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1. AMAC
Gazi Universitesi’ne bagli tiim birimlere sunulan yapi isleri ve teknik hizmetler ile ilgili siireclerin isleyisine y&nelik
bir sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM

Komisyon Olusturma Siireci, Yapim Isleri Genel Isleyis Stireci, Proje Etiit Isleri Genel Isleyis Siireci, Bakim/Onarim
Islemleri Genel Isleyis Siireci, Thale ve Dogrudan Temin Siireci, Idari Isler Siireci ve faaliyetlerini kapsar

3. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Daire Baskani sorumludur, diger sorumluluklar uygulama metni icerisinde
belirtilmistir.

4. TANIMLAR

EBYS: G.U.Elektronik Belge Y&énetim Sistemi

ILYAS: 1l Yatirim ve Takip Sistemi

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

TKYS: Tagimir Kayit ve YOnetim sistemi

Orta Vadeli Program: Tirkiye ekonomisinin daha rekabet¢i ve yenilik¢i bir zeminde, hedeflerine ulagsmak igin
gerekli atilimi gerceklestirmek iizere Maliye Bakanligi Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii tarafindan tasarlanip,
yayinlanarak biitge siirecini baglatan program.

Uygulama Yoénetmeligi: Yapim Isleri, Mal ve/veya Hizmet Alimlar1 Uygulama Yonetmelikleri, Kiiltiir Varliklar:
Ihale Y&netmeligi

Mal: Satin alinan her tiirlii ihtiya¢ maddeleri ile tasinir ve tasinmaz mal ve haklar.

Hizmet: Bakim ve onarim, mimarlik ve mithendislik, etiit ve proje, harita ve kadastro, imar uygulamaya yonelik
hizmetler ile taginir ve tasinmaz mal ve haklarin kiralanmasini ve benzeri diger hizmetler.

Bakim: Sadece yapinin yasamini siirdiirmeyi amacglayan, tasarimda, malzemede, striiktiirde, mimari 6gelerde
degisiklik gerektirmeyen c¢at1 aktarimi, oluk onarimi, boya-badana isleri gibi miidahaleler.

Istekli: Mal veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinin ihalesine teklif veren tedarikci, hizmet sunucusu veya yapim
miiteahhidi.

Yapim: Bina, karayolu, demiryolu, otoyol, havalimani, rithtim, liman, tersane, koprii, tiinel, metro, viyadiik, spor
tesisi, alt yapi, boru iletim hatti, haberlesme ve enerji nakil hatti, baraj, enerji santrali, rafineri tesisi, sulama tesisi,
toprak 1slahi, tagkin koruma ve dekapaj gibi her tiirlii insaat isleri ve bu islerle ilgili tesisat, imalat, ihzarat, nakliye,
tamamlama, biiylik onarim, restorasyon, ¢evre diizenlemesi, sondaj, yikma, gili¢clendirme ve montaj isleri ile benzeri
yapim isleri.

Yiiklenici: Yapim islerinde iizerine ihale yapilan ve s6zlesme imzalanan istekli.

Damsman : Danismanlik hizmet alim islerinde (proje, fizibilite, teknik sartname vb.) Uzerine ihale yapilan ve
s6zlesme imzalanan istekli.

Thale dokiimani: Thale konusu mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinde; isteklilere talimatlar1 da igeren idari
sartnameler ile yaptirilacak isin projesini de kapsayan teknik sartnameler, s6zlesme tasaris1 ve gerekli diger belge ve
bilgiler.

Ihale islem dosyasi: Bu dosyada ihale yetkilisinden alinan onay belgesi ve eki yaklasik maliyete iliskin hesap cetveli,
ihale dokiimani, ilan metinleri, adaylar veya istekliler tarafindan sunulan basvurular veya teklifler ve diger belgeler,
thale komisyonu tutanak ve kararlar1 gibi ihale siireci ile ilgili biitiin belgeler bulunur.

Sozlesme: Mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinde idare ile yiiklenici arasinda yapilan yazili anlagma.

EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu

Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi harcama yetkilisidir.
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Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiirlitmek
lizere Harcama Yetkilisi tarafindan gorevlendirilen kisidir.

5. UYGULAMA

5.1. KOMISYON OLUSTURMA

Asagida belirtilen komisyonlar yapilacak isin mahiyetine gore Daire Bagkani tarafindan belirlenir ve EBY'S {izerinden
ilgili kisilere iletilir.

Kesif Komisyonu: Yapim ve onarim isine esas olan ihtiyaglar1 tespit eden ve Yapmm Isleri Thaleleri Uygulama
Yonetmeligi’nin 9. Maddesinde belirtilen her is i¢in ayr1 ayr1 gérevlendirilen teknik sartname ve eklerini hazirlayan
komisyondur. Bu komisyon; Insaat Miihendisi, Mimar, Makine Miihendisi, Elektrik Miihendisi, insaat Teknikeri,
Teknik Ressam, Makine Teknikeri, Elektrik Teknikeri olan kisi veya kisilerden olusturulur.

Yaklasik Maliyet Komisyonu: Yapim ve onarim isine esas olan kesif dosyasina gore fiyat ve rayig tespiti yapan ve
ihaleye esas olan yaklasik maliyet dosyasini hazirlayan komisyondur. Bu komisyon; Insaat Miihendisi, Mimar,
Makine Miihendisi, Elektrik Miihendisi, Insaat Teknikeri, Teknik Ressam, Makine Teknikeri, Elektrik Teknikeri olan
kisi veya kisilerden olusturulur.

Kontrol Teskilati: Etiid ve Proje islerinin sézlesme ve sartnamelerine gore yiiriitiilmesini ve denetimini saglayan
komisyon.

Gecici ve Kesin Kabul Komisyonu : Gegici veya kesin kabul komisyonlari, Harcama Yetkilisi tarafindan, biri
baskan olmak iizere en az ii¢ kisiden olusturulur. Isin &nemi ve &zelligi dikkate alinarak komisyonun iiye sayisi,
toplam say1 tek olmak iizere yeteri kadar arttirilabilir. Bu komisyonlarda gorevlendirilecek olanlarin tamaminin teknik
eleman olmasi zorunludur.

Muayene Kabul Komisyonu: Muayene ve kabul islemlerine dair yonetmeliklere gore kabul islemlerini yapmak
tizere harcama yetkilisi tarafindan en az ti¢ kisiden olusturulan komisyon.

Thale Komisyonu: ihale yetkilisi tarafindan olusturulan bir komisyondur. Thale komisyonu biri bagkan olmak iizere,
ikisinin ihale konusu isin uzmani olmasi sartiyla, ilgili idare personelinden en az dort kisinin ve muhasebe veya mali
islerden sorumlu bir personelin katilimiyla kurulacak en az bes ve tek sayida kisiden olusur ve yedek tiyeler de dahil
olmak iizere ihale yetkilisi tarafindan gorevlendirilir.

Yap1 Denetim Gorevlileri: Miihendis/Mimar olup Kontrol baglidir. Yapt Denetim Gorevlisine birden fazla isin
kontrolliigii verilebilir. Yap1 Denetim goérevi idarece zorunlu goriilen hallerde Daire Baskani onay1 ve Yapt Denetim
Gorevlisi unvant ile teknikerlere de verilebilir.

Kontrol Sefi: Miihendis/Mimar olup Sube Miidiirii'ne ve Daire Bagkani’na baghdir. Kontrol Sefi’nin
sorumlulugunda birden fazla isin kontrolliigii olabilir.

5.2. YAPIM ISLERIi GENEL iSLEYISi
5.2.1. isyeri Teslimi

Yiiklenici ile s6zlesmeye baglanan tiim yapim isleri ilgili s6zlesmenin yapilmasini miiteakip sdzlesmede yazili giin
icerisinde “Yapim Isleri Genel Sartnamesi” dogrultusunda isyeri teslimi yapilarak 4 (Dort) niisha “Is Yeri Teslim
Tutanag tanzim edilir; Yiklenici ve ilgili Yap1 Denetim Gorevlileri tarafindan imzalanir, Daire Bagkani tarafindan
onaylanan tutanagin bir niishasi yiikleniciye verilir. Diger niishalar ihale dosyasinda saklanir. Yiiklenici bu form ile
SGK‘ya miiracaat ederek, isyeri acilis1 yapar. Yer teslimi ger¢eklesemez ise ilgili Yap1 Denetim Gorevlileri tarafindan
tutanak tutulup, gerekgesi idareye bildirilir.
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5.2.2. Yapi1 Denetim Gorevlilerinin Belirlenmesi

Sozlesmeye baglanan islerin denetimini gergeklestirecek Yapi Denetim Gorevlileri biri Kontrol Sefi olmak tizere
Daire Bagkani tarafindan belirlenir ve EBYS {izerinden gorevli kisilere teblig edilir. Yap1 Denetim Gdorevlisi’nin yetki
ve sorumluluklar1 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve Sozlesme ve Yapim Isleri Genel Sartnamesi’nde
belirtilmistir.

