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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci, yapilan biitlin Satin alma Siireglerine ait yontem ve sorumluluklari

belirlemektir.
Vizyon : Egitim sektoriinde en yenilik¢i ve en seffaf satin alma organizasyonuna sahip olmak.

Misyon : Universitenin ,stratejik satin alma, sdzlesme ydnetimi, tedarik hizmetleri siireglerini
mali isler ve varlik yonetimi ofisleriyle koordineli olarak minimum risk, maximum fayda

saglayarak seffaf ve etkin bir sekilde yiiriitmek.
2. KAPSAM

Bu prosedir, Istanbul Arel Universitesi (Universite olarak amlacaktir) biinyesindeki harcama
birimlerinin gerek dogrudan temin gerekse ihale usulii ile temin edecekleri mal ve hizmet

alimlar1 ve yapim islerini kapsar.
3. TANIMLAR

Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari Ihale Yonetmeligi dogrultusunda hazirlanan istanbul Arel
Universitesi’nin yonetimi tarafindan onaylanan Satin Alma ve ihale Y&netmeligi’nde belirtilen

ve asagida yer alan tanimlar gecerlidir.

Talep Birimi: Bitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birim. Harcama
Yetkilisi: Butceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust yoneticisi harcama

yetkilisidir.

Satin alma Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin

hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen kisidir.

Vakif Universiteleri ihale Yonetmeligi: Vakif Universiteleri’nin yapacaklari ihalelerde

uygulanacak esas ve usulleri belirleyen yonetmelik.
Elektronik Thale : Elektronik ihale platformu iizerinde gergeklestirilen on line ihale sistemidir.

Mal: Satin alinan her tiirlii ihtiyag maddeleri ile taginir ve tasinmaz mal ve haklar.
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Hizmet: Bakim ve onarim, tasima, haberlesme, sigorta, arastirma ve gelistirme, muhasebe,
piyasa aragtirmasi ve anket, danigmanlik, tanitim, basim ve yayim, temizlik, yemek hazirlama
ve dagitim, toplanti, organizasyon, sergileme, koruma ve giivenlik, mesleki egitim, fotograf,
film, fikri ve gilizel sanat, bilgisayar sistemlerine yonelik hizmetler ile yazilim hizmetlerini,

taginir ve tasinmaz mal ve haklarin kiralanmasini ve benzeri diger hizmetler.

Yapim: Bina, karayolu, demiryolu, otoyol, havalimani, rihtim, liman, tersane, koprii, tiinel,
metro, viyadiik, spor tesisi, alt yapi, boru iletim hatti, haberlesme ve enerji nakil hatti, baraj,
enerji santrali, rafineri tesisi, sulama tesisi, toprak 1slahi, tagskin koruma ve dekapaj gibi her tiirlii
ingaat isleri ve bu islerle ilgili tesisat, imalat, ihzarat, nakliye, tamamlama, biiyiilk onarim,
restorasyon, ¢evre diizenlemesi, sondaj, yikma, giiclendirme ve montaj isleri ile benzeri yapim

isleri.

Tedarikci: Mal alimi ihalesine teklif veren gercek veya tiizel kisileri veya bunlarin

olusturduklart ortak girisimler.

Aday: On yeterlik i¢in bagvuran gercek veya tiizel kisileri veya bunlarm olusturduklar: ortak

girigimler.

Istekli: Mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin ihalesine teklif veren tedarikci, hizmet

sunucusu veya yapim miiteahhidi.

Yuklenici: Vakif Universiteleri Ihale Y&netmeligi kapsaminda mal ve hizmet tedarigi saglayan

kurum ve kuruluslar.

Thale Yetkilisi: idarenin, ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya

kurullari ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis gérevlilerini ifade eder.

Ihale: Vakif Universiteleri fhale Yénetmeliginde yazili usul ve sartlarla mal veya hizmet
alimlar1 ile yapim islerinin istekliler arasindan segilecek birisi lizerine birakildigini gosteren ve

ihale yetkilisinin onayini miiteakip sdzlesmenin imzalanmasi ile tamamlanan islemlerdir.

