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1. AMAÇ: 
Bu prosedür İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi misyon ve vizyonuna uygun olarak, fakültenin ihtiyacı olan tüm demirbaş eşyalar, taşınırlar, makineler, teknik ekipman, yedek parçalar, her türlü sarf malzemeleri, hizmet, donanım, proje, danışmanlık ve yapım işlerinin en uygun fiyat ve ödeme koşullarında, mümkün olan en üst kalitede satın alınmasıdır. 

2. KAPSAM: 
Satın alma prosedürü, İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi’nin ihtiyacı olan tüm demirbaş eşyalar, makineler, teknik ekipman, yedek parçalar, her türlü sarf malzemeleri, hizmet, donanım, proje ve yapım işlerinin satın alınması süreçlerini kapsar. Bilimsel araştırma projelerinin finansmanı, öğretim elemanları temini, telif haklarının alınması gibi akademik işler ile her türlü personel alımları ve benzeri özellikli işler bu prosedürün kapsamı dışındadır. 

3. SORUMLULAR:
İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi’nde bütçe ile ödenek tahsis edilen her harcama biriminin en üst yetkilisi, harcama/ihale yetkilisi olup, harcama /ihale yetkilisi belirleyeceği gerçekleşme görevlisi ile birlikte bu ödeneklerin kullanılmasında ve satın alma işlemleri sırasında yapılan işlemlerden sorumludur. 

4. TANIMLAR: 
· Harcama Birimi: Bütçesinde ödenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birim. 
· Harcama Yetkilisi: Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisi harcama yetkilisidir.
· Gerçekleştirme Görevlisi: Harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürüten, harcama yetkilisi tarafından belirlenen kişidir. 
· Kamu İhale Kanunu: Kamu kaynağı kullanan kamu kurum ve kuruluşlarının yapacakları ihalelerde uygulanacak esas ve usulleri belirleyen, idarelerin kullanımında bulunan her türlü kaynaktan karşılanan mal veya hizmet alımları ile yapım işlerinin ihalelerinde uygulanan kanun. 
· Mal: Satın alınan her türlü ihtiyaç maddeleri ile taşınır ve taşınmaz mal ve haklar.
· Hizmet: Bakım ve onarım, taşıma, haberleşme, sigorta, araştırma ve geliştirme, muhasebe, piyasa araştırması ve anket, danışmanlık, tanıtım, basım ve yayım, temizlik, yemek hazırlama ve dağıtım, toplantı, organizasyon, sergileme, koruma ve güvenlik, meslekî eğitim, fotoğraf, film, fikrî ve güzel sanat, bilgisayar sistemlerine yönelik hizmetler ile yazılım hizmetlerini, taşınır ve taşınmaz mal ve hakların kiralanmasını ve benzeri diğer hizmetler. 
· Yapım: Bina, karayolu, demiryolu, otoyol, havalimanı, rıhtım, liman, tersane, köprü, tünel, metro, viyadük, spor tesisi, alt yapı, boru iletim hattı, haberleşme ve enerji nakil hattı, baraj, enerji santrali, rafineri tesisi, sulama tesisi, toprak ıslahı, taşkın koruma ve dekapaj gibi her türlü inşaat işleri ve bu işlerle ilgili tesisat, imalat, ihzarat, nakliye, tamamlama, büyük onarım, restorasyon, çevre düzenlemesi, sondaj, yıkma, güçlendirme ve montaj işleri ile benzeri yapım işleri. 
· Tedarikçi: Mal alımı ihalesine teklif veren gerçek veya tüzel kişileri veya bunların oluşturdukları ortak girişimler. 
· Hizmet Sunucusu: Hizmet alımı ihalesine teklif veren gerçek veya tüzel kişileri veya bunların oluşturdukları ortak girişimler. 
· 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 sunucuları. 
· Yapım Müteahhidi: Yapım işi ihalesine teklif veren gerçek veya tüzel kişileri veya bunların oluşturdukları ortak girişimler. 
· Aday: Ön yeterlik için başvuran gerçek veya tüzel kişileri veya bunların oluşturdukları ortak girişimler. 
· İstekli: Mal veya hizmet alımları ile yapım işlerinin ihalesine teklif veren tedarikçi, hizmet sunucusu veya yapım müteahhidi. 
· Yüklenici: Üzerine ihale yapılan ve sözleşme imzalanan isteklidir. 
· İdare: İhaleyi yapan bu 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamındaki kurum ve kuruluşlar.
· İhale Yetkilisi: İdarenin, ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluğuna sahip kişi veya kurulları ile usulüne uygun olarak yetki devri yapılmış görevlilerini ifade eder. 
· İhale: Kamu ihale kanununda yazılı usul ve şartlarla mal veya hizmet alımları ile yapım işlerinin istekliler arasından seçilecek birisi üzerine bırakıldığını gösteren ve ihale yetkilisinin onayını müteakip sözleşmenin imzalanması ile tamamlanan işlemlerdir. 
· Doğrudan Temin: Kamu ihale kanununda belirtilen hallerde ihtiyaçların, idare tarafından davet edilen isteklilerle teknik şartların ve fiyatın görüşülerek doğrudan temin edilebildiği usuldür. 
· Teknik Şartname: İhtiyacı karşılayan mal veya hizmetin verimlilik ve fonksiyonelliğini sağlayacak şekilde taktik, teknik ve her türlü diğer özelliklerini tereddüde yer bırakmayacak, açık ve anlaşılır şekilde kesin hükümler ile tarif eden, numune alma, denetim ve muayene yöntemlerini, ret ve kabul kriterlerini ve varsa ürüne ait kalite güvencesi ile ilgili hususları, kullanım şartlarını, işletme ve bakım özelliklerini, ambalajlama, etiketleme, taşıma ve depolama gereksinimlerini, garanti ile ilgili hususları içeren, tedarikte serbest rekabeti engellemeyecek ve bütün istekliler için fırsat eşitliği sağlayacak biçimde hazırlanan, tedarik işlemlerine esas ve temel teşkil eden bir teknik dokümandır. 

