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.......................................... BASKANLIGINA

Genel Midiirliigimiiziin ihtiyaci olan mal ve hizmet satin alimlarina iliskin olarak, 5018 Sayili

Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanununu ve ilgili mevzuati, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735

Kamu Ihale Soézlesmeleri Kanunu ile ilgili mevzuati ve Saglk Sisteminin Giiglendirilmesi ve

Desteklenmesi Projesi kapsaminda Diinya Bankasi kaynakli alimlara iliskin prosediirlere dayanilarak

yapilacak satinalma islemleri ile bu islemlere iliskin uygulamalarda goriilen aksakliklar1 gidermeye yonelik

olarak daha sistemli bir sekilde uygulanmasi i¢in agagidaki bilgilere gore islem yapilmasi gerekmektedir.

Satinalma ve tahakkuk evraklarmin diizenlenmesi ile ilgili uygulanacak islemlerin hassasiyetle
uygulanmasi ve mevzuata aykiri hatali beyan/6demelerde kisilerin miiteselsilen sorumlu oldugunun
bilinmesi ve agagidaki maddelerde isaret edilen konulara dikkat edilmesi hususunda;

1. Ekteki Thtiya¢c Talep Formundan (Ek:1 Hizmet Alimi Ek:2 Mal Alimi vb.) uygun olanmin isim,
unvan ve tarih belirtilerek imzalanmasi ve eksiksiz doldurularak ekleriyle birlikte satinalma birimine
teslim edilmesi. (Memur, Daire Baskani, Genel Miidiir Yardimcisi, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi imzasi)

2. Genel Miidirliiglimiiz hizmet birimlerinin Kirtasiye, biiro malzemesi, demirbas alimlar1 ve
cihazlarin bakim onarimlar birimlerin talepleri dogrultusunda talep yapildiktan sonra islemlerin
Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca yiiriitiilmesi.

3. Taleplerin karsilanmasinda Satinalma siire¢leri ve tahmini bedeli gbéz oniinde bulundurularak,
Dogrudan Temin yontemi ile yapilacak alimlarda en az 20 giin, Diinya Bankasi kredisi ile
yapilacak alimlarda en az 60 giin, Thale ile yapilacak alimlarda en az 90 giin onceden talebin
yapilmasi.

4. Organizasyon hizmet alimlar1 ve kitap basim taleplerinde Genel Miidiir onaylh makam onay1
alinmasi ve katilimea listeleri/dagitim yerleri dahil eklerinin formla birlikte teslim edilmesi. (D1s
katilime1 veya Genel Miidiirliik dis1 katilimeilarda Miistesarlik Makam Onayimin alinmast)

5. [llgili Birimlerce basilacak siireli ve siiresiz yayimnlar hakkinda idari ve Mali Isler Daire Baskanligina
Ihtiyag Talep Formu génderilmeden énce Egitim ve Sertifikasyon Daire Baskanhigmin uygunluk
goriisii taleple birlikte teslim edilmesi halinde satinalma siirecinin baglanacagi. (Yayin Komisyonu
onay1 veya goriis yazist)

6. Kirtasiye, biiro malzemesi, demirbas alimlar1 ve bakim onarimlar idari ve Mali isler Daire
Baskanhgi’nca yiiriitiilecek olup iiye bildirilmeyecektir.

7. Bagkanliklarin gbrevlerine 6zgli satinalma islemlerinde gorevlendirilmek tizere talebi yapan Daire
Baskanhginca Teknik Sartname Komisyonu, Yaklasik Maliyet Komisyonu, Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu Uyeleri, ihale Komisyonu Uyeleri ile Muayene Kabul ve kontrol Teskilati Gorevlilerinin
Komisyon teklif formlarina uygun olarak taleple birlikte bildirilmesi.

8. Talep edilen mal ve hizmetlere ait teknik sartnameler ilgili Daire Baskanligi/Birimi tarafindan 4734
sayili Kanun ve bu Kanuna istinaden yayimlanan ikincil mevzuat ¢ercevesinde saydamligi, rekabeti,
esit muameleyi, giivenirli§i saglayacak ve belli bir marka, model, patent, mensei veya iiriin
belirtmeyen, miimkiin oldugunca en fazla katilimi saglayacak sekilde hazirlanmasi ve en az 3 (iig)
personelin imzasiyla adi-soyadi-linvani ve tarih belirtilerek imzalanmasi.

9. Mal ve Demirbag Malzeme satinalinmasi taleplerinde tagimir kayit kontrol yetkilisinin onayt ve
malzemenin depo kontroliiniin yapilmasi, depoda mevcut ise ilgili birim talebinin taginir istek belgesi
ile satinalma islemine gerek olmadan karsilanmasi.

10. Bilgisayar/yazici ve faks vb. cihaz arizalarinda Bilgi Sistemleri Genel Midiirliigii birimince tutulan
tutanak/Teknik Servis Raporu veya Cihaz Bilgi Formunun taleple birlikte teslim edilmesi.

11. Talepler ve Sartnameler satinalma birimince gézden gegirilecek eksik, hata yoksa satinalma siirecine
baslanilmasi, eksiklik/hata varsa diizeltilmek tizere ilgili birime iade edilmesi.

* Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Bilkent Kampiisii Cankaya/ANKARA Bilgi i¢in: Suat OGUZ
Telefon : (312) 58510 00 Faks (312) 5851594 Tibbi Teknolog
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Genel miidiirliik biitcesinin ilgili birimlerce takip edilmesi ihale/dogrudan temin/istisnai alimlarda

Onay Belgesinde kullanilacak biit¢e tertibi belirlenmesi ve Odenek tutarinin giincel halinin

kullanilmasi.

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin komisyon iiyelerince imzalanmadan hukuki/idari yaptirbma

mahal vermemek i¢in Bagkanliklarca/Birimlerce yiiklenicinin ige baglatilmamasi.

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagina gore teklifi uygun goriilen yiikleniciye isin yapilmasiyla ilgili ige

baslama yazis1 ve muayene kabul komisyon iiyelerine tebligat yazisi ile ilgili Daire Baskanligina

bilgilendirilme yazisi.

Dogrudan temin alimlarinda gerektiginde sozlesme ve protokoliin yapilmasi, sdzlesme pulunun ilgili

firmalar tarafindan yatirilmasinin saglanmasi.

Muayene ve Kabul Yonetmeliklerinde belirtilen hususlara gore kabul islemlerinin zamaninda

yapilmasi, Hizmet Isleri veya Mal Muayene Kabul Tutanagimin komisyon iiyelerinin adi-soyadi-

iinvani belirtilerek imzalanmasi ve harcama yetkilisinin onayinin alinmast.

Tasinir Islem Fisinin; fatura ve biitce kodlarma gore diizenlenerek tasimir kayit yetkililerince

imzalanmasi ve teslim eden tarafindan imzalanmasi (firma, muayene komisyonu baskani veya tiyeleri,

teslim alan personel vb.)

Satinalma, muayene/kontrol komisyonu iiyelerince ve tahakkuk birimince faturalarin ve hakedislerin

kontrol edilmesi (Firma adi, hesap numarasi(IBAN), birim fiyat ve adetlerine uygun teslim edilip

edilmediginin kontroliiniin yapilmast).

Kase taleplerinde ilgili form eksiksiz doldurularak idari ve Mali Isler Daire Baskanlig Idari isler

Birimine teslim edilmesi.

Yolluklarin zamaninda 6denmesi icin; makam onayi, gorevlendirilen kisinin ulasimi igin kara yolu

ile yapild1 ise bileti ve havayolu ulasiminda ise ucak biletinin asli, asli yok ise elektronik biletlerin

firmaca onaylanmis sureti, konaklama yapildi ise faturanin asli, Yolluk bildirim beyannamesinin

kisilerce imzalanarak Banka adi ve subesi, IBAN numarasi ve TC numarasinin gérev bitiminden

sonraki 10 giin igerisinde bildirilmesi.

Aile Beyannamesi bildirimlerinin (Es ve g¢ocuklarinin g¢alismasi, evlenme, dogum, bosanma, isim

degisikligi vb.) olayin meydana geldikten sonraki 5 giin icerisinde bildirilmesi,

Bilimsel komisyon, Yiiksek Saghk Surasi, Tipta Uzmanhk Kurulu gibi komisyonlarda gorevli

olanlara 6demenin toplant1 bitiminden sonraki 5 giin igerisinde yapilmasi.( Bakanlik makam onayz,

imzali katilimer listesi, Kisin T.C. Kimlik Numarasi, Banka Sube Adi ve IBAN numarasi,

Taahhiitname ve Vergi Dilimini gosterir belgesinin eksiksiz olmasi) mali mevzuat geregi zorunludur.
Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Prof. Dr. Nurullah OKUMUS
Genel Midiir

1-Ihtiyag Talep Formlar1 (Mal ve Hizmet) (2 Sayfa)

2-Genel Miidiir Onay1 I¢in Komisyon Gérevlendirmesi Teklifleri
(Dogrudan Temin, fhale ve Diinya Bankasi) (5 Sayfa)

3-Kase Talep Formu (1 Sayfa)

4-Harcama Yetkilisi, DS-GB Harcama ve Gergeklestirme Gorevi
Yetkilileri

Geregi:

Genel Miidiir Yardimcilaria

Daire Baskanliklarina
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