Dogrudan Temin: Vakif Universiteleri [hale Yonetmeliginde belirtilen hallerde ihtiyaglarin,
idare tarafindan davet edilen isteklilerle teknik sartlarin ve fiyatin goriisiilerek dogrudan temin

edilebildigi usuldiir.
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Teknik Sartname: ihtiyaci karsilayan mal veya hizmetin verimlilik ve fonksiyonelligini
saglayacak sekilde taktik, teknik ve her tiirlii diger 6zelliklerini tereddiide yer birakmayacak,
acik ve anlagilir sekilde kesin hiikiimler ile tarif eden, numune alma, denetim ve muayene
yontemlerini, ret ve kabul kriterlerini ve varsa {iriine ait kalite glivencesi ile ilgili hususlari,
kullanim sartlarini, isletme ve bakim 06zelliklerini, ambalajlama, etiketleme, tasima ve
depolama gereksinimlerini, garanti ile ilgili hususlar1 igeren, tedarikte serbest rekabeti
engellemeyecek ve biitiin istekliler igin firsat esitligi saglayacak bigimde hazirlanan, tedarik

islemlerine esas ve temel teskil eden bir teknik dokiimandir.
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Satin alma Talep Formu: Satin alinmasi talep edilen {iriinlerin 6zellik, adet, termin tarihi ve

yaklagik maliyetlerinin yer aldigi form.

Satin alma Karar Onay1 Formu: Satin alma talep formu ile iletilen taleplerin yapilan teklif

caligmalar1 sonrasi alim i¢in onaya sunuldugu form.

Muayene ve Mal Kabul Komisyonu: Satin alma karar formu ya da kesinlesen ihale onay
formu ile alinan mal ve hizmetleri inceleyerek eksiksiz tamamlandigini ya da teslim edildigini

imza ile beyan eden komisyon.

Muayene ve Mal Kabul Formu: Satin alma karar formu ya da kesinlesen ihale onay formu ile

siparisi ge¢ilen mal ve hizmet alimlarinin teslim alinmasinda kullanilan form.

Proforma Fatura: Mal ya da hizmet alimu ile ilgili teklifin 6n fatura mahiyetinde sunulan

belge.
4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi, uygulanmas: ve yonetiminden, Istanbul Arel Universitesi Satin

alma Mudiirligii sorumludur.

5. UYGULAMA

Universite biinyesindeki tiim satin alma talepleri EBYS iizerinden yaklasik bedel bilgisi

girilerek, talep agiklamasi (alim sebebi) ile birlikte olusturulur. Tim ihale usulleri igin EBYS
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Satin alma talebi olusturulmasi ve onayimin alinmasi zorunluluktur. EBYS {izerinden
olusturulan satin alma talebi sirasiyla stoktan temin kontroll icin Varlik Yéonetimi Mudurd,
bltce kontroll icin Bitge Miduri ve sirasiyla Satin Alma Miidiirii, Genel Sekreter, Rektor ve

Miitevelli Heyeti Bagkan: imzalarina sunulur.

Alimla ilgili gerekli tiim dokiimanlar (teknik sartname, gerekli durumlarda s6zlesme taslagi
vb), satin alma talebi ekine ilistirilmis olmalidir. Uriin tanimmin net yapilmadigi, teknik
sartname vb detaylarin eksik oldugu taleplerle ilgili yasanabilecek gecikmeler talep sahibi

birimin sorumlulugundadir.
5.1.1.Dogrudan Temin Yontemiyle Satin alma:

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 19. maddesinde belirlenen sartlari tasiyan alimlar

asagida adimlari ifade edilen usulle yapilabilir:

Birimlerin istekleri dogrultusunda ihtiyaglar belirlenir.

e lhtiyac listesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi -EBYS aracilifiyla satin alma
ofisinden talep edilir.

e EBYS iizerinde olusturulan satin alma talebi ile ilgili tahmini bitce bilgisi ve talep
nedeni ile birlikte satin alma talep formu Uzerinde belirtilir.

