DEVLET MALZEME OFisi"
SATINALMA ve SATIS iISLEMLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci; Devlet Malzeme Ofisi Genel
Miidiirliigiince, 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 3/g maddesi kapsaminda
yapilacak; stok, acik satiglara ait satinalma sozlesmeleri ve miiteferrik kapsamindaki
satinalma islemleri (tasit ve is makineleri harig¢) ile satis islemlerine (stok satiglari
harig) iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Devlet Malzeme Ofisi merkez teskilati ile bolge
miidiirliikleri ve irtibat biirolarii kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 29/05/2008 tarihinde yiiriirliige giren Devlet
Malzeme Ofisi Gorev ve Teskilat Yonergesi’nin 39 uncu maddesi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 -(1)Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

-14/11/2008 tarih ve 27054 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Malzeme
Ofisi Satinalma Yonetmeligi'nin 4 {incii maddesindeki tanimlarin,

-29/5/2008 tarihinde yiirtirliige giren Devlet Malzeme Ofisi Gorev ve Teskilat
Yonergesi’nin 4 tincli maddesindeki tanimlarin,

yaninda bu Yonergede gecen,

a)Dosya Sorumlusu: Satmalma daire bagkanliklar1 biinyesindeki satinalma
miidiirliklerinde gorevlendirilen personeli,

b)EKAP: Kamu lhale Kurumunca yiiriitilen Elektronik Kamu Alimlar
Platformu’nu,

c)Fatura Sorumlusu: Satinalma daire baskanliklari biinyesindeki siparis ve
faturalama servislerinde gorevlendirilen personeli,

¢) Fiyat arastirmasi: Alimi yapilacak riinler ile katalog {irlinlerine iligkin
(yiiklenicilerce uygulanan fiyat kampanyalari dahil); piyasa fiyatlarinin arastirilmasini,
internet ortami ile yazili ve gorsel yayinlar lizerinden yapilacak yurtici/yurtdisi fiyat
arastirmalarini, benzer nitelikteki iirlinlerin daha 6nceki alimlarda olusan fiyatlarini ve
bunlarin ekonomik verilerle gilincellestirilmesini, benzer nitelikteki {riinlerin fiyat
karsilagtirmalarmi, Saglik Bakanlii, Sosyal Giivenlik Kurumu ve Kamu fhale



Kurumu ile diger kamu kurum ve kuruluslarindan elde edilecek veriler, iiriine iliskin
piyasa satis faturalari, giimriikk giris beyannameleri ve iirlin fiyatlarini belirleyecek
diger bilgi ve belgeler ilizerinden yapilacak degerlendirmeler ile {iriinlere iliskin
maliyet analizlerinin tamamaini,

d)ilgili yonetmelikler: 14/11/2008 tarih ve 27054 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan; Devlet Malzeme Ofisi Satinalma Yonetmeligi, Kamu Kurum ve
Kuruluslarinin Devlet Malzeme Ofisinden Yapacaklar1 Mal ve Malzeme Taleplerine
Iliskin Yonetmeligi ve Devlet Malzeme Ofisi Satis Yonetmeligi’ni,

e)Katalog iiriinleri sorumluluk dosyasi: Uriin sorumlusu personelin sorumlu
oldugu katalog iiriinlerine iligkin fiyat arastirmalarina yonelik belge, bilgi ve arastirma
raporlarinin yer aldig1 dosyayz,

f)Merkez depo: Pazarlama Daire Baskanliginin depolarini,

g)Merkez hinterlandi: Merkez teskilatinin satinalma islemlerini dogrudan
yiiriitecegi veya satis ve dagitim yapacagi veya hizmet verecegi il ve ilgelerden olusan
gorev alanini,

g)Miisteri: Ofisten mal ve hizmet talebinde bulunan ve Devlet Malzeme Ofisi
Genel Mudiirliigii Ana Statiisiinde belirtilen kamu kurum ve kuruluslarini,

h)On inceleme sorumlusu: Satmalma daire baskanliklar1 biinyesindeki 6n
inceleme servislerinde gorevlendirilen personeli,

1)Tasra hinterlandi: Bolge miidiirliigli/irtibat biirosunun, satis ve dagitim
yapacag1 veya hizmet verecegi il ve il¢elerden olusan gorev alanini,

I)Tasra deposu: Bolge miidiirliigii/irtibat biirosu deposunu,

j)Oriin sorumlusu: Satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki fiyat arastirmasi
ve analiz sube miidiirliiklerinde gorevlendirilen personeli,

ifade eder.

_IKINCI BOLUM
On inceleme islemleri

Acik satislara ait satinalma sozlesmeleri kapsamindaki miisteri taleplerinin

incelenmesi ve degerlendirilmesi

MADDE 5 — (1)Taleplerin incelenmesi; Merkez hinterlandi miisterilerine
iliskin talepler, satinalma daire bagkanliklar1 biinyesinde bulunan o6n inceleme
servislerince, tasra hinterlandi miisterilerine iligkin talepler ise, bdlge
mudirligi/irtibat biirosunca (bolge miidiirligii/irtibat biirosunda Ticaret Servisi ile
Depo ve Satis Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince)
satinalma dosyas1 agilarak Ana Statii, ilgili yonetmelikler ve Yonetim Kurulu
Kararlar1 ile Genel Miidiirliik Emirleri ¢cercevesinde;

a)Talepte bulunanin miisteri tanimina girip girmedigi,

b)Talepte bulunan miisterinin, miisteri kaydinin olup olmadigi,

c)Talep yazisi veya talep listesinin, miisteri yetkilileriyle, mutemedinin adi
soyadi ile unvanlarinm belirtir sekilde ve imzali olup olmadigi,



¢)Talep edilen TUriinlin/iirtinlerin, acik satiglara ait satinalma sézlesmeleri
kapsaminda satista olup olmadigi,

d)Talep yazisi1 veya listesinde {iriine/iiriinlere iliskin katalog kod numarasi ile
lirlin cinsinin dogru yazilip yazilmadigi,

e)Talep yazisi veya listesinde iiriiniin/iiriinlerin birim satis fiyati veya toplam
tutarinin belirtilip belirtilmedigi,

f)Talep edilen lirtine/iiriinlere iligkin birim satis fiyat1 veya toplam tutarin dogru
olup olmadig,

g)Talebin, ilgili yonetmelikler veya Yonetim Kurulu Karari ile belirlenen firma,
liriin ve parasal siirlamalara uygun olup olmadigi,

g)Talep edilen {iriin/iiriinlerin bedelinin Ofis hesaplarina yatirilip yatirilmadigi,
yatirilmis olmasi halinde yeterli olup olmadigi,

h)Miisterinin kredili satis talebinin olup olmadigi,

yonlerinden incelenir,

(2)Taleplerin degerlendirilmesi; Y apilan inceleme sonucunda,

a)Talepte bulunanin miisteri tanimina girmediginin anlasilmasi halinde; durum
yazi ile gerekgesi belirtilerek talepte bulunana bildirilir.

b)Talepte bulunan miisterinin miisteri kaydinin olmadiginin anlasilmasi halinde;
(EK-1) formdaki bilgileri igerecek sekilde miisteri kaydi yapilarak miisteri numarasi
olusturulur.

c)Talep yazisi veya talep listesinin, miisteri yetkilileriyle, mutemedinin ad1
soyadi ve unvanlarim belirtir sekilde ve imzali olmadiginin anlasilmasi halinde; durum
yazi ile miisteriye bildirilerek talebin s6z konusu hususlara uygun hale getirilmesi
istenilir.

¢)Talep edilen {iriiniin/liriinlerin, acgik satislara ait satmmalma sodzlesmeleri
kapsaminda satista olmadiginin anlasilmasi halinde; durum yazi ile miisteriye
bildirilir.

d)Talep yazis1 veya listesinde iiriine/iiriinlere iliskin katalog kod numarasi ile
iiriin cinsinin dogru yazilmadiginin anlasilmasi halinde; durum yazi ile miisteriye
bildirilerek gerekli diizeltmenin yapilmasi istenilir.

e)Talep yazisi veya listesinde iirlinlin/lirinlerin birim satisg fiyati veya toplam
tutarinin belirtilmediginin anlasilmasi halinde; talebin firma, iiriin ve parasal sinirlar
kapsaminda degerlendirilebilmesi amaciyla, talep konusu iirliniin/iiriinlerin, firma,
satis fiyati ve toplam tutarlarini icerecek tablolar olusturulur.

f)Talep edilen iiriine/iiriinlere iligkin birim satig fiyat1 veya toplam tutarinin
dogru olmadiginin anlasilmasi halinde; durum yaz ile miisteriye bildirilerek gerekli
diizeltmenin yapilmasi istenilir.

g)Talebin, ilgili yonetmelikler veya Yonetim Kurulu Karart ile belirlenen firma,
iriin ve parasal sinirlamalara uygun olmadiginin anlasilmasi halinde; durum yaz ile
miisteriye bildirilerek yapilmasi gerekli diizeltmeler hakkinda bilgi verilir.

g)Uriin bedelinin Ofis hesaplarmna yatirilmamis olmasi veya yatirilmis olan talep
konusu iirlin bedelinin yeterli olmadiginin anlagilmasi halinde; durum yazi ile
miisteriye bildirilerek {iriin bedelinin veya fark tutarin yatirilmasi istenilir.



(3)Birinci ve ikinci fikrada belirtilen islemler azami 1 is giinii igerisinde
tamamlanir.

(4)Birinci ve ikinci fikralarda belirtilen islemlerin tamamlanmasindan sonra,

a)Merkez hinterland: miisterilerinin talepleri;

1-Dogrudan siparis kapsaminda ise, satinalma daire baskanliklar1 biinyesinde
bulunan 6n inceleme servislerince, satinalma dosyas1 aym giin siparis ve faturalama
servislerine gonderilir ve siparis ve faturalama servislerince de bu Yonergenin 16 nci
maddesine gore siparise baglanir.

2-Dogrudan siparis kapsaminda degil ise (pazarlik usulii veya belli istekliler
arasinda ihale usulii ile yapilacak alimlar), satinalma dosyas1 aym giin ilgili satinalma
sube miidiirliigiine gonderilir.

b)Tasra hinterlandi miisterilerinin talepleri;

1-Dogrudan siparis kapsaminda ise, bolge miidiirligii/irtibat biirosunca (bolge
miudiirligii/irtibat blirosunda Ticaret Servisi ile Depo ve Satis Servisinin her ikisinin
de bulunmas: halinde; Ticaret Servisince) bu Yonergenin 16 nci1 maddesine gore
siparise baglanir.

2-Dogrudan siparis kapsaminda degil ise (pazarlik usulii veya belli istekliler
arasinda ihale usulii ile yapilacak alimlar),

2.1)Pazarlik usulii ile yapilacak alimlarda, 6denegin Ofis hesaplarinda olmasi
halinde; Otomasyon sisteminde satis siparisi olusturularak, miisteri hesabindan talep
edilen iirlin/irtiinlere iligkin tutar i¢in “odenek egsleme” 1slemi yapilir, (Ofis hesaplarina
birden fazla avans aktarilmis olmasit ve talebin hangi avansla ilgili oldugunun
anlagilamamasi halinde; miisteriye sorularak “ddenek esleme” islemi yapilir)

2.2)Belli istekliler arasinda ihale usulii ile yapilacak alimlarda, Otomasyon
sisteminde ddenek esleme islemi yapilmadan satis siparisi acilir,

2.3)Miisterinin kredili satis talebinin olmasi halinde; otomasyon sisteminde
“kredili” satis siparisi acilir,

ve talep en geg ertesi is giinii ilgili satinalma daire baskanligina gonderilir.

2.4)11gili satinalma daire baskanliginca (6n inceleme servisi), dogrudan siparis
kapsaminda olmayan (pazarlik usulii veya belli istekliler arasinda ihale usulii ile
yapilacak alimlar) tagra hinterlandi miisterilerinin taleplerine iligkin satinalma dosyasi
aym giin 1lgili satinalma sube miidiirliigiine gonderilir.

Miiteferrik tedarik kapsamindaki miisteri taleplerinin incelenmesi ve
degerlendirilmesi

MADDE 6 — (1)Taleplerin incelenmesi; Merkez hinterlandi miisterilerine
iliskin talepler, satinalma daire bagkanliklar1 biinyesinde bulunan o6n inceleme
servislerince, tasra hinterlandi miisterilerine iliskin  talepler ise, bdlge
miidiirligi/irtibat biirosunca (bolge miidiirligii/irtibat biirosunda Ticaret Servisi ile
Depo ve Satis Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince)
satinalma dosyast acilarak Ana Statii, ilgili yonetmelikler ve Yonetim Kurulu
Kararlar ile Genel Miidiirliik Emirleri ¢er¢evesinde;

a)Talepte bulunanin miisteri tanimina girip girmedigi,



b)Talep konusu iirliniin/iiriinlerin Ofisin faaliyet konusuna girip girmedigi,

¢)Talepte bulunan miisterinin, miisteri kaydinin olup olmadigi,

¢)Talep yazisi veya talep listesinin, miisteri yetkilileriyle, mutemedinin adi
soyadi ve unvanlarim belirtir sekilde ve imzali olup olmadigi,

d)Talebin, ilgili yonetmelikler ve Yonetim Kurulu Karari ile belirlenen firma,
liriin ve parasal simirlamalara uygun olup olmadigi,

e)Sartname diizenlenmesi gerekmeyen hallerde, talep konusu iirlinlin cinsi,
Ol¢cegi, miktar1, varsa marka, model ve orijinal {iriin kodunun belirtilip belirtilmedigi,

f)Talep konusu lriiniin/iiriinlerin tahmini fiyat1 ve tutar1 veya bu is i¢in ayrilan
O0denek miktarinin bildirilip bildirilmedigi ile 6denegin Ofis hesaplarina yatirilip
yatirilmadigi,

g)Miisterinin kredili satis talebinin olup olmadigi,

yonlerinden incelenir.

(2)Taleplerin degerlendirilmesi; Y apilan inceleme sonucunda,

a)Talepte bulunanin miisteri tanimina girmediginin anlasilmasi halinde; durum
yazi ile gerekgesi belirtilerek talepte bulunana bildirilir.

b)Talep konusu iriiniin/iiriinlerin  Ofisin faaliyet konusuna girmediginin
anlasilmas1 halinde; durum yazi ile miisteriye gerekgesi belirtilerek bildirilir.

c)Talepte bulunan miisterinin miisteri kaydinin olmadiginin anlagilmasi halinde;
(EK-1) formdaki bilgileri igerecek sekilde miisteri kaydi yapilarak miisteri numarasi
olusturulur.

¢)Talep yazisi veya talep listesinin, miisteri yetkilileriyle, mutemedinin adi
soyadi ve unvanlarim belirtir sekilde ve imzali olmadiginin anlasilmasi halinde; durum
yazi ile miisteriye bildirilerek talebin soz konusu hususlara uygun hale getirilmesi
istenilir.

d)Talebin, ilgili yonetmelikler ve Yo6netim Kurulu Karari ile belirlenen firma,
irlin ve parasal siirlamalara uygun olmadiginin anlagilmasi halinde; durum yaz ile
miisteriye bildirilerek yapilmasi gerekli diizeltmeler hakkinda bilgi verilir.

e)Sartname diizenlenmesi gerekmeyen hallerde, talep konusu {irliniin cinsi,
Olcegi, miktari, varsa marka, model ve orijinal {iriin kodunun belirtilmediginin
anlasilmasi halinde; durum yaz ile miisteriye bildirilerek talebin s6z konusu hususlara
uygun hale getirilmesi istenilir.

f)Talep konusu iriiniin/iiriinlerin yaklasik maliyeti ve tutar1 veya bu is igin
ayrilan O0denek miktarinin bildirilmediginin veya oOdenegin Ofis hesaplarina
yatirilmadiginin anlagilmasi halinde; durum yaz ile miisteriye bildirilerek s6z konusu
hususlarin tamamlanmas istenilir.

g)Merkez hinterland1 miisterilerine iliskin talepler ile bolge miidiirliigii/irtibat
biirosunun yetkisini asmasi nedeni ile satinalma daire bagkanliklarmma gonderilen
talebin teknik sartnameli olmasi ve bu fikranin (a) ve (b) bendinde belirtilen hallerin
disindaki bir nedenle miisteriye bilgi verilmesinin gerekmesi halinde; bu maddenin
dordiincii fikrasiin (b) bendine gore ilgili fiyat arastirma ve analiz sube miidiirligiine
gonderilen teknik sartnamenin inceleme sonucu beklenir ve anilan miidiirliik¢e teknik
sartnameye iligkin olarak bildirilecek uygunsuzluklar da eklenerek miisteriye bildirilir.



