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YÖNETMELİK

İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes�nden:

İSTANBUL GELİŞİM ÜNİVERSİTESİ SATIN ALMA VE İHALE YÖNETMELİĞİ

 

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç

MADDE 1 – (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes� tarafından yurt �ç�nden ve
yurtdışından tem�n ed�lecek her türlü mal ve h�zmet satın alma, k�ralama ve yapım �şler� ve bunlara �l�şk�n yetk�,
sorumluluk ve usullere �l�şk�n esasları düzenlemekt�r.

Kapsam

MADDE 2 – (1) Bu Yönetmel�k; İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes�n�n mal ve h�zmet satın alımları, k�ralama ve
yapım �şler� �le �lg�l� tüm faal�yetler� �le satın alma �şlemler�n�n yapılmasına ve mal ve/veya h�zmet satan kuruluşlara
yapılacak ödemelere �l�şk�n hükümler� kapsar.

Dayanak

MADDE 3 – (1) Bu Yönetmel�k, 4/11/1981 tar�hl� ve 2547 sayılı Yükseköğret�m Kanununa ve 28/3/1983
tar�hl� ve 2809 sayılı Yükseköğret�m Kurumları Teşk�latı Kanununun Ek 135 �nc� maddes�ne dayanılarak
hazırlanmıştır.

Tanımlar

MADDE 4 – (1) Bu Yönetmel�kte geçen;

a) Ac�l alımlar: Tekn�k nedenlerden veya doğal afetlerden dolayı oluşan,  anında müdahale ed�lmed�ğ� takd�rde
madd� ve manev� zarar doğurab�lecek, eğ�t�m� aksatab�lecek beklenmed�k ac�l durumlar neden�yle yapılacak alımları,

b) B�l�msel araştırma projes�:  Ün�vers�te tarafından veya her türlü kamu ve özel kurum ve kuruluşlardan veya
üçüncü şahıslardan sağlanan desteklerle yapılacak araştırma projeler�n�,

c) B�r�m yönet�c�s�: Rektörlüğe bağlı akadem�k ve �dar� b�r�mler�n yönet�c�ler�n�,

ç) Dem�rbaş: Her türlü of�s mob�lyaları, oturma grubu, elektron�k c�hazlar ve of�s teçh�zatı, tıbb� c�hazlar,
mak�ne ve teçh�zat g�b� malzemeler�,

d) H�zmet alımı: Mal alımları ve yapım �şler� dışındak� her türlü per�yod�k bakım anlaşmaları, tam�rat ve
tad�lat �şler�, dışarıdan alınan her türlü h�zmet satın alımları �le fuar ve organ�zasyonlardak� stant kurma g�b� her türlü
satın alma �şlemler�n�,

e) K�ralama: Yapılacak her türlü k�ralama �şler�n�,

f) Mütevell� Heyet: İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes� Mütevell� Heyet�n�,

g) Proje yönet�c�s�: B�l�msel araştırma proje sorumlusunu,

ğ) Rektörlük: İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes� Rektörlüğünü,

h) Sarf: İlaç ve tıbb� malzeme, k�myasal malzeme, laboratuvar sarf ve k�tler�, gıda, tem�zl�k ve akaryakıt
ürünler� �le kırtas�ye malzemeler� g�b� dönem �çer�s�nde tüket�len malzemeler�,

ı) Satın alma kom�syonu: İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes� Satın Alma Kom�syonunu,

�fade eder.



İKİNCİ BÖLÜM

Satın Alma Kom�syonlarının Yapısı, Mal� L�m�tler ve Onay Yetk�s�

Satın alma kom�syonlarının yapısı

MADDE 5 – (1) Ün�vers�ten�n satın alma kom�syonu bütçe yılı başında Mütevell� Heyet tarafından
görevlend�r�l�r.

(2) Gerekl� hallerde �lg�l� b�r�m tems�lc�ler� ve/veya uzman k�ş�ler kom�syona davet ed�leb�l�r ve/veya yazılı
görüş �steneb�l�r.