e Satin alma talebi sirasiyla Varlik Yonetimi Muadird, Butce Mudird, Satin Alma
Mudurd, Genel Sekreter, Rektor ve Miitevelli Heyeti Bagkani onaylarina sunulur.

e Talep edilen iiriin varlik yonetimi stoklarinda mevcut ise ihtiyag stoktan karsilanir.
Talep edilen iiriin stokta yer almiyorsa;

e Onay sureci tamamlanan satin alma talebi Satin alma Mudiirliigii ekranina diiser.

e EBYS iizerinden olusturulan taleplerde, talep sahibi is birimi talebin ayrintilarina iliskin
tiim dokiimanlar1 da talep ekinde iletmek zorundadir (Orn: teknik sartname, bask1 datast,
tirtin teknik 6zellikleri dosyasi gibi).

e Konuileilgili gorevlendirilen yetkili satin alma personeli en az 3 firma tizerinden piyasa

ve fiyat arastirmasi yapar, yapilan pazarliklar sonucu uygun goriilen teklif yine EBYS

Uzerinden nihai kararin verilmesi amactyla satin alma karar formu; Satin Alma Mudur(,

Genel Sekreter, Rektor ve Miitevelli Heyeti Bagkan1 onaylarina sunulur.
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e Nihai onay alindiktan sonra s6z konusu mal veya hizmet satin alma isine ile ilgili
belgeler (siparis formu, gerekli durumlarda sézlesme ve sartname ekleri gibi)
doldurularak uygun bulunan firmaya iiriin siparisi verilir.

e Siparis ile birlikte temin edilen mal veya hizmet Varlik Yonetimi Yetkilisi ve Talep
Sahibi Is Birimi Yetkilisi tarafindan muayene islemine tabi tutulur.

e Yapilan muayene islemi mal alimina ait ise ilgili Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi
diizenlenir ve uygun gorilen drdinler teslim alinir.

e Yapilan alim hizmet alim1 ise Muayene ve Mal Kabul Komisyonu tarafindan kabul
islemi yapilarak siire¢ sonu¢landirilir.

e Dogrudan temin ve pazarlik usulii alimlarda Varlik yonetimi yoneticisi ve talep sahibi
birim ydneticisinin muayene ve mal kabul formu {izerinde 1slak ya da elektronik
imzalar1 yeterlidir.

e Kurumsal kredi kart1 ile yapilacak olan dogrudan temin alimlarinda 5.1.4 teki Arel

kurumsal kart tedarik sistemi usulleri gecerlidir.

Diizenlenen belgeler (Muayene ve mal kabul formu, karar formu, satin alma talep formu ve
varsa ilgili yazismalar da ilave edilerek) fatura ile birlikte 6denmek tizere Mali Isler Ofisi’ne

gonderilir.
5.1.2. Acik ihale Yontemiyle Satin alma:

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilan mal ve
hizmet alimlar1 ile yapim isleri Kanunda yazili ihale usullerinden uygun olani se¢ilmek suretiyle
yapilir. Oncelikle, tiim boliimler/birimler ihale konusu olabilecek satin alma ihtiyaglarini ve
taleplerini, EBYS lzerinden tahmini bltge bilgisi ile satin alma talebi olusturarak ve varsa ilgili

teknik sartnamelerini de ekleyerek, mal ve hizmet alimlari igin Satin Alma Ofisi’ne iletir.

Alimla ilgili Teknik Sartnamenin talep sahibi birim tarafindan taleple birlikte iletilmesi

zorunludur.