(3)Birinci fikra ve ikinci fikrada belirtilen islemler; talebin teknik sartnamesiz
olmasi halinde azami 1 is giinii icerisinde, talebin teknik sartnameli olmasi halinde
ise, azami 3 is giinii i¢erisinde tamamlanur.

(4)Birinci ve ikinci fikralarda belirtilen iglemlerin tamamlanmasindan sonra,

a)Tasra hinterlandi miisterilerinin talepleri; bolge miidiirliigii/irtibat biirosu
yetkisinde ise, bolge miidiirligii/irtibat biirosunca (bolge miidiirliigii/irtibat biirosunda
Ticaret Servisi ile Depo ve Satis Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret
Servisince) bu Yonergenin 14 iincii maddesine gore satinalma islemleri yerine
getirilir, bolge mudirliigii/irtibat blirosu yetkisinde degil ise en gec ertesi is giinii
ilgili satinalma daire bagskanligina gonderilir.

b)Merkez hinterlandi miisterilerinin talepleri veya bdlge miidiirliigii/irtibat
bilirosunca yetkisini astig1 i¢in ilgili satinalma daire baskanliklarina gonderilen tasra
hinterland1 miisterilerinin talepleri,

1-Teknik sartnameli olmasi halinde; ilgili 6n inceleme servisince satinalma
dosyasi, teknik sartnamelerin Devlet Malzeme Ofisi Satinalma Y6netmeliginin 36 nci
maddesi kapsaminda incelenmesi amaci ile aym giin ilgili fiyat arastirma ve analiz
sube miidiirliigiine génderilir.

2-Talebin teknik sartnameli olmamasi halinde veya ilgili fiyat arastirma ve
analiz sube miudiirliigiince teknik sartname incelemesi tamamlanarak 6n inceleme
servisine gonderilmesi halinde, satinalma dosyasi, ilgili satinalma sube miidiirliigiine
aym giin gonderilir ve ilgili satinalma sube miidiirliigiince, bu Yonergenin 14 tinci
maddesine gore satinalma iglemleri yerine getirilir.

On inceleme sorumlusunun gorev ve sorumluluklar

MADDE 7 -(1)Satinalma daire bagkanliklarinda 6n inceleme sorumlusu olarak
gorevlendirilen personel gorevli olduklar1 servise mevzuatla verilen is ve islemlerden
kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirmekle
gorevli ve sorumludur.

(2)On inceleme sorumlusu, amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri de

yapar.

UCUNCU BOLUM
Fiyat Arastirmasi ve Analiz Islemleri

Fiyat arastirmasi ve analiz sube miidiirliiklerinin gorevleri

MADDE 8 -(1)Stok alimlarna iliskin gorevler;

a)llgili satinalma daire baskanhigmin faaliyet konular1 icinde yer alan stok
tirtinlerine iligkin olarak ihale yapilmadan Once fiyat aragtirmasini yapmak suretiyle,
yaklagik maliyeti tespit etmek.

b)Satin alinacak stok iirlinlerinin i¢ ve dig piyasaya ait fiyat dalgalanmalarinin
tespiti amaci ile resmi ve Ozel kaynak ve yaymlardan yararlanarak sihhatli fiyat
etiitleri yapmaya 6zen gostermek.



(2)Katalog alimlarina iliskin gorevler;

a)llgili satmalma daire baskanlifinin faaliyet konular1 iginde yer alan ve
Katalog Daire Baskanliginca kataloga (acik satislara ait satinalma sozlesmesi
kapsaminda) alinmak iizere gonderilen istekli {irlinlerine iliskin olarak, fiyat
arastirmasini yapmak suretiyle iiriinlerin katalog alis fiyatlarini tespit etmek.

b)ilgili satinalma daire baskanliginin faaliyet konulari icinde yer alan ve
dogrudan siparis sinir1 disinda kalan (pazarlik usulii veya belli istekliler arasinda ihale
usulii ile yapilacak alimlar) taleplerde tercih edilen yiiklenici/yiiklenicilere iliskin
tiriinlerin fiyat aragtirmasini yapmak suretiyle tiriinlerin katalog alis fiyatlarini tespit
etmek.

c)ilgili satmalma daire baskanliginin faaliyet konular icinde yer alan ve
kataloga alinan iirlinlerin fiyatlarini siirekli takip ederek degisiklikleri Katalog Daire
Baskanligina bildirmek suretiyle katalogdaki iirtin fiyatlarinin giincel tutulmasini
saglamak.

(3)Miiteferrik tedarike iliskin girevier;

a)llgili satinalma daire baskanliginin faaliyet konular1 icinde yer alan miiteferrik
tedarike konu iriinlere iligkin her tiirlii fiyat arastirmasini yapmak suretiyle alim
fiyatlarini tespit etmek.

b)Ilgili satinalma daire baskanliginin faaliyet konulari icinde yer alan miiteferrik
tedarike iliskin olarak miisterilerce hazirlanan teknik sartnameleri mevzuata uygunluk
yoniinden incelemek.

(4) Tesekkiil biitcesinin hazirlanmasina iliskin gorevier; ; 1lgili satmmalma daire
baskanliginin faaliyet konulari i¢inde yer alan ve Pazarlama Daire Bagkanliginca tespit
edilerek gonderilen program yili iirtin alim miktarlarina iliskin tahmini birim fiyat ile
alim tutarlarini, “Tekdlizen Muhasebe Sistemi Tesekkiil Biit¢esi Hazirlama ve
Uygulama Yo6nergesi” hiikiimlerine gore belirlemek,

(5)Ofisin faaliyet alanina giren iiriinlerin maliyet analizlerini yapmak suretiyle
tedarik usullerine iliskin goriis bildirmek.

(6)Sektor ve iiriin gruplar bazinda kar marjlart ve fiyati etkileyen faktorler
(hammadde fiyatlari, doviz kurlarindaki degisimler vb.) hakkinda incelemeler
yapmak.

Fiyat arastirmasi ve analiz sube miidiirliiklerindeki islemler

MADDE 9 — (1)Stok alimlarina iliskin islemler; 1lgili satinalma daire
baskanliginin faaliyet konulari iginde yer alan ve Pazarlama Daire Bagkanliginca stoga
almmak tizere gonderilen triinlere iliskin fiyat arastirmasi, ilgili tirtin sorumlusunca
azami 10 is giinii igerisinde tamamlanarak yaklagik maliyet cetvelleri hazirlanir ve
aym giin ilgili satinalma miidurliigiine génderilir.

(2)Katalog alimlarina iliskin iglemler;

a)Kataloga alinacak iiriinlere iligkin islemler,

1-Ilgili satinalma daire baskanhiginin faaliyet konular1 iginde yer alan ve
Katalog Daire Baskanlhiinca kataloga (acik satislara ait satinalma sdzlesmesi


http://www.dmo.gov.tr/tr/Documents/Yonergeler/DMO%20Tekdüzen%20Muhasebe%20Sistemi%20Teşekkül%20Bütçesi%20Hazırlama%20ve%20Uygulama%20Yönergesi.pdf
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kapsaminda) alinmak tiizere gonderilen istekli iriinlerine iliskin olarak, ilgili {iriin
sorumlusunca fiyat arastirmasi yapilir. Fiyat arastirmasina iligkin stire, her 10 adet
liriin i¢in azami 5 is giinidiir.

2-Fiyat arastirmasi tamamlanan iirlinlere iligskin fiyat goriismesi dosyalari, aym
giin ilgili satinalma miidurliigiine génderilir.

3-Kataloga alinacak firiinler, Ofiste veya isteklinin iiretim veya teshir alaninda
veyahut daha onceden istekli tarafindan satis1 yapilan yerde goriilmek suretiyle fiyat
tespitine iligkin inceleme yapilir.

b)Katalogda yer alan iiriinlerin fiyat takibi islemleri,

1-Uriin sorumlusu personelce, sorumlu olunan katalog iiriinlerinin (agik satislara
ait satinalma sézlesmesi kapsaminda) tamamina iligkin olarak, katalog sdzlesmesinin
yiriirliige girdigi tarihi takip eden; mobilya grubunda en fazla 3 ay, diger gruplarda
ise 1’er aylik donemler halinde fiyat arastirmalar1 yapilir.

2-Yapilan arastirmada diisiik fiyat tespit edilmesi halinde; ilgili yiikleniciye
durum yazili olarak bildirilerek iiriin fiyatinin revize edilmesi istenilir ve aym: tarihli
yazi ile Katalog Daire Baskanligina s6z konusu iirlinlerin Ofis internet sitesindeki
yayminin durdurulmasi hususu bildirilir. Ayrica, fiyat revizelerine iliskin gegmise
doniik fiyat farklar ilgili yiiklenicilerden talep edilir.

3-Uriin sorumlusu personelce, sorumlu olunan katalog iiriinlerinin tamamina
iliskin olarak diistik fiyat bulunup bulunulmamasina bakilmaksizin arastirma donemini
takip eden 5 is giinii igerisinde o doneme iligkin arastirma raporu hazirlanir.
Hazirlanan raporlara fiyat arastirmalarma ydnelik belge ve bilgiler eklenir. Ilgili sube
miidiiriince raporlar incelenerek iiriin sorumlusu personelin katalog {riinleri
sorumluluk dosyasinda muhafaza edilir.

c¢)Katalog kapsaminda (acik satislara ait satinalma sozlesmesi kapsaminda)
dogrudan siparis stmir1 disinda kalan alimlarda (pazarlik usulii veya belli istekliler
arasinda ihale usulii ile yapilacak alimlar) fiyat arastirmast islemleri, ilgili
satinalma daire baskanliginin faaliyet konular1 icinde yer alan ve dogrudan siparis
smirt diginda kalan taleplerde, tercih edilen yiiklenici/yiiklenicilere iligkin triinlerin
fiyat arastirmasi azami 2 is giinii icerisinde tamamlanarak iiriinlerin katalog alis
fiyatlar1 tespit edilir ve aym giin ilgili satinalma sube miidiirliigiine gonderilir.

(3)Miiteferrik tedarike iliskin islemler;

a)ilgili satinalma daire baskanliginin faaliyet konular1 iginde yer alan merkez
hinterland1 miisterilerine iliskin talepler ile tasra hinterlandi miisterilerine iliskin olup
bolge miidiirliigii/irtibat biirosunca, yetkisini astig1 icin 1ilgili satinalma daire
baskanligina gonderilen miiteferrik tedarike konu fiiriinlere iliskin teknik sartnameler,
Devlet Malzeme Ofisi Satinalma Yonetmeliginin 36 nc1 maddesi kapsaminda azami 3
is giinii icerisinde incelenir. Yapilan inceleme sonucu tespit edilen hususlar ayni giin
on inceleme servisine gonderilir.

b)lgili satinalma daire baskanlii biinyesindeki satinalma komisyonlarinca
yiirlitiilen alimlarda, ilgili satinalma sube miidiirliigli tarafindan gonderilen iirtinlere



iliskin fiyat arastirmasi ilgili iirlin sorumlusunca azami 3 1is giinii icerisinde
tamamlanir ve aymi giin ilgili satinalma sube miidiirliigiine génderilir.

Uriin sorumlusunun gorevlendirilmesi ile gorev ve sorumluluklari

MADDE 10 -(1)Satinalma daire baskanliklari biinyesindeki fiyat arastirmasi ve
analiz sube midiirliiklerinde yeterli sayida teknik personel ve diger personel {iriin
sorumlusu olarak gdrevlendirilebilir. Uriin sorumlular1, sorumlu olunan iiriinler agikca
belirtilmek suretiyle yazili olarak gorevlendirilir. Gérevlendirmede, marka/model ve
tiriin grubu onceligi esas olup, ayn1 marka/model veya ayni gruptaki tiriinler ayni {iriin
sorumlusunun  sorumluluguna (EK-2)’deki tabloya uygun sekilde verilir. Uriin
sorumlulari, yapmis olduklar1 fiyat arastirmasinin dogrulugundan ve mevzuata
uygunlugundan sorumludur.

(2)Fiyat arastirmasi ve analiz sube miidirliikklerinde tiriin sorumlusu olarak
gorevlendirilen personel yonetmelik, yonerge ve diger mevzuatla gorevli olduklari
birime verilen is ve islemlerden kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak
ve zamaninda yerine getirmekle gorevli ve sorumludur.

(3)Uriin sorumlusunca, fiyat revizelerine iliskin olarak ge¢mise doniik fiyat
farklar1 ilgili yiiklenicilerden talep edilir.

(4)Uriin sorumlusunca, alimi yapilacak iiriinlerin fiyat arastirmalari ve teknik
sartname incelemeleri ile katalog iiriinlerine iliskin fiyat arastirmalar1 yapilir. Uriin
sorumlular1 gerekli goriildiigiinde ihale komisyonlarinda gorevilendirilebilir.

(5)Uriin sorumlusunca, bu Yonerge’de gecen fiyat arastirmalari ile katalog
trlinleri fiyat takibine iligkin islemler, satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki
satinalma komisyonlar1 adina yiirtitiliir.

(6)Uriin sorumlusu, amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri de yapar.

DORDUNCU BOLUM
Satinalma islemleri

Stok alimlarina iliskin islemler

MADDE 11 - (1)Teknik sartnameli veya Numuneye gore yapilacak stok
alimlarina iliskin islemler;

a)Pazarlama Daire Baskanliginca stoga alinacak iirlinler igin talep yazisi, olur
alinmaksizin ilgili satinalma daire bagkanligina gonderilir. Satinalma daire
bagkanliklar1 biinyesindeki fiyat arastirma ve analiz sube miidiirliigiince de yaklasik
maliyet cetvelleri hazirlanarak ilgili satinalma sube miidiirliigiine gonderilen talepler
azami 1 is giinii i¢erisinde alim yoniinden incelenir.

b)Talebin uygun olmasi halinde; ilgili dosya sorumlusunca ihale ilani, ihale ek
sartlari, teknik sartnameler, Ofis ticari sartnamesi ve diger hususlar hazirlanarak
azami 2 is giinii i¢erisinde 6n miisaade oluru yetkili makamin onayina sunulur.

c)Yetkili makamin onaymdan sonra, aym giin ihale ile ilgili olarak EKAP’tan
thale kayit numarasi alinir.



¢)Otomasyon sisteminde, ihale ilani, ihale ek sartlari, teknik sartnameler ve Ofis
ticari sartnamesi ve diger hususlarin Ofis’in resmi internet sitesinde yaymlanmasina
yonelik islemler aym giin yerine getirilir. Ayrica aym giin, Yonetim Kurulu veya
Genel Midirliikce belirlenen prensipler dogrultusunda Resmi  Gazete'de
yayimlanmasi uygun goriilen alimlar i¢in, thale ilaninin bir niishas1 Resmi Gazete’de
yayimlanmak iizere Basbakanlik Basimevi Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine yazi
ekinde gonderilir.

d)Resmi Gazete ilanina iliskin fatura, bedeli 6denmek iizere bir yazi ekinde
Muhasebe Daire Bagkanligi’na gonderilir.

e)ihalenin yapilacag tarih ve saat ile ihaleye iliskin belgelerin birer drnegi ilgili
satinalma komisyonu iiyelerine e-posta ile gonderilir.

f)Satinalma komisyonu, ihale i¢in belirlenen tarih ve saatte eksiksiz toplanir.

g)ihale saatinde ihaleye baslanilir.

g)Usuliine uygun olarak verilen veya gonderilen teklif mektuplari, ihale
komisyonu tarafindan, hazir bulunan teklif sahipleri veya vekilleri huzurunda sira ile
acilir. Istenen belgeler kontrol edilerek “Belge Kontrol Tutanag:” (EK-3) diizenlenir.
Kimlerin ihaleye kabul edildigi hazir bulunanlara duyurulur. Ihaleye kabul edilmeyen
isteklilerin i¢ zarflar1 agilmayarak kendilerine veya vekillerine, teminatlari ile birlikte
1ade olunur. Bu islemler, istekliler oniinde bir tutanakla tespit edilir.

h)Cikilan ihalede, teklif edilen iriinlerin ihale sartlarina, teknik sartnamesine
veya numunesine gore incelenmesinden sonra tekliflere ait i¢ zarflarin acilmasi
ongorilmiis ise;

1-Alinan tekliflerin dis zarfi agilir ve istenen belgeler kontrol edilerek “Belge
Kontrol Tutanagi” (EK-3) diizenlenir. Yapilan inceleme sonucunda teklifleri uygun
olmayan isteklilerin i¢ zarflar1 agilmayarak teminatlar1 ile birlikte kendilerine veya
vekillerine 1ade olunur. Bu islemler, istekliler onilinde bir tutanakla tespit edilir.