5.2.3. Is Programinin Hazirlanmasi

Yiiklenici, Yapim Isleri Genel Sartnamesi hiikiimlerine gore hazirlanan “Is Programi (n1 teblig tarihinden itibaren
sozlesme veya eklerinde belirlenen siire iginde, (en az dort niisha) hazirlayarak onaylanmak iizere Baskanliga teslim
eder.

Yiiklenici, Yap: Denetim Gorevlileri, Hakedis ve Kesin Hesap Inceleme Komisyonu ve Yapim Sube Miidiirii
tarafindan imzalanan Is Programi, Daire Baskani tarafindan onaylandiktan sonra bir niishasi yiikleniciye verilir. Siire
uzatimi verildigi takdirde is programi s6zlesme veya eklerinde belirtilen siire icerisinde revise edilerek onay islemleri
tekrarlanir.

5.2.4. Is ve Isyerlerinin Sigortalanmasi

Yiiklenici is yerlerindeki ¢esitli risklere karsi ihale dokiimaninda belirtilen sekilde sigorta yaptirmak zorundadir. Bu
sebeple sigorta poligesi yiiklenici tarafindan yazi islerine teslim edilir; ilgili police Daire Baskani tarafindan Yap1
Denetim Gorevlileri’ne iletilir.

Yap1 Denetim Gorevlileri police ile sdzleme sartlari ve siire uygunlugunu kontrol eder; uygun degilse bir tutanak ile
Baskanliga bildirir. Is atis1 veya siire uzatimi sdz konusu oldugunda zeyilname ile polige bedeli ve siiresi uzatilip
idareye siiresi icerisinde teslim edilir. Yap1 Denetim Grevlileri zeyilnamenin uygunlugunu kontrol eder.

5.2.5. Zorunlu Teknik Personel Bildirimi

Yapim Isleri Genel Sartnamesi ve sdzlesme hiikiimleri uyarinca yiiklenici tarafindan ise baslama tarihinden itibaren
sO0zlesmede adet ve unvanlari belirtilen ve ig yerinde devamli olarak bulundurulmasi zorunlu olan teknik personele ait
yazi islerine teslim edilen belgeler, Daire Baskani tarafindan EBYS {izerinden Yap1 Denetim Gorevlileri’ne havale
edilir. Yap1 Denetim Gorevlileri personelin sdzlesme sartlarina uygunlugunu kontrol eder ve durumu bir yazi ile Daire
Baskani’na bildirir.

5.2.6. Is Giivenligi Uzmam ve Isyeri Hekimi

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikler cercevesinde is yerinde yeterli say1 ve saatte is
giivenligi uzmani ve igyeri hekimi bulunduruldugu yap1 denetim gorevlileri ve control sefi tarafindan tespit edilerek
Santiye Giinliik defterine yazilir. Is gilivenligi uzmanmi taarfindan yapilan acil durum eylem plani, risk tespiti
dogrultusunda gerekli tedbirlerin alinmasin1 da Yap1 Denetim Gorevlisi denetler. Gerekli tedbirlerin alinmadigi veya
is gilivenligi uzmani bulunmadigr durumlarda is durdurulur ve Yapim Sube Miidiirii ile Baskanlik yazili olarak
bilgilendirilir.

5.2.7. Ise Baslama ve Yiiriitiilme islemleri

Is yeri teslimi yapildiktan sonra, yiiklenici projeye uygun olarak imalata baslar. Ise Baslama tutanag:
hazirlanir.Yiiklenici imalatlar1 “Is Programinda belirtilen siirede Yapim Isleri Genel Sartnamesi, S6zlesme ve Teknik
Sartnameler dogrultusunda Fen ve Sanat Kurallarina uygun olarak yapmakla sorumludur.

Yap1 Denetim Gorevlileri verilen isi ihale dosyasina, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve
sanat kurallarina ve is programma uygun olarak yiiriitiiliip siiresinde bitirilmesi saglamak i¢in Yapim Isleri Genel
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Sartnamesine gore siirekli yerinde kontrol eder ve gerekli talimatlar1 verir ve santiye giinliik defteri ile santiye karar
defterine yazar. Isin durdurulmasi gerekiyorsa Is Durdurma Tutanagi tanzim edilir.

5.2.8. Gegici (Ara) Hakedis islemleri

Yiiklenici, s6zlesme ve eki olan sartnamelerdeki hiikiimlere ve is programina gore yaptigi islerden dogan alacaklari
icin yazdig1 dilekge EBY'S iizerinden Yap1 Denetim Gorevlileri’ne iletilir.

Santiye binasi ilan panosunda is¢i alacaginin olup/olmadigini belirlemek icin “Is¢i Alacagi Ilan Formu yiiklenici
tarafindan asilir ve 10 giin siire ile askida bekletilir. 10 giinliik siirenin dolmasii miiteakip “Is¢i Alacagi Tutanagi
tanzim edilir.

Bu basvuru sonucunda yapilmis olan imalatlara gére Yapir Denetim Gorevlileri 4 (dort) niisha halinde hakedisleri
yiiklenici ile birlikte diizenler. Yiikleniciden SGK ve Vergi Borcu yoktur yazisi ile birlikte hakedisin faturasi istenir
ve O0deme emri Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan diizenlenerek, Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ve
hakedisler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir. Yiikleniciye bir niisha hakedis verilir.

5.2.9. Kesin Hesap ve Kesin Hakedisler

Isin gegcici kabulii yapildiktan sonra, kesin hesaplarin yapilmas: igin yiiklenici tarafindan yaz islerine verilen dilekge
EBYS iizerinden Yap1 Denetim Gorevlileri’ne iletilir.

Yap1 Denetim Gorevlileri kesin hakedis raporunun diizenlenmesine esas olacak kesin metraj ve hesaplarini ytiklenici
ile birlikte yapar. Onaylanan kesin hesaplar ve hakedis raporu Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir.
Yiikleniciye bir niisha hakedis verilir. Tiim siire¢ Yapim Isleri Genel Sartnamesi hiikiimleri dogrultusunda yiiriitiiliir.

5.2.10. Siire Uzatim Talebi

Yiiklenici, siirenin uzatilmasini gerektiren hallerin meydana geldigi tarihi izleyen yirmi giin i¢inde, idareye yazili
olarak silire uzatim talebinde bulunur. Ancak idarenin sebep oldugu silire uzatimmi gerektiren gecikmelerde,
yuklenicinin yirmi giin i¢inde yazili bildirimde bulunma sarti aranmaz. Yiiklenici yazisi, EBYS {izerinden Yapi
Denetim Gorevlileri’ne iletilerek konu hakkinda goriislerini belirten rapor istenir. Yapt Denetim Gorevlileri konuyu
ilgili sézlesme ve Yapim Isleri Genel Sartnamesi hiikiimleri dogrultusunda inceler ve “Siire Uzatim Karar1” hazirlar
ve Daire Bagkani onayima sunar. Onaylanan karar yliikleniciye teblig edilir ve sigorta, kesin teminat siiresinin
uzatilmasi ve revize is programi yiikleniciden talep edilir.

5.2.11. Sozlesmede Bulunmayan Islere Ait Birim Fiyat Tespiti

Soézlesme Fiyat Teklif Cetveli’nde fiyat: bulunmayan yeni is kalemleri igin Yiiklenici tarafindan Yazi Islerine verilen
dilekce EBYS {izerinden Yapi1 Denetim Gorevlilerine iletilir. Yapt Denetim Gorevlileri ve Yiiklenici “Yeni Birim
Fiyat Tespit Tutanagini hazirlar, gerekge raporu ve maliyet analizi ile birlikte Bagkanliga teslim eder.

Birim Fiyat Tespit Komisyonu tutanag: ilgili sozlesme ve Yapim Isleri Genel Sartnamesi hiikiimlerine gore
degerlendirip, imzaladiktan sonra Daire Baskan1 onayina sunar.

