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1. AMAC:

Bu prosedirin amaci, OrduTarim MudurlEiniin gereksinimi olan her tirlii mal ve
hizmetlerin alimi icingekil ve sartlar belirlemek, uyulmasi gereken esas ve ilkal@ptamak
ve hizmetin aksamadan yurutilmesinglamak tzere bir sistem tanimlamaktir.

2. UYGULAMA ALANI:
Bu prosedur, Ordil Tarim Mudurligi tarafindan yapilan alimlari kapsar.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR:

Ordu Il Tanim Mudurli gu: Il Midirliguni kapsar.

Yuklenici (Tedarikci): Tarnim il Madurligimize mal ve hizmet temin eden firma,
kurum, kuruly, Universite ve benzerleri icin bu prosediirde yiidekelimesi kullanilacaktir.

ihale Komisyonu: Calsmasekil ve sartlari ile kimlerin gorev alaga ve kag ksiden
olusacal, “4734 sayili Kamudhale Kanunu”, “4735 sayili Kamihale Sozlgmeleri Kanunu”
ve bunlara dayali olarak Kamihale Kurumunca dizenlenen yonetmelik, teblb. ile
belirlenmi olan satinalmasgiemlerini ylrttecek komisyondur.

Muayene ve Kabul Komisyonu: Alimi yapilan malzemenirnsartnameye veya
ihtiyaca uygunlgunu kontrol ederek gecici veya kesin kabulini yapamisyondur.
Komisyonun calima sekil ve sartlar ile kimlerin gérev alaga ve kac ksiden olwacas!,
“4734 sayili Kamuhale Kanunu”, “4735 sayili Kamilale Sozlgmeleri Kanunu” ve bunlara
dayall olarak Kamiihale Kurumunca diizenlenen yonetmelik, t&bl. ile belirlenmitir.

Sartname: Satin alinacak veya yapilacak her tirli mal, hizmesta kin genel, 6zel,
teknik ve idari esas usul wartlarini belirleyen dokiimandir.

Teknik Sartname: Istekte bulunan birim tarafindan hazirlanan ve satinacak
malzemenin teknik 6zelliklerini iceren dokimandir.

Idari Sartname: 1l Mudirligimiizce hazirlanan mal ve hizmet alimlarinda bedel,
teslimat, yaptirimlar vb. idagartlari iceren dokiimandir.

DMO : Devlet Malzeme Ofisi’ni ifade eder.

4.iLGILI DOKUMANLAR:

4.1. 4734 sayilli Kamihale Kanunu

4.2. 4735 sayil Kamihale Soézlgmeleri Kanunu

4.3. Yasama Organi Tarafindan Cikarilan Bitce ¥iasa

4.4. Maliye Bakanfii Tarafindan Yayimlanan Devleihale Genelgesi (Bina
kiralamalarinda)

4.5. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetrgeli

4.6. Maliye Bakanfinin ilgili birimleri tarafindan yayinlanan gkr genelge ve
talimatlar

4.7. Kamu fhale Kurumu'nca yayimlanan ihale yonetmelikleri, ayene kabul
yonetmelikleri, tebl ve mevzuatlar

4.8. Kayitlarin Kontrolt Prosedirt (KP:02)

4.9. Devlet Agiv Hizmetleri Hakkinda Yodnetmelik

4.10. Bakanlik Talimatlar
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5. SORUMLULAR

II Mudurd, Il Mudur Yardimeisi, Muhasebe sorumludbale Komisyon Bgkan ve
dyeleri, Muayene ve Kabul Komisyonu gan ve Uyeleri.

6. UYGULAMA:

6.1. Genel
Kurumumuzdaki her turlti mal, malzeme ve hizmet Ermyetki limitleri dahilindell

Mudurligimuzce yapilr.

Kurumumuz, Yasama Organinca ¢ikarilan ve Resmi @deeyayimlanarak yurirge
giren Bitce Yasalarinda kendisine ayrilan butcealtsar! dlciisiinde her turlt mal ve hizmet
alimlarini yapmaktadir.

6.2. Kalite Sistemini Etkileyen Satin Almaislemlerinin Siniflandiriimasi

6.2.1. Birinci Grup Alimlar

Kurum hizmetlerinin zamaninda ve aksamadan yuriiitesi icin yil icerisinde
dizenli olarak yapilmasi ve temin edilmesi gereddan alimlar, birinci grup alimlarn
olusturmaktadir.

Bu alimlar, elektrik, su, telefon, yakit, posta ritleri, Resmi Gazete ve
benzerlerinden olmmaktadir. Bu hizmetler tekel konumundaki kugldwudan fatura
karsiliginda alinir.

6.2.2.1kinci Grup Alimlar

Bu grupta temizlik hizmeti alimlari; arag, aletsibaz bakim hizmeti alimlari;ggim
hizmeti alimlari; bilgisayar, fotokopi makinesi,imer, daktilo, hesap makinesi, scanner, faks
cihazi, telefon makineleri, zimba, makas gibi laiga aletleri, cihaz alimlari ve bunlara ait
yedek parca alimlari; her tirli masa, koltuk, simejasehpa, dolap, hali ve benzeri alimlar
bulunmaktadir.

Bu gruptaki malzemelerin alimlari 6ncelikle Devistalzeme Ofisinden (DMO)
yapilir. DMO’de bulunmamasi halinde DMQGsohdan alim yapilir.

6.2.3. Ugtincli Grup Alimlar
Bu grupta fotokopi kadi, kalem, toner, daktilgeritleri, printer kasetler, CD ve flopy
disketler, atag, zimba teli, dosya, klasor, zanaktbasetat gibi kirtasiye sarf malzemeleri;

Boya, tiner, firca, deterjan ve dezenfektanladifger sarf malzemeleri yer alir.
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Bu gruptaki malzemelerin alimlari dncelikle DMO’dgapilir. DMO’da bulunmamasi
halinde DMO dgindan alim yapilir.

6.2. KURUMUMUZDAK i SATIN ALMA UYGULAMALARI

Kurumumuzdaki birimlerin ihtiyaclarini gostereMalzeme istem Fii, ilgili
birimlerce malzeme ihtiyaci duyuldundaidari ve Maliisler Mudurligiine sunulur. Talepler
toplandiktan sonra, Malzeméstem Fgleri, ambar stoklarinda bulunma olagiliolan
malzemeler icin Ambar Servisine, satin alma yolugain edilecek malzemeler igin ise
Muhasebe servisine gonderilir.

Talep edilen malzemeler stoklarda varsa, Malzdstem F§i karsiliginda istekte
bulunan birime teslim edilir. Stoklarda istenilenalaeme yoksa Malzeméstem Fginin
arkasina Ambar Servisi Sorumlusu tarafindan “Am®toklarinda Yoktur” notu diillerek
Muhasebe Servisine gonderilir. Muhasebe Servishsaltna glemini balatarak, Harcama
Yetkilisinin onayina sunar. Harcama Yetkilisi uygbnlmazsa onaylamaz ve gerekgesi ile
iade eder.idari ve Maliisler Mudiri eksiklerin giderilmesi igin durumu istekbulunan
birime bildirir. Gerekirse isi@n yenilenmesini sglar. Harcama Yetkilisi uygun bulursa
onaylar ve Muhasebe Servisi Sorumlusuglamlerin yapilmasi icin gonderir. Muhasebe
Servisi tarafindan, satin alinmasi uygun gorulefzemaelerin yaklgtk maliyetine bakilarak,
4734 sayili Kamihale Kanununun;

a) Acikihale usuli
b) Belli istekliler arasinda ihale usuli
c) Pazarlk usull

Ihale usullerinden birisine karar verilerek alim inladari yapilir, alinacak malzemelerin
Ozellikleri Teknik Sartnameyi gerektiriyorsa, Teknigartname talep eden birim tarafindan
hazirlanir veya hazirlattirilir.

ihale konususierin her turlii 6zelliini belirten sartnameler ve varsa ekleri, Kamu
Ihale Kurumunca ayri ayri dizenlenen Mal, Yapim,niiz ve Dargmanlik Hizmet Alim
fhaleleri Uygulama Yonetmelikleri ve 4735 sayili Karthale Sozlgmeleri Kanununda
belirtilen tip s6zlgmeler dikkate alinarak hazirlanir.

Ancak, 4734 saylli Kamuhale Kanununun 22 nci maddesine gore yapilacak
alimlarda; ihale komisyonu kurma ve 10 uncu maddealalan yeterlik kurallarini arama
zorunlulgu bulunmaksizin, ihale yetkilisince goéreviendird&ckisi veya Kiiler tarafindan
piyasada fiyat agirmasi yapilarak ihtiyaclar temin edilir.

Alinacak malzeme ile ilgiliidari ve TeknikSartnameler gerekli goriilurse teknik
resim, kroki gibi malzemelerin Ozelliklerini acikian ek dokimanlar da hazirlanarak,
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yuklenicilerden (tedarikci) yazili teklif istenieger ahm DMO’ dan yapilacaksa yazil teklif
istenmez).

Gelen teklifler ihale Komisyonu tarafindan gerlendirilerek alimin yapilaga
yuklenici belirlenir.

Ihale Komisyonu tarafindan alinan kararin ihale ¥istkarafindan onaylanmasindan
sonra yuklenici ile s6zkene (ya da protokol) imzalanir.

Ihale dokiimaninda aksi belirtiimedikce s@mielerin notere tescili ve onaylattiriimasi
zorunlu dgildir.

Yiklenici tarafindan mal teslim ediiglhde, malin kabulii, Kamihale Kurumunca
dizenlenen ve 19 Aralik 2002 tarih ve 24986 s&elsmi Gazete de yayimlanarak yurgdu
giren Mal Alimlari, Yapimisleri, Hizmet Alimlari ve Dargmanlik Hizmet Alimlari Muayene
ve Kabul Yonetmeliklerine (4 adet) gore giwrulan Muayene ve Kabul Komisyonu
tarafindan sozkene vesartnamelere (idari ve teknik) gore kontrol edilerakgun bulunursa
yonetmeliklerde belirtilen Muayene ve Kabul Tutalaakdizenlenerek yapilir.

Irsaliyesi ve faturasi olmayan malzemenin kabuluilyeaz. Garanti Belgesi ile
satilmasi zorunlu mallar igin mutlaka Garanti Bsigstenir.

Sozlgme ve sartnamelere uygun olmayan bir durum tespit egfifidie, yiklenici
uyarilarak sozlgnede belirtilen sire icerisinde eksgh giderilmesi istenir. Yuklenici
verilen slre icerisinde eksikligideremez ve teslimati geciktirirse sérteede belirtilen cezai
yaptirimlar uygulanir.

Uygun bulunarak satin alinan malzemeler Ambar iSiex teslim edilir, Ambar
Girig/Cikis Figleri kesilir. Daha sonra istek sahibi birimlere amlsorumlusu tarafindan
teslim edilir.

Eger satin alinan malzeme demigbise Ayniyat Saymanh tarafindan demirlza
kayitlarina alinir.

Satin almasieminin sona ermesinden sonra, fatura bedd&yi ve Maliisler Sube
Mudurligince yukleniciye ddenir.

Satin alma glemlerinin tim aamalarindaki evraklar kayit altina alinarak ilgili
dosyalardaDevlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik sartlarina gore uygun olarak
muhafaza edilir.

GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN

Saban AKPINAR Sadi SADIKOGLU
Kalite Yonetim Temsilcisi il Mudura




ORDU iL TARIM MUDURLU GU Dokuman No : KP:08
Revizyon No : 02
SATINALMA PROSEDURU Revizyon _Tf_;lrlhl : 13/11/2009
Yayin Tarihi : 26/10/2005
Sayfa No :5/5

6.3.YUKLENICi DEGERLENDIRILMESIi

6.3.1. Yuklenicilerin Puanlanmasi ve Onayl Yuklergi Listesinin Hazirlanmasi

Yuklenicilerin deserlendirilmesi icin; Yuklenici Performans Puani, Rfénici Tetkik
Puani, Kalite Uygunluk Puani ve Teslimat Puaniaophdan olgan puanlama yapilir. Bunun
icin YUklenici Dezerlendirme Formu (F: 40) kullantlir.

Puanlamagagida belirtildigi gibi yapilir.

A Yiklenici Prformans Puani: Toplam Puan 15

-Yiklenicinin alim sirecindeki davraghari : 0-5 arasI puan
-Degisen teknolojiye verdii 6nem : 0-5 araslpua
-Musteri Memnuniyetine gostergiiduyarhlik : 0-5 arasI puan

B Yiklenici Tetkik Puani: Toplam Puan 15

-Yapms oldugu ise verdgi 6nem : 0-6 arasapu
-Yiklenici hakkindaki referanslar : 0-3 arasl puan
-Yuklenicinin satin alma birimi Gzerinde biraktizlenim : 0-6 aras! puan

C Kalite Uygunluk Puani: Toplam Puan 40

-Idari ve TeknikSartnameye uygunfiu : 0-25 arasi puan
-Kalite belgesi varsa : 5 puan
-TSE’ye uygunlgu : 10 puan

D Teslimat Puani: Toplam Puan 30

-Mal / hizmet aliminin zamaninda yerine getirilmegslimi : 30 puan

Geciken hergin icin 2 puan glildr.

Ornek: 4 giin gecikmeli olarak gercekt&ilen bir teslimat igin 4x2=8 puan gilir.
Bu durumda yukleniciye 30-8=22 puan verilir.

Yuklenici deserlendirme toplam puansasidaki gibi hesaplanir.
Yuklenici Degerlendirme Puani: A+B+C+D= 100
Yuklenici Degerlendirme Puani: 15+15+40+30=100

Yuklenici deserlendirme puanlamadidari Mali Isler Sube Mudurligu tarafindan
yapilir.

Yuklenici degerlendirme puani 70 ve Gzeri olan yukleniciler giilieytiklenici olarak
kabul edilerek, Tedarik¢i formungleénerek, Harcama Yetkilisinin onayina sunulur. #®’
altinda puan verilen yukleniciler Tedarik¢i formua&inmaz ve bu yiklenicilerden alim
yapilmaz.

7. KAYITLAR

7.1. Malzemdstem F§i Formu (F:23)

7.2. YUklenici Dgerlendirme Formu (F: 40)
7.3. Tedarik¢i Formu (F: 41)
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