Satin Alma Miidirligii ihale konusuyla ilgili teknik ve idari sartname, s6zlesme tasarisinin vb.
yer aldigi ihale dokiimanlarini hazirlayarak, ihale ile ilgili Vakif Yiiksekogretim Kurumlari
Ihale Yonetmeligi’nde belirlenen islemleri yapar. Daha sonra ihale ile ilgili teklifler gorevli

personelce ihale giinii ve saatinden 6nce Ihale Komisyonu’na teslim eder. Komisyon tarafindan
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sonuglandirilan ihaleler onay icin lhale Yetkilisine gonderilir. Ihale Yetkilisi tarafindan
onaylanan ihaleler i¢in sézlesmeye davet, mal siparisi, yer teslimi vb. islemler yapilir. hale
Yetkilisi tarafindan iptal edilen ihalelerle ilgili gerekli islemler Thale Komisyonu tarafindan
yapilir. Universite tarafindan yapilan agik ihaleler Kurumun Web Sitesinde ve yerel gazetede

yaymnlanir. Basin Ilan Kurumu’na bilgi verilir.

Toplam 199.000 TL ve iizeri alimlar Istanbul Arel Universitesi Vakif Yiiksekdgretim
Kurumlari fhale Yénetmeligine uygun olarak Agik fhale Usulu ile gergeklestirilir. Universite
gerekli gordiigii durumlarda, isin aciliyeti, yasanabilecek zaman kaybi maliyetlerini de goz
ontinde bulundurarak, toplam agik ihale limitlerini de gézetmek suretiyle, en az 3 tedarikgi
firmadan teklif almak kosuluyla Dogrudan Temin ya da pazarlik usulil ile de alim yoluna
gidebilir.

Universite dilerse agik ihale siireclerini, anlasmis oldugu e ihale sunumu yapan kurumlar

iizerinden e ihale yontemi ile de gergeklestirebilir.

E ihaleye katilacak tedarikgilerin, en son tekliflerini sisteme kayit teklifi olarak girmeleri,
thalenin agik eksiltme yontemi ile bu kayit teklifleri iizerinden gergeklestirilmesi ve kayit

olmasi saglanir.
5.1.3.Pazarhk usulii

Asagida belirtilen hallerde pazarlik usulii ile ihale yapilabilir:

a) Acik ihale usulii veya belli istekliler arasinda ihale usulii ile yapilan ihale sonucunda teklif

¢tkmamasi.

b) Dogal afetler, salgin hastaliklar gibi miicbir sebepler veya can, mal kaybi tehlikesi gibi ani
ve beklenmeyen olaylarin ortaya ¢ikmasi {izerine ihalenin ivedi olarak yapilmasinin zorunlu

olmasi.

¢) Universitenin, tahmini bedeli bir 6nceki hesap dénemi toplam giderlerinin her yil TUFE
oranina gore gilincellenecek altiylizonaltibinyediyiizkirksekiz TL’ye karsilik gelen tutardaki

bedeli agmayacak olan mal ve hizmet alimlar ile yapim isleri.
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¢) Kullanislarmin 6zelligi ve Universiteye saglayacagi 6zel yarar sebebiyle baska bir ihale
usuliiyle edinilmesi miimkiin olmayan tasinir ve taginmaz mallarin satin alinmasi, kiralanmasi

ve sinirli ayni hak tesisi gibi isler.

5.1.4. Arel kurumsal kart tedarik sistemi

5.1.4.1. Arel tedarik sistemi iizerinden alimlar idari ofisler ve akademik birimlere

tamimlanan Arel Kurumsal Kart ile yapihr. iki tip alim modeli vardur.

i- IBUY — internet iizerinden online kurumsal sanal kart ile yapilan alimlar
Gastronomi, Tip Fakiiltesi, Dis protez gibi diizenli sarf ihtiyact olan boliimler
tanimlanacak sanal kurumsal kart ile on line satis platformlar tizerinden aylik en
fazla 20.000 Tiirk Lirast na kadar tammli limitle tedarik edebilirler. Odemeler
internet tzerinden kartla ya da Grn tesliminde pos cihazi tizerinden yapilabilir. Kart
limitleri her yil tiife oraninda {ist yonetim onayu ile artirilabilir.

ii- Kurumsal kart ile dogrudan temin (pos iizerinden) yapilan ahimlar.