2-11gili satmalma komisyonunca, ihale i¢in istenilen belgelerin uygun olduguna
karar verilen isteklilere ait teklif dosyalari veya numuneler, incelenmek tizere Kalite
Kontrol Daire Baskanligina, komisyon tutanaginin diizenlendigi giin gonderilir.

3-ilgili satinalma komisyonunca, ihale i¢in istenilen belgelerin uygun olduguna
karar verilmesi lizerine teklif dosyalar1 veya numuneleri incelenmeye gonderilen
isteklilerin fiyat tekliflerine iliskin teklif zarflar kasaya konularak muhafazaya alinir.

4-Kalite Kontrol Daire Bagkanliginca, teklif dosyalari1 veya numunelerinin
uygun bulundugu bildirilen istekliler, ilgili satinalma komisyonunun giindemi dikkate
aliarak belirlenen tarih ve saatte ihaleye devam etmek iizere yazili olarak davet edilir.
Thale i¢in belirlenecek siire davet yazisi tarihinden itibaren azami 2 is giiniidiir.

5-Ihalenin yapilacag: tarih ve saat ilgili satinalma komisyonu iiyelerine e-posta
ile bildirilir.

6-Thale i¢in belirlenen tarih ve saatte satmalma komisyonu eksiksiz toplanur.

7-Thale saatinde ihaleye baslanilir.

1) (&) veya (h) bendindeki islemlerin tamamlanmasindan sonra; i¢ zarflar sira ile
acilarak teklif mektuplarinin uygun olup olmadigi kontrol edilir (i¢ ve dis zarflarin
farkli oturumlarda acildig1 hallerde; gegici teminatlarin teklif fiyatlarina uygun olup
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olmadig1 ayrica kontrol edilir) ve teklif fiyatlar1 yiiksek sesle okunur. Belirlenen ihale
usuliine gore islemlere devam edilerek oturum sonuglandirilir. Thale oturumunda
yapilan islemler tutanaga baglanarak; komisyon baskan ve iiyeleri ile hazir bulunan
isteklilerce imzalanir.

I)Satinalma komisyonu, ihale islemlerini tamamlamasindan sonra; azami 2 is
giinii icerisinde karar verir. Komisyon karar1 ahmin yapilmasi yoniinde ise; ayni
giin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi da yapilarak, en uygun teklifi veren isteklinin
yasakli olmadigina iliskin sorgulama sayfasina iligkin belge (Olurla ayni tarihli)
eklenmek suretiyle komisyon karari yetkili makamin onayma sunulur. Komisyon
kararinin yetkili makamca onaylanmasindan sonra, azami 1 is giinii icerisinde ihale
tizerinde kalan istekliye sozlesmeye davet yazisit gonderilerek azami 10 giin icerisinde
s0zlesme yapmak {izere bagvuruda bulunulmasi bildirilir.

j)isteklinin bildirilen siirede yetki belgesi ile sdzlesme yapmak iizere
basvurmasi halinde; EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi yapilarak, isteklinin yasakli
olmadigna iliskin sorgulama sayfasina iliskin belge (s6zlesme tarihi ile ayni tarihli)
eklenmek ve kesin teminat, damga vergisi ve diger hususlar aranmak suretiyle
sOzlesme imzalatilir ve sozlesme aym tarihte yetkili makamin imzasina sunulur.
Isteklinin bildirilen siirede sozlesme yapmak iizere basvurmamas: halinde; mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yasaklamaya iliskin islemler yerine getirilir.

K)S6zlesmenin yetkili makamca imzalanmasindan sonra, otomasyon sisteminde
Pazarlama Daire Bagkanligi’nca olusturulan satinalma talebi, satinalma siparisine
dontistiirilir.

[)S6zlesmenin yetkili makamca imzalanmasindan sonra azami 5 is giinii
icerisinde sozlesmenin onayli fotokopisi ve ekleri geregi i¢in ylikleniciye gonderilir.

m)Sézlesmenin/siparisin imzalanmasini miiteakip azami 5 is giinii icerisinde;
yiikleniciden alian kesin teminat mektubu, yiiklenicinin adi/unvani, vergi numarasi
ile sozlesme/siparis tutarini igeren bir yazi ekinde Muhasebe Daire Bagkanligi’na
gonderilir. S6z konusu yazida damga vergisi yoniinden gereginin yapilmasi hususuna
da yer verilir.

n)Kalite Kontrol Daire Baskanligina, azami 5 is giinii icerisinde
s0zlesmenin/siparisin onayli fotokopisi ve ekleri geregi i¢in gonderilir.

0)Pazarlama Daire Bagkanligina ve malzemenin teslimi Ongoriillen bolge
mudirligi/irtibat biirosuna azami 5 is giinii igerisinde s6zlesmenin/siparigin onayli
fotokopisi ve ekleri ile satinalma karar1 geregi icin gonderilir.

0)Satinalma komisyonunun ihale islemlerini tamamlamasindan sonra;
Komisyon karart almn iptali yoniinde ise; kararin yetkili makamca
onaylanmasindan sonra bir sureti azami 2 is giinii igerisinde Pazarlama Daire
Bagkanligina gonderilir. Ayrica, isteklilere thalenin iptal edildigi gerekgesi ile birlikte
bildirilir.

p)Ihale islemlerinin tamamlanmasindan sonra;

1-Thale alimla sonuglanmis ise, EKAP’tan (alman ihale kayit numarasi
lizerinden) ihale sonug¢ formu alinarak satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

11



2-Ihale iptal ile sonuglanmis ise, EKAP’a (alinan ihale kayit numarasi
tizerinden) iptal gerekcesi girilmek suretiyle ihale sonuc¢landirilir ve ihale sonug
sayfasi ¢iktis1 satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

(2)Marka/modele gore yapilacak stok alimlarina iligkin islemler

a)Pazarlama Daire Baskanliginca stoga alinacak iriinler i¢in talep yazisi, olur
alinmaksizin ilgili satmmalma daire bagkanligina gonderilir. Satinalma daire
baskanliklar1 biinyesindeki fiyat arastirma ve analiz sube miidiirliigiince de yaklagik
maliyet cetvelleri hazirlanarak ilgili satinalma sube miidiirliigiine gonderilen talepler
azami 1 is giinii icerisinde alim yoniinden incelenir.

b)Talebin uygun olmasi halinde; ilgili dosya sorumlusunca, ihale ek sartlari,
teknik sartnameler ve Ofis ticari sartnamesi ile diger hususlar hazirlanip, Pazarlama
Daire Baskanliginca gonderilen yazi eki marka model listesinde belirtilen isteklilerin
EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi yapilarak, yasakli olmadiklarina iliskin sorgulama
sayfas1 da eklenmek suretiyle azami 2 is giinii icerisinde 6n miisaade oluru yetkili
makamin onayina sunulur.

c)Yetkili makamin onayindan sonra, ihale ile ilgili olarak, EKAP’tan ihale kayit
numarasi alinir.

¢)Yetkili makamin onayindan sonra, isteklilere davet mektubu ile ihale takimi
(teknik sartname, Ofis tip ticari sartnamesi, ihale teslim programi, ihale ek sartlari)
gonderilerek yazili olarak davet edilir. Thale igin belirlenecek siire davet yazisi
tarihinden itibaren azami 5 is giiniidiir.

d)Ihalenin yapilacag: tarih ve saat ile ihaleye iliskin belgelerin birer drnegi ilgili
satinalma komisyonu tiyelerine e-posta ile gonderilir.

e)ihale icin belirlenen tarih ve saatte ilgili satmalma komisyonu eksiksiz
toplanur.

f)Ihale saatinde ihaleye baslanilir.

g)Usuliine uygun olarak verilen veya gonderilen teklif mektuplari, ihale
komisyonu tarafindan, hazir bulunan teklif sahipleri veya vekilleri huzurunda sira ile
acilir. Istenen belgeler kontrol edilerek “Belge Kontrol Tutanag1” (EK-3) diizenlenir.
Kimlerin ihaleye kabul edildigi hazir bulunanlara duyurulur. Ihaleye kabul edilmeyen
isteklilerin i¢ zarflar1 agilmayarak kendilerine veya vekillerine, teminatlari ile birlikte
1ade olunur. Bu islemler, istekliler oniinde bir tutanakla tespit edilir.

g)Cikilan ihalede, teklif edilen triinlerin ihale sartlarina, markasi/modeline gore
incelenmesinden sonra tekliflere ait i¢ zarflarin agilmasi1 ongorilmiis ise;

1-Alinan tekliflerin dis zarfi agilir ve istenen belgeler kontrol edilerek “Belge
Kontrol Tutanagi” (EK-3) diizenlenir. Yapilan inceleme sonucunda teklifleri uygun
olmayan isteklilerin i¢ zarflar1 agilmayarak teminatlar1 ile birlikte kendilerine veya
vekillerine 1ade olunur. Bu islemler, istekliler 6nilinde bir tutanakla tespit edilir.

2-Ilgili satinalma komisyonunca, ihale i¢in istenilen belgelerin uygun olduguna
karar verilen isteklilere ait teklif dosyalari, incelenmek iizere Kalite Kontrol Daire
Bagkanligina, komisyon tutanaginin diizenlendigi giin gonderilir.
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3-ilgili satinalma komisyonunca, ihale i¢in istenilen belgelerin uygun olduguna
karar verilmesi iizerine teklif dosyalar1 incelenmeye gonderilen isteklilerin fiyat
tekliflerine iliskin teklif zarflar1 kasaya konularak muhafazaya alinir.

4-Kalite Kontrol Daire Baskanliginca, teklif dosyalarinin uygun bulundugu
bildirilen istekliler, 1lgili satinalma komisyonunun giindemi dikkate alinarak belirlenen
tarih ve saatte ihaleye devam etmek iizere yazili olarak davet edilir. Ihale igin
belirlenecek siire davet yazisi tarihinden itibaren azami 2 is giiniidiir.

5-Ihalenin yapilacag tarih ve saat ilgili satinalma komisyonu iiyelerine e-posta
ile bildirilir.

6-Ihale icin belirlenen tarih ve saatte satinalma komisyonu eksiksiz toplanir.

7-Ihale saatinde ihaleye baslanilir.

h) (g) veya (§) bendindeki islemlerin tamamlanmasindan sonra; i¢ zarflar sira ile
acilarak teklif mektuplarinin uygun olup olmadig1 kontrol edilir (i¢ ve dis zarflarin
farkli oturumlarda agildig1 hallerde; gecici teminatlarin teklif fiyatlarina uygun olup
olmadig1 ayrica kontrol edilir) ve teklif fiyatlar yiiksek sesle okunur. Belirlenen ihale
usuliine gore islemlere devam edilerek oturum sonuglandirilir. Thale oturumunda
yapilan islemler tutanaga baglanarak; komisyon baskan ve lyeleri ile hazir bulunan
isteklilerce imzalanir.

1)Satinalma komisyonu, ihale islemlerini tamamlamasindan sonra; azami 2 is
giinii icerisinde karar verir. Komisyon karar1 alhmin yapilmasi yoniinde ise; ayni
giin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi da yapilarak, en uygun teklifi veren isteklinin
yasakli olmadigina iliskin sorgulama sayfasina iliskin belge (Olurla ayni tarihli)
eklenmek suretiyle komisyon karar1 yetkili makamin onaymna sunulur. Komisyon
kararinin yetkili makamca onaylanmasindan sonra, azami 1 is giinii icerisinde ihale
lizerinde kalan istekliye sozlesmeye davet yazisi gonderilerek azami 10 giin igerisinde
s0zlesme yapmak iizere bagvuruda bulunulmasi bildirilir.

i)isteklinin bildirilen siirede yetki belgesi ile sozlesme yapmak {izere
bagvurmasi halinde; EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi yapilarak, isteklinin yasakli
olmadigina iligkin sorgulama sayfasina iliskin belge (s6zlesme tarihi ile ayni tarihli)
eklenmek ve kesin teminat, damga vergisi ve diger hususlar aranmak suretiyle
sO6zlesme imzalatilir ve sozlesme aym tarihte yetkili makamin imzasina sunulur.
Isteklinin bildirilen siirede sdzlesme yapmak iizere basvurmamas: halinde; mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yasaklamaya iliskin islemler yerine getirilir.

J)Sozlesmenin yetkili makamca imzalanmasindan sonra, otomasyon sisteminde
Pazarlama Daire Bagkanligi’nca olusturulan satinalma talebi, satinalma siparisine
dontistiirilir.

K)S6zlesmenin yetkili makamca imzalanmasindan sonra azami 5 is giinii
igerisinde so6zlesmenin onayli fotokopisi ve ekleri geregi i¢in yiikleniciye gonderilir.

1)S6zlesmenin/siparisin imzalanmasini miiteakip azami 5 is giinii icerisinde;
yiikleniciden alinan kesin teminat mektubu, yiiklenicinin adi/unvani, vergi numarasi
ile s6zlesme/siparis tutarini igceren bir yazi ekinde Muhasebe Daire Baskanligi’na
gonderilir. S6z konusu yazida damga vergisi yoniinden gereginin yapilmast hususuna
da yer verilir.
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m)Kalite Kontrol Daire Baskanligma, azami 5 is giinii igerisinde
s0zlesmenin/siparigin onayli fotokopisi ve ekleri geregi i¢cin gonderilir.

n)Pazarlama Daire Baskanligina ve malzemenin teslimi Ongoriilen bolge
midiirliigii/irtibat biirosuna azami 5 is giinii icerisinde sdzlesmenin/siparisin onayli
fotokopisi ve ekleri ile satinalma karar1 geregi i¢in gonderilir.

0)Satinalma komisyonunun ihale iglemlerini tamamlamasindan sonra;
Komisyon karar1 almn iptali yoniinde ise; kararin yetkili makamca
onaylanmasindan sonra bir sureti azami 2 is giinii igerisinde Pazarlama Daire
Bagkanligina gonderilir. Ayrica, isteklilere ihalenin iptal edildigi gerekgesi ile birlikte
bildirilir.

6)ihale islemlerinin tamamlanmasindan sonra;

1-Thale alimla sonuglanmuis ise, EKAP’tan (alman ihale kayit numarasi
tizerinden) ihale sonu¢ formu alinarak satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

2-Thale iptal ile sonucglanmis ise, EKAP’a (alman ihale kayit numarasi
tizerinden) iptal gerekgesi girilmek suretiyle ihale sonug¢landirilir ve ihale sonug
sayfasi ¢iktis1 satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

(3)Stok alimlarinda iiriin teslimati, faturalama ve édeme iglemleri

a)Uriin teslimatina iliskin islemler;

1-Yiiklenicilerce ilgili s6zlesmeler kapsaminda, Pazarlama Daire Baskanligina
ve bolge miidiirliigli/irtibat biirosuna yapilacak iiriin teslimatlari, Pazarlama Daire
Baskanliginca (Stok Takip ve Faturalama Sube Midiirliigii) teslimat kartlarina
(Malzeme Siparis Kart1) islenmek suretiyle takip edilir.

2-Merkez Depoya yapilacak stok alimi teslimatlar1 Pazarlama Daire
Bagkanliginca (Stok Takip ve Faturalama Sube Miidiirliigli) Tasra Deposuna
yapilacak stok alimi teslimatlar1 ise, bdlge miidiirliigii ve irtibat biirosunca (Depo ve
Satig Servisince) triiniin/iirtinlerin yiiklenici tarafindan depoya siiresi i¢erisinde teslim
edilip edilmedigi yoniinden takip edilir.

2.1)Siparis/sozlesme konusu {riiniin/lirlinlerin  yiiklenici tarafindan depoya
stiresi igerisinde teslim edilmediginin tespit edilmesi halinde;

2.1.1)Yiklenici iadeli taahhiitlii ve/veya faksla gonderilecek bir yazi ile ikaz
edilir.