Mal� l�m�tler ve onay yetk�s�

MADDE 6 – (1) Mütevell� Heyet, her bütçe dönem� başında mal� l�m�tler� ve bu l�m�tlere göre alımı
onaylamaya yetk�l� kurul ve şahısları bel�rler. Mal� l�m�tler tahm�n� bedele göre tesp�t ed�l�r.

(2) Bütçede m�ktar ve tutarı bel�rlenen sarf ve �şletme malzemeler�n�n satın alma çalışmaları, teşk�l ed�lm�ş
olan kom�syonlarca yapılıp, Mütevell� Heyet Başkanının onayı �le b�t�r�l�r.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Genel Esaslar ve Uygulama Şekl�

Genel esaslar

MADDE 7 – (1) Genel olarak, alınacak mal ve h�zmetler�n o yılın bütçes�nde olması gerek�r. Ancak Mütevell�
Heyet kararı �le bütçede olmayan talepler�n alımı gerçekleşt�r�leb�l�r.

(2) Gayr�menkul alım, satım ve k�ralanması Mütevell� Heyet kararı �le yapılır.

(3) Alımların toplu şek�lde yapılması esastır.

Taleb�n yapılması

MADDE 8 – (1) Talepler, b�r�m yönet�c�ler� tarafından yazılı olarak yapılır.

Tekn�k şartname ve tahm�n� mal�yet

MADDE 9 – (1) Taleb� yapılan mal ve h�zmetler �ç�n talep eden b�r�m tarafından tekn�k şartname hazırlanır.
Talepte tekn�k şartnameyle b�rl�kte tahm�n� mal�yet de bel�rt�l�r. Tekn�k şartname, mal ve h�zmet� tedar�k edecek
f�rmaların aynı vasfı sağlayacak şek�lde tekl�f vermeler�n� ve tekl�fler�n b�rb�rler�yle kolayca mukayeses�n� sağlayacak
şek�lde hazırlanır.

İdar� şartname

MADDE 10 – (1) Satın Alma Müdürlüğü talep sah�b� kullanıcı b�r�mler �le b�rl�kte, aşağıdak� hususları
kapsayan �dar� şartname düzenler. İdar� şartnamelerde aşağıdak� b�lg�ler yer alır:

a) Yaptırılacak �ş�n veya alınacak malın mah�yet, c�ns ve m�ktarı.

b) Mal veya h�zmet� alıp almamada veya �ş� yaptırıp yaptırmamada Ün�vers�ten�n yetk�l� olduğu.

c) Tesl�m tar�h�, yer�, şekl� ve uygulanacak usuller.

ç) Ödeme şartları ve yer�.

d) Verg�, res�m harç ve d�ğer masraflarla �lg�l� g�derler�n k�m tarafından ne şek�lde ödeneceğ�.

e) Gerek�rse tahm�n� bedel ve tem�nat m�ktarları.

f) Gec�kme ve d�ğer hususlarla �lg�l� ceza� müeyy�deler.

g) Tekl�f sah�pler�nden �stenen şartlar ve belgeler.



ğ) Satın alma �şlem�n�n hang� usulde yapılacağı.

h) Gerekl� görülen d�ğer belgeler.

ı) Tem�nat alınıp alınmayacağı, alınacaksa m�ktarı.

�) Gümrük �şler�.

j) İhaleye katılma şartları ve katılamayacak olanlar.

k) Uyuşmazlıkların çözümü.

Talepler�n değerlend�r�lmes�

MADDE 11 – (1) Mal� l�m�tlere göre bel�rlenen aralıklarda Satın Alma Kom�syonunun  değerlend�rmes�
gereken talepler; bütçe, nak�t akışı, �ht�yaç, mal�yet ve p�yasa şartları kr�terler�ne göre değerlend�r�l�r. Alımı uygun
görülen talepler  �ç�n tekl�f alma sürec� başlatılır. Satın Alma Kom�syonu yukarıdak� kr�terlere uygun olmayan talepler�
gerekçel� b�r raporla b�ld�r�r.