Idari birimler tanimlanacak aylik en fazla 10.000 Tiirk Lirast na kadar limitli
kurumsal kredi kart1 ile kiigiik biitceli alimlarini internet tizerinden ya da dogrudan
temin suretiyle tedarik edebilirler. Bu tip alimlar saglik ve giivenlik unsurlariyla
ilgili aciliyet arz eden alimlar olmalidir. Kart limitleri her yil tiife oraninda Ust

yonetim onayi ile artirilabilir.
5.14.2 Kurumsal kart tahsis stireci

Kurumsal kredi karti tahsis i yetkili kart kullanicilarina tutanakla yapilir. Ilgili
tutanaklar mali isler ofisi kayitlarinda saklanir. Kartlarin geri alinmasi yine

tutanakla yapilir.
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5.1.4.3

5.14.4

5.1.4.5

Kurumsal kart alim/talep siirecleri

Kurumsal kredi kart1 alimlari ile ilgili talepler EBYS {izerinde kartla alim talebi
meniisii lizerinden olusturulur. Olusturulan talep satin alma midirligi tarafindan
onaylanir, onay sonrasi ilgili talep formu biit¢e, varlik yonetimi, satin alma ve mali
isler bilgisine yonlendirilir. Gastronomi , dis protez, beslenme ve diyetetik gibi
aylik belirlenmis biitgeleri dahilinde diizenli alim yapan bolimler EBYSS tizerinden
olusturduklar1 satin alma talepleri onaylandiktan sonra internet iizerinden

sipariglerini olugturarak alimlarini belirlen biit¢e limitlerinde yapabilirler.
Kurumsal kart muhasebe sirecleri

Is birimi tarafindan kart ile alim yapilan EBYS talebinin onaylanis niishasin,
alimla ilgili fis, fatura ya da e fatura ile birlikte imzalayarak Varlik Yonetimi

Ofisine en gec 5 is giinii igerisinde teslim eder.

Satin alma Midiirliigii ve Varlik Yonetimi gerekli kontrolleri yaptiktan sonra
evraklar1 son kontrolleri yapilmak ve arsivlemek {izere Mali Isler Ofisine teslim

eder.

Kurumsal kartla yapilacak alimlarda dikkat edilecek hususlar

Kredi kart1 ile yapilacak harcamalar tedarigi ¢cok acil ve elzem olan Urin ya da
hizmetler i¢in yapilmalidir. Aylara boliinmiis taksitli alim yapilamaz. Yapilan

alimlar sadece kurumsal harcamalar i¢in olmalidir.
Yapilacak alimlar i¢in EBY'S talep , onay siiregleri tamamlanmig olmalidir.

Universite yararina olmayan, gereksiz ya da sahsi kullannm amaciyla alim
yapildiginin tespiti durumlarinda,  ilgili personel i¢in sorusturma siireci
baglatilacaktir. Kurumsal kredi karti teslim tutanaginda yer alan hiikiimler aynen

gecerlidir.
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5.2. Satin alma Talepleri is akislari

Satin alma talepleri tahmini biitge bilgisi girilerek EBYS tizerinden olusturulur. Olusturulan
talep icin stoktan temin kontrolii amaciyla Varlik Yonetimi Miidiirii parafi, biitce kontrolii
amaciyla Biitce Miidiirii elektronik imzas1 daha sonra sirasiyla Satin alma Miidiirii, Genel

Sekreter, Rektor ve Miitevelli Heyeti Baskani elektronik imzalar1 alinir.

Satin alma Midirliigii tiim imza/onay siiregleri tamamlanmadan teklif ¢aligmalarina
baslayamaz. Universite biinyesindeki tiim mal ve hizmet alimlar1 i¢in EBYS iizerinden satin

alma talebi girisi yapilmasi zorunludur.
5.3. Satin alma Karar Onayi Is akislan

Onay siir¢leri tamamlanan satin alma talepleri i¢in satin alma miidiirliigiine tarafindan en az 3
teklif alinmak kaydi ile pazarlik siiregleri de tamamlanarak usule uygun olarak teklif calismalari

tamamlanir.