2.1.2)Yaz1l1 ikaza ragmen Tasra Deposuna teslimatin ger¢eklesmemesi halinde;
bolge midirligii ve irtibat biirosunca (Depo ve Satis Servisince) her
siparig/sozlesme/ticari sartname hiikiimleri uygulanmak tizere durum Pazarlama Daire
Baskanligina bildirilir.

2.1.3)Teslimat1 gergeklesmeyen Merkez Depoya yapilacak teslimatlar ile Tasra
Deposuna yapilacak teslimatlarda, siparis/sozlesme/ticari sartname hiikiimlerine
iliskin islemler Pazarlama Daire Baskanliginca yerine getirilir.
2.2-Yiiklenici tarafindan siparis/sdzlesme konusu iiriiniin/irtinlerin teslimine iliskin ek
stire talep edilmesi halinde;

2.2.1)Bolge miidiirliigii ve irtibat biirosunca (Depo ve Satis Servisince) ek siire
talebinin, siparis/sézlesme/ticari sartname hiikiimleri kapsaminda miicbir sebep olarak
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kabul edilip edilemeyecegi ve ek stire verilip verilemeyecegi hususu degerlendirilmek
tizere Pazarlama Daire Baskanligina bildirilir.

2.2.2)Merkez Depoya yapilacak teslimatlar ile Tasra Deposuna yapilacak
teslimatlarda, ek siire taleplerine iliskin islemler, siparis/sdzlesme/ticari sartname
hiikiimleri kapsaminda Pazarlama Daire Baskanliginca yerine getirilir.

3-Kalite Kontrol Daire Baskanliginca; siparis/sozlesme kapsaminda
yiiklenicinin Merkez Depoya veya Tasra Deposuna teslim ettigi iiriinlerin yapilacak
muayene sonucunda siparis/sozlesme/ticari sartname hiikiimlerine uygun olmadiginin
Pazarlama Daire Baskanligina bildirilmesi halinde;

3.1)Pazarlama Daire Bagkanliginca, bildirim tarihi ile ayni tarihte diizenlenecek
ve iadeli taahhiitlii ve/veya faksla gonderilecek bir yazi ile gerekgeleri de belirtilmek
suretiyle durum vyiikleniciye bildirilir ve siparise/s6zlesmeye uygun bulunmayan
tiriinlerin siparise/s6zlesmeye uygun triinler ile degistirilmesi konusunda ikaz edilir.
Ayrica, bolge midiirliigii/irtibat biirosuna yiikleniciye yapilan bildirim ile iiriinlerin
uygun bulunmama gerekgeleri bildirilir.

3.2)Yiklenicinin yazili ikaza ragmen siparise/s6zlesmeye uygun teslimati
gerceklestirmediginin tespit edilmesi halinde; Kalite Kontrol Daire Baskanliginca,
siparig/sOzlesme/ticari sartname hiikiimleri uygulanmak tizere durum Pazarlama Daire
Baskanligina bildirilir.

3.3)Siparise/sdzlesmeye uygun teslimati ger¢eklesmeyen Merkez Depoya
yapilacak  teslimatlar ile = Tasra  Deposuna  yapilacak  teslimatlarda,
siparig/sdzlesme/ticari sartname hiikiimlerine iliskin islemler Pazarlama Daire
Baskanliginca yerine getirilir.

4-Pazarlama Daire Baskanliginca, satinalmaya konu siparige/sdzlesmeye iliskin
islemler sonug¢landiginda; yapilan islemler, satinalma dosyasi ile iliskilendirilmesini
teminen ilgili satinalma daire baskanligina bildirilir.

b)Faturalama ve 6deme islemleri

1-Kalite Kontrol Daire Baskanliginca, stok alimlarina iligkin yapilacak muayene
sonucunda  siparis/sézlesme konusu iriniin/iirinlerin  yiiklenici  tarafindan
siparig/sozlesme sartlarina uygun olarak teslim edildiginin anlagilmast ve bu hususun
yiiklenici ile Pazarlama Daire Baskanlhigina ve bolge miidiirliigii/irtibat biirosuna
bildirilmesi ve Pazarlama Daire Baskanliginca veya bolge miidiirligii/irtibat
biirosunca; yiiklenici sevk irsaliyesi ve faturasinin alinmasindan sonra;

1.1)Belgeler; tarih, iirliniin cinsi, Uriinlin miktari, {irliiniin tutari, trliiniin KDV
orani ve KDV tutar1 yonlerinden kontrol edilir.

1.2)Otomasyon sisteminde acilmis olan satinalma siparigleri i¢in depoya teslim
alma islemleri yapilir.

1.3)Alinan yiiklenici faturasi otomasyon sistemine girilir.

1.4)Teslimatta gecikmenin tespit edilmesi halinde; gecikilen siire i¢in gecikme
cezasi hesaplanir ve yiiklenici istihkakindan kesilmesine iliskin islemler yapilir.

1.5)Damga vergisi yoniinden eksiklik olup olmadigi kontrol edilerek, eksikligin
tespit edilmesi halinde; yiiklenici istihkakindan kesilmesine iliskin islemler yapilir.
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2-Merkez depoya yapilan teslimatlarda Pazarlama Daire Baskanlhiginca (Stok
Takip ve Faturalama Sube Miidiirliigli), islemleri tamamlanan alimlara iliskin
yiiklenici 6demeleri 3 is giinii icerisinde siparis/sdzlesme/ticari sartname hiikiimleri de
dikkate alinarak;

2.1)Odeme oluruna baglanir ve haftalik ddeme plan1 hazirlanarak Muhasebe
Daire Baskanligina gonderilir.

2.2)Yiklenici istihkakinin, yiiklenicinin banka hesaplarina aktarilmasini
teminen ilgili banka subesine 6deme talimati gonderilir.

3-Tasra deposuna yapilan teslimatlarda ise ilgili bolge miidiirligii/irtibat
biirosunca, (Depo ve Satig Servisince) islemleri tamamlanan alimlara iliskin yiiklenici
odemeleri 3 is giinii igerisinde siparis/sozlesme/ticari sartname hiikiimleri de dikkate
alinarak;

3.1)Odeme oluruna baglanir ve ayn1 giin Muhasebe Servisine gonderilir.

3.2)Muhasebe Servisince, gelen 6deme olurlari tizerinde gerekli inceleme
yapilarak, haftalik 6deme plani hazirlanir ve Muhasebe Daire Baskanligina gonderilir.

3.3)Yiiklenici istihkakiin, yiiklenicinin banka hesaplarina aktarilmasini
teminen ilgili banka subesine 6deme talimat1 gonderilir.

Acik satislara ait satinalma sozlesmelerine konu iiriinlerde fiyat

goriismeleri islemleri

MADDE 12 - (1)Katalog Daire Baskanliginca kataloga alinmak iizere ilgili
satinalma daire baskanligina gonderilen ve ilgili fiyat arastirma ve analiz sube
midirligince de fiyat arastirmasi tamamlanan talepler ilgili satinalma sube
midiirliigiince, azami 2 is giinii igerisinde ilgili satinalma komisyonunun giindemi
dikkate alinarak isteklilere/yiiklenicilere fiyat goriismesine iliskin davet yazisi
gonderilir. Fiyat goriismesi i¢in belirlenecek siire davet yazisi tarihinden itibaren
azami 5 ig giiniidiir.

(2)Fiyat goriismesinin yapilacagi tarih ve saat ile davet yazisi gonderilen
isteklinin/yiiklenicinin triinlerine iliskin listenin bir 6rnegi ilgili satinalma komisyonu
iyelerine e-posta ile gonderilir.

(3)Satinalma komisyonu fiyat goriismesi i¢in belirlenen tarih ve saatte eksiksiz
toplanur.

(4)Yapilan fiyat arastirmasi ¢ergevesinde istekli/yiiklenici yetkilisi ile fiyat
goriismeleri tamamlanarak tutanaga baglanir.

(5)Yapilan goriismelerde fiyat konusunda anlasma saglanamamasit ve
isteklinin/yiiklenicinin komisyonca onerilen fiyatlar tizerinden yeniden degerlendirme
yapmak istemesi veya yeniden goriismeye gelmek istemesi  halinde;
istekliye/yiikleniciye talebi dogrultusunda azami 15 giine kadar siire verilebilir.

(6)Fiyat goriismeleri tamamlanan veya birinci ve besinci fikraya gore verilen
slirede miiracaatta bulunulmayan firiinlere iligkin anlasmaya varilan fiyat veya
anlagsma saglanamayan tiriinlerde komisyonca onerilen fiyat ve diger hususlar azami 2
is giinii icerisinde Katalog Daire Baskanligina bildirilir.
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Acik satislara ait satinalma sozlesmeleri kapsaminda pazarhk usulii veya

belli istekliler arasinda ihale usulii ile yapilacak alimlara iliskin islemler

MADDE 13 — (1)Bu Yonergenin 5 inci maddesinin dordiincii fikrasina gore
satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki ilgili satinalma sube miidiirliiklerine
gonderilen talepler i¢in ilgili satinalma midiirliikklerince, aym giin EKAP’tan
yasaklilik sorgulamasi da yapilarak, yiiklenici veya yiiklenicilerin yasakli olmadigia
iliskin sorgulama sayfasina iliskin belge (Olurla ayni tarihli) eklenmek suretiyle 6n
miisaade oluru hazirlanir ve yetkili makamin onayina sunulur. Miisterinin kredili satis
talebi bulunmakta ise, miisteri 6deneginin Ofis hesaplarina yatirilmasini miiteakip
yiiklenici istihkakinin 6denmesi sartina olurda yer verilir.

(2)Yetkili makamin onayindan sonra, ihale ile ilgili olarak EKAP’tan ihale kayit
numarasi alinir.

(3)Merkez hinterlandi taleplerinde, otomasyon sisteminde satis siparisine iliskin
islemler;

a)Pazarhk usulii ile yapilacak alimlarda, 6denegin Ofis hesaplarinda olmasi
halinde; Otomasyon sisteminde satis siparisi olusturularak, miisteri hesabindan talep
edilen iirlin/iiriinlere iligkin tutar i¢in “é6denek esleme” islemi yapilir. (Ofis hesaplarina
birden fazla avans aktarilmis olmasi ve talebin hangi avansla ilgili oldugunun
anlasilamamasi halinde; miisteriye sorularak “6denek esleme” islemi yapilir.)

b)Belli istekliler arasinda ihale usulii ile yapilacak alimlarda,

1-Otomasyon sisteminde 6denck esleme islemi yapilmadan satis siparisi agilir.

2-Thale islemleri tamamlanarak yiiklenicinin ve talep konusu iiriiniin/iiriinlerin
bedelinin belirlenmesini takiben miisteri hesabindan "6denek egleme” islemi yapilir.

3-Miisterinin kredili satig talebinin onaylanmasi halinde; otomasyon sisteminde
“kredili” sanis siparisi acilir.

(4)Onayin yetkili makamdan geldigi tarihte;

a)Miisterice belirlenen yiiklenici veya yiiklenicilere iliskin {irlinler, fiyat
aragtirmas1 yapilmak {izere ilgili fiyat arastirmasi ve analiz sube miidiirliigiine
gonderilir.

b)Miisterice belirlenen yiiklenici veya yiikleniciler, satinalma komisyonunun
giindemi dikkate alinarak belirlenen tarih ve saatte pazarlik goriismesi veya ihale
yapilmak Ttlizere Uriin listesi de gonderilerek yazili olarak davet edilir. Pazarlik
goriismesi veya ihale i¢in belirlenecek siire davet yazisi tarihinden itibaren azami 3 is
giinuidiir.

(5)Pazarlik goriismesinin veya ihalenin yapilacagi tarih ve saat ile davet yazisi
gonderilen yiiklenici veya yiiklenicilerin iiriinlerine iliskin listenin bir 6rnegi ilgili
satinalma komisyonu iiyelerine e-posta ile gonderilir.

(6)Satinalma komisyonu pazarlik gériismesi veya ihale igin belirlenen tarih ve
saatte eksiksiz toplanir.

(7)ihale saatinde ihaleye baslanilir.

(8)Teklif fiyatlari, tekliflerin alinig sirasina gore agiklanir. Belirlenen ihale
usuliine gore islemlere devam edilerek oturum sonuglandirilir. Thale oturumunda
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yapilan islemler tutanaga baglanarak; komisyon baskan ve iiyeleri ile hazir bulunan
isteklilerce imzalanir.

(9)Satinalma  komisyonu, pazarlik goriismesi veya ihale islemlerini
tamamlamasindan sonra azami 2 is giinii i¢erisinde karar verir. Komisyon karari
alimin yapilmas1 yoniinde ise; ayni giin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi da
yapilarak, yiiklenicinin yasakli olmadigma iliskin sorgulama sayfasina iligkin belge
(Olurla aymi tarihli) eklenmek suretiyle komisyon karari yetkili makamin onayina
sunulur. Komisyon kararmin yetkili makamca onaylanmasindan sonra alim bedeline,
her y1l Yonetim Kurulu Karari ile belirlenen hizmet bedeli ilave edilmek suretiyle alim
konusu triiniin/iirtinlerin birim satig fiyati hesaplanir.

(10)Komisyon kararmin yetkili makamca onaylanarak geldigi tarihte, bu
Yonergenin 16 nc1 maddesine gore siparis mektubu (EK-4) diizenlenir ve alim yapilan
yiikleniciye gonderilir. Ancak, doviz cinsinden yapilan alimlarda, siparis mektubunun
diizenlendigi tarihteki doviz kuru ile pazarlik goriismesi veya ihale tarihindeki doviz
kurunun farkli olmasi halinde; Ofis lehine olan doviz kuru uygulanarak siparis konusu
trtinlerin Turk Liras1 karsiliklar1 yeniden hesaplanir ve hesaplanan bu tutarlar
lizerinden siparis mektubu diizenlenir.

(11)Siparis mektubunun yiikleniciye gonderilmesini miiteakip azami 5 is giinii
icerisinde alim konusu firiiniin/lirlinlerin, son teslim tarihi de belirtilerek ilgili
yiiklenici tarafindan sozlesme sartlarina uygun olarak teslim edilecegi ile teslimattan
sonra “Malzeme Muayene/Kabul ve Teslim/Teselliim Tutanagi” (EK-5) ve teslimatla
ilgili sevk irsaliyesinin resmi yazi ekinde ilgili satinalma daire baskanligina veya ilgili
bolge miidiirliigii/irtibat blirosuna gonderilmesi gerektigi hususlari, miisteriye yazi ile
bildirilir. (EK-6)

(12)Siparis mektubunun yiikleniciye gonderilmesini miiteakip azami 5 is giinii
igerisinde damga vergisi yoniinden gereginin yapilmasi i¢in, yiiklenici adi/unvani,
vergi numarasi ve siparis tutar1 yazi ile Muhasebe Daire Baskanligi’na bildirilir.

(13)Merkez hinterland1 miisterilerinde; satinalma dosyasi, ilgili satinalma daire
baskanlig1 biinyesindeki Siparis ve faturalama servisine teslimat, faturalama, 6deme ve
diger islemler i¢in azami 5 is giinii icerisinde gonderilir ve otomasyon sisteminde
olusturulan siparis numaralari bildirilir.

(14)Tagra hinterland1 miisterilerinde; miisteri ile dogrudan yapilan yazigsmalarin
birer 6rnegi ile ilgili yiikleniciye verilen siparisin veya diizenlenen sdzlesmenin bir
ornegi teslimat, faturalama, 6deme ve diger islemler i¢in ilgili bolge mudiirliigi/irtibat
biirosuna azami 5 is giinii icerisinde yazi ile gonderilir ve gonderme yazisinda
otomasyon sisteminde olusturulan siparis numaralari bildirilir.