5.2.12. is artis1

Sézlesme, Yapim Isleri Genel Sartnamesi ve Uygulama Isleri Genel Sartnamesi hiikiimleri gergevesinde ilave islerin

sOzlesme bedelinde artis meydana getirmesi durumunda

Yiiklenici tarafindan Yazi Islerine verilen dilekge EBYS iizerinden Yap: Denetim Gorevlilerine iletilir.
Yiiklenicinin bagvuru yapmadigi durumlarda Kontrol sefi yazili olarak isin tamamlanmasi i¢in is artig1 yapilmast
gerektigini gerekceleri, maliyet analizleri ve mukayeseli kesif ile birlikte Bagkanliga teslim eder. Yap1 Denetim
Gorevlileri is artig1 degerlendirilmek iizere ve sartnameler dogrultusunda incelemesini yapar gerekli durumlarda
Yeni birim Fiyat tespitlerinide yapar ve “Is Artis Tespit Tutanagi”n1 Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama
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Yetkilisi ve Ust Yonetici onayia sunar. Onaydan sonra ilave islerin yapilmasi i¢in Yiikleniciye talimat verilir. Is
artisindan dolay1 gerekli siire yiikleniciye verilir. Is programi revize edilir. S6zlesme karar pulu strateji gelistirme
daire baskanlig1 hesaplarina yatirilir veya hakedisten kesilir. Ek kesin teminat yiiklenici tarafindan verilir veya
hakedisinden kesilir. All risk sigortasinin siiresi ve bedeli zeyilname ile yeni duruma uygun hale getirilir.

5.2.13. isin Tamamlanmasi

Yiiklenicinin Baskanliga vermis oldugu isin bitirildigine ve gegici kabuliinlin yapilmasi talebine dair dilekgesi, Daire
Baskan1 tarafindan Yapi Denetim Gorevlileri’'ne havale edilir. Yapir Denetim Gorevlileri isin tamamlanip,
tamamlanmadigin1 kontrol eder ve tamamlandigini tespit ettigi takdirde “Gegici Kabul Teklif Belgesi (Standart
Form)’ni hazirlar ve Daire Baskani’na sunar. Daire Baskani tarafindan gorevlendirilen Gegici Kabul Komisyonu ve
kabul islemlerinin yapilacag: tarih, kabul islemlerinin yapilacagi yapin ilgili birimine (Fakiilte Dekanligi, Boliim
Baskanlig1 vb.) ve yiikleniciye yazi ile bildirilir.

5.2.14. Gegici Kabul islemleri

Gegici Kabul Komisyonu is mahallinde, Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi ve Yapim Isleri Genel
Sartnamesi dogrultusunda inceleme yaparak, “Gegici Kabul Belgesi (Standart Form)’ni hazirlar ve Harcama Yetkilisi
onayma sunar. Onaylanan belgenin bir niishasi yiikleniciye verilir. Gegici kabul islemlerinden sonra is mahalli ilgili
idareye birakilir.

Bu islemlerden sonra yiiklenicinin sdzlesme geregince emanette tutulan hakedis tutarlar1 6denmek lizere Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. Yiiklenicinin talebi halinde ve yiiklenicinin sdzlesme konusu isten dolay1
idareye herhangi bir borcunun olmadigi tespit edildikten sonra, alinmis olan kesin teminat ve varsa ek kesin
teminatlarin yarisi iade edilir.

Gegici kabuliin yapilamamas: durumunda Sézlesme, Yapim Isleri Muayene ve Kabul Y&netmeligi ve Yapim Isleri
Genel Sartnamesi dogrultusunda islem yapilir.

5.2.15. Kesin Kabul Islemleri

Kesin kabul icin s6zlesmede belirlenen garanti siiresinin bitiminde, yiiklenicinin yazili miiracaat1 iizerine, Daire
Bagkani tarafindan Yap1 Denetim Gorevlileri’ne bagvuruyu havale eder. Yapr Denetim Gorevlileri tarafindan isin
kesin kabule mani bir durum yoksa Kesin Kabul Teklif Belgesi (Standart Form)”’standart formla tespit edilir. Yapim
Isleri Genel Sartnamesi ve Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda Baskan tarafindan
“Kesin Kabul Komisyonu” olusturulur. Komisyon gecici kabuldeki esas ve usullere uygun olarak “Kesin Kabul
Tutanagi (Standart Form)’n1 hazirlayarak, Harcama Yetkilisi onayma sunar. Kesin Kabul Tutanaginin
onaylanmasindan sonra, yiiklenicinin talebi halinde, Sosyal Giivenlik Kurumundan getirilen ilisiksiz belgesi ile kesin
teminat ve varsa ek kesin teminatlarin kalan yaris1 yiikleniciye iade edilir.

5.3. PROJE ETUT ISLERI GENEL ISLEYIiSi

Tiim siire¢ ve faaliyetler Etiit Proje Sube Miidiirii ydnetiminde, Insaat-Statik Grup Personeli, Mimari Grup Personeli,
Makine Grup Personeli, Elektrik Grup Personeli ve Harita Grup Personeli ve tarafindan yiiritiiliir.

5.3.1. PROJE ETUT iHALE iSLERI
5.3.1.1. PROJE ETUT TASARIM iSLERI

5.3.1.2. Basvuru Islemleri
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Ilgili birimler EBYS iizerinden tadilat, basit onarim, esasli onarim, yeni bina taleplerini Baskanliga iletirler
5.3.1.3. Bagvurunun Degerlendirilmesi

Daire Baskani tarafindan gelen talepler; Detay programi, biite durumu, Universitenin kisa ve uzun vade hedefleri
dogrultusunda degerlendirilir. Yapilmasina karar verilen Tadilat ve onarim isleri atagsman, proje ve teknik sartname
hazirlanmasi kesif komisyonu tarafindan yapilir.

Gelen talepler ve/veya Daire Baskanligi tespitleri, Universite hedefleri ve yatinm programi dogrultusunda
degerlendirildikten sonra Tescilli binalar i¢in Rolove, Restitlisyon ve Restorasyon projeleri, Tescilli olmayan binalar
icin avan, kesin ve uygulama projeleri, yerleskeler genelinde master plan ¢alismalar1 i¢cin Danismanlik Hizmet Alim
ithalesi yapilir.

5.3.1.4. Degerlendirme Sonucu Teknik Sartname Hazirlanmasi

Daire Bagkani tarafindan Danigsmanlik Hizmet Alimi ihalesiyle Danismanlara hazirlatilacak Proje islerinde ihaleye
cikilabilmesi i¢in Teknik sartname hazirlanmasi Etiit Proje Sube Miidiirii koordinatdrliigiinde yapilacak her is icin
ayr1 ayr1 ve isin niteligine gore birden fazla disiplinde olmak iizere Mimar, insaat Miihendisi/Teknikeri, Makina
Miihendisi/Teknikeri, Elektrik Miihendisi/Teknikeri, Harita Miihendisi/Teknikeri, Peyzaj Miihendisi Teknik peronel
gorevlendirilir.

Gorevlendirilen personel Teknik Sartnameyi hazirlar Etiit Proje Sube Miidiirii onayindna sonra Baskanliga verir.
Daire Baskan1 ihale i¢in Teknik Sartnameyi Idari Isler Sube Miidiiriine génderir.

5.3.2. DANISMANLIK HiZMET ALIMI GENEL iSLEYIiSi
5.3.2.1. Is Yeri Teslimi / Ise Baslama

Danisman ile sdzlesmeye baglanan proje isleri; isyeri tesliminin gerekli goriildiigii hallerde (S6zlesmede belirtildiyse)
sOzlesmenin yapilmasini miiteakip sozlesmede belirtilen giin ve sartlar dogrultusunda isyeri teslimi yapilarak 4 (dort)
niisha “Is Yeri Teslim Tutanagi tanzim edilir; Damisman ve ilgili Kontrol Teskilati tarafindan imzalanir, Daire
Bagkani tarafindan onaylanan tutanagin bir niishas1 danigmana verilir. Diger niishalar ilgili ihale dosyasinda saklanir.
Isyeri tesliminin gerek goriilmedigi hallerde Sozlesmede belirtilen tarihte ise baslandigi Kontrol teskilati tarafindan
tunaga baglanir.

5.3.2.2. Kontrol Teskilatinin Belirlenmesi

Sozlesmeye baglanan islerin kontrol ve denetimi i¢cin Daire Baskani tarafindan Kontrol Tegkilati belirlenir ve EBY'S
iizerinden gorevlendirilen kisilere teblig edilir. Kontrol Teskilat1’ nin yetki ve sorumluluklar1 4735 sayili Kamu Ihale
So6zlesmeleri Kanunu ve Sézlesmede belirtilmistir.

5.3.2.3. Is Programinin Hazirlanmasi

Danisman Sdzlesme hiikiimlerine gére hazirlanan “Is Programi™ni teblig tarihinden itibaren s6zlesme veya eklerinde
belirlenen siire iginde, (en az dort niisha) hazirlayarak onaylanmak iizere Baskanliga teslim eder.