Yapilan teklif caligmasi fiyat karsilastirma tablosu ve ilgili satin alma talep formu da ilave
edilerek EBY'S lizerinden karar onayina sunulur. Sirastyla Satin alma Miidiirii, Genel Sekreter,

Rektor, Miitevelli Heyeti Bagkan1 onayladiktan sonra ilgili tedarikei ile siparis onay asamasina
gegilir.

Sozlesme gerektiren bir satin alma islemi yapilacaksa ilgili sozlesme Hukuk Miisavirligi, Satin
alma Miidiirliigii ve talep sahibi birim yoneticisi tarafindan mutlaka incelenir ve s6ézlesme

iizerinde paraflar1 alinir.

Sozlesmelerin bir niishasi satin alma, bir niishasi talep birimi orijinal niishast da hukuk

misavirligi kayitlarinda saklanir.

Sozlesme gerektiren alimlarda, S6zlesme siresi bitiminden en az 3 ay 6nce EBYS talebi girisi

yapma ve ihale siirecini baglatma sorumlulugu talep sahibi birime aittir.

Tim birimler hizmet aldiklar1 siireglerle ilgili sozlesmeleri incelemek ve takip etmekle
yukimludur.  Sozlesmeler ilgili Arelim sozlesme yonetimi modiilii {izerinden, yenileme
gerektiren sozlesmeli alimlarla ilgili, sistem {izerinden gelen uyar1 maillerine istinaden talep

birimleri EBY'S iizerinden satin alma talebini olusturmakla yiikiimlidiir.
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Dogrudan temin ve pazarlik usulii alimlarda ,karar onaylariin iptali- alimdan vazgegilmesi
durumlarinda ilgili alima ait karar onay formu Belge Yonetim Sistemi Miidiirligi’ne bilgi

verilerek iptal edilir.
5.4. Sureler:

Dogrudan temin ve pazarlik usulii ile yapilacak olan alimlarda talep sahibi birimler, mevzuata

uygun onay sireclerini de géz éniinde bulundurarak;

e Stoktan temin edilen sarf malzeme vb tirtin alimlarinda en az 2 hafta,

e Imalat siirecleri gerektiren promosyon iiriinleri, mobilya vh Urlinlerde en az 3- 4 hafta,
e Sozlesmeli Hizmet alimlarinda en az 2-3 ay,

e Temini yurtdisindan saglanacak triinlerle ilgili en az 10-12 hafta éncesinden EBYS

iizerinden satin alma talebini yapmalidir.

Teknik sartname gerektiren alimlarda ise teknik sartnamenin de talep ekinde yer almasi

zorunludur.

Acik Ihale Usulii ile gergeklestirilecek alimlarda talebe iliskin yaklasik maliyet bilgisinin yani

sira ilgili tiim ekler (teknik sartname vb.) hazirlanmis ve talep formuna eklenmis olarak ihale

tarihinden en az 3 ay dnce EBYS iizerinden onaya sunulmus olmalidir.

Satin alma Miidiirligii’ ne ulasan taleplerle ilgili karar onay sureleri ise: ( Tedarikgilerden
tekliflerin alinmasi, pazarliklarin yapilmasi ve satin alma kararmin satin alma miidiiri

tarafindan imzalanarak onaya sunulmasi stirelerini kapsamaktadir)

e Sarfmalzeme, ekipman, donanim vb. iirlin alimlari, danismanlik ve hizmet alimlarinda
7 gun,

e  Teklif galismasi 6n kesif, hazirlik asamasi gerektiren;
Insaat, tadilat, dekorasyon gibi kesif ¢alismas1 gerektiren islerde, yazilim alimlarinda ve
temizlik, giivenlik, personel ya da 6grenci servisi gibi alimlarda ise 14 giindiir.
Acik ihale usulii alimlarda, T.C. Istanbul Arel Universitesi Vakif Yiiksekogretim

Kurumlar1 Ihale Yonetmeligindeki siireler gecerli olacaktir.
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Teklif ¢alismalar1 sonrasinda imalat, iiretim , temin siirelerinde tahmin edilen siireden daha
uzun termin siireleri verilmesi durumunda Satin alma Miidiirliigii talep sahibi birimi yazil

olarak bilgilendirecektir.