(15)Satinalma komisyonunun pazarlik goriismesi veya ihale islemlerini
tamamlamasindan sonra; Komisyon karari alimin iptali yoniinde ise; kararin yetkili
makamca onaylanmasindan sonra azami 2 is giinii icerisinde;

a)Merkez hinterlandi miisterilerinde; alimin iptal edildigi yazili olarak
miisteriye bildirilir.

b)Tasra hinterland1 miisterilerinde ise; iptal karari ilgili bolge miidiirliigii/irtibat
biirosuna yazi ile bildirilir.
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(16)ihale islemlerinin tamamlanmasindan sonra;

a)lhale alimla sonuglanmis ise, EKAP’tan (alman ihale kayit numarasi
tizerinden) ihale sonu¢ formu alinarak satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

b)lhale iptal ile sonuglanmis ise, EKAP’a (alinan ihale kayit numarasi
tizerinden) iptal gerekgesi girilmek suretiyle ihale sonucglandirilir ve ihale sonug
sayfasi ¢iktisi satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

Miiteferrik tedarike iliskin islemler

MADDE 14 - (1)Pazarhik simirt igerisindeki miiteferrik tedarike iliskin

islemler;

a)Merkez hinterland1 miisterilerine iligkin talepler ile bolge miidiirliigii/irtibat
biirosunun yetkisini asan talepler; satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki ilgili
satinalma sube miidiirliiklerince, tasra hinterlandi miisterilerine iliskin olup, bolge
miidiirligii/irtibat bilirosunun yetkisinde olan talepler ise; bolge midiirliigii/irtibat
blirosunca (bolge miidirliigii/irtibat biirosunda Ticaret Servisi ile Depo ve Satis
Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince) azami 1 is giinii
igerisinde EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi da yapilarak, isteklinin yasakli olmadigina
iliskin sorgulama sayfasina iligkin belge (Olurla ayni tarihli) eklenmek suretiyle 6n
miisaade oluru hazirlanir ve yetkili makamin onayina sunulur. Miisterinin kredili satis
talebt bulunmakta ise, miisteri 0deneginin Ofis hesaplarina yatirilmasini miiteakip
yiiklenici 1stihkakinin 6denmesi sartina olurda yer verilir.

b)Yetkili makamin onayindan sonra, ihale ile ilgili olarak EKAP’tan ihale kayit
numarasi alinir.

C)Miisterice belirlenen istekli, ilgili satinalma komisyonunun giindemi dikkate
almarak belirlenen tarih ve saatte pazarlik goriismesi yapilmak {izere iirlin listesi de
gonderilerek yazili olarak davet edilir. Pazarlik gériismesi icin belirlenecek siire davet
yazis1 tarihinden itibaren azami 3 is giiniidiir.

¢)Pazarlik goriismesinin yapilacagi tarih ve saat ile davet yazisi gonderilen
istekli triinlerine iliskin listenin bir 6rnegi ilgili satinalma komisyonu iiyelerine e-
posta ile gonderilir.

d)Pazarlik goriismesi igin belirlenen tarih ve saatte ilgili satinalma komisyonu
eksiksiz toplanir.

e)lhale saatinde ihaleye baslanilir.

f)Usuliine uygun olarak verilen veya gonderilen teklif mektubu, ihale
komisyonu tarafindan, hazir bulunan teklif sahibi veya vekili huzurunda agilir. Istenen
belgeler kontrol edilerek “Belge Kontrol Tutanag:1” (EK-3) diizenlenir. Thaleye kabul
edilmeyen isteklinin i¢ zarflar1 agilmayarak kendisine veya vekiline, teminati ile
birlikte iade olunur. Bu islemler, istekli oniinde bir tutanakla tespit edilir.

g)Cikilan ihalede, teklif edilen iriinlerin ihale sartlarina, teknik sartnamesine
veya numunesine gore incelenmesinden sonra tekliflere ait i¢ zarflarin agilmasi
Oongoriilmiis ise;

1-Alman teklifin dis zarfi agilir ve istenen belgeler kontrol edilerek “Belge
Kontrol Tutanagi” (EK-3) diizenlenir. Yapilan inceleme sonucunda teklifi uygun

19



olmayan isteklinin i¢ zarfi a¢ilmayarak teminati ile birlikte kendisine veya vekiline
iade olunur. Bu islemler, istekli 6niinde bir tutanakla tespit edilir.

2- Ilgili satinalma komisyonunca, ihale i¢in istenilen belgelerin uygun olduguna
karar verilen istekliye ait teklif edilen iirlinlerin talebe uygunluk yoniinden incelenmek
lizere ilgili miisteriye, komisyon tutanagimin diizenlenmesini miiteakip azami 1 is
giinii igerisinde yazi ile gonderilerek (kurum temsilcisinin ihaleye katilmasi ve teklif
edilen {riinlerin uygunluk yoniinden incelenerek tutanaga baglanmasi halinde elden
tebligat yapilabilir) yazinin postaya verildigi/faks c¢ekildigi tarihten itibaren 7 giin
icerisinde incelenmesi gerektigi hususu da bildirilir ve isteklinin fiyat teklifine iliskin
teklif zarfi kasaya konularak muhafazaya alinir.

3- llgili miisterice, teklif edilen fiiriinlerin talebine uygun bulundugunun
bildirilmesi halinde; istekli, ilgili satinalma komisyonunun giindemi dikkate alinarak
belirlenen tarih ve saatte ihaleye devam etmek {izere yazili olarak davet edilir. Pazarlik
i¢in belirlenecek siire davet yazisi tarihinden itibaren azami 2 is giintidiir.

4-ihalenin yapilacag: tarih ve saat ilgili satinalma komisyonu iiyelerine e-posta
ile bildirilir.

5-ihale icin belirlenen tarih ve saatte satmalma komisyonu eksiksiz toplanur.

6-Ihale saatinde ihaleye baslanilir.

g) (f) veya (g) bendindeki islemlerin tamamlanmasindan sonra; i¢ zarf agilarak
teklif mektubunun uygun olup olmadigi kontrol edilir (ic ve dis zarflarin farkli
oturumlarda agildig1 hallerde; gecici teminatin teklif fiyatina uygun olup olmadigi
ayrica kontrol edilir) ve teklif fiyati1 yiiksek sesle okunur. Belirlenen ihale usuliine
gore islemlere devam edilerek oturum sonuglandirilir. Thale oturumunda yapilan
islemler tutanaga baglanarak; komisyon bagkan ve iiyeleri ile hazir bulunan isteklice
imzalanir.

h)Yapilan pazarlik goriismesi sonucunda elde edilen fiyatin uygun olup
olmadiginin tespiti amaci ile azami 1 is giinii icerisinde; merkez satinalma
komisyonlarinca yapilan ihalelerde, ilgili satinalma daire baskanligi biinyesindeki
fiyat arastirmasi ve analiz sube miidurliigiinden fiyat arastirmasi yapilmasi istenilir.
Mahalli satinalma komisyonlarinca yapilan ihalelerde ise, bolge miidiirliigii/irtibat
blirosunca (bolge miidirliigii/irtibat biirosunda Ticaret Servisi ile Depo ve Satis
Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince) fiyat arastirmasi
yapilir.

1)Satinalma komisyonunun pazarlik goriismesi islemlerini tamamlamasindan
sonra azami 2 is giinii icerisinde karar verir. Komisyon karari alimin yapilmasi
yoniinde ise; ayni giin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi da yapilarak, isteklinin
yasakli olmadigina iliskin sorgulama sayfasina iliskin belge (Olurla ayni tarihli)
eklenmek suretiyle komisyon karar1 yetkili makamin onayina sunulur.

i)Uriinlerin teslimat siiresine bagli olarak;

1-Istekli ile sozlesme diizenlenecek ise; Komisyon kararmin yetkili makamca
onaylanarak geldigi tarihte, istekliye sozlesmeye davet yazisi gonderilerek azami 10
giin icerisinde sdzlesme yapmak iizere basvuruda bulunmasi bildirilir. Isteklinin
bildirilen siirede yetki belgesi ile soézlesme yapmak iizere bagvurmasi halinde;
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EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi yapilarak, isteklinin yasakli olmadigina iligkin
sorgulama sayfasina iliskin belge (s6zlesme tarihi ile aym tarihli) eklenmek ve kesin
teminat, damga vergisi ve diger hususlar aranmak suretiyle sozlesme imzalatilir ve
sOzlesme aym tarihte yetkili makamin imzasina sunulur. Kesin teminat mektubu 5 is
giinii icerisinde Muhasebe Daire Baskanligina (bodlge miudiirliigii/irtibat biirosunca
yapilan alimlarda Muhasebe Servisine) gonderilir.

2-Istekliye siparis verilecek ise; Siparis evrak bedeli ve damga vergisinin en
gec 5 giin icerisinde yatirilmasinin taahhiit edilmesi halinde, aym giin EKAP’tan
yasaklilik sorgulamasi yapilarak, isteklinin yasakli olmadigina iliskin sorgulama
sayfasina iliskin belge (siparis tarihi ile ayn1 tarihli) eklenmek suretiyle siparis yazisi
(EK-7) yetkili makamin imzasina sunulur. Siparis istekliye; faksla bildirilir ayrica,
iadeli taahhiitlii posta ile gonderilir.

j)Otomasyon sisteminde, alimi yapilan iriinlere iliskin olarak miiteferrik iiriin
kodu (411.) verilmek suretiyle (bolge miidiirliigii/irtibat biirosunca, alimi yapilan
tiriinlere iliskin olarak miiteferrik iirtin kodu (411.) verilmek iizere durum ilgili
satinalma daire baskanligina bildirilir) {irlin tanimlamasi yapilarak birim satis fiyati
belirlendikten sonra satis siparisi agilir. Miisterinin kredili satis talebi olmasi halinde;
kredili satis siparisi ve satinalma siparisi agilir.

K)Miisteri hesabinda talep edilen firiin/iiriinlere iligkin tutar i¢in otomasyon
sisteminde ag¢ilan/olusturulan satis siparisi sonucunda 6denek esleme islemi yapilir ve
olusan satinalma talebi satinalma siparisine doniistiiriilerek yayin olusturulur.

l)isteklinin bildirilen siirede sdzlesme yapmak iizere basvurmamasi halinde;
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yasaklamaya iliskin islemler yerine getirilir.

mM)Sozlesmenin/siparisin onaylanmasini miiteakip azami 5 ig giinil igerisinde
alim konusu {rilintin/liriinlerin, son teslim tarihi de belirtilerek 1lgili yiiklenici
tarafindan sozlesme/siparis sartlarina uygun olarak teslim edilecegi ile teslimattan
sonra ‘“Malzeme Muayene/Kabul ve Teslim/Teselliim Tutanag1” (EK-8) ve teslimatla
ilgili sevk irsaliyesinin resmi yazi ekinde ilgili satinalma daire baskanligina veya
bolge midirliigii/irtibat blirosuna gonderilmesi gerektigi hususlari, miisteriye yazi ile
bildirilir. (EK-9)

n)Sozlesmenin/siparisin onaylanmasina miiteakip azami 5 i giinii icerisinde;
yiikleniciden alinan kesin teminat mektubu (siparislerde kesin teminat mektubu
alinmasi halinde), yiiklenicinin adi/unvani, vergi numarasi ile sdzlesme/siparis tutarini
iceren bir yazi ekinde Muhasebe Daire Baskanligi’na (bolge miidiirliigii/irtibat
blirosunca yapilan alimlarda Muhasebe Servisine) gonderilir. S6z konusu yazida
damga vergisi yoniinden gereginin yapilmasi hususuna da yer verilir.

0)Yiikleniciye, azami 2 is giinli igerisinde sdzlesmenin onayli fotokopisi ve
ekleri geregi i¢in gonderilir.

0)Merkez hinterland1 miisterilerinde satinalma dosyasi, Siparis ve faturalama
servisine teslimat, faturalama, 6deme ve diger islemler i¢in azami 5 is giinii igerisinde
gonderilir ve otomasyon sisteminde olusturulan siparis numaralar1 bildirilir. Tasra
hinterland1 miisterilerinde ise, miisteri ile dogrudan yapilan yazigmalarin birer 6rnegi
ile ilgili yiikleniciye verilen siparisin veya diizenlenen s6zlesmenin bir 6rnegi teslimat,
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faturalama, 6deme ve diger islemler igin ilgili bolge midiirliigii/irtibat biirosuna azami
5 is giinii icerisinde yazi ile gonderilir ve gonderme yazisinda otomasyon sisteminde
olusturulan siparis numaralari bildirilir.

p)Satinalma komisyonunun pazarlik goriismesi islemlerini tamamlamasindan
sonra; Komisyon karar1i alimin iptali yoniinde ise; kararin yetkili makamca
onaylanmasindan sonra azami 2 is giinii i¢erisinde;

1-Thalenin iptal edildigi yazili olarak miisteriye ve istekliye gerekgesi ile birlikte
bildirilir.

2-Satinalma daire baskanliklarinca yiiriitiilen tasra hinterlandi miisterilerine
iliskin taleplerde ise; iptal karar ilgili bolge miidiirliigii/irtibat biirosuna gerekgesi ile
birlikte yazi ile bildirilir.

rNihale islemlerinin tamamlanmasindan sonra;

1-Ihale alimla sonuglanmis ise, EKAP’tan (alman ihale kayit numarasi
tizerinden) ihale sonu¢ formu alinarak satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

2-Thale iptal ile sonuglanmis ise, EKAP’a (alman ihale kayit numarasi
tizerinden) iptal gerekgesi girilmek suretiyle ihale sonug¢landirilir ve ihale sonug
sayfasi ¢iktis1 satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

(2)Marka veya model belirtilerek (teknik sartnamesiz) yapilacak miiteferrik
tedarike iliskin islemler;

a)Merkez hinterland1 miisterilerine iligkin talepler ile bolge miidiirliigii/irtibat
blirosunun yetkisini asan talepler; satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki ilgili
satinalma sube miidiirliiklerince, tasra hinterland1 miisterilerine iliskin olup, bolge
miudirligii/irtibat biirosunun yetkisinde olan talepler ise; bolge miidiirliigli/irtibat
blirosunca (bolge miidirliigii/irtibat biirosunda Ticaret Servisi ile Depo ve Satis
Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince) azami 1 is giinii
igerisinde alima iliskin ihale ilani, ihale ek sartlar1 ve Ofis ticari sartnamesi ile diger
hususlar hazirlanir ve ihtiyag sahibi kurulusca marka-model belirtilmesine sebep olan
nedenler de agiklanmak suretiyle 6n miisaade oluru hazirlanir ve yetkili makamin
onayma sunulur. Miisterinin kredili satig talebi bulunmakta ise, miisteri 6ddeneginin
Ofis hesaplarina yatirilmasini miiteakip yliklenici istihkakinin 6denmesi sartina olurda
yer verilir.

b)Yetkili makamin onayindan sonra, ihale ile ilgili olarak EKAP’tan ihale kayit
numarasi alinir.

¢)Otomasyon sisteminde, ihale ilani, ihale ek sartlar1 ve Ofis ticari sartnamesi ve
diger hususlarin Ofis’in resmi internet sitesinde yayinlanmasina yonelik islemler aym
giin yerine getirilir. Ayrica aym giin, Yonetim Kurulu veya Genel Midiirliikkce
belirlenen prensipler dogrultusunda Resmi Gazete'de yayimlanmasi uygun goriilen
alimlar i¢in, ihale ilaninin bir niishas1 Resmi Gazete’de yayimlanmak iizere
Bagsbakanlik Basimevi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine yaz1 ekinde gdnderilir.

¢)Resmi Gazete ilanmna iliskin fatura, bedeli 6denmek iizere bir yazi ekinde
Muhasebe Daire Bagkanligi’na gonderilir.

d)Ihalenin yapilacag: tarih ve saat ile ihaleye iliskin belgelerin birer rnegi ilgili
satinalma komisyonu iiyelerine e-posta ile gonderilir.
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e)lhale icin belirlenen tarih ve saatte ilgili satmalma komisyonu eksiksiz
toplanir.

f)Ihale saatinde ihaleye baslanilir.

g)Usuliine uygun olarak verilen veya gonderilen teklif mektuplari, ihale
komisyonu tarafindan, hazir bulunan teklif sahipleri veya vekilleri huzurunda sira ile
acilir. Istenen belgeler kontrol edilerek “Belge Kontrol Tutanag:” (EK-3) diizenlenir.
Kimlerin ihaleye kabul edildigi hazir bulunanlara duyurulur. Ihaleye kabul edilmeyen
isteklilerin i¢ zarflar1 acilmayarak kendilerine veya vekillerine, teminatlari ile birlikte
iade olunur. Bu islemler, istekliler 6niinde bir tutanakla tespit edilir.

g)Cikilan ihalede, teklif edilen iiriinlerin ihale sartlarina, markasina/modeline
gore incelenmesinden sonra tekliflere ait i¢ zarflarin agilmas1 6ngoriilmiis ise;

1-Alinan tekliflerin dis zarfi agilir ve istenen belgeler kontrol edilerek “Belge
Kontrol Tutanagir” (EK-3) diizenlenir. Yapilan inceleme sonucunda teklifleri uygun
olmayan isteklilerin i¢ zarflar1 agilmayarak teminatlar1 ile birlikte kendilerine veya
vekillerine iade olunur. Bu islemler, istekliler 6niinde bir tutanakla tespit edilir.