Danisman, Kontrol Teskilati, Inceleme Sefi ve Proje Etiid Sube Miidiirii tarafindan imzalanan “Is Programi” Daire
Bagkani tarafindan onaylandiktan sonra bir niishas1 danigmana verilir.

5.3.2.4. Zorunlu Teknik Personel Bildirimi

So6zlesme hiikiimleri uyarinca Danisman tarafindan ise baslama tarihinden itibaren sézlesmede adet ve unvanlari
belirtilen ve is yerinde devamli olarak bulundurulmasi zorunlu olan teknik personele ait yazi islerine teslim edilen
belgeler, Daire Bagkani tarafindan EBYS {izerinden
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Kontrol Teskilati’na havale edilir. Kontrol Tegkilati personelin sézlesme sartlarina uygunlugunu kontrol eder ve
durumu bir yazi ile Daire Bagkani’na bildirir.

5.3.2.5. Ise Baslama ve Yiiriitme Islemleri

Is yeri teslimi yapildiktan sonar veya ise baslandiktan sonra Danisman ilgili teknik sartnameye uygun olarak ise
baslar. Danisman isi Is Programinda belirtilen siirede yapmakla sorumludur. Kontrol Teskilat1 verilen isi ihale
dosyasina, sozlesme ve eklerine, sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarina ve is programina uygun
olarak yiriitiiliip sliresinde bitirilmesi i¢in kontrol eder ve islerin ilerleme durumu hakkinda Proje Kontrol Formunu
ve “Proje Kimlik Belgesi”ni Proje Sube Miidiirli onayina sunar.

5.3.2.6. Hakedis Islemleri

Danismanin, sdzlesme ve eki olan sartnamelerdeki hiikiimlere ve is programina gore yaptigi islerden dogan alacaklari
icin yazdig1 dilek¢ce EBYS tiizerinden Kontrol Teskilati’na iletilir.

Bu basvuru sonucunda yapilmis olan imalatlara gére Kontrol Tegskilati 4 (dort) niisha halinde hakedisleri danigsman ile
birlikte diizenler. Hakedisi ihale birimine teslim eder. Danigsmanin SGK ve Vergi Borcu yoktur yazisi ile birlikte
hakedisin faturasi istenir ve O0deme emri Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan diizenlenerek, Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanir ve hakedisler Strateji Gelistirme Daire Bagskanligi’na gonderilir. Danismana bir niisha hakedis
verilir.

5.3.2.7. Siire Uzatim Talebi ve Komisyonu

Danigman, siirenin uzatilmasini gerektiren hallerin meydana geldigi tarihi izleyen yirmi giin i¢inde, Baskanliga yazili
olarak siire uzatim talebinde bulunur. Ancak idarenin sebep oldugu siire uzatimini gerektiren gecikmelerde,
danigmanin yirmi giin i¢inde yazili bildirimde bulunma sarti aranmaz. Danismanin yazisi, EBYS {izerinden Kontrol
Teskilati’na iletilerek konu hakkinda goriislerini belirten rapor istenir. Konuyu ilgili sozlesme hiikiimleri
dogrultusunda inceler ve Siire Uzatim Kararini hazirlar ve Daire Baskani onayina sunar. Onaylanan karar danigmana
teblig edilir; sigorta, kesin teminat siiresinin uzatilmasi ve revize is programi danigmandan talep edilir.

5.3.2.8. Sézlesme Kapsaminda Bulunmayan Islere Ait Birim Fiyat Tespiti

Sézlesme Fiyat Teklif Cetveli’nde fiyat1 bulunmayan yeni is kalemleri icin danisman tarafindan Yaz lslerine verilen
dilekce EBYS {izerinden Kontrol Teskilati’na iletilir. Kontrol Teskilati ve Danisman “Yeni Birim Fiyat Tespit
Tutanag1 hazirlar, gerekge raporu ve maliyet analizi ile Bagkanliga teslim eder. Kontrol Teskilati tutanagi s6zlesme
hiikiimlerine gore degerlendirip, imzaladiktan sonra Daire Bagkani onayina sunar.

5.3.2.9. Is artis1

Sézlesme, Yapim Isleri Genel Sartnamesi ve Uygulama Isleri Genel Sartnamesi hiikiimleri cercevesinde ilave islerin
s0zlesme bedelinde artis meydana getirmesi durumunda

Yiiklenici tarafindan Yazi Islerine verilen dilek¢ce EBYS iizerinden Yap1 Denetim Gorevlilerine iletilir. Yiiklenicinin
bagvuru yapmadigr durumlarda Kontrol sefi yazili olarak isin tamamlanmasi icin is artist yapilmasi gerektigini
gerekceleri, maliyet analizleri ve mukayeseli kesif ile birlikte Baskanlhiga teslim eder. Is artis1 degerlendirilmek iizere
Teklif Birim Fiyat Tespit ve Is artis Komisyonuna havale edilir. Komisyon sézlesme ve sartnameler dogrultusunda
incelemesini yapar gerekli durumlarda Yeni birim Fiyat tespitlerinide yapar. Komisyon tarafindan hazirlanan “Is Artis
Tespit Tutanag1 Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Ust Yonetici onayina sunulur. Onaydan sonar ilave
islerin yapilmasi i¢in Yiikleniciye talimat verilir. Yapim Sube Miidiirii, Kontrol sefi ve Yap1 Denetim Gorevlileri
bilgilendirilir. s artisindan dolay1 gerekli siire yiikleniciye verilir. Is programi revize edilir. S6zlesme karar pulu
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strateji gelistirme daire baskanligi hesaplarina yatirilir veya hakedisten kesilir. Ek kesin teminat yiiklenici tarafindan
verilir veya hakedisinden kesilir. All risk sigortasinin siiresi ve bedeli zeyilname ile yeni duruma uygun hale getirilir.

13

5.3.2.9. Isin Tamamlanmasi

Danismanin Baskanliga vermis oldugu isin bitirildigine ve isin kabuliiniin yapilmasi talebine dair dilekgesi, Daire
Bagkani tarafindan Kontrol Teskilati’na iletilir. Kontrol Tegkilat1 isin tamamlanip, tamamlanmadigini kontrol eder ve
tamamlandigini tespit ettigi takdirde “Danigmanlik Hizmet Alimlar1 Kabul Teklif Belgesi (Standart Form)ni hazirlar
ve Daire Bagkani’na sunar.

Daire Bagkani tarafindan Muayene Kabul Komisyonu olusturulur ve kabul islemlerinin yapilacag: tarih ve Muayene
Kabul Komisyonu danismana yazili olarak bildirilir.

5.3.2.10. Muayene ve Kabul islemleri

Danismanlik Isleri Muayene ve Kabul Y&netmeligi geregince Daire Baskani tarafindan kurulan Muayene Kabul
Komisyonu alinan hizmeti ihale teknik sartnamesi dogrultusunda inceleyerek, “Kabul Tutanag: (Standart Form)’ni
Harcama Yetkilisine onayina sunar. Onaylanan belgenin bir niishas1 danigmana verilir ve kesin hesap raporu ¢ikarilir.
Muayene ve kabuliin yapilamamasi durumunda Sozlesme ve Damismanlik Isleri Muayene ve Kabul Y&netmeligi
dogrultusunda islem yapilir.

Ihale dokiimaninda belirtilmis olmas1 sartiyla, taahhiit konusu hizmetin tamamlanmis béliimleri igin kismi kabul
yapilabilir. Kismi kabul yapilan béliimler icin “Damigmanlik Isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi” esaslari
uygulanir.

5.3.2.11. Kesin Hesap Raporu

Kabul Belgesinin diizenlenmesinden sonra en ge¢ 60 giin icerisinde, Muayene Kabul Komisyonu detayli olarak,
Sozlesmeye uygun olarak yapilmis olan biitiin islerin degerini gosteren tamamlayici dokiimanlarla birlikte bir Kesin
Hesap Raporu diizenler, Daire Bagkan1 onayina sunar.

Birimlerden ariza bildirimi Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Web Sitesi’nde (http://yapi.gazi.edu.tr/ ) bulunan
“Ariza Bildirim Formu” ilgili birimlerin ydneticileri tarafindan diizenlenir.

Acil durumlarda ise ilgili birim yoneticilerinden sifai bilgilendirme alinir. Ancak; acil durum gegctikten sonra Ariza
Bildirim Formu’nun diizenlenmesi gerekir.

Basit Onarim Grup Personeli ilgili birime giderek talep konusu isi inceler; inceleme sonucuna gore proje, teknik
sartname ve yaklasik maliyet hazirlayarak satinalma igslemlerinin baslatilmasi i¢in EBYS iizerinden Daire Baskani’na
iletir ve gerekli belgeleri elden teslim eder.

