAYI
Egitim/0gretimle ilgili malzeme satin alma ihtiyaglar igin:
5.1. Her birimde, yetkililer tarafindan ihtiya¢ duyulan malzemeler i¢in Malzeme Talep Yazisi, Enstitii Sekreterligi

tarafindan imzalanir ve onay i¢in Dekanliga gonderilir.
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5.2. Mudurlikge uygun goriilen Malzeme Talep Yazisi, satin alinma islemi i¢in satin alma birimine ulastirilir.

SATINALMA PROSEDURU

5.3. Satin alma birim sorumlusu, tarafindan Malzeme Talep Yazisinda malzemeyi tanmimlayan ebat, marka vb.
ozellikler degerlendirilir.

5.4. Satin alma birim sorumlusu tarafindan malzemenin Ozelliklerine gdre uygun firmalardan 3 adet proforma
fatura/teklif mektubu doldurmas: istenir.

5.5. Alinan teklifler Miidiirliik tarafindan degerlendirilir.

5.6. 4734 sayili Kanun (https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4734.pdf) kapsaminda alinacak malzemelere
iliskin bilgiler EKAP (https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx? ReturnUrl=%2fEKAP%2f) sistemine girilir.

5.7. Secilen firmaya satin alma sorumlusu tarafindan siparisler verilir.
5.8. Teslim alinan malzemenin fatura bilgileri ile Muayene ve Kabul Komisyonunca kontrolii yapilir.

5.9. Taginir Kayit Sistemine (https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm) malzeme bilgileri islenir.

5.10. MYS (https://mys.hmb.gov.tr/login) sisteminden Odeme Emri Belgesi diizenlenir ve diger evraklar 2 (iki) niisha

olarak hazirlanarak, biri 6deme yapilmak {izere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilerek 6demesi yapilir.
Ikinci niisha ise satin alma biriminde muhafaza edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

* 4734 sayili Kamu Thale Kanunu (https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4734.pdf)

* Taginir Mal Yonetmeligi (https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=200611545&MevzuatTur=3&Mevzu
atTertip=5)

* MY (https://mys.hmb.gov.tr/login)

» EKAP (https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx?ReturnUrl=%2fEK AP%2f)

* Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm)
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