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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Orta Dogu Teknik Universitesi (ODTU) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligt
biinyesinde, dogrudan temin ile yapilacak alim ve ihale dosyasi hazirlama islemlerinde, birimler arasi
gorev ve sorumluluk alanlari ile is siireclerini belirlemektir.

2. KAPSAM F :
Bu prosediir; ODTU Yapr Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 biinyesinde dogrudan temin ile yapilacak
alim ve ihale dosyasi hazirlama islemlerine iligkin esas ve usulleri kapsar.

3. TANIMLAR

Bu prosediiriin uygulanmasinda:

Baskanhk: Yap: Isleri ve Teknik Daire Bagkanligini,

Biitce Sorumlusu: Alimlarin biitce ve ddenek islemlerini yapan ve kontrol eden gorevliyi,

Dogrudan Temin: 4734 sayili Kamu [hale Kanunu’nun 22. maddesinde belirtilen hallerde ihtiyaglarin,
piyasa fiyat arastirilmasi yapilarak, idare tarafindan davet edilen isteklilerle teknik sartlarin ve fiyatin
goriisiilerek dogrudan temin edilebildigi usulii,

Dogrudan Temin Limiti:4734 sayili Kamu lhale Kanunu’nun 22. maddesi birinci fikrasiin (d)
bendinde belirtilen ve Kamu Ihale Kurumu tarafindan her yil giincellenen rakamu,

Dogrudan Temin Onay Belgesi: Dogrudan temin yoluyla gergeklestirilecek satin alimlarda ihtiyag
duyulan mal, hizmet ve yapim islerinin tarifinin yapildigi ve harcama yetkilisi tarafindan onaylanan
belgeyi,

Dosya Sorumlusu: Dogrudan temin/ihale dosya iglemlerini mevzuata uygun bir sekilde hazirlayan ve
ilgili dokiimanlar1 muhafaza etmekle gorevlendirilmis personeli,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ©deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten kisi veya kisileri.

Harcama Yetkilisi: Harcama ve 6deme talimati yetki ve sorumlulugu verilen idare personelini,

Idare: Orta Dogu Teknik Universitesini,

Ihale: Mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin temini ile ilgili olarak, ilgili mevzuati cercevesinde
talebin yapilmasi ile baslayip sdzlesmenin imzalanmasi ile sona eren biitiin islemleri ve siirecleri,

Thale Dokiimam: ihale konusu mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinde; isteklilere talimatlari da
iceren idari sartnameler ile yaptirilacak isin projesini de kapsayan teknik sartnameler, sdzlesme tasarisi,
standart formlar ve gerekli diger belge ve bilgileri,

fhale Komisyonu: Teklif zarflarin1 agmak, incelemek, isteklilerin yeterliklerini degerlendirmek ve ihale
ile ilgili karar iiretmekle gorevlendirilen komisyonu,

fhale Onay Belgesi: Thale usulii ile yapilacak satin alimlarda, igerisinde satin alinacak mal, hizmet,
danmismanlik hizmet alimi veya yapim isi ile diger bilgiler tamimlanan ve Ihale Yetkilisi tarafindan
onaylanan KIK tarafindan yayimlanan standart forma uygun sekilde doldurulan belgeyi,

Kanun: 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu’nu,

KiK: Kamu Ihale Kurumunu,

Kontrolliik Birimi: Isin kontrol ve denetlemesini yapmakla grevli birimi,

Hazirlayan Onaylayan
Dair 1
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OKAS: Ortak Kamu Alimlar1 Sozligi,

Satin Alma Birimi: Bagkanlikta dogrudan temin islemlerini gerceklestiren, ihaleli islerin dosyasini
hazirlayan birimi,

Satin Alma Gorevlisi: Dogrudan temin/ihale dosyas1 hazirlama iglemlerini gerceklestirecek gorevliyi,
Talep Birimi: Mal ve Hizmet alimlari ile Yapim islerinin ihtiyacini belirleyerek talepte bulunan birimi,
TIF: Tasmir Islem Fisi,

Yiiklenici: Idarenin dogrudan temin/ihale yoluyla ihtiyacini temin eden, gergeklestiren veya hizmet veren
gercek ya da tiizel kisiyi,

ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin; uygulanmasindan Baskanligin tiim Birim Yoneticileri ve gilincellenmesinden Satin Alma
Birim Yoneticisi sorumludur.

