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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Bilgi Islem Miidiirlagti’niin gereksinimi olan her tiirli mal ve
hizmetlerin alimi i¢in sekil ve sartlar1 belirlemek, uyulmas: gereken esas ve ilkeleri saptamak ve
hizmetin aksamadan ytiriitiilmesini saglamak iizere bir sistem tamimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan yapilan alimlar1 kapsar.
3. TANIMLAR

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayih Kamu fhale S6zlesmeleri Kanunundaki
tanimlar gegerlidir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Bilgi Islem Miidiirliigii personeli sorumludur.

5. UYGULAMA

Malzemelerin yaklagik maliyetine bakilarak, 4734 sayili Kamu Thale Kanununun agik ihale
usulll, belli istekliler arasinda ihale usulii, pazarlik usulii, istisna kapsaminda alim ve dogrudan
temin usullerinden birisine karar verilerek alim hazirhiklart yapilir, alimacak malzemelerin
ozellikleri ile ilgili teknik sarthame hazirlanir. Thale konusu islerin her tiirlii 6zelligini belirten
sartnameler ve varsa ekleri, Kamu ihale Kurumunca ayri ayr1 diizenlenen Mal ve Hizmet Alim
ihaleleri Uygulama Yonetmelikleri ve 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanununda belirtilen
tip sozlesmeler dikkate alinarak hazirlanmir. Ancak, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22.
maddesine (Dogrudan Temin) gére yapilacak alimlarda; ihale komisyonu kurma ve 10 uncu
maddede sayilan yeterlik kurallarim arama zorunlulugu bulunmaksizin, ihale yetkilisince
goérevlendirilecek kisi veya kisiler tarafindan Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli ve Onay Belgesi
diizenlenerek piyasada fiyat arasgtirmasi yapilarak Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi diizenlenerek
ihtiya¢lar temin edilir. Almacak malzeme ile ilgili yiiklenicilerden (tedarik¢i) yazili teklif istenir
(eger alim DMO’ dan yapilacaksa yazil1 teklif istenmez). 4734 sayili Kamu Thale Kanununun agik
ihale usulii, belli istekliler arasinda ihale usulii, pazarlik usulil, istisna kapsaminda alim usullerinden
yapilacak alimlarda piyasa fiyat arastirmasi yapildiktan sonra Hukuk Isleri Md.ligli, Destek
Hizmetleri Md.liigi ile Mali Hizmetler Md.liigii’'nden komisyon iiyesi belirlenmesi istenir. Ihale
komisyonu kurulduktan ve EKAP ihale girisi yapilarak alim dosyasi Destek Hizmetleri
Miidiirligii’ne gonderilir.  Gelen teklifler ihale Komisyonu tarafindan degerlendirilerek alimin
yapilacag yiiklenici belirlenir. Thale Komisyonu M;[araﬁndan alinan kararin ihale yetkilisi tarafindan
onaylanmasindan sonra yiiklenici ile sozle§me (ya\da protokol) imzalanir. Yiklenici tarafindan mal
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teslim edildiginde, malin kabulii, Kamu Ihale Kurumunca diizenlenen; Mal Alimlari, Hizmet
Alimlar1 Muayene ve Kabul Yonetmeliklerine gore olugturulan Muayene ve Kabul Komisyonu
tarafindan sozlesme ve sartnamelere (idari ve teknik) gére kontrol edilerek, uygun bulunursa
yonetmeliklerde belirtilen Muayene ve Kabul Tutanaklari diizenlenerek yapilir. Irsaliyesi ve faturasi
olmayan malzemenin kabulii yapilmaz. Sézlesme ve sartnamelere uygun olmayan bir durum tespit
edildiginde, yiiklenici uyarilarak s6zlesmede belirtilen siire i¢erisinde eksikligin giderilmesi istenir.
Yiiklenici verilen siire igerisinde eksikligi gideremez ve teslimati geciktirirse sézlesmede belirtilen
cezai yaptirimlar uygulanir. Uygun bulunarak satin alinan malzemeler Tasinir Kayit Yetkilisine
teslim edilir, Ambar giris figleri kesilir. Daha sonra istek sahibi birimlere ambar sorumlusu
tarafindan teslim edilir. Eger satin alinan malzeme demirbas ise Taginir Kayit Yetkilisi tarafindan
demirbas kayitlarina alimir. Satin alma isleminin sona ermesinden sonra, fatura bedeli, idarece
yiikleniciye 6denmesi icin gerekli evraklar diizenlenir. Satin alma iglemlerinin tiim asamalarindaki
evraklar kayit altina alinarak ilgili dosyalarda Arsiv Talimati gereklerine uygun olarak, Arsiv
Yonetmeliginde belirtilen siireye gore muhafaza edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
e 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
e 4735 sayili 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu
e Yasama Organt tarafindan ¢ikarilan Biit¢e Yasasi
e Devlet Harcama Belgeleri Yoénetmeligi
e Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
e Maliye Bakanliginin ilgili birimler tarafindan yayimlanan genelge ve talimatlar

e Kamu ihale Kurumu’nca yayimlanan ihale yonetmelikleri, muayene kabul yonetmelikleri,
teblig ve mevzuatlar.

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar
e Arsiv Talimati
e s Siirecleri
o DMO Alim

o Avans

o Dogrudan Temin
o Ihale
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