5. PROSEDÜR DETAYI: 
5.1. Nevşehir Hacı Bektaş Veli Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi bünyesinde sürdürülen eğitim-öğretim faaliyetlerinde gereksinim duyulan tüm demirbaş eşyalar, taşınırlar, makineler, teknik ekipman, yedek parçalar, her türlü sarf malzemeleri, hizmet, donanım, proje ve yapım işleri ihtiyaçları, idari ve diğer birimler tarafından tespit edilir. İhtiyaç tespiti yapan birimler tarafından gereksinim duydukları, satın alınarak temin edilecek mal ve hizmetlerin temini için ihtiyaç talep yazısı hazırlanır. İhtiyaç halinde mal/malzeme veya ihtiyaca ilişkin teknik şartname hazırlanır. 
5.2. Tüm mal ve hizmet satın alımları, 4734 Sayılı Kanunda yer alan ihale usulleri ve aynı kanunun 22. maddesi uyarınca, doğrudan temin yöntemiyle gerçekleştirilir. İhtiyaç duyulması halinde 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununa göre belirlenecek ve uygulanacak ihale usulleri ise aşağıdaki gibidir:
· Açık ihale 
· Belli istekliler arasında ihale
· Pazarlık ihalesi 
Satın alma isteklerinin karşılanmasında öncelikli olarak satın alma isteğinin özelliği, gerekliliği, bütçe ödenek durumu, aciliyeti ve gerekçesi değerlendirilerek; doğrudan temin yöntemi ile karşılanır. İhtiyacın temini ve satın alma yöntemlerine; belirlenen yaklaşık maliyet tutarına, bütçe ödenek durumuna, isteğin özelliğine, önceliğine, gerekliliğine ve temin süresine göre gerçekleştirme görevlisinin önerisi ile harcama/ihale yetkilisi tarafından karar verilir. 
5.3. Satın alma yolu ile temin işleminde; 
5.3.1. İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi satın alma birimince yürütülür. Alınan teklifler değerlendirilir, pazarlık yapılarak son teklif alınabilir veya yapılan görüşme sonucunda yaklaşık maliyet teklifleri, son teklif olarak kabul edilebilir. Son tekliflere göre piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlenir. Satın alma işlemi için onayda görevlendirilen kişiler tarafından imzalanır. Satın alma Karar Süreci İş akış Formundan faydalanılır.
5.3.2.Satın alma yolu ile temin edilen sarf, hizmet, taşınır, demirbaş ve makine-teçhizatlar göre teslim alınır. 

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 
6.1. 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili mevzuatları 
6.2. 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu 
6.3. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
6.4. 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu 
6.5. Merkezi Harcama Belgeleri Yönetmeliği 
6.6. Doğrudan Temin (4734/22-D) İş Akışı 
6.7. Taşınır İşlemleri İş Akışı
6.8. Taşınır İstek Fişi
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