2 Ilgili satinalma komisyonunca, ihale icin istenilen belgelerin uygun olduguna
karar verilen isteklilere ait teklif edilen iirlinlerin marka veya modeline uygunluk
yoniinden incelenmek {izere ilgili miisteriye, komisyon tutanagimin diizenlenmesini
miiteakip azami 1 is giinii igerisinde yazi ile gonderilerek (kurum temsilcisinin thaleye
katilmas1 ve teklif edilen iirlinlerin marka veya modeline uygunluk yoniinden
incelenerek tutanaga baglanmasi halinde elden tebligat yapilabilir) yazinin postaya
verildigi/faks cekildigi tarihten itibaren 7 giin icerisinde incelenmesi gerektigi hususu
da bildirilir ve incelenmeye gonderilen isteklilerin fiyat tekliflerine iligkin teklif
zarflar kasaya konularak muhafazaya alinir.

3-ilgili miisterice, teklif edilen {iriinlerin markasina veya modeline uygun
bulundugu bildirilen istekliler, ilgili satinalma komisyonunun giindemi dikkate
aliarak belirlenen tarih ve saatte thaleye devam etmek iizere yazili olarak davet edilir.
Thale i¢in belirlenecek siire davet yazisi tarihinden itibaren azami 2 is giiniidiir.

4-halenin yapilacag: tarih ve saat ilgili satinalma komisyonu iiyelerine e-posta
ile bildirilir.

5-ihale icin belirlenen tarih ve saatte satinalma komisyonu eksiksiz toplanur.

6-Ihale saatinde ihaleye baslanilir.

h) (g) veya (g) bendindeki islemlerin tamamlanmasindan sonra; i¢ zarflar sira ile
acilarak teklif mektuplarinin uygun olup olmadig1 kontrol edilir (i¢ ve dis zarflarin
farkli oturumlarda acildig1 hallerde; gecici teminatlarin teklif fiyatlarina uygun olup
olmadig1 ayrica kontrol edilir) ve teklif fiyatlar1 yiiksek sesle okunur. Belirlenen ihale
usuliine gore islemlere devam edilerek oturum sonuglandirilir. Thale oturumunda
yapilan iglemler tutanaga baglanarak; komisyon baskan ve iiyeleri ile hazir bulunan
isteklilerce imzalanir.

1)Yapilan ihale sonucunda elde edilen ihale fiyatinin uygun olup olmadiginin
tespiti amaci ile; merkez satinalma komisyonlarinca yapilan ihalelerde, ilgili satinalma
daire bagkanlig1 biinyesindeki fiyat arastirmasi ve analiz sube miidiirliiglinden fiyat
aragtirmasi yapilmasi istenilir. Mahalli satinalma komisyonlarinca yapilan ihalelerde
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ise, bolge miidiirliigli/irtibat biirosunca (bolge midiirliigii/irtibat biirosunda Ticaret
Servisi ile Depo ve Satis Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret
Servisince) fiyat arastirmasi yapilir.

I)Satinalma komisyonunun ihale iglemlerini tamamlamasindan sonra; azami 2 is
giinii i¢erisinde karar verir. Komisyon karari1 alimin yapilmasi yoniinde ise; ayni
giin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi da yapilarak, en uygun teklifi veren isteklinin
yasakli olmadigina iliskin sorgulama sayfasina iligkin belge (Olurla ayni tarihli)
eklenmek suretiyle komisyon karar1 yetkili makamin onayina sunulur.

j)Uriinlerin teslimat siiresine bagli olarak;

1-Istekli ile sozlesme diizenlenecek ise; Komisyon kararmin yetkili makamca
onaylanarak geldigi tarihte, istekliye sozlesmeye davet yazisi gonderilerek azami 10
giin icerisinde sdzlesme yapmak iizere basvuruda bulunulmasi bildirilir. Isteklinin
bildirilen siirede yetki belgesi ile sozlesme yapmak {lizere bagvurmasi halinde;
EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi yapilarak, isteklinin yasakli olmadigina iliskin
sorgulama sayfasina iligkin belge (sozlesme tarihi ile ayni tarihli) eklenmek ve kesin
teminat, damga vergisi ve diger hususlar aranmak suretiyle s6zlesme imzalatilir ve
sO6zlesme aym tarihte yetkili makamin imzasina sunulur Kesin teminat mektubu 5 is
giinii icerisinde Muhasebe Daire Baskanligima (bolge miidiirliigii/irtibat biirosunca
yapilan alimlarda Muhasebe Servisine) gonderilir.

2-Istekliye siparis verilecek ise; Siparis evrak bedeli ve damga vergisinin en
gec 5 giin icerisinde yatirilmasinin taahhiit edilmesi halinde, EKAP’tan yasaklilik
sorgulamasi yapilarak, isteklinin yasakli olmadigina iliskin sorgulama sayfasina iliskin
belge (siparis tarihi ile ayni tarihli) eklenmek suretiyle siparis yazisi (EK-7) yetkili
makamin imzasia sunulur. Siparis istekliye; faksla bildirilir ayrica, 1adeli taahhiitlii
posta ile gonderilir.

K)Otomasyon sisteminde, alimi yapilan triinlere iliskin olarak miiteferrik tiriin
kodu (411.) verilmek suretiyle (bolge miidiirliigii/irtibat biirosunca, alimi yapilan
triinlere iliskin olarak miiteferrik iirtin kodu (411.) verilmek iizere durum ilgili
satinalma daire baskanligina bildirilir) iirlin tanimlamasi yapilarak birim satis fiyati
belirlendikten sonra satis siparisi agilir. Miisterinin kredili satis talebi olmasi halinde;
kredili satis siparisi ve satinalma siparisi agilir.

[)Miisteri hesabinda talep edilen firiin/iiriinlere iliskin tutar ig¢in otomasyon
sisteminde ag¢ilan/olusturulan satis siparisi sonucunda 6denek esleme islemi yapilir ve
olusan satinalma talebi satinalma siparisine doniistiiriilerek yayin olusturulur.

m)isteklinin bildirilen siirede sdzlesme yapmak iizere basvurmamasi halinde;
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yasaklamaya iliskin islemler yerine getirilir.

n)Sozlesmenin/siparisin imzalanmasin1 miiteakip azami 5 i giinii icerisinde
alim konusu {riinlin/iiriinlerin, son teslim tarihi de belirtilerek ilgili yiiklenici
tarafindan sozlesme/siparis sartlarina uygun olarak teslim edilecegi ile teslimattan
sonra “Malzeme Muayene/Kabul ve Teslim/Teselliim Tutanag1” (EK-8) ve teslimatla
ilgili sevk irsaliyesinin resmi yazi ekinde ilgili satinalma daire baskanligina veya
bolge miidiirliigii/irtibat blirosuna gonderilmesi gerektigi hususlari, miisteriye yazi ile
bildirilir. (EK-9)
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0)So6zlesmenin/siparisin imzalanmasini miiteakip azami 5 is giinii icerisinde;
yiikleniciden aliman kesin teminat mektubu (siparislerde kesin teminat mektubu
alinmasi halinde), yiiklenicinin adi/unvani, vergi numarasi ile s6zlesme/siparis tutarini
iceren bir yazi ekinde Muhasebe Daire Baskanligi’na (bolge miidiirliigii/irtibat
bilirosunca yapilan alimlarda Muhasebe Servisine) gonderilir. S6z konusu yazida
damga vergisi yoniinden gereginin yapilmasi hususuna da yer verilir.

0)Yikleniciye, azami 5 is giinii igerisinde sozlesmenin onayli fotokopisi ve
ekleri geregi i¢in gonderilir.

p)Merkez hinterlandi miisterilerinde satinalma dosyasi, teslimat, faturalama,
odeme ve diger islemler i¢in azami 5 is giinii icerisinde, Siparis ve faturalama
servisine gonderilir ve otomasyon sisteminde olusturulan siparis numaralar1 bildirilir.
Tasra hinterland1 miisterilerinde ise miisteri ile dogrudan yapilan yazismalarin birer
ornegi ile ilgili ylikleniciye verilen siparisin veya diizenlenen sézlesmenin bir 6rnegi
teslimat, faturalama, 6deme ve diger islemler ic¢in ilgili bolge miidiirliigii/irtibat
blirosuna azami 5 is giinii icerisinde yazi ile gonderilir ve gonderme yazisinda
otomasyon sisteminde olusturulan siparis numaralari bildirilir.

rSatinalma komisyonunun ihale islemlerini tamamlamasindan sonra;
Komisyon karar1 alimn iptali yoniinde ise; kararin yetkili makamca
onaylanmasindan sonra azami 2 is giinii icerisinde;

1-Thalenin iptal edildigi yazili olarak miisteriye ve isteklilere gerekgesi ile
birlikte bildirilir.

2-Satinalma daire baskanliklarinca yiiriitiillen tasra hinterlandi miisterilerine
iligkin taleplerde ise; iptal karari ilgili bolge miidiirliigii/irtibat biirosuna gerekgesi ile
birlikte yazi ile bildirilir.

s)Ihale islemlerinin tamamlanmasindan sonra;

1-Thale alimla sonuglanmus ise, EKAP’tan (alman ihale kayit numarasi
tizerinden) ihale sonu¢ formu alinarak satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

2-Thale iptal ile sonuglanmis ise, EKAP’a (alinan ihale kayit numarasi
tizerinden) iptal gerekgesi girilmek suretiyle ihale sonug¢landirilir ve ihale sonug
sayfasi ¢iktisi satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

(3) Teknik sartnameye gore yapilacak miiteferrik tedarike iliskin islemler;

a)Merkez hinterland1 miisterilerine iliskin talepler ile bolge miidiirliigii/irtibat
blirosunun yetkisini asan talepler; satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki ilgili
satinalma sube miidiirliiklerince, tasra hinterlandi miisterilerine iliskin olup, bolge
miudirligii/irtibat biirosunun yetkisinde olan talepler ise; bolge midirliigii/irtibat
blirosunca (bolge miidirliigii/irtibat biirosunda Ticaret Servisi ile Depo ve Satis
Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince) azami 1 is giinii
igerisinde alima iligskin ihale ilani, ihale ek sartlari, teknik sartname ve Ofis ticari
sartnamesi ile diger hususlar hazirlanir ve 6n miisaade oluru yetkili makamin onayina
sunulur. Miisterinin kredili satis talebi bulunmakta ise, miisteri 6deneginin Ofis
hesaplarma yatirilmasini miiteakip yiiklenici istihkakinin 6denmesi sartina da olurda
yer verilir.

25



b)Yetkili makamin onayindan sonra, ihale ile ilgili olarak EKAP’tan ihale kayit
numarasi alinir.

¢)Otomasyon sisteminde, ihale ilani, ihale ek sartlari, teknik sartnameler ve Ofis
ticari sartnamesi ile diger hususlarin Ofis’in resmi internet sitesinde yaymlanmasina
yonelik islemler aym giin yerine getirilir. Ayrica aym giin, Yonetim Kurulu veya
Genel Midiirlikce belirlenen prensipler dogrultusunda Resmi Gazete'de
yayimlanmasi uygun goriilen alimlar i¢in, ihale ilaninin bir niishast Resmi Gazete’de
yayimlanmak iizere Basbakanlik Basimevi Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine yazi
ekinde gonderilir.

¢)Resmi Gazete ilanina iliskin fatura, bedeli 6denmek iizere bir yazi ekinde
Muhasebe Daire Bagkanligi’na gonderilir.

d)ihalenin yapilacag tarih ve saat ile ihaleye iliskin belgelerin birer 6rnegi ilgili
satinalma komisyonu iiyelerine e-posta ile gonderilir.

e)ihale igin belirlenen tarih ve saatte ilgili satinalma komisyonu eksiksiz
toplanur.

f)ihale saatinde ihaleye baglanilir.

g)Usuliine uygun olarak verilen veya gonderilen teklif mektuplari, ihale
komisyonu tarafindan, hazir bulunan teklif sahipleri veya vekilleri huzurunda sira ile
acilir. Istenen belgeler kontrol edilerek “Belge Kontrol Tutanag:” (EK-3) diizenlenir.
Kimlerin ihaleye kabul edildigi hazir bulunanlara duyurulur. Thaleye kabul edilmeyen
isteklilerin i¢ zarflar1 agilmayarak kendilerine veya vekillerine, teminatlar: ile birlikte
1ade olunur. Bu islemler, istekliler oniinde bir tutanakla tespit edilir.

g)Cikilan ihalede, teklif edilen iiriinlerin ihale sartlarina, teknik sartnamesine
veya numunesine gore incelenmesinden sonra tekliflere ait i¢ zarflarin acilmasi
ongorilmiis ise;

1-Alinan tekliflerin dis zarfi agilir ve istenen belgeler kontrol edilerek “Belge
Kontrol Tutanagi” (EK-3) diizenlenir. Yapilan inceleme sonucunda teklifleri uygun
olmayan isteklilerin i¢ zarflar1 agilmayarak teminatlar1 ile birlikte kendilerine veya
vekillerine 1ade olunur. Bu islemler, istekliler oniinde bir tutanakla tespit edilir.

2- Ilgili satinalma komisyonunca, ihale icin istenilen belgelerin uygun olduguna
karar verilen isteklilere ait teknik sartname cevaplari ile teklif edilen iiriin bilgilerinin
teknik sartnameye uygunluk yoniinden incelenmek iizere ilgili miisteriye, komisyon
tutanaginin diizenlenmesini miiteakip azami 1 is giinii igerisinde yaz1 ile gonderilerek
(kurum temsilcisinin ihaleye katilmasi ve teklif edilen iirtinlerin teknik sartnameye
uygunluk yoniinden incelenerek tutanaga baglanmasi halinde elden tebligat
yapilabilir) yazinin postaya verildigi/faks c¢ekildigi tarihten itibaren 7 giin icerisinde
incelenmesi gerektigi hususu da bildirilir ve incelenmeye gonderilen isteklilerin fiyat
tekliflerine iliskin teklif zarflar1 kasaya konularak muhafazaya alinir.

3- Ilgili miisterice, teknik sartname cevaplari ile teklif edilen iiriin bilgilerinin
teknik sartnameye uygun bulundugu bildirilen istekliler, 1ilgili satinalma
komisyonunun giindemi dikkate alinarak belirlenen tarih ve saatte ihaleye devam
etmek iizere yazili olarak davet edilir. hale igin belirlenecek siire davet yazisi
tarihinden itibaren azami 2 is giiniidiir.
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4-Thalenin yapilacag tarih ve saat ilgili satinalma komisyonu iiyelerine e-posta
ile bildirilir.

5-ihale i¢in belirlenen tarih ve saatte satinalma komisyonu eksiksiz toplanur.

6-1hale saatinde ihaleye baslanilir.

h) (g) veya (g) bendindeki islemlerin tamamlanmasindan sonra; i¢ zarflar sira ile
acilarak teklif mektuplarinin uygun olup olmadig: kontrol edilir (i¢ ve dis zarflarin
farkli oturumlarda agildig1 hallerde; gecici teminatlarin teklif fiyatlarina uygun olup
olmadig1 ayrica kontrol edilir) ve teklif fiyatlar1 yiiksek sesle okunur. Belirlenen ihale
usuliine gore islemlere devam edilerek oturum sonuglandirilir. Thale oturumunda
yapilan islemler tutanaga baglanarak; komisyon baskan ve iiyeleri ile hazir bulunan
isteklilerce imzalanir.

1)Yapilan ihale sonucunda elde edilen ihale fiyatinin uygun olup olmadiginin
tespiti amaci ile; merkez satinalma komisyonlarinca yapilan ihalelerde, ilgili satinalma
daire baskanligi biinyesindeki fiyat arastirmasi ve analiz sube midiirliigiinden fiyat
arastirmasi yapilmasi istenilir. Mahalli satinalma komisyonlarinca yapilan ihalelerde
ise, bolge miidiirliigii/irtibat biirosunca (bolge midiirliigii/irtibat biirosunda Ticaret
Servisi ile Depo ve Satis Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret
Servisince) fiyat arastirmasi yapilir.