Birimler yaklasik maliyet bilgisi ig¢in gerekli durumlarda satin alma miidiirliigiinden destek

isteyebilirler.

Acil olarak degerlendirmeye alinabilecek satin alma talepleri saghk ya da giivenlik
hususlan ile ilgili olmahdir. Bu konular disinda kalan talepler satin alma prosediiriinde

belirlenen siirelerde talepler olusturularak tedarik edilecektir.

Is birimi tarafindan kart ile alim yapilan EBYS talebinin onaylanis niishasini, alimla ilgili fis,
fatura ya da e fatura ile birlikte imzalayarak satin alma midiirligi’ ne en ge¢ 5 is gini

icerisinde teslim eder.

Satin alma Miidiirliigii gerekli kontrolleri yaptiktan sonra evraklar1 Mali isler Ofisine teslim

eder.
5.4. Faturalar ve Odeme Suirecleri

Faturalar varlik yonetimi miidiirligii tarafindan adet ve fiyat kontrolleri yapildiktan sonra,satin

alma miidiirliigiine iletilir.

Ilgili satin alma sorumlusu EBYS Talep onay niishasi, EBYS Karar Formu niishas1 ve muayene

ve mal kabul formu ile birlikte faturalar: tutanakla Mali Isler Ofisi yetkilisine teslim eder.

Ik kez calisilan tedarikgiler icin tedarikgi ticaret sicil kaydi, vergi levha fotokopisi, imza
sirkiileri niishalari, tedarik¢i ile anlasilan vade kosullar1 bilgisi ile birlikte mali isler ofisine
iletilir.

Mali Isler Ofisi haftalik/ aylik ddeme planlari ile Satin alma Miidiirliigiinii bilgilendirir.

On 6deme ya da avans gerektiren durumlarda satin alma Miidiirliigii, sozlesmeye bagli alim ise
ilgili imzali sdzlesme niishasi, s6zlesmeye bagli olmayan bir alim ise 6n ddeme ile ilgili
tedarikciden proforma fatura temin ederek, ddeme talebiyle birlikte Mali isler Ofisine iletmek

zorundadir. Thale siireglerinde tedarikgilerden teslim alinan teminat mektubu , teminat senedi
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vb kiymetli evraklar tutanakla Mali Isler Ofisi ne teslim edilir. Mali isler ofisi ilgili evraklari

kilitli kasada saklamak sureleri sonunda tutanakla teslim etmekle yukamludur.

Satin alma Miidiirliigi bilgisi disinda, EBY'S Talebi olusturulmadan yapilmis olan alimlardan
ve faturalardan Satin alma Miidiirligii sorumlu degildir. Bu tip durumlarin tespiti halinde
Kurumsal Risk ve Giivence Koordinatorliigii'ne ilgili evraklar ile birlikte konu iletilecek ve

yapilacak olan degerlendirmeye gore hareket edilecektir.
5.5. Sozlesme Siirecleri

Malzeme ya da hizmet alimina bagl olarak imzalanacak sézlesmeler mutlak surette bir EBYS

Talebine ve buna istinaden alinmis olan Karar Onayina bagli olmalidir.

Sozlesmeler sirasiyla ticari maddeler i¢in Satin alma Midiirliigd, teknik detaylar icin ilgili talep
birimi ve Hukuk Miisavirligi tarafindan incelenir. Tedarikci firmalar ile s6zlesme tizerinde
istenilen degisiklikler, diizenlemeler miizakere edilir. Anlagsma saglanan nihai hali tizerinden

imzaya sunulur.

Sozlesmenin bir niishas1t satin alma miidirliigiinde dosyalanir ve arsivlenir.Ayrica
dokiimanlarin bir niishast Mali Isler Ofisi’ne iletilir. Orijinal niishas1 Hukuk Miisavirligine

teslim edilir. S6zlesme Prosediiriinde yer alan hiikiimler gecerlidir.
5.6. Tedarikci Secimi:

Satin Alma Miidiirliigii tarafindan Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari Thale Yonetmeligi
dogrultusunda hazirlanan Istanbul Arel Universitesi’nin ydnetimi tarafindan onaylanan Satin
Alma ve Thale Yénetmeligi kapsaminda mal ve hizmet alimlari ile yapim ve onarmm islerini
yerine getiren tedarikciler; fiyat, iriin/ hizmet kalitesi ve zamaninda mal teslimi/hizmetin yerine
getirilmesi kriterlerine gore secilir.Secilen tedarikciler Satin Alma Miidiirligii Tedarikgi Listesi
Formuna kaydedilir. Satin almalar tedarik¢i listesinde yer alan tedarikgiler yani sira gerekli
kosullar1 saglayan ancak listede yer almayan tedarikcilerden de de alim yapilabilir. 4734 sayili
Vakif Universiteleri Ihale Yonetmeligi Thale Kanununun diger maddeleri kapsaminda yapilacak
satin almalarla ilgili tedarik¢i se¢imi ise Kanunun emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilir.

Universite biinyesinde calisilan tedarikgilerden ticaret sicil gazetesi kaydi, vergi levhasi
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fotokopisi, imza sirkdleri fotokopisi mutlak suretle temin edilerek tedarik¢inin dosyasina ilave

edilir.
5.7. Tedarikci Degerlemesi:

Satin Alma Miidiirliigii tarafindan 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu kapsaminda yapilacak
satin almalarla ilgili tedarik¢iler Kanunun emredici hiikiimleri dogrultusunda degerlendirilir.
Yapilan mal ve hizmet alimlar1 ile ilgili tedarikgiler tirtin/hizmet/ kalitesi, {irin/hizmet/ fiyati,
malin teslim/hizmetin siiresi kriterlerine gore yillik donemler itibariyle degerlendirilir.
Degerleme islemi, ilgili birim yoneticisi tarafindan olusturulacak 3 kisilik komisyon tarafindan
yapilir. Komisyon kararlar1 birim yoneticisi tarafindan onaylanir. Tedarik¢i degerlemesi
mal/hizmet/ kalitesi, mal/hizmet/ fiyat1 ve mal/ hizmet/ teslimat stresi olmak Uzere (¢ temel
baslik altinda ve 100 puan iizerinden yapilir. Yapilan tedarik¢i degerlendirmeleri Tedarikgi
Degerlendirme Formu kullanilarak yapilir. Yilsonunda yapilacak degerlendirmede 60 puan
altinda kalan tedarikgiler tekrar gozden gecirilerek ilgili tedarikgiler yazili olarak uyarilir.
Yapilan uyartya ragmen ilgili firma diizeltici ve Onleyici faaliyet olarak gerekli tedbirleri
almamigsa ve/veya tekrar 60 puan altinda degerlendirilmisse tedarikci listesinden ¢ikarilir.
Tedarik¢i degerlendirmeleri her y1l diizenli olarak yapilarak, formlari ilgili tedarik¢i dosyasinda

tutulur.

Tlgili Dokiimanlar

D1s Kaynakh Dokiimanlar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

T.C. Istanbul Arel Universitesi Vakif Yiiksekogretim Kurumlari ihale Yonetmeligi
I¢ Kaynakh Dokiimanlar

Satin Alma Talep Formu

Teknik ve Idari Sartname

Satin Alma Islem Talebi

Satin alma Karar Onay Formu
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Muayene ve Mal kabul Formu

fhale Onay Formu

Thale Tlam

Teklif Alind1 Belgesi

Kesinlesen fhale Kararinin Bildirilmesi
Teklif Zarflarinin Ihale Komisyonunca Satin Alindigina Dair Tutanak
S6zlesmeye Davet

Ihale Dosyas1 Alind1 Belgesi

Isyeri Teslim Tutanag:

Tedarikgi Listesi

Tedarik¢i Degerlendirme Kilavuzu
Tedarikgi Memnuniyet Anketi
Kurumsal Kredi Kart1 Teslim Tutanagi
Kurumsal Kredi Karti Alim Talebi

Sozlesme Prosediirii




