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1. AMAÇ 

Bu prosedürün amacı, Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde Tahakkuk ve Satın Alma Şube Müdürlüğü çalışma ve kontrol kurallarını belirlemek ve tanımlamak üzere hazırlanmıştır

2. KAPSAM 

Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’nın Kalite Yönetim Sistemi çercevesinde Tahakkuk ve Satın Alma Şube Müdürlüğü bünyesinde yapılan mal, malzeme ve hizmet alınması işleri, avans, yolluk ödemeleri, taşınır kayıt ve kontrol işlemleri gibi iş ve işlemleri kapsar.

3. TANIMLAR

Müşteri: Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından verilen hizmetlerden yararlanan personeli kapsar. 

SKS: Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Üst Yönetim : Rektör, İlgili Rektör Yardımcısı, Daire Başkanı 

4734 : Kamu İhale Kanunu 

657 : Devlet Memurları Kanunu 

4734/4735 : Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu 

5018 : Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

5163 : Taşınır Mal Yönetmeliği 

2547 : Yükseköğretim Kanunu 

4. SORUMLULUK 

Bu prosedürün uygulamasından Tahakkuk ve Satın Alma Şube Müdürü sorumludur

5. UYGULAMA 

5.1. Doğrudan Temin Yoluyla Satın Alma

Onay alınması, Piyasa araştırma yapılması,alımın Gerçekleştirilmesi ile malın teslim edilmesi 

Muayane ve Kabul Komisyon Tutanağı düzenlenmesi,mal alımlarında taşınır işlem fişi düzenlenmesi 

Ödeme emri belgesi hazırlanması ve ödeme birimine gönderilmesi
5.2. Açık İhale Yoluyla Satın Alma

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’ndan ön izin alınması, teknik şartname oluşturulması, piyasa araştırması yapılarak, yaklaşık maliyet tutanağı oluşturulması, Harcama Yetkilisi onayı alınması EKAP modülü üzerinden idari şartname, sözleşme tasarısı ve diğer standart formlar düzenlenmesi, ihale komisyon görevlendirme yazıları yazılması, komisyon üyeleri için ihale işlem dosyasının bir örneği gönderilmesi 

İhale dosyalarının isteklilerden teslim alınarak, ihale sırasında belgelerinin incelenmesi 

Kamu İhale Kanununa göre hazırlanması gereken bütün belgeler oluşturularak, komisyon kararı yazılması

Kararın tüm isteklilere modül üzerinden tebliğ edilmesi (Eşik değeri aşan ihalelerde sözleşmeye davet yapılmadan önce tüm ihale dosyası ön mali kontrol için ödeme birimine asıl ve suret dosya olacak şekilde gönderilir. Ön mali kontrolden sonra sözleşmeye davet yapılır. 

İtiraz gelmemesi durumunda en avantajlı teklif sahibinin sözleşmeye davet edilmesi 

Kamu İhale Kanununda yazan tüm belgeleri eksiksiz getirmesi durumunda istekliyle sözleşme imzalanması 

Muayene ve kabul komisyonu oluşturulması ve Yüklenici tarafından malın teslim edilmesiyle Muayene işlemlerinin yapılması 

Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi (Hizmet alımlarında düzenlenmez) 

Ödeme emri belgesi düzenlenerek, tüm ihale dosyasının ödeme birimine gönderilmesi

5.3. Taşınır Kayıt ve Kontrol Servisi

Ambarın sevk ve idaresini sağlamak

Ambara giren her türlü eğitim aracı, madde, eşya, makine, malzeme vb. şeylerin kaydını tutmak, muhafaza etmek; bunların yangın, çürüme, bozulma, akma gibi her türlü tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin alamayacakları koruma tedbirleri için ilgililere yazılı olarak bilgi vermek 

Ambar stok bilgilerinin tutulmasını sağlamak

Ambara giren malzeme ve malları tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek 

Ambara giren malzeme ve eşyayı yetkililerin yazılı emirlerine dayanarak, belge karşılığında ilgililere vermek 

Başka yerlerden gelen veya satın alınan malları muayene komisyonlarına muayene ettirmek ve ambara girişlerini düzenlemek 

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk belgelerini düzenlemek 

Ambarda saklanan malzeme ve eşyalarda meydana gelen hasarlar için gerekli tutanakları düzenlemek, kayıtlardan çıkarılacak veya imha edilecek malzeme ve eşya için gerekli işlemleri yaparak ayniyat memuruna vermek
5.4. Avans, Yolluk ve Tahakkuk İşlemleri

Rektörlük Makamınca onaylanan üniversitemiz öğrencileri ve personellerinin yurtiçi ve yurtdışı yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk işlemlerinin yerine getirilmesi

Öğrencilerimize konferans, seminer, konser ve benzeri etkinlikleri gerçekleştirmek için Üniversitemiz bünyesinde ve dışarıdan gelen akademik ünvanlı kişilerin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk işlemlerinin yerine getirilmesi,başkanlığımıza bağlı birimlerin ihtiyacı olan Hizmet alımları ve diğer giderler ile ilgili tahakkuk işlemlerinin yerine getirilmesi

Gerçekleştirme yetkilisi tarafından belgelerin ödeme emrine bağlanarak kontrol edilip imzalanması ve harcama yetkilisine gönderilmesi

İmzalanan evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi

6.  İLGİLİ DOKÜMANLAR

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi Ve Kontrol Kanunu   

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu 

4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu 

2886 sayılı Kanun kapsamındaki ihaleler 

Taşınır Mal Yönetmeliği

ADYÜ-FRM-013 Taşınır İstek / Satın Alma Talep Formu
ADYÜ-FRM-014 Tedarikçi Bilgi Formu
ADYÜ-FRM-019 Uygun Olmayan Ürün Formu
ADYÜ-FRM-063 Mal Alımı Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı
ADYÜ-FRM-148 Avans Harcama Talimatı
ADYÜ-FRM-149 Avans Mahsup Formu
ADYÜ-FRM-150 Avans Ön Ödeme Talep Formu
ADYÜ-FRM-151 Harcama Pusulası Formu
ADYÜ-FRM-152 Proforma Fatura Formu
ADYÜ-FRM-189 İhale Onayı İzin Formu
ADYÜ-FRM-227 Profoma Fatura Formu
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