I)Satinalma komisyonu ihale islemlerini tamamlamasindan sonra azami 2 is
giinii icerisinde karar alir. Komisyon karar1 alimin yapilmasi yoniinde ise; ayni giin
EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi da yapilarak, en uygun teklifi veren isteklinin
yasakli olmadigina iligkin sorgulama sayfasina iligkin belge (Olurla ayni tarihli)
eklenmek suretiyle komisyon karari yetkili makamin onayina sunulur.

j)Uriinlerin teslimat siiresine bagl olarak;

1-Istekli ile sozlesme diizenlenecek ise; Komisyon kararmin yetkili makamca
onaylanarak geldigi tarihte, istekliye s6zlesmeye davet yazis1 gonderilerek azami 10
giin icerisinde sdzlesme yapmak iizere basvuruda bulunulmas: bildirilir. Isteklinin
bildirilen siirede yetki belgesi ile sozlesme yapmak iizere basvurmasi halinde;
EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi yapilarak, isteklinin yasakli olmadigmna iliskin
sorgulama sayfasina iligkin belge (sozlesme tarihi ile ayni tarihli) eklenmek ve kesin
teminat, damga vergisi ve diger hususlar aranmak suretiyle sozlesme imzalatilir ve
sozlesme aym tarihte yetkili makamin imzasina sunulur Kesin teminat mektubu 5 is
giinii icerisinde Muhasebe Daire Baskanligina (bolge miudiirliigii/irtibat biirosunca
yapilan alimlarda Muhasebe Servisine) gonderilir.

2-Istekliye siparis verilecek ise; Siparis evrak bedeli ve damga vergisinin en
gec 5 giin icerisinde yatirilmasinin taahhiit edilmesi halinde, EKAP’tan yasaklilik
sorgulamasi yapilarak, isteklinin yasakli olmadigina iliskin sorgulama sayfasina iliskin
belge (siparis tarihi ile ayni tarihli) eklenmek suretiyle siparis yazis1 (EK-7) yetkili
makamin imzasina sunulur. Siparis istekliye; faksla bildirilir ayrica, iadeli taahhiitlii
posta ile gonderilir.

k)Otomasyon sisteminde, alimi yapilan {irlinlere iliskin olarak miiteferrik {iriin
kodu (411.) verilmek suretiyle (bolge miidirliigli/irtibat biirosunca, alimi yapilan
tiriinlere iliskin olarak miiteferrik iiriin kodu (411.) verilmek iizere durum ilgili
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satinalma daire baskanligina bildirilir) {iriin tanimlamas1 yapilarak birim satis fiyati
belirlendikten sonra satis siparisi agilir. Miisterinin kredili satis talebi olmasi halinde;
kredili satis siparisi ve satinalma siparisi agilir.

I)Miisteri hesabinda talep edilen iriin/iirtinlere iliskin tutar i¢in otomasyon
sisteminde ag¢ilan/olusturulan satis siparisi sonucunda ddenek esleme islemi yapilir ve
olusan satinalma talebi satinalma siparisine doniistiiriilerek yayin olusturulur.

m)isteklinin bildirilen siirede sdzlesme yapmak iizere basvurmamas: halinde;
mevzuat hiikiimleri ¢cer¢evesinde yasaklamaya iliskin islemler yerine getirilir.

n)Sozlesmenin/siparigin imzalanmasini miiteakip azami 5 i§ giinii icerisinde
alim konusu {irliniin/iiriinlerin, son teslim tarthi de belirtilerek ilgili yiiklenici
tarafindan sozlesme/siparis sartlarina uygun olarak teslim edilecegi ile teslimattan
sonra “Malzeme Muayene/Kabul ve Teslim/Teselliim Tutanagir” (EK-8) ve teslimatla
ilgili sevk irsaliyesinin resmi yazi ekinde ilgili satinalma daire baskanligina veya
bolge midirliigii/irtibat biirosuna gonderilmesi gerektigi hususlari, miisteriye yazi ile
bildirilir. (EK-9)

0)Sozlesmenin/siparigin imzalanmasin1 miiteakip azami 5 is giinii igerisinde;
yiikleniciden alinan kesin teminat mektubu (siparislerde kesin teminat mektubu
alimmasi halinde), yiiklenicinin adi/unvani, vergi numarasi ile s6zlesme/siparis tutarini
iceren bir yazi ekinde Muhasebe Daire Baskanligi’na (bolge miidiirliigii/irtibat
blirosunca yapilan alimlarda Muhasebe Servisine) gonderilir. S6z konusu yazida
damga vergisi yoniinden gereginin yapilmasi hususuna da yer verilir.

0)Yikleniciye, azami 5 is giinii igerisinde sdzlesmenin onayli fotokopisi ve
ekleri geregi i¢in gonderilir.

p)Merkez hinterland1 miisterilerinde satinalma dosyasi, teslimat, faturalama,
O0deme ve diger islemler i¢in azami 5 is giinii icerisinde, Siparis ve faturalama
servisine gonderilir ve otomasyon sisteminde olusturulan siparis numaralar1 bildirilir.
Tasra hinterland1 miisterilerinde ise miisteri ile dogrudan yapilan yazismalarin birer
ornegi ile ilgili yilikleniciye verilen siparisin veya diizenlenen sézlesmenin bir 6rnegi
teslimat, faturalama, 6deme ve diger islemler icin ilgili bolge midiirliigii/irtibat
blirosuna azami 5 is giinii igerisinde yazi ile gonderilir ve gonderme yazisinda
otomasyon sisteminde olusturulan siparis numaralari bildirilir.

r)Satinalma komisyonunun ihale islemlerini tamamlamasindan sonra;
Komisyon karar1 almmn iptali yoniinde ise; kararin yetkili makamca
onaylanmasindan sonra azami 2 is giinii icerisinde;

1-Thalenin iptal edildigi yazili olarak miisteriye ve isteklilere gerekgesi ile
birlikte bildirilir.

2-Satimalma daire basgkanliklarinca yiiriitillen tasra hinterland1 miisterilerine
iligkin taleplerde ise; iptal karar ilgili bolge midiirliigii/irtibat biirosuna gerekgesi ile
birlikte yazi ile bildirilir.

s)hale islemlerinin tamamlanmasindan sonra;

1-Thale alimla sonuglanmus ise, EKAP’tan (alman ihale kayit numarasi
lizerinden) ihale sonug¢ formu alinarak satinalma dosyasinda muhafaza edilir.
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2-Ihale iptal ile sonuglanmis ise, EKAP’a (alnan ihale kayit numarasi
tizerinden) iptal gerekgesi girilmek suretiyle ihale sonug¢landirilir ve ihale sonug
sayfasi ¢iktis1 satinalma dosyasinda muhafaza edilir.

Dosya sorumlusunun gorevlendirilmesi ile gorev ve sorumluluklar

MADDE 15 -(1)Satinalma daire baskanliklart biinyesindeki satinalma
miidiirliiklerinde dosya sorumlusu olarak gorevlendirilecek personel mevzuatla gorevli
olduklar1 miidiirliige verilen is ve islemlerden kendilerine verilen gérevleri mevzuata
uygun olarak ve zamaninda yerine getirmekle gorevli ve sorumludur.

(2)Dosya sorumlusu olarak gorevlendirilecek personele is dagitimi isin gelis
sirastna  gore sira ile yapilir. Dosya sorumlusu gerekli goriildiiglinde ihale
komisyonlarinda goérevlendirilebilir.

(3)Dosya sorumlusu, amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri de yapar.

BESINCI BOLUM
Siparis ve faturalama islemleri

Acik satislara ait satinalma sozlesmeleri kapsamindaki dogrudan siparise

iliskin islemler

MADDE 16 — (1)Otomasyon sisteminde satis siparisine iliskin islemler;

a)Merkez hinterland1 taleplerinde ilgili satinalma daire baskanliklart
biinyesindeki Siparis ve faturalama servisince, tasra hinterlandi taleplerinde bdolge
mudiirligi/irtibat blirosunca (bolge miidiirliigii/irtibat biirosunda Ticaret Servisi ile
Depo ve Satis Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince),

1-Odenegin Ofis hesaplarinda olmas1 halinde; Otomasyon sisteminde satis
siparisi olusturularak, miisteri hesabindan talep edilen tiriin/iiriinlere iligskin tutar icin
“Odenek egleme” islemi yapilir. (Ofis hesaplarina birden fazla avans aktarilmis olmasi
ve talebin hangi avansla ilgili oldugunun anlasilamamasi halinde; miisteriye sorularak
“0denek esleme” islemi yapilir.)

2-Dogrudan siparis sinirlamasinda kalan kredili satis talepleri; yetki limitlerine
gore onaya sunulur.

3-Miisterinin kredili satig talebinin onaylanmasi halinde, otomasyon sisteminde
“kredili” sanis siparisi acilir.

(2)Yiiklenicilere siparis verilmesine iliskin islemler;
a) EKAP’tan ihale kayit numarasi alinarak belgesi dosyasina konulur.
b) EKAP’tan yasaklilik sorgulamasi sonucu yiiklenicinin yasakli olmadigina
iliskin belge alinarak dosyasina konulur.
c)Talep edilen iirine/iiriinlere iligkin siparis mektubunda,
1-Acik satiglara ait satinalma sdzlesmesinin tarih ve sayisi,
2-Talepte bulunan miisterinin ad1 ve miisteri numarasi,
3-Siparis edilen tiriiniin/iiriinlerin katalog kod numarasi,
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4-Siparis edilen iirlintin/Uriinlerin, miktar ve 6lgegi ile varsa markasi ve
tipi,
5-Siparis edilen {riiniin/iiriinlerin, gecerli olan s6zlesme fiyati ile indirim
orani ve net siparis degeri,
6-Siparis edilen tlriine/iirtinlere iligskin son teslim tarihi,
7-Teslimatin yapilacagi tarihten azami 5 giin once teslimat tarihinin
bildirilmesinin gerektigi,
8-Teslimatin yapilacag yer,
9-Teselliim ve faturalama islemlerinin yapilacag: ilgili satinalma daire
baskanlig1 veya bolge miidiirliigii/irtibat biirosu,
10-KDV’nin Ofis¢e 6denecegi,
11-Siparis ve karar damga vergisi tutari ile bu tutarin yiiklenici tarafindan
odenecegi,
hususlar yer alir.
¢)Otomasyon sisteminde olusturulan/agilan satis siparisi sonucunda olusan
satinalma talebi satinalma siparisine doniistiiriilerek, sistemden alinan siparis
mektubunda yetkili imzalar tamamlanir.
d)Evrak ¢ikis tarihi ve numarasi, siparis tarihi ve numarasi olarak verilir.
e)Siparis Mektubu (EK-4) ilgili yiikleniciye faksla bildirilerek faks teyit belgesi
ile birlikte dosyasina konulur.
f)Siparis konusu {irlinlin/liriinlerin, son teslim tarihi de belirtilerek ilgili
yiiklenici tarafindan siparis sartlarina uygun olarak teslim edilecegi ile teslimattan
sonra “Malzeme Muayene/Kabul ve Teslim/Teselliim Tutanagi” (EK-5) ve teslimatla
ilgili sevk irsaliyesinin resmi yazi ekinde siparisi veren merkez hinterlandi
miisterilerinde ilgili satinalma daire bagkanligina, tasra hinterland1 miisterilerinde ilgili
bolge midirliigii/irtibat blirosuna gonderilmesi gerektigi hususlari, miisteriye yazi ile
bildirilir. (EK-6)
g)Siparis islemlerinin tamamlanmasindan sonra; EKAP’tan (alinan ihale kayit
numarasi lizerinden) ihale sonu¢ formu alinarak satinalma dosyasinda muhafaza edilir.
g)Bu maddeye gore yapilacak siparis islemleri azami 1 is giinii icerisinde
tamamlanir.

Uriin teslimatina iliskin islemler

MADDE 17 - (1)Satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki siparis ve
faturalama servislerince, merkez hinterlandi miisterilerinin (agik satislara ait satinalma
sozlesmeleri veya miiteferrik kapsamindaki) taleplerine iligkin olarak siparis verilen
Vveya sozlesmeye baglanan alimlar, bolge miidiirligii/irtibat biirosunca da (bolge
miidirliigi/irtibat biirosunda Ticaret Servisi ile Depo ve Satis Servisinin her ikisinin
de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince), tasra hinterland1 miisterilerinin (agik
satiglara ait satinalma sozlesmeleri veya miiteferrik kapsamindaki) taleplerine iligskin
olarak siparisi verilen veya soOzlesmeye baglanan alimlardaki iiriiniin/iriinlerin
yiiklenici tarafindan, miisteriye siiresi icerisinde teslim edilip edilmedigi ile teslimatin
yapilacagi tarihten azami 5 giin dnce teslimat tarihinin bildirilip bildirilmedigi takip
edilir.
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(2)Siparis/sozlesme konusu iriiniin/iiriinlerin yiiklenici tarafindan miisteriye
stiresi icerisinde teslim edilmediginin tespit edilmesi halinde;

a)Azami 1 is giinii i¢erisinde iadeli taahhiitlii ve/veya faksla gonderilecek bir
yaz1 ile Yyiiklenici ikaz edilir.

b)Acik satislara ait satinalma sézlesmeleri kapsamindaki triinlerde, yazili ikaza
ragmen teslimatin gergeklesmediginin tespit edilmesi halinde;

1-Merkez hinterland1 miisterilerine iliskin olarak verilen siparisler;

1.1)Dogrudan siparis kapsaminda ise, satmmalma daire bagskanliklar
biinyesindeki siparis ve faturalama servislerince, dogrudan siparis kapsaminda degil
ise (pazarlik usulii veya belli istekliler arasinda ihale usulii ile yapilan alimlar), ilgili
satinalma sube miidiirliigiince, acik satiglara ait satinalma sozlesmelerindeki siparis
iptalleri i¢in Ongoriilen gecikme stliresinin bittigi tarihi takip eden azami 1 is giinii
igerisinde siparis iptal edilerek yapilan islemler aym giin Katalog Daire Bagkanligina
bildirilir.

2-Tasra hinterland1 miisterilerine iliskin olarak verilen siparisler;

2.1)Dogrudan siparis kapsaminda ise, bolge midiirliigii/irtibat bilirosunca
(bolge miidiirliigii/irtibat bilirosunda Ticaret Servisi ile Depo ve Satis Servisinin her
ikisinin de bulunmasi1 halinde; Ticaret Servisince), agik satiglara ait satinalma
sO0zlesmelerindeki siparis iptalleri i¢in ongodriillen gecikme stiresinin bittigi tarthi takip
eden azami 1 is giinii icerisinde siparis iptal edilerek yapilan islemler aym giin
Katalog Daire Baskanligina bildirilir.

2.2)Dogrudan siparis kapsaminda degil ise (pazarlik usulii veya belli istekliler
arasinda ihale usulii ile yapilan alimlar), yiikleniciye gonderilen ikaz yazisinin bir
ornegi de eklenmek sureti ile durum, satialma islemlerini yiiriiterek siparisi veren
ilgili satinalma daire baskanligina tespit tarihinden itibaren azami 1 is giinii igerisinde
bildirilir. Satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki 1ilgili satinalma sube
miudiirliiglince, agik satiglara ait satinalma sézlesmelerindeki siparis iptalleri igin
ongoriilen gecikme siiresinin bittigi tarihi takip eden azami 1 is giinii icerisinde
siparis iptal edilerek yapilan islemler ayni giin Katalog Daire Baskanliina bildirilir.

c)Miiteferrik tedarik kapsamindaki siparis/sézlesme konusu iirlinlerde, yazili
ikaza ragmen teslimatin ger¢eklesmediginin tespit edilmesi halinde;

1-Merkez hinterland1 miisterilerine iligkin olarak verilen siparisler veya yapilan
sozlesmelerde; satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki ilgili satinalma sube
miudiirliiglince, azami 1 is giinii icerisinde siparis/sozlesme/ticari sartname hiikiimleri
cercevesinde islem yapilir.