5.5. IHALE ve DOGRUDAN TEMIN iSLERi

5.5.1. ihale Isleri

5.5.1.1. 4734 sayih Kanun Kapsamindaki ihale islemleri

Teknik personel tarafindan hazirlanan dokiimanlar (teknik sartname ve yaklasik maliyet), satin alma biirosuna havale

edilir. S6z konusu dokiiman planlama, biitce imkanlar1 ve ihale usulii (agik ihale, belli istekliler arasinda ihale ve
pazarlik) veya dogrudan temin secenekleri bakimindan incelenerek, alimin gergeklestirilmesi islemleri baslatilir. Alim


http://yapi.gazi.edu.tr/
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konusu is, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu gercevesinde ihale usullerinden biri ile yapilmasina karar verildiginde,
asagidaki prosediirel islemler gerceklestirilir:

Oncelikle; ihale yetkilisinden alinan onay belgesi ve eki yaklasik maliyete iliskin hesap cetveli, ihale dokiiman, ilan
metinleri, adaylar veya istekliler tarafindan sunulan bagvurular veya teklifler ve diger belgeler, ihale komisyonu
tutanak ve kararlar1 gibi ihale siireci ile ilgili biitiin belgelerin bulundurulacagi1 ve ihalesi yapilacak her is ic¢in ayri
olarak diizenlenen ihale islem dosyasi hazirlanir.

Ekinde yaklagik maliyete iligkin hesap cetvelinin yer aldigi Onay Belgesi hazirlanirak, Gergeklestirme Gaorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin onay1 i¢in imzaya sunulur

Ihalelere iliskin is ve islemlere baslamadan once EKAP iizerinde ihtiya¢ raporu hazirlanir. Thtiya¢ raporu
hazirlandiktan sonra EKAP’tan ihale kaydi yapilarak islemlere devam edilir. Thale onay islemlerinin
gerceklestirilmesinden sonra ise EKAP’tan Ihale Kayit Numarasi (IKN) almarak daha énceden olusturulmus ihtiyag
raporu ile IKN iliskilendirilir. (Kamu Ihale Genel Tebligi m.30.1.1.)

Kanun kapsamindaki ihalelerde ihale dokiimaninin EKAP iizerinden hazirlanmasi zorunludur. IKN’si alinmis ve
ihtiya¢ raporu hazirlanmig her bir ihale i¢in idari sartname/6n yeterlik sartnamesi ve sozlesme tasarisi hazirlama
islemleri EKAP’1in yardimu ile yapilir. (Kamu Ihale Genel Tebligi m.30.2.)

Ihale dokiiman hazirlama islemleri tamamlandiktan sonra ihalelere iliskin Kamu ihale Biilteninde yayimlanacak
ilanlar EKAP {izerinden olusturulur. Yaklasik maliyeti 4734 sayili Kanunun 8 inci maddesinde belirtilen esik
degerlere esit veya bu degerleri asan ve acik ihale veya belli istekliler arasinda ihale usullerinden biriyle anilan
Kanunun 13 {incli maddesinde belirlenen siireleri dikkate alarak gergeklestirecek ihalelere iligskin verebilecek ilanlarin
yerel gazete(ler)de yayimlanmasi saglanir.

4734 sayili Kanunun 6 nc1 maddesi ile Kamu Ihale Genel Tebligi’nin 5 inci maddesindeki hiikiimler gozetilerek, ihale
komisyonlar1 olusturulur ve gerekli incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla ihale islem dosyasinin birer 0rnegi,
ilan veya daveti izleyen ii¢ giin i¢inde ihale komisyonu iiyelerine verilir.

Thale giinii ihale komisyonunun eksiksiz olarak toplanmas saglanir. Onceden hazirlanan ihale tutanaklari ihale giinii
thaleye katilan istekliler huzurunda doldurulurak komisyon iiyeleri tarafindan imzalanir (Standart Formlar:
KIK006.0/Y’den KIiK017.0/Y’e kadar siralanan tutanaklar). Thale komisyonunca alman kararlar ve diizenlenen
tutanaklarin komisyon bagkani ve {liyeleri tarafindan imzalanmasi sonrasinda kesinlesen veya iptal edilen ihale
kararlar1 EKAP {izerinden teblig edilir

Varsa ihalelere yonelik sikayet ve itirazen sikayet bagvurusu, 4734 sayili Kanunun 54 ila 57’inci maddelerindeki
hiikiimler gozetilerek islemde bulunulur. Sikayet dilekgelerine, bagvuruda bulunmaya yetkili olunduguna dair belgeler
ile imza sirkiilerinin asli veya yetkili mercilerce onayli 6rneginin olup olmadig: kontrol edilir. Sikayet basvurusu
tizerine gerekli incelemeyi yaparak on giin i¢inde gerekgeli bir karar alinmasi saglanir. Alinan karar, sikayetgi ile
diger aday veya istekliler ile istekli olabileceklere karar tarihini izleyen ii¢ giin i¢inde bildirilir. ilan ile ihale veya &n
yeterlik dokiimanina yénelik basvurular disinda istekli olabileceklere bildirim yapilmaz (Thalelere Yonelik Basvurular
Hakkinda Yonetmelik).

4734 sayili Kanunun 41 inci maddesinde yer alan kesinlesen ihale kararlarinin bildirilmesine iliskin siireler
gozetilerek, On Mali Kontrol’e tabi ihalelerin ihale islem dosyasi hazirlanir ve siiresi icerisinde Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’na gonderilir (5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 58 ve 60 inc1 maddeleri ile
I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslara Ait Yonetmeligin 17 nci maddeleri).

Ihaleye yonelik herhangi bir sikayet basvurusu yoksa ve/veya On Mali Kontrol ile ihale islemleri uygun gériilmiisse,
4734 sayil1 Kanunun 42 inci maddesine uygun bir sekilde sozlesmeye davet EKAP lizerinden gerceklestirilir (Standart
Form: KIK018.0/Y - KiK019.1/Y -). 4734 sayili Kanunun 45 inci maddesinde belirtilen, sdzlesme yapilmasinda
idarenin gorev ve sorumluluguna iligkin hiikiimler gozetilir.
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Siiresi icerisinde sozlesme evraklarinin kontrolii yapilarak, 4734 sayili Kanunun 46 nc1 maddesi geregince sozlesme
hazirlanir ve taraflarca imza edilmesi saglanir. Thale dokiimaninda aksi belirtilmedikce so6zlesmelerin notere tescili ve
onaylattirilmasi zorunlu degildir.

So6zlesmenin taraflarca imzalanmasindan sonra, sézlesmenin onaylt bir niishasi yiiklenici ile Bagkanlik genel evrakina
teslim edilir. Ayrica, Ihale Sonu¢ Formu hazirlanarak en gec on bes giin i¢cinde Kuruma EKAP iizerinden génderilir.
(Kamu Ihale Genel Tebligi m.30.6.)

Imzalanan sbzlesmeler icin mevzuata uygun bir sekilde Sosyal Giivenlik 11 Miidiirliigii’niin ilgili Sosyal Giivenlik
Merkezine bildirimde bulunulur (Sosyal Giivenlik Kurumu Prim ve Idari Para Cezasi Bor¢larinin Hakedislerinden
Mahsubu, Odemesi ve llisiksiz Belgesinin Aranmasi Hakkindaki Yonetmeligin 5.(1) maddesi geregi).

Yillara sari ihalelerde Kalkinma Bakanligi’na bu ihalelerin bilgileri gonderilir (Resmi Gazete'de yayimlanan Bakanlar
Kurulu kararinin "Proje parametrelerinde yil icinde yapilacak degisiklikler" baslikli 7.maddesi (L) bendi uyarinca).

Yazi Islerinden gelen hak edise ait Odeme Emri Belgesi harcama yetkilisi tarafindan belirlenen gerceklestirme
gorevlisi tarafindan da imzalanmak {izere hazirlanir ve kendisinin denetimi saglandiktan sonra Harcama Yetkilisinin
onayina sunulur.

5.5.1.2. 2863 sayih Kanun Kapsamindaki Ihale islemleri

Teknik personel tarafindan hazirlanan dokiimanlar (teknik sartname ve yaklagik maliyet), satin alma biirosuna havale
edilir. S6z konusu dokiiman planlama, biitce imkanlar1 ve ihale usulii (acik ihale, belli istekliler arasinda ihale ve
pazarlik) veya dogrudan temin se¢enekleri bakimindan incelenerek, alimin gergeklestirilmesi islemleri baslatilir. Alim
konusu is, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarmm Koruma Kanunu’nun Kiiltiir Varliklar1 fhale Y®énetmeligi
cercevesinde thale usullerinden biri ile yapilmasina karar verildiginde, asagidaki prosediirel islemler gergeklestirilir:

Oncelikle; ihale yetkilisinden alinan onay belgesi ve eki yaklasik maliyete iliskin hesap cetveli, ihale dokiimani, ilan
metinleri, adaylar veya istekliler tarafindan sunulan bagvurular veya teklifler ve diger belgeler, ihale komisyonu
tutanak ve kararlar1 gibi ihale siireci ile ilgili biitiin belgelerin bulundurulacag: ve ihalesi yapilacak her is i¢in ayri
olarak diizenlenen ihale islem dosyasini hazirlanir.

Onay Belgesi, Kiiltiir Varliklar1 Thale Yonetmeligi’nin 11 inci maddesi hiikiimlerine gore hazirlanarak,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay1 igin imzaya sunulur (Standart Form — KTB 1/U Ihale Onay
Belgesi). Onay belgesinde ihale dokiimaninin bedelinin ne olacagi gosterilir. ihale edilecek ise iliskin olarak
idarelerce diizenlenen yaklasik maliyet hesap cetveli, sartnameler, s6zlesme tasarisi ihale usuliiniin gerektirmesi
halinde davet edilen istekli listesi ve hazirlanmis diger dokiimanlar onay belgesine eklenir.

Ihale onay islemlerinin gergeklestirilmesinden sonra ise EKAP’tan ihtiya¢ raporu olusturulmaksizin, Ihale Kayit
Numarasi (IKN) alinir. (Kamu Thale Genel Tebligi m.30.1.1.)

Ihale konusu mal veya hizmet alimlari ile uygulama islerinin her tiirlii 6zelligini belirten idari ve teknik sartnamelerin
idarelerce hazirlanmasi, Kiiltiir Varliklar Thale Yonetmeligi’nin 7 nci maddesi uyarinca esas olup, Idari Sartname,
Sozlesme Tasaris1 ve Standart formlar s6z konusu Yonetmeligin alt mevzuati olan tip dokiimanlar dikkate alinarak
hazirlanir. Bu dokiimanlar hazirlanirken Y 6netmeligin 7 nci maddesindeki hiikiimler gozetilir.

Istisna kapsamindaki ihalelere ve kapsam disi1 ihalelere iliskin ilanlar, idareler tarafindan ilgili bilgilerin EKAP’a
girilmesi suretiyle hazirlanir (Kamu Ihale Genel Tebligi m.30.3.1.). Teblig hiikkmii geregi ilan standart forma gore
olusturulur ve olusturulan ilanlarin Kiiltiir Varliklari Ihale Y&netmeligi’nin 14 {incii maddesi uyarinca islerin dzellik
ve niteliklerine gore ihalenin hangi sekil ve yerlerde ilan edilecegi tespit edilerek uygun bir sekilde yerel gazete(ler)
de yayinlanmasi saglanir.



Dokiiman No: YIDB.PR.0001
Yayin Tarihi: 27.06.2022
Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhg Genel | Revizyon Tarihi:
Isleyis Prosediirii Revizyon No:
Sayfa: 11/15

Kiiltiir Varliklar1 Ihale Y&netmeligi’nin 12 nci maddesi hiikiimleri gozetilerek, Ihale komisyonu olusturulur ve gerekli
incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla ihale islem dosyasinin birer 6rnegi, ilan veya daveti izleyen {i¢ giin iginde
ihale komisyonu tiyelerine verilir.

fhale giinii ihale komisyonunun eksiksiz olarak toplanmas1 saglanir. Onceden hazirlanan ihale tutanaklari ihale giinii
ihaleye katilan istekliler huzurunda doldurulurak komisyon iiyeleri tarafindan imzalanir Ihale komisyonunca alinan
kararlar ve diizenlenen tutanaklarin komisyon baskani ve {iyeleri tarafindan imzalanmasi sonrasinda kesinlesen veya
iptal edilen ihale kararlari teblig edilir.

Kiiltir Varliklar1 fhale Yonetmeligi'nin 42 nci maddesi, Y&netmelik’te hiikiim bulunmayan hallerde 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuatin hiikiimlerinin uygulanacagini hiikme baglamistir. Bu itibarla, varsa ihalelere
yonelik sikayet bagvurusu, 4734 sayili Kanunun 54 ila 55’inci maddelerindeki hiikiimler gozetilerek islemde
bulunulur. Sikayet dilek¢elerine, bagsvuruda bulunmaya yetkili olunduguna dair belgeler ile imza sirkiilerinin ash veya
yetkili mercilerce onayli 6rneginin olup olmadigi kontrol edilir. Sikayet bagvurusu iizerine gerekli incelemeyi yaparak
on giin i¢cinde gerekgeli bir karar alinmasi saglanir. Alinan karar, sikayetci ile diger aday veya istekliler ile istekli
olabileceklere karar tarihini izleyen ii¢ giin i¢inde bildirilir. Ilan ile ihale veya on yeterlik dokiimanina ydnelik
basvurular disinda istekli olabileceklere bildirim yapilmaz (fhalelere Yonelik Basvurular Hakkinda Yéonetmelik).

Kesinlesen Thale Karar1 ihaleye katilan tiim isteklilere gonderilir (Standart Form: KTB 22/U). Kesinlesen ihale
kararlarinin bildirilmesine iliskin siireler gdzetilerek, On Mali Kontrol’e tabi ihalelerin ihale islem dosyas1 hazirlanir
ve siiresi icerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir (5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu’nun 58 ve 60 inct maddeleri ile I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslara Ait Yonetmeligin
17 ’nci maddeleri).

Ihaleye yonelik herhangi bir sikayet basvurusu yoksa ve/veya On Mali Kontrol ile ihale islemleri uygun gériilmiisse,
sozlesmeye davet gerceklestirilir. Kiiltliir Varliklar1 Thale Yonetmeligi’nin 31 inci maddesinde belirtilen, sézlesme
yapilmasinda idarenin gorev ve sorumluluguna iliskin hiikiimler gozetilir.

Siiresi ierisinde idareye sunulan sézlesme evraklarmin kontrolii yapilarak, Kiiltiir Varliklar1 ihale Y&netmeligi’nin 28
inci maddesi geregince sozlesme hazirlanir ve taraflarca imza edilmesi saglanir. lhale dokiimaninda aksi
belirtilmedik¢e sozlesmelerin notere tescili ve onaylattirilmast zorunlu degildir.

Soézlesmenin taraflarca imzalanmasindan sonra, sdzlesmenin onayli bir niishasi yiiklenici ile Bagkanlik genel evrakina
teslim edilir. Ayrica, Ihale Sonu¢ Formu hazirlanarak en ge¢ on bes giin icinde Kuruma EKAP iizerinden génderilir.
(Kamu Ihale Genel Tebligi m.30.6.)

Imzalanan sozlesmeler igin mevzuata uygun bir sekilde Sosyal Giivenlik I Miidiirliigii’niin ilgili Sosyal Giivenlik
Merkezine bildirimde bulunulur (Sosyal Giivenlik Kurumu Prim ve Idari Para Cezast Bor¢larimin Hakedislerinden
Mahsubu, Odemesi ve llisiksiz Belgesinin Aranmasi Hakkindaki Yonetmeligin 5.(1) maddesi geregi).

Yillara sari ihalelerde Kalkinma Bakanligi’na bu ihalelerin bilgileri génderilir (Resmi Gazete'de yayimlanan Bakanlar
Kurulu kararimin "Proje parametrelerinde yil icinde yapilacak degisiklikler" baslikli 7.maddesi (L) bendi uyarinca).

5.5.2. Dogrudan Temin Islemleri

5.5.2.1. 4734 sayih Kanun Kapsamindaki islemler

Her yil Subat ayinda giincellenerek yiiriirliige giren parasal limitler dikkate alinarak, dogrudan temin siir degerin
altinda kalan Baskanligimizin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin alimi ile Universite birimlerine ait tasmnmazlarin bakim
ve onarim isleri dogrudan temin prosediirii ile gerceklestirilir. Dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarda Onay
Belgesi’nin hazirlanmasi, Piyasa Arastirma Tutanagini’nin hazirlanmasi, S6zlesmenin imzalanmasi seklinde bir dizi
prosediir bulunmaktadir.
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Talebin dogrudan temin usuliiyle gerceklestirilebilme durumu incelenir. Teknik sartnamenin mevzuata, talep edilen
mal ve hizmetin tasarruf ilkelerine uygunlugu kontrol edilir.

Talebin yaklasik maliyeti tespit edilir (Daha 6nce yapilan alimlarin fiyatlari, faks, internet, vb.) Yaklasik maliyet
cetveli cikarilir. 4734 sayili Kanunun 22/d bendine gore yapilacak alimlarda, yaklasik maliyetin parasal limitlere gore
uygunlugu kontrol edilir. (Dogrudan temin limiti, e-cetveli baz1 6deneklerin kullanimina ve harcamalarma iligkin
esaslara uygun limitler)

Talebin karsilanacag: biitce tertibi tespit edilir (Analitik Biitce Smiflandirmasina iliskin Rehber). Ayrica, 6deneklerin
%10 sin1r1 asip agsmadig1 kontrol edilir.

Yaklasik maliyetin tespit edilmesi ve gerekli kontrollerden sonrasinda ihale onayi almarak, Ihale Onay Belgesi
hazirlanir. Onay Belgesi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nin 4. maddesinde tanimlanmuistir.
Tanima gore onay belgesi; alim konusu isin nev’i, niteligi, varsa proje numarasi, miktari, gereken hallerde yaklagik
maliyeti, kullanilabilir 6denegi ve tertibi, alimda uygulanacak usulii, avans ve fiyat farki verilecekse sartlarin1 gosterir
ve harcama yetkilisinin imzasin1 tagir. Isin niteligine gore idareler 4734 say1l1 Kanunun 22/d bendine gére yapacaklari
giinliik ve kiiglik 6lgekli alimlar i¢in genel bir onay belgesi diizenleyebilecekleri gibi, her bir alim i¢in de onay belgesi
diizenleyebilirler. Ayrica ilgili mevzuati ¢ercevesinde diizenlenmesi gerekli olan harcama belgeleri onay belgesine
eklenir.

Piyasa fiyat arastirmasi yapilir. Yapim islerinde fiyat arastirmasi, Yapim Isleri Ihaleleri Uygulama Y&netmeligi’nde
belirlenen yaklasik maliyetin hesaplanmasma iliskin esas ve wusullere gore yapilir. Harcama yetkilisince
gorevlendirilmis kisi/kisiler tarafindan piyasadan fiyat arastirmasi yapilir (teklif isteme formu diizenlenir, firmalara
mail gonderilir vb.). Piyasadan fiyat arastirmasi sonucunda ekonomik acidan en avantajli teklif belirlenerek Piyasa
Fiyat Aragtirmasi Tutanag: diizenlenir.

- 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 22. maddesinin (d) bendine gore yapilan satin almalarda: Idarenin
yetkilendirdigi kisilerce piyasada fiyat arastirmasi yapilir ve alinan arastirma tutanagina dayanak olusturan
evraklar dogrultusunda “Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanag1” hazirlanir ve alimi1 yapmakla gorevlendirilen kisi
veya kisilere imzalamak tizere gonderilir. Piyasa Fiyat Arastirmasit Tutanaginin kisi veya firmalardan alinan
fiyat tekliflerine iliskin siitunlarinda alinacak malin miktari, birim fiyati1 ve toplam fiyat1 gosterilir. Ancak bu
bent kapsaminda gerceklestirilecek yapim islerinde fiyat arastirmasmin, Yapim Isleri Thaleleri Uygulama
Yonetmeligi’'nde belirlenen yaklasik maliyetin hesaplanmasina iliskin esas ve usullere gore yapilmasi
zorunludur.

Piyasa fiyat arastirmasindan sonra alian teklifler degerlendirilir ve teknik sartnameye en uygun iiriin/hizmet satin
alinir ve sozlesme yapilir. Belli bir siireyi gerektiren mal teslimi, hizmet ya da yapim isi i¢in, s6zlesme, Harcama
Yetkilisi ve yiiklenicinin karsilikli taahhiitleri dogrultusunda hazirlanir ve imzalanir.

Odeme belgesi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde tanimlanmis olup, biitceden yapilacak kesin
odemelerde Odeme Emri Belgesini; 6n ddeme suretiyle yapilacak ddemelerde ise Muhasebe Islem Fisini ifade eder.
Odeme belgeleri harcama yetkilisi tarafindan belirlenen gerceklestirme gorevlisi tarafindan da imzalanmak iizere
hazirlanir ve kendisinin denetimi saglandiktan sonra Harcama Yetkilisinin onayina sunulur. Ekine Merkezi Y 6netim
Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirlenmis olan kanitlayici belgeler baglanir. Yaptirilacak mal ve hizmet alimlari
ile yapim isi bedellerinin 6demelerine hak edis raporu da eklenerek 6deme birimine (Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina) sevk edilir.

Mal ve hizmet aliminin tamamlanmasi sonucu teslim edilen mal ve hizmet isinin muayene ve kabul islemleri,
idarelerce kurulacak en az ii¢ kisilik Muayene ve Kabul Komisyonunca yapilir. Uygunlugu sonucu fatura kesilir.
Teslim alinan mal i¢in Ayniyat Saymani tarafindan taginir islem fisi diizenlenir. Hizmet aliminin tamamlanmasindan
sonra Kontrol Teskilat1 Uyelerince Hakedis Raporu diizenlenir, hak edis raporunun uygunlugu sonucu fatura kesilir ve
muayene komisyon iiyelerine gonderilir. Muayene ve Kabul Komisyon Tutanag: diizenlenerek alim islemi sona erer.
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5.6. IDARI ISLER
5.6.1. Yazi Isleri

G.U. birimlerinden EBYS ile gelen evrak Daire Baskani tarafindan ilgili Sube Miidiirii’ne iletilir.

Kurum dis1 1slak imzali, Daire Baskanligi’na hitaben gelen evraki Yaz Isleri Personeli imzalayarak teslim alir ve
evraki, EBYS’ye evrakin gelis yeri, konusu, say1 ve tarihini girerek kaydeder; otomatik olarak say1 ve girig tarihi
alarak Daire Baskani’na iletir.

Daire Bagkani gelen evraki ilgili Sube Miidiirii’ne iletir.

Gelen evrak ilgili Sube Miidiirii tarafindan ilgili personele gonderilir. Evrak ile ilgili ¢alismalar yapildiktan sonra “GU
Rektorliigii imza Yetkileri Yonergesi /Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik”e
uygun olarak yazilan cevap EBYS iizerinden hiyerarsik olarak paraf almak tizere yonlendirilir. Daire Baskani
tarafindan onaylanan evrak, sistem iizerinden say1 ve tarih kaydi alarak ilgili birime ulasir.

Yazi Isleri Personeli 1slak imzali giden evraki PDF formunda tarayarak EBYS’ye giden evrakin gittigi yeri, konusunu,
gondereni, say1 ve tarihini girerek kaydeder; otomatik olarak say1 ve gidis tarihi alarak, ayni say1 ve tarihli kase ile
kaseler ve evraki ilgili birime teslim eder.

Yazi Isleri Personeli E-imzali giden evraki ilgili yere Zimmet Defteri ne imzalattirarak teslim eder.

Posta yolu ile gitmesi gereken evrak ise iadeli taahhiitlii ya da acilse APS olarak gonderilmek iizere Rektorliik Genel
Evrak Biirosuna gonderilir.

Hak Edis Inceleme ve Kesin Hesap Komisyonu’ndan gelen hak edisler SGK ve Vergi borcu olup olmadigi kontrol
edildikten sonra Satin Alma ve Ihale Birimine génderilir.

Gegici Kabulii yapilmis olan islere ait is Deneyim Belgesi talepleri EKAP iizerindeki Is Deneyim Belgesi Modiilii
kullanilarak hazirlanir. Hazirlanan Is Deneyim Belgesi talep sahibine verilir.

5.6.3. Biitce, Yatirim ve Planlama islemleri
5.6.3.1. Universite Yatirnm Program Teklifleri Hazirlama

Biitce Hazirlama Rehberi’nin Maliye Bakanligi’nca yayinlanmasini takiben, Kalkinma Bakanligi’nin web sayfasinda
bulunan yatirim programinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller, 3 yillik yatirim tekliflerinin Orta Vadeli
Program, Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi, Yatirim Programi Hazirlama Rehberine gore hazirlanmasi
i¢in EBYS iizerinden Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, idari ve
Mali Isler Daire Baskanligi ve Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimine gonderilir.

Ilgili birimler tarafindan hazirlanarak Baskanliga iletilen 3 yillik Yatirim Programi Teklifleri ile Bagkanlik Yatirim
Programi Teklifi birlestirilerek Universite Yatirrm Programi Teklifi olusturulur. Hazirlanan Universite Yatirim
Programi Teklifi EBYS ile Universite Yonetim Kuruluna sunulur. Universite Yonetim Kurulunca kabul edilen
Yatinm Programui Teklifi Rektor tarafindan da onaylandiktan sonra ¢ikti alinarak ekleri ile beraber Kalkinma
Bakanlig1 Sosyal Sektorler ve Koordinasyon Genel Miidiirliigii’ne gonderilir.

Kalkinma Bakanlig1 uzmanlariyla yapilan goriismeler sonucunda, Kalkinma Bakanlifinca degerlendirilen Yatirim
Programi Tekliflerinde gerekli goriilen degisiklikler yapilarak Yatirim Programi Tasarist olusturulur.

Yatirim Programi Tasarist dogrultusunda Maliye Bakanligi Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii uzmanlar ile
birlikte Universite Yatirim Biitge Tasaris1 hazirlanir ve Kalkinma Bakanligina onaylatilir.

Tiim islemler Idari Isler Sube Miidiirii yonetiminde Biitce, Yatirim ve Planlama Personeli tarafindan yiiriitiiliir.
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5.6.3.2. Ek Odenek, Projeler Aras1 Odenek Aktarmasi

Universite Yatirrm Programinda yer alan projelere ek ddenek saglanmasi ve projeler arast odenek aktariimasi
islemleri Y1l1 Yatirnm Programinin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair Karar geregince yapulir.
Tiim islemler Idari Isler Sube Miidiirii yonetiminde Biitge, Yatirim ve Planlama Personeli tarafindan yiirtitiiliir.

5.6.3.3. Detay Programm Hazirlama

Universite Yatirim Programinda bulunan Toplulastirilmis Projelerin alt proje se¢imi ve ddenek tahsisi ile revizyonu
Y1l Yatirim Programinin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair Karar geregince yapilir.
Tiim islemler Idari Isler Sube Miidiirii yonetiminde Biitge, Yatirim ve Planlama Personeli tarafindan yiirtitiiliir.

5.6.3.4. Yatirom Odeneklerinin Takibi

Yatirim Programinin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve izlenmesine Dair Karar geregince yil i¢inde 3’er aylhk
donemler halinde yatirim projelerinin donemsel, program oOdenegi, ddenek tutar1 ve donem sonunda yapilan
harcamalari, proje bazinda Ankara Valiligi ILYAS programinin Iller Yatirim Projeleri Izleme Raporu ve Yatirrm
Icmal Tablosuna islenir.

Rektdr imzasiyla hazirlanan Dénemsel iller Yatirim Projeleri Izleme Formu ve Yatirimer Kurulus Dénem Raporlari
Universitemiz Genel Evrak biirosunca Ankara Valiligi il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii'ne génderilir.

Tiim islemler Idari Isler Sube Miidiirii yonetiminde Biitce, Yatirim ve Planlama Personeli tarafindan yiiriitiiliir.

5.6.3.5. Yatirnm Uygulama Raporlar1 Hazirlanmasi

Yatirim projelerinin, uygulama yili basindan dénem sonuna kadar ve donem i¢inde harcama ve gerceklesme
durumlar1 ve bunlarin finansman ayritilarinin yer aldigi Yatinm Uygulama Raporlart Yili Yatirim Programinin
Uygulanmasi, Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair Karar geregince 1 Ocak-31 Mart, 1 Nisan-30 Haziran, 1 Temmuz-
30 Eyliil ve 1 Ekim-31 Aralik dénemlerini kapsayacak sekilde hazirlanarak donem sonlarinda Kalkinma Bakanligi’na
gonderilmek iizere 1.U. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na gonderilir.

Kalkinma Bakanlig1 web sayfasinda yer alan Kamu Yatirimlar1 Proje Bilgi Sistemi’'ne ve ILYAS Programina veri
girisi yapilir.

Tiim islemler Thale ve Mali Isler Sube Miidiirii ydnetiminde Biitge, Yatirim ve Planlama Personeli tarafindan
yurttilir.

5.6.4. Arsiv Islemleri

Arsiv islemleri Idari Isler Sube Miidiirii yonetiminde idari Arsiv Personeli tarafindan “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik”e uygun olarak yiiriitiiliir. Birim arsivinden herhangi bir evrak teslim alinip verilirken “Birim
Arsiv Evrakini Isteme Formu” kullanilir.

5.6.5. Maas Isleri

Personel isleri olarak Maas, Ek Ozel Hizmet Tazminati, Giyim/Dogum/Oliim Yardimi 6demeleri Destek Hizmetleri
Sube Miidiirli yonetiminde Destek Hizmetleri Biirosu Personeli tarafindan yiirttiiliir.

5.6.6. Tasimir Kayit Kontrol islemleri
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: tarafindan devir ya da satin alma ile temin edinilen tagiirlardan muayene ve

kabulii yapilanlar, Tasimir Kayit Kontrol Personeli tarafindan, Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda cins
ve niteliklerine gore sayilarak, tartilarak ve 6lciilerek teslim alinir.
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Tasmirin edinilme sekline gore TKYS programindan tasinir islem fisi iiretilir, imzalanir, KBS (TKYS) programindan
KBS programina gonderilir.

KBS gergeklestirme gorevlisinden onay alindiktan sonra tahakkuk numarasi alinmis tasimir islem fisleri (standart
form) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na 1slak imza ile elden ve EBYS programi iizerinden gonderilir.

Taginir satin alma yoluyla edinilmis ise, ddemeye esas teskil etmek iizere KBS programi iizerinden KBS programina
gonderilir.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar kontrol edilerek teslim alinir, taginir gegici alindist diizenlenir
ve kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesi dnlenir.

Istek Birim Yetkilisi tarafindan KBS programindan tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen tasinirlar
ilgililere teslim edilerek, tiiketime verilecek ise ¢ikis taginir islem fisi (standart form), kullanima verilecek ise zimmet
fisi (standart form) diizenlenir.

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirler
alinir veya alinmasi saglanir.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar Daire Baskani’na bildirilir.

Ambar saymmi ve stok kontrolii yapilir. Daire Bagkani tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar bildirilir.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar bulunduklar1 yerde kontrol edilir, sayimlar1 yapilir.

Daire Bagkani’nca olusturulan komisyon tarafindan diizenlenen raporlarla kullanim dis1 kalmasi (hurdaya ¢ikarilmasi)
uygun goriilen taginirlar, KBS (TKYS) programinda kayittan diisme teklif ve onay tutanag: (standart form) ve cikis
taginir islem fisi (standart form) diizenlenerek ilgili komisyonlara imzalatilir ve kayitlardan diistiliir.

Kayitlardan diisiilen taginirlar 19.03.2001/15 sayili Bagbakanlik Genelgesince Makine Kimya Endiistrisi Kurumuna
(Hurdasan A.S.) satilir veya 2886 sayili Kamu Thale Kanununa gére satisi i¢in gerekli islemler yapilir. Satis gelirinin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nin ilgili hesabina yatirilmasi saglanir.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar KBS (TKYS) Programinda tutulur. Mali yil sonunda KBS (TKYS)
programindan tasmir mal islemlerine iliskin belge ve cetveller diizenlenir ve taginir yonetim hesap cetvelleri
konsolide gorevlisine gonderilerek mutabakat saglanir. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yilsonu taginir yonetim hesabini
KBS(TKYS) programindan hazirlar ve Daire Bagkani’na sunulur. 2 niisha diizenlenen bu cetveller muhasebe birimi
ile mutabakat saglandiktan sonra, muhasebe yetkilisine onaylatilir. 1 niishast muhasebe birimine gonderilir, diger
niishas1 da Sayistay Bagkanligi’nca incelenmek iizere Daire Bagkanligi’nin ilgili dosyasinda muhafaza edilir.

Mali y1l hesaplar1t KBS(TKYS) programinda kapatilarak yeni yila gecilir. Y1l kapatilmadan yeni yila ait taginir islemi
yapilamaz.

5.6.7. Yardimc1 Hizmetler

Bagkanlik Yardimci Hizmetler Kadrosunda personel bulunmadigindan bu goérevler, idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligi’'nin yapmis oldugu ihale kapsaminda calistirilan kisiler tarafindan So6zlesme eki Teknik Sartname
dogrultusunda yerine getirilir.

5.6.8. Faaliyet ve Hizmetlerin Ol¢iimii

G.U. personelinin Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’'nin faaliyet ve hizmetleri hakkindaki gériislerini ve
beklentilerini lgmek amaciyla “Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Anketi doldurulur. G.U. ile is yapan
tedarikcilerin Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi’nin faaliyet ve hizmetleri hakkindaki gériislerini ve
beklentilerini lgmek amaciyla “Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Dis Paydas Memnuniyet Anketi uygulanir.