5. UYGULAMALAR

5.1 ALIMLARIN PLANLANMASI VE TEMEL ILKELER

5.1.1. Dogrudan temin, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu’nun 22. maddesinde belirtilen sinirli ve ivedi
nitelikteki bazi ihtiyaclarin varligi halinde bagvurulacak ihale istisnasi bir satin alim usuliidiir. Dogrudan
temin; yaygin basvurulacak bir alim usulii olmamali, aksini gerektiren teknik ve/veya 6zel bir gerekce
olmadig siirece, siireklilik arz eden ihtiyaclarin agik ihale yoluyla gergeklestirilmesi esas amag olmalidir.
Talep birimleri de yillik taleplerini bu dogrultuda planlayip hazirlamalidirlar.

5.1.2. Talep birimleri; her yil Ocak ayinin 31 ine kadar, 6nceki yillarda yapilan harcamalar1 da dikkate
alarak, mal ve hizmet alimi ile yapim islerine ait tahmini biit¢e degerlerini Bagkanliga bildirirler.

5.2. TIP DOKUMANLAR

5.2.1. Dogrudan temin ve ihale dosyas: hazirlama islemlerinde; 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu’nun
ikincil mevzuatinda yer alan ve Kamu Thale Kurumu tarafindan hazirlanan tip dokiimanlari ve standart
formlar1 kullanilir.

5.3. BUTCE TERTIBi VE ODENEK BLOKELERI

5.3.1.Talep birimleri belirledikleri mal veya hizmet alimi ile yapim isi ihtiyaclarinin yaklasik maliyetine
gore biitge sorumlusundan biitge tertiplerini isteyerek, kullanilabilir 6deneklerini bloke ettirirler.

5.3.2. Alimlarin 6denek degerleri i¢inde kaldiginin ve biitge tertibinin kontrolii yapilmadan, yapilacak
harcamalara iligkin 6denek blokeleri gerceklestirilmez.

5.4. DOGRUDAN TEMIN TALEPLERI

5.4.1. Satin alinmasi istenen malzemelerin; 6ncelikli olarak ilgili depolardaki stok malzemelerinden
karsilanip karsilanmayacaginin etkin bir bigimde kontroliiniin yapilip, bunun sonucunda nihai ihtiyag
listesi hazirlanir.

5.4.2. Ihtiyag listesinde; ihtiyacin tiirii (mal/hizmet/yapim), ihtiya¢ duyulan isin adi, cinsi, miktari, stok
miktar1 ve OKAS kodu belirtilir.

Hazirlayan
Satin Alma Birimi
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5.4.3. Gerekmesi halinde ihtiya¢ ile ilgili teknik/Gzel sartname/proje hazirlanir ve teknik personel
tarafindan imzalanarak, birim yoneticisi tarafindan onaylanir.
5.4.4. Isin niteligi dikkate alinarak, sozlesme imzalanip imzalanmamasi hususu sartname ya da diger
dokiimanlarda agikca belirtilir.
5.4.5. Isin yaklasik maliyeti belirlenir. Yaklasik maliyetin belirlenmesinde:

e Resmi kurum ve kuruluglarca yayimlanan fiyatlar,

e idarece daha 6nce yapilmis benzer alimlarda olusan fiyatlar,

e Internette ortaminda yapilan fiyat arastirmalari,

e Piyasadaki saticilardan, elektronik posta ve faks ile alinan fiyatlardan,
biri veya birkac¢1 kullanilir.
5.4.6. Belirlenen yaklagik maliyete gore, ihtiyacin hangi biitce tertibinden satin alinacagi biitce
sorumlusundan istenip, gerekli 6denek bloke ettirilir.
5.4.7. Kanun’un 22. maddesinin (a), (b) ve (c) bentlerine gore yapilacak alimlarda, “Tek Kaynaktan
Temin Edilen Mallara/Hizmetlere Iliskin Standart Form” diizenlenir.
5.4.8. Dogrudan temin ihtiyac listesi ile varsa ilgili teknik/6zel sartnameler, katalog, proje vb. alim
dokiimanlar1 EBYS iizerinden Baskanliga gonderilir.
5.4.9. Daire Bagkaninin onay1 sonucunda ihtiyag listesi ve ekleri Satin Alma Birimine gonderilir.

5.5. DOGRUDAN TEMININ GERCEKLESTIRILMESI
5.5.1. Ihtiyac listesi ve ekleri kontrol edilir, varsa tespit edilebilen eksiklikler talep birimine bildirilerek
tamamlatilir.
5.5.2. Ihtiyag ile ilgili EKAP’tan Dogrudan Temin Onay Belgesi hazirlanarak, gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine onