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YONETMELIK

Istanbul Gelisim Universitesinden:

ISTANBUL GELISIM UNIVERSITESI SATIN ALMA VE [HALE YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢

MADDE 1 — (1) Bu Yénetmeligin amac; Istanbul Gelisim Universitesi tarafindan yurt i¢inden ve
yurtdisindan temin edilecek her tiirlii mal ve hizmet satin alma, kiralama ve yapim isleri ve bunlara iliskin yetki,
sorumluluk ve usullere iliskin esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénetmelik; Istanbul Gelisim Universitesinin mal ve hizmet satin alimlari, kiralama ve
yapim isleri ile ilgili tiim faaliyetleri ile satin alma islemlerinin yapilmasina ve mal ve/veya hizmet satan kuruluglara
yapilacak 6demelere iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelik, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununa ve 28/3/1983
tarihli ve 2809 say1l1 Yiiksekogretim Kurumlart Tegkilati Kanununun Ek 135 inci maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Acil alimlar: Teknik nedenlerden veya dogal afetlerden dolay1 olusan, aninda miidahale edilmedigi takdirde
maddi ve manevi zarar dogurabilecek, egitimi aksatabilecek beklenmedik acil durumlar nedeniyle yapilacak alimlari,

b) Bilimsel aragtirma projesi: Universite tarafindan veya her tiirlii kamu ve 6zel kurum ve kuruluslardan veya
iciincii sahislardan saglanan desteklerle yapilacak arastirma projelerini,

¢) Birim yoneticisi: Rektorliige bagli akademik ve idari birimlerin ydneticilerini,

¢) Demirbas: Her tiirlii ofis mobilyalari, oturma grubu, elektronik cihazlar ve ofis teghizati, tibbi cihazlar,
makine ve techizat gibi malzemeleri,

d) Hizmet alimi: Mal alimlar1 ve yapim isleri disindaki her tiirlii periyodik bakim anlagmalari, tamirat ve
tadilat isleri, disaridan alinan her tiirlii hizmet satin alimlar1 ile fuar ve organizasyonlardaki stant kurma gibi her tiirlii
satin alma iglemlerini,

e) Kiralama: Yapilacak her tiirlii kiralama iglerini,

f) Miitevelli Heyet: Istanbul Gelisim Universitesi Miitevelli Heyetini,

g) Proje yoneticisi: Bilimsel arastirma proje sorumlusunu,

&) Rektorliik: Istanbul Gelisim Universitesi Rektorliigiinii,

h) Sarf: lag ve tibbi malzeme, kimyasal malzeme, laboratuvar sarf ve kitleri, gida, temizlik ve akaryakit
tiriinleri ile kirtasiye malzemeleri gibi donem igerisinde tiiketilen malzemeleri,

1) Satin alma komisyonu: Istanbul Gelisim Universitesi Satin Alma Komisyonunu,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Satin Alma Komisyonlarmin Yapisi, Mali Limitler ve Onay Yetkisi
Satin alma komisyonlarinin yapisi

MADDE 5 — (1) Universitenin satin alma komisyonu biitce y1l1 basginda Miitevelli Heyet tarafindan
gorevlendirilir.

(2) Gerekli hallerde ilgili birim temsilcileri ve/veya uzman kisiler komisyona davet edilebilir ve/veya yazilt
goriis istenebilir.

Mali limitler ve onay yetkisi

MADDE 6 — (1) Miitevelli Heyet, her biitce donemi baginda mali limitleri ve bu limitlere gore alimi
onaylamaya yetkili kurul ve sahislari belirler. Mali limitler tahmini bedele gore tespit edilir.

(2) Biitcede miktar ve tutar1 belirlenen sarf ve igletme malzemelerinin satin alma ¢aligmalari, teskil edilmis
olan komisyonlarca yapilip, Miitevelli Heyet Baskaninin onayu ile bitirilir.

UGUNCU BOLUM
Genel Esaslar ve Uygulama Sekli
Genel esaslar

MADDE 7 — (1) Genel olarak, alinacak mal ve hizmetlerin o yilin biitgesinde olmasi gerekir. Ancak Miitevelli
Heyet karari ile biitgede olmayan taleplerin alim1 gergeklestirilebilir.

(2) Gayrimenkul alim, satim ve kiralanmas1 Miitevelli Heyet karari ile yapilir.

(3) Alimlarin toplu sekilde yapilmasi esastir.

Talebin yapilmasi

MADDE 8 — (1) Talepler, birim ydneticileri tarafindan yazil1 olarak yapilir.

Teknik sartname ve tahmini maliyet

MADDE 9 — (1) Talebi yapilan mal ve hizmetler i¢in talep eden birim tarafindan teknik sartname hazirlanir.
Talepte teknik sartnameyle birlikte tahmini maliyet de belirtilir. Teknik sartname, mal ve hizmeti tedarik edecek
firmalarin ayni1 vasfi saglayacak sekilde teklif vermelerini ve tekliflerin birbirleriyle kolayca mukayesesini saglayacak
sekilde hazirlanir.

idari sartname

MADDE 10 — (1) Satin Alma Miidiirliigii talep sahibi kullanici birimler ile birlikte, asagidaki hususlari
kapsayan idari sartname diizenler. Idari sartnamelerde asagidaki bilgiler yer alr:

a) Yaptirilacak isin veya alinacak malin mahiyet, cins ve miktari.

b) Mal veya hizmeti alip almamada veya isi yaptirip yaptirmamada Universitenin yetkili oldugu.
¢) Teslim tarihi, yeri, sekli ve uygulanacak usuller.

¢) Odeme sartlar1 ve yeri.

d) Vergi, resim harg¢ ve diger masraflarla ilgili giderlerin kim tarafindan ne sekilde 6denecegi.

e) Gerekirse tahmini bedel ve teminat miktarlari.

f) Gecikme ve diger hususlarla ilgili cezai miieyyideler.

g) Teklif sahiplerinden istenen sartlar ve belgeler.



§) Satin alma isleminin hangi usulde yapilacagi.

h) Gerekli goriilen diger belgeler.

1) Teminat alinip alinmayacagi, alinacaksa miktari.

i) Guimriik isleri.

j) Ihaleye katilma sartlar1 ve katilamayacak olanlar.

k) Uyusmazliklarin ¢6zimii.

Taleplerin degerlendirilmesi

MADDE 11 — (1) Mali limitlere gore belirlenen araliklarda Satin Alma Komisyonunun degerlendirmesi
gereken talepler; biitge, nakit akisi, ihtiyag, maliyet ve piyasa sartlar kriterlerine gore degerlendirilir. Alim1 uygun
goriilen talepler igin teklif alma siireci baslatilir. Satin Alma Komisyonu yukaridaki kriterlere uygun olmayan talepleri
gerekeeli bir raporla bildirir.

Hizmet alimlari

MADDE 12 — (1) Hizmet alimlari, ger¢eklesmesi istenilen tarihten otuz is giinii dncesinde ilgili birim
tarafindan yazili olarak Rektorliige bildirilir. Satin alma usul ve esaslarina gore siparisi verilen isin yerine getirilip
getirilmedigi, hizmeti talep eden birim tarafindan takip edilir. Is bitiminde isin tamamlandigina dair tutanak Satin
Alma Miidiirliigiine teslim edilir.

Bilgisayar ve donanim malzemeleri alim1

MADDE 13 — (1) Yeni bilgisayar, bilgisayar konfigiirasyonlarinin yiikseltilmesiyle ilgili gerekli olan her tiirli
malzeme ile bilgisayar kullanimi sirasinda gerekli her tiirlii ilave techizat gibi malzemeler bilgi islem biriminden talep
edilir. Bilgi islem birimi, talepleri degerlendirerek Rektorliige bildirir. Satin alma usul ve esaslarina gore alim yapilir.
Satin alinan tiim malzemeler ihtiyag olan birimlerde kullanilmak tizere bilgi islem birimine teslim edilir.

Bilimsel arastirma projeleri ahmlari

MADDE 14 — (1) {lgili proje yoneticisi tarafindan hazirlanmis ve Rektérliik tarafindan onaylanmis proje
formu, Ar-ge projeleri yonetim ofisi tarafindan Satin Alma Miidiirliigiine génderilir. Proje yoneticisi tarafindan projeli
alimlar talep formu ile onaylanmus listedeki malzemeler talep edilir. Odenegi varsa alim siirecine baslanir. Talep edilen
malzeme ile ilgili olarak, gerekiyorsa alternatif fiyat arastirmasi yapilir.

Acil almlar

MADDE 15 — (1) Acil alimlar; birim ydneticisi tarafindan gerekgesi belirtilmek suretiyle sézlii veya yazili
olarak Miitevelli Heyetine bilgi verilerek gerceklestirilir ve sunlari kapsar;

a) Pazarlik imkani olmayan alis veris merkezlerinden yapilan alimlar.

b) Deger ve miktarina bakilmadan elektrik, su, dogalgaz, koprii, vapur, feribot, tercihli yol ve benzeri ulasim,
iletisim gibi abonman s6zlesmesine ve tarifeye baglanmis her tiirlii alimlar.

¢) Ogrenci ve personele yonelik diizenlenen sosyal, kiiltiirel, sportif, sanatsal ve benzeri faaliyetlerle ilgili
alimlar.

Tedarik kaynaklarinin arastirilmasi ve degerlendirmesi
MADDE 16 — (1) Satin Alma Midiirliigi, talepleri uygun fiyatla, istenilen zamanda ve aranilan vasifta temin
edebilecek sahis ve firmalar tespit eder. Listede yer alan sahis ve firmalari, Universite kalite prensip ve politikalarma

gore degerlendirerek bunlar arasindan tedarikgi listesi olusturur.

(2) Universitenin kalite prensip ve politikalarina gére yil icinde degerlendirilen tedarikei firmalardan uygun
kalite ve sartlar1 saglayamayanlar Satin Alma Miidiirliigii tarafindan tedarikei listesinden ¢ikartilir.

Satin alma usulleri

MADDE 17 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri kapsamindaki alimlarda agagidaki satin alma usulleri uygulanir:



a) Dogrudan temin usulii: Bu satin alma usuliinde satin alma komisyonlari, istekli veya isteklilerden alim veya
kiralama sartlarini elektronik posta, faks veya mektup yoluyla temin eder. Gorlismeler sonunda segilen istekliden nihai
teklif alinir ve alim sonuglandirilir. Asagidaki islerde dogrudan temin usulil uygulanir:

1) Mevcut mal, demirbas, teknoloji veya hizmetlerle uyumun ve standardizasyonun saglanmasi igin ilk alim
yapilan kisi veya kurumdan alinmasi.

2) Mal ve hizmet saglayicinin tek bir kisi olmasi durumunda alimin yapilmasi.

3) Ani veya olaganiistii durumlar nedeniyle alimn acil olarak yerine getirilmesinin zorunlu olmasi.
4) Konaklama ve seyahatlere iliskin alimlar.

5) Tiikketim malzemeleri alimu.

6) Fikri ve siai miilkiyet haklarinin alimi.

7) Yurt digindan mal ve hizmet alimi1.

8) Alaninda uzmanlasmis sanatgi, bilim insani, kisi ve kuruluslara yaptirilan sanatsal, bilimsel ve teknik
ozelliklere sahip islere iligkin mal ve hizmet alimi.

9) Bilimsel arastirma projeleri kapsamindaki alimlar.

10) Yukarida sayilanlar diginda kalan ve satin alma komisyonlarina taninan yetkileri agmayan alimlar.

b) Pazarlik usulii: Bu satin alma usuliinde belirlenen iglerin niteliklerine, 6zelliklerine ve gereklerine gore
belirlenen en az ii¢ istekliden yazili teklif alinir. Aranan kogullar1 tagiyan isteklilerle alim, satim veya kiralama sartlar
ve bedel tizerinde pazarlik yapilir ve satin alma sonuglandirilir. Asagida belirtilen islerin satin almasi pazarlik usulii ile
yapilir:

1) Yapim ve onarim isleri.

2) Personel tasima, giivenlik, temizlik, yemek, reklam ve promosyon mal ve hizmet alimlari.

3) Etiit, mimarlik, miihendislik konularinda proje yapilmasina iliskin alimlar.

4) Cevirmenlik, editorliik, danismanlik, bilisim hizmetlerine iliskin alimlar.

¢) Agik teklif usulii: Bu Yonetmelik hitkiimlerine gore dogrudan temin veya pazarlik usulii ile yapilmasi
miimkiin olmayan veya bu usullerin uygulanmasinin uygun goriilmedigi hallerde satin alma komisyonlari tarafindan
uygulanan usuldiir. A¢ik teklif usuliiniin uygulandigi hallerde satin alma komisyonlari tarafindan 10 uncu madde

hiikiimlerine gére sartname hazirlanir.

(2) Her alim igin tercih edilen satin alma usuliiniin gerekgesi satin alma tutanaginda belirtilir. Alinan teklifler
sanal ortamda saklanir.

Tekliflerin degerlendirilmesi

MADDE 18 — (1) 17 nci maddedeki usul ve esaslara gore alinan teklifler Satin Alma Komisyonu tarafindan
degerlendirilir ve bir raporla Miitevelli Heyetine sunulur. Mali limitlere gére yetkili merci tarafindan onaylanan
alimlar gerceklestirilir.

Teminat

MADDE 19 — (1) Isin niteligine gore ve isin tahmini bedeli iizerinden Komisyon tarafindan belirlenen oranda
teminat almabilir. Hak edis diizenlenen islerde %10 oraninda kesinti yapilir. Teslim ve teselliim belgesi
diizenlendikten ve kesin kabul yapildiktan sonra ilgili firmaya kesinti iade edilir.
DORDUNCU BOLUM

Kalite Kontrol, Teselliim ve Odemelerin Yapilmasi

Kalite kontrol



MADDE 20 — (1) Satin Alma Miidiirliigii, depoya gelen sarf malzemelerinin istenilen 6zelliklerde olup
olmadigini, diger 6zelliklerini ve gerekli evrakin uygun hazirlanip hazirlanmadigini kontrol eder. Sarf malzemeleri
talep sahibi ilgili birim tarafindan kontrol edilerek kabul edilir. Satin alinacak malzemeleri talep eden birimin belirttigi
ozelliklere gore asagidaki esaslar gergcevesinde kontrol yapilir:

a) Goz kontrolii.

b) Boyut kontrolii.

¢) Fonksiyonellik kontrolii.

¢) Ambalaj kontrolii.

d) Dokiiman kontrolii.

e) Adet kontrolii.

(2) Insaat islerinde isin istenilen 6zellikte olup olmadig1 Yap Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi veya kurum
disindan uzman bilirkisi marifetiyle yapilir. Talep edilen mal veya hizmetlerin kabulii i¢in, gerekli goriilmesi
durumunda, Rektdrliik tarafindan daimi ve gecici kabul komisyonlar1 olusturulabilir.

Teselliim

MADDE 21 — (1) Satin alinan biitiin mal ve hizmetler agsagidaki usule gore teslim alinir:

a) Gelen irsaliye iizerindeki bilgilere gore, depo sorumlusu ve alimi takip eden Satin Alma Miidiirliigi
personeli tarafindan sayilarak, tartilarak, dlgiilerek ve teknik sartnamedeki temin, miktar ve vasiflara uygunlugu
kontrol edilerek teslim alinir.

b) Gerekli goriilen hallerde kalite kontrolii yapilabilir. Kalite kontrol sonucunun, satici firma yetkilisinin
bulundugu siire i¢erisinde alinmasinin miimkiin olmadig: hallerde, depo sorumlusu ve alimi takip eden Satin Alma
Miidiirligii personelinin bilgisi dahilinde irsaliye ve mallar gecici olarak teslim alinir ve kontrol yapildiktan sonra
uygun goriilmezse, malzemeleri ilgili firmanin almasi saglanir veya kendilerine bilgi verilerek geri gonderilir.

c¢) Teknik sartnamede belirtilen miktar ve vasiflara uymayan mal ve hizmet teslim alinmaz.

Odemelerin yapilmasi

MADDE 22 — (1) Satin almaya konu olan malzemelerin depolara girisi yapildiktan sonra, depo sorumlusu
tarafindan imzalanan fatura ve irsaliyeler satin alma sorumlusuna iletilir. Satin alma sorumlusu, fatura ve irsaliyeleri
kendi dosyasindaki ilgili satin alma talep formunun niishasiyla karsilastirip, mutabik olduklarini gérdiikten sonra
faturay1 imzalar. Daha sonra Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina intikal eden faturalar 6deme plania alinr.
BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 23 — (1) Bu Yo6netmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24 — (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Istanbul Gelisim Universitesi Miitevelli Heyet Baskan yiiritiir.