2-Tagra hinterland1 miisterilerine iliskin olarak verilen siparigler veya yapilan
sozlesmelerde; satinalma islemleri bolge miudiirliigii/irtibat blirosunun yetkisinde ise,
bolge miidiirliigii/irtibat biirosunca (bolge miidiirliigii/irtibat biirosunda Ticaret Servisi
ile Depo ve Satis Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince)
azami 1 is giinii icerisinde siparig/sOzlesme/ticari sartname hiikiimleri ¢ercevesinde
islem yapilir. Satinalma iglemleri bolge miudiirliigii/irtibat biirosunun yetkisinde degil
ise, yiikleniciye gonderilen ikaz yazisinin bir 6rnegi de eklenmek sureti ile durum,
satinalma isglemlerini yiiriiterek siparisi veren veya sozlesmeyi yapan ilgili satinalma
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daire baskanligina tespit tarihinden itibaren azami 1 is giinii icerisinde bildirilir.
Satinalma daire bagkanliklar1 biinyesindeki ilgili satinalma sube miidiirliigiince, azami
1 is giinii icerisinde siparis/sozlesme/ticari sartname hiikiimleri ¢ergevesinde islem
yapilir.

(3)Yiiklenici veya miisteri tarafindan siparis/sdzlesme konusu iiriiniin/iirtinlerin
teslimine iliskin ek siire talep edilmesi halinde;

a)Ek siire talebinin, azami 1 is giinii igerisinde, siparig/s6zlesme hiikiimleri
kapsaminda miicbir sebep olarak kabul edilip edilemeyecegi ve ek siire verilip
verilemeyecegi degerlendirilir ve ayni giin onay alinmak sureti ile islem yapilir.

b)Ek siire talebinin miisteriden kaynaklandiginin yiiklenici tarafindan Ofise
bildirilmesi halinde ise azami 1 is giinii igerisinde, goriisii alinmak iizere durum
misteriye yazi ile bildirilir ve miisteriden gelecek cevap degerlendirilerek azami 1 is
giinii icerisinde islem yapilir.

c)Miisterinin  kendisinden kaynaklanan nedenlerle tesellimde gecikme
olacaginin yazili olarak Ofise bildirilmesi halinde; gereksiz ihtilaflara veya ceza
uygulamalarina meydan verilmemesi i¢in azami 1 is giinii i¢cerisinde yiikleniciye ek
stire verilmesine iliskin onay alinmak sureti ile islem yapilir ve durum yiikleniciye
aym giin yazili olarak bildirilir.

(4)Kalite Kontrol Daire Bagkanliginca veya miisterice yapilacak muayene
sonucunda; miisteriye teslim edilen trlinler/iirlinlerin siparis/s6zlesme/ticari sartname
hiikiimlerine uygun olmadiginin bildirilmesi halinde;

a)Bildirim tarihi ile ayni tarihte diizenlenecek ve iadeli taahhiitlii ve/veya faksla
gonderilecek bir yazi ile gerekgeleri de belirtilmek suretiyle durum yiikleniciye
bildirilir ve siparise/sozlesmeye uygun bulunmayan {riinlerin siparise/sozlesmeye
uygun tlirtinler ile degistirilmesi ikaz edilir.

b)Agik satiglara ait satinalma sozlesmeleri kapsamindaki iiriinlerde, yazili ikaza
ragmen siparise/sozlesmeye uygun teslimatin ger¢eklesmediginin tespit edilmesi
halinde; 1ilgili satinalma daire baskanligi veya bdlge miidiirliigii/irtibat biirosunca,
azami 1 is giinii icerisinde sézlesme hiikiimleri uygulanmak iizere durum Katalog
Daire Baskanligina bildirilir.

c)Miiteferrik tedarik kapsamindaki siparis/sézlesme konusu iirlinlerde, yazili
ikaza ragmen siparige/sOzlesmeye uygun iiriin teslimatinin gerceklesmediginin tespit
edilmesi halinde;

1-Merkez hinterland1 miisterilerine iligkin olarak verilen siparisler veya yapilan
sozlesmelerde; satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki ilgili satinalma sube
miudiirliiglince, azami 1 is giinii icerisinde siparis/sozlesme/ticari sartname hiikiimleri
cercevesinde islem yapilir.

2-Tagra hinterland1 miisterilerine iliskin olarak verilen siparisler veya yapilan
sO0zlesmelerde; satinalma islemleri bolge miidiirliigii/irtibat biirosunun yetkisinde ise,
bolge miidiirliigii/irtibat biirosunca (bolge miidiirliigii/irtibat biirosunda Ticaret Servisi
ile Depo ve Satis Servisinin her ikisinin de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince)
azami 1 is giinii icerisinde siparig/sOzlesme/ticari sartname hiikiimleri ¢ercevesinde
islem yapilir. Satinalma islemleri bolge midiirliigii/irtibat biirosunun yetkisinde degil

32



ise, yiikleniciye gonderilen ikaz yazisinin bir 6rnegi de eklenmek sureti ile durum,
satinalma islemlerini yiiriiterek siparisi veren veya sozlesmeyi yapan ilgili satinalma
daire baskanligina tespit tarihinden itibaren azami 1 is giinii icerisinde bildirilir.
Satinalma daire bagkanliklar1 biinyesindeki ilgili satinalma sube miidiirliigiince, azami
1 is giinii icerisinde siparis/sdzlesme/ticari sartname hiikiimleri ¢ergevesinde islem
yapilir.

Faturalama ve 6deme islemleri

MADDE 18 - (1)Satinalma daire baskanliklar1 biinyesindeki siparis ve
faturalama servislerince, merkez hinterlandi miisterilerinin (agik satislara ait satinalma
sOzlesmeleri veya miiteferrik kapsamindaki) taleplerine iligkin olarak siparig verilen
veya sozlesmeye baglanan alimlar, bolge miidiirliigii/irtibat bilirosunca da (bolge
miidiirligii/irtibat biirosunda Ticaret Servisi i1le Depo ve Satis Servisinin her ikisinin
de bulunmasi halinde; Ticaret Servisince), tasra hinterlandi miisterilerinin (agik
satiglara ait satinalma sozlesmeleri veya miiteferrik kapsamindaki) taleplerine iliskin
olarak siparisi verilen veya sozlesmeye baglanan alimlardaki, iriiniin/iiriinlerin
yiiklenici tarafindan siparis sartlarina uygun olarak teslim edildigini gosteren
“Malzeme Muayene/Kabul ve Teslim/Tesellim Tutanagi” ile teslimatla ilgili sevk
irsaliyesinin miisterice resmi yazi ekinde ilgili satinalma daire baskanligina veya ilgili
bolge midirligi/irtibat bilirosuna gonderilmesinden ve ilgili satinalma daire
baskanliginca veya ilgili bolge miidiirliigii/irtibat biirosunca, yiiklenici sevk irsaliyesi
ve faturasinin alinmasindan sonra 1 is giinii icerisinde;

a)Belgeler; tarih, tirliniin cinsi, Giriiniin miktari, tiriinlin tutar, tiriiniin KDV orani
ve KDV tutari yonlerinden kontrol edilir,

b)Otomasyon sisteminde agilmis olan satinalma siparisleri i¢in depoya gegici
teslim alma ve depo ¢ikis islemleri yapilir,

c)Alinan yiiklenici faturasi otomasyon sistemine girilir,

¢) “Malzeme Muayene/Kabul ve Teslim/Teselliim Tutanagi’na gore gecikmenin
tespit edilmesi halinde; gecikilen siire i¢in gecikme cezasi hesaplanir ve yiiklenici
istihkakindan kesilmesine iliskin iglemler yapilir,

d)Damga vergisi yoniinden eksiklik olup olmadigi kontrol edilerek, eksikligin
tespit edilmesi halinde; yiiklenici istihkakindan kesilmesine iligkin islemler yapilir,

e)Miisteri faturasi diizenlenir ve miisteri temsilcisine elden verilir veya yazi
ekinde gonderilir.

(2)ilgili satmalma daire baskanliginca (Siparis ve faturalama servislerince),
islemleri tamamlanan alimlara iliskin yiiklenici Odemeleri, siparis/sdzlesme/ticari
sartname hiikiimleri de dikkate alinarak;

a) 3 is giinii igerisinde 6deme oluruna baglanir ve aym1 giin Pazarlama Daire
Bagkanligina gonderilir.

b)Pazarlama Daire Bagkanliginca, gelen 6deme olurlart iizerinde gerekli
inceleme yapilarak;

1)Haftalik 6deme plan1 hazirlanir (kredi olurunda yiiklenici istihkakinin, miisteri
odeneginin Ofis hesaplarina yatirilmasindan sonra 6denmesine iligkin sartin bulunmasi
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halinde; miisteri 6deneginin Ofis hesaplarina yatirilmasi aranir) ve Muhasebe Daire
Bagkanligina gonderilir.

2)Yiklenici istihkakinin, yiiklenicinin banka hesaplarina aktarilmasini teminen
ilgili banka subesine 6deme talimati gonderilir.

(3)Bolge miidiirliigii/irtibat biirosunca, (bolge miidiirliigii/irtibat biirosunda
Ticaret Servisi ile Depo ve Satis Servisinin her ikisinin de bulunmas1 halinde; Ticaret
Servisince), islemleri tamamlanan alimlara iliskin  yiiklenici  6demelert,
siparis/sozlesme/ticari sartname hiikiimleri de dikkate alinarak;

a) 3 is giinii icerisinde 6deme oluruna baglanir ve ayni giin Muhasebe Servisine
gonderilir.

b)Muhasebe Servisince, gelen 6deme olurlar1 iizerinde gerekli inceleme
yapilarak;

1)Haftalik 6deme plan1 hazirlanir (kredi olurunda yiiklenici istihkakinin, miisteri
odeneginin Ofis hesaplarina yatirilmasindan sonra 6denmesine iliskin sartin bulunmasi
halinde; miisteri 6deneginin Ofis hesaplarina yatirilmasi aranir) ve Muhasebe Daire
Baskanligina gonderilir.

2)Yiiklenici istihkakinin, yiiklenicinin banka hesaplarina aktarilmasini teminen
ilgili banka subesine 6deme talimat1 gonderilir.

Fatura sorumlusunun gorev ve sorumluluklari

MADDE 19 -(1)Satinalma daire baskanliklarinda faturalama sorumlusu olarak
gorevlendirilen personel mevzuatla gorevli olduklar servise verilen is ve islemlerden
kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirmekle
gorevlidirler.

(2)Faturalama sorumlusu, amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri de yapar.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Taleplerin degistirilmesi veya iptaline iliskin islemler

MADDE 20- (1)Taleplerin degistirilmesi;

a)Actk sanslara ait satinalma sozlesmeleri  kapsamindaki taleplerin
degistirilmesine iliskin islemler;

1-Miisterilerce, katalog kapsamindaki iiriinlerden talepte bulunulmasi ve Ofis
tarafindan tedarik¢i firmalara siparis verilmesi veya firmalarla sozlesme
diizenlenmesinden sonra miisterinin, talep konusu iirliniin nitelik ve vasiflarinda
ithtiyacina binaen degisiklik yapmasi gerektiginde; bu durumdan Ofis hemen haberdar
edilmek ve yiiklenici ile Ofis mutabakati saglanmak sartiyla, alimdan tamamen veya
kismen vazge¢ilmesi ve ihtiyaca uygun yeni malzemenin ivedi sekilde temin edilmesi
yoluna gidilebilir.

2-Misterinin talep degisikligi yazismin siparisi veren satinalma daire
bagkanligina veya bolge miidiirliigli/irtibat biirosuna intikalini miiteakip, azami 1 is
giinii icerisinde yiikleniciye durum yazi ile bildirilir. Yiklenicinin mutabakatina
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iliskin yazisi {izerine; azami 1 is giinii igerisinde yetkili makamdan olur alinmak
sureti ile siparis degisikligi yapilir.

3-Talep degisikliklerinde, ilk talebe iliskin olarak otomasyon sisteminde
olusturulan satis siparisi ve satinalma siparisinin her ikisinin de iptal edilmesi gerekir.

b)Miiteferrik tedarik kapsamindaki taleplerin degistirilmesine iliskin islemler;

1-Kamu kurum ve kuruluslari, miiteferrik tedarik kapsamindaki taleplerinde
Ofis tarafindan ihaleye c¢ikilincaya kadar (ihale veya pazarlik tarihine kadar)
ihtiyaclarina binaen degisiklik yapabilirler.

2-Miisterinin talep degisikligi yazisinin satinalma islemlerini yiiriiten satinalma
daire bagkanligina veya bolge miidiirliigii/irtibat biirosuna intikalini miiteakip, azami 1
is giinii icerisinde zeyilname islemleri yapilarak yetkili makamin onayima/imzasina
sunulur.

(2)Taleplerin iptali;

a)Actk satislara ait satinalma sozlesmeleri kapsamindaki taleplerin iptaline
iliskin islemler; Kamu kurum ve kuruluslari, Ofisin kabul etmesi ve masraflarinin
odenmesi sartiyla;

1-Dogrudan siparis usulii ile yapilacak alimlarda, yiikleniciye siparis
verilmesinden Once,

2-Belli istekliler arasinda ihale veya pazarlik usullerine gore yapilacak
alimlarda, satinalma komisyonu kararinin onaylanmasindan 6nce,

taleplerinden vazgegebilirler.

3-Miisterinin talepten vazge¢cme yazisinin satinalma islemlerini yiiriiten
satinalma daire baskanligina veya bolge miidirligi/irtibat bilirosuna intikalini
miiteakip, azami 1 is giinii igcerisinde satinalmaya iliskin olarak yapilan masraflar
hesaplanarak miisteriden talep edilir (veya ofis hesaplarindaki &denekten kesilir),
Masraflarin tahsilini miiteakip, azami 1 is giinii i¢erisinde yetkili makamdan olur
alimmak sureti ile talep iptali yapilir.

b)Miiteferrik tedarik kapsamindaki taleplerin iptaline iligkin islemler; Kamu
kurum ve kuruluslari, Ofisin kabul etmesi ve masraflarinin 6denmesi sartiyla;

1-Kapal teklif, acik teklif, belli istekliler arasinda ihale ve pazarlik usullerine
gore yapilacak alimlarda, satinalma komisyonu kararinin onaylanmasindan Once,
taleplerinden vazgecgebilirler.

2-Misterinin talepten vazgecme yazisinin satinalma islemlerini yiiriiten
satinalma daire baskanligina veya bolge miidirligi/irtibat bilirosuna intikalini
miiteakip, azami 1 is giinii igcerisinde satinalmaya iliskin olarak yapilan masraflar
hesaplanarak miisteriden talep edilir (veya ofis hesaplarindaki 6denekten kesilir).
Masraflarin tahsilini miiteakip, azami 1 is giinii icerisinde yetkili makamdan olur
alimmak sureti ile talep iptali yapilir.

c)Ancak, iptal istemlerinin, yiiklenici firmaya siparis verilmesinden veya
satinalma komisyonu kararinin onaylanmasindan 6nce Ofise bildirilmesi gerekir. Bu
bildirimlerin dikkate alinmasinda Ofisin merkez ve tasra teskilati kayitlarina intikal
tarihi esas alinir.

Siirelere iliskin hiikiimler
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MADDE 21 - (1)Satinalma daire baskanliklar1 ile bolge midirliigi/irtibat
blirosundaki evrak servislerince gelen evrak aym giin ilgili miidiirliige veya servise
gonderilir.

(2)Bu Yonergede gecen siireler, evrakin ilgili personele tebliginden itibaren
baglar.

(3)Yapilacak ihalelerde; ihale komisyonunca tamamlanmasi uygun goriilen
belgelere yonelik olarak isteklilere azami 2 is giinii siire verilebilir.

(4)Bu Yonergede gegen siireler (EK-10)’de yer almaktadir.

(5)Bu Yonergede gecen siirelerde degisiklik yapmaya Genel Miidiir yetkilidir.

Yiriirlikten kaldirilan yonerge

MADDE 22 - (1) 15/06/2010 tarihinde yiiriirliige giren Devlet Malzeme Ofisi
Satinalma ve Satis Organlart Arasindaki Is Akislari Islem Yonergesi yiiriirlikkten
kaldirilmastir.

Yiirurlik
MADDE 23 - (1)Bu Yo6nerge 01/03/2012 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24 - (1)Bu Yonerge hiikiimlerini Devlet Malzeme Ofisi Genel

Miidiirti yirtitir.
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