H�zmet alımları

MADDE 12 – (1) H�zmet alımları, gerçekleşmes� �sten�len tar�hten otuz �ş günü önces�nde �lg�l� b�r�m
tarafından yazılı olarak Rektörlüğe b�ld�r�l�r. Satın alma usul ve esaslarına göre s�par�ş� ver�len �ş�n yer�ne get�r�l�p
get�r�lmed�ğ�, h�zmet� talep eden b�r�m tarafından tak�p ed�l�r. İş b�t�m�nde �ş�n tamamlandığına da�r tutanak Satın
Alma Müdürlüğüne tesl�m ed�l�r.

B�lg�sayar ve donanım malzemeler� alımı

MADDE 13 – (1) Yen� b�lg�sayar, b�lg�sayar konf�gürasyonlarının yükselt�lmes�yle �lg�l� gerekl� olan her türlü
malzeme �le b�lg�sayar kullanımı sırasında gerekl� her türlü �lave teçh�zat g�b� malzemeler b�lg� �şlem b�r�m�nden talep
ed�l�r. B�lg� �şlem b�r�m�, talepler� değerlend�rerek Rektörlüğe b�ld�r�r. Satın alma usul ve esaslarına göre alım yapılır.
Satın alınan tüm malzemeler �ht�yaç olan b�r�mlerde kullanılmak üzere b�lg� �şlem b�r�m�ne tesl�m ed�l�r.

B�l�msel araştırma projeler� alımları

MADDE 14 – (1) İlg�l� proje yönet�c�s� tarafından hazırlanmış ve Rektörlük tarafından onaylanmış proje
formu, Ar-ge projeler� yönet�m of�s� tarafından Satın Alma Müdürlüğüne gönder�l�r. Proje yönet�c�s� tarafından projel�
alımlar talep formu �le onaylanmış l�stedek� malzemeler talep ed�l�r. Ödeneğ� varsa alım sürec�ne başlanır. Talep ed�len
malzeme �le �lg�l� olarak, gerek�yorsa alternat�f f�yat araştırması yapılır.

Ac�l alımlar

MADDE 15 – (1) Ac�l alımlar; b�r�m yönet�c�s� tarafından gerekçes� bel�rt�lmek suret�yle sözlü veya yazılı
olarak Mütevell� Heyet�ne b�lg� ver�lerek gerçekleşt�r�l�r ve şunları kapsar;

a) Pazarlık �mkânı olmayan alış ver�ş merkezler�nden yapılan alımlar.

b) Değer ve m�ktarına bakılmadan elektr�k, su, doğalgaz, köprü, vapur, fer�bot, terc�hl� yol ve benzer� ulaşım,
�let�ş�m g�b� abonman sözleşmes�ne ve tar�feye bağlanmış her türlü alımlar.

c) Öğrenc� ve personele yönel�k düzenlenen sosyal, kültürel, sport�f, sanatsal ve benzer� faal�yetlerle �lg�l�
alımlar.

Tedar�k kaynaklarının araştırılması ve değerlend�rmes�

MADDE 16 – (1) Satın Alma Müdürlüğü, talepler� uygun f�yatla, �sten�len zamanda ve aranılan vasıfta tem�n
edeb�lecek şahıs ve f�rmaları tesp�t eder. L�stede yer alan şahıs ve f�rmaları, Ün�vers�te kal�te prens�p ve pol�t�kalarına
göre değerlend�rerek bunlar arasından tedar�kç� l�stes� oluşturur.

(2) Ün�vers�ten�n kal�te prens�p ve pol�t�kalarına göre yıl �ç�nde değerlend�r�len tedar�kç� f�rmalardan uygun
kal�te ve şartları sağlayamayanlar Satın Alma Müdürlüğü tarafından tedar�kç� l�stes�nden çıkartılır.

Satın alma usuller�

MADDE 17 – (1) Bu Yönetmel�k hükümler� kapsamındak� alımlarda aşağıdak� satın alma usuller� uygulanır:



a) Doğrudan tem�n usulü: Bu satın alma usulünde satın alma kom�syonları, �stekl� veya �stekl�lerden alım veya
k�ralama şartlarını elektron�k posta, faks veya mektup yoluyla tem�n eder. Görüşmeler sonunda seç�len �stekl�den n�ha�
tekl�f alınır ve alım sonuçlandırılır. Aşağıdak� �şlerde doğrudan tem�n usulü uygulanır:

1) Mevcut mal, dem�rbaş, teknoloj� veya h�zmetlerle uyumun ve standard�zasyonun sağlanması �ç�n �lk alım
yapılan k�ş� veya kurumdan alınması.

2) Mal ve h�zmet sağlayıcının tek b�r k�ş� olması durumunda alımın yapılması.

3) An� veya olağanüstü durumlar neden�yle alımın ac�l olarak yer�ne get�r�lmes�n�n zorunlu olması.

4) Konaklama ve seyahatlere �l�şk�n alımlar.

5) Tüket�m malzemeler� alımı.

6) F�kr� ve sına� mülk�yet haklarının alımı.

7) Yurt dışından mal ve h�zmet alımı.

8) Alanında uzmanlaşmış sanatçı, b�l�m �nsanı, k�ş� ve kuruluşlara yaptırılan sanatsal, b�l�msel ve tekn�k
özell�klere sah�p �şlere �l�şk�n mal ve h�zmet alımı.

9) B�l�msel araştırma projeler� kapsamındak� alımlar.

10) Yukarıda sayılanlar dışında kalan ve satın alma kom�syonlarına tanınan yetk�ler� aşmayan alımlar.

b) Pazarlık usulü: Bu satın alma usulünde bel�rlenen �şler�n n�tel�kler�ne, özell�kler�ne ve gerekler�ne göre
bel�rlenen en az üç �stekl�den yazılı tekl�f alınır. Aranan koşulları taşıyan �stekl�lerle alım, satım veya k�ralama şartları
ve bedel üzer�nde pazarlık yapılır ve satın alma sonuçlandırılır. Aşağıda bel�rt�len �şler�n satın alması pazarlık usulü �le
yapılır:

1) Yapım ve onarım �şler�.

2) Personel taşıma, güvenl�k, tem�zl�k, yemek, reklam ve promosyon mal ve h�zmet alımları.

3) Etüt, m�marlık, mühend�sl�k konularında proje yapılmasına �l�şk�n alımlar.

4) Çev�rmenl�k, ed�törlük, danışmanlık, b�l�ş�m h�zmetler�ne �l�şk�n alımlar.

c) Açık tekl�f usulü: Bu Yönetmel�k hükümler�ne göre doğrudan tem�n veya pazarlık usulü �le yapılması
mümkün olmayan veya bu usuller�n uygulanmasının uygun görülmed�ğ� hallerde satın alma kom�syonları tarafından
uygulanan usuldür. Açık tekl�f usulünün uygulandığı hallerde satın alma kom�syonları tarafından 10 uncu madde
hükümler�ne göre şartname hazırlanır.

(2) Her alım �ç�n terc�h ed�len satın alma usulünün gerekçes� satın alma tutanağında bel�rt�l�r. Alınan tekl�fler
sanal ortamda saklanır.

Tekl�fler�n değerlend�r�lmes�

MADDE 18 – (1) 17 nc� maddedek� usul ve esaslara göre alınan tekl�fler Satın Alma Kom�syonu tarafından
değerlend�r�l�r ve b�r raporla Mütevell� Heyet�ne sunulur. Mal� l�m�tlere göre yetk�l� merc� tarafından onaylanan
alımlar gerçekleşt�r�l�r.

Tem�nat

MADDE 19 – (1) İş�n n�tel�ğ�ne göre ve �ş�n tahm�n� bedel� üzer�nden Kom�syon tarafından bel�rlenen oranda
tem�nat alınab�l�r. Hak ed�ş düzenlenen �şlerde %10 oranında kes�nt� yapılır. Tesl�m ve tesellüm belges�
düzenlend�kten ve kes�n kabul yapıldıktan sonra �lg�l� f�rmaya kes�nt� �ade ed�l�r.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Kal�te Kontrol, Tesellüm ve Ödemeler�n Yapılması

Kal�te kontrol



MADDE 20 – (1) Satın Alma Müdürlüğü, depoya gelen sarf malzemeler�n�n �sten�len özell�klerde olup
olmadığını, d�ğer özell�kler�n� ve gerekl� evrakın uygun hazırlanıp hazırlanmadığını kontrol eder.  Sarf malzemeler�
talep sah�b� �lg�l� b�r�m tarafından kontrol ed�lerek kabul ed�l�r. Satın alınacak malzemeler� talep eden b�r�m�n bel�rtt�ğ�
özell�klere göre aşağıdak� esaslar çerçeves�nde kontrol yapılır:

a) Göz kontrolü.

b) Boyut kontrolü.

c) Fonks�yonell�k kontrolü.

ç) Ambalaj kontrolü.

d) Doküman kontrolü.

e) Adet kontrolü.

(2) İnşaat �şler�nde �ş�n �sten�len özell�kte olup olmadığı Yapı İşler� ve Tekn�k Da�re Başkanlığı veya kurum
dışından uzman b�l�rk�ş� mar�fet�yle yapılır. Talep ed�len mal veya h�zmetler�n kabulü �ç�n, gerekl� görülmes�
durumunda, Rektörlük tarafından da�m� ve geç�c� kabul kom�syonları oluşturulab�l�r.

Tesellüm

MADDE 21 – (1) Satın alınan bütün mal ve h�zmetler aşağıdak� usule göre tesl�m alınır:

a) Gelen �rsal�ye üzer�ndek� b�lg�lere göre, depo sorumlusu ve alımı tak�p eden Satın Alma Müdürlüğü
personel� tarafından sayılarak, tartılarak, ölçülerek ve tekn�k şartnamedek� tem�n, m�ktar ve vasıflara uygunluğu
kontrol ed�lerek tesl�m alınır.

b) Gerekl� görülen hallerde kal�te kontrolü yapılab�l�r. Kal�te kontrol sonucunun, satıcı f�rma yetk�l�s�n�n
bulunduğu süre �çer�s�nde alınmasının mümkün olmadığı hallerde, depo sorumlusu ve alımı tak�p eden Satın Alma
Müdürlüğü personel�n�n b�lg�s� dâh�l�nde �rsal�ye ve mallar geç�c� olarak tesl�m alınır ve kontrol yapıldıktan sonra
uygun görülmezse, malzemeler� �lg�l� f�rmanın alması sağlanır veya kend�ler�ne b�lg� ver�lerek ger� gönder�l�r.

c) Tekn�k şartnamede bel�rt�len m�ktar ve vasıflara uymayan mal ve h�zmet tesl�m alınmaz.

Ödemeler�n yapılması

MADDE 22 – (1) Satın almaya konu olan malzemeler�n depolara g�r�ş� yapıldıktan sonra, depo sorumlusu
tarafından �mzalanan fatura ve �rsal�yeler satın alma sorumlusuna �let�l�r. Satın alma sorumlusu, fatura ve �rsal�yeler�
kend� dosyasındak� �lg�l� satın alma talep formunun nüshasıyla karşılaştırıp, mutabık olduklarını gördükten sonra
faturayı �mzalar. Daha sonra İdar� ve Mal� İşler Da�re Başkanlığına �nt�kal eden faturalar ödeme planına alınır.

BEŞİNCİ BÖLÜM

Son Hükümler

Yürürlük

MADDE 23 – (1) Bu Yönetmel�k yayımı tar�h�nde yürürlüğe g�rer.

Yürütme

MADDE 24 – (1) Bu Yönetmel�k hükümler�n� İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes� Mütevell� Heyet Başkanı yürütür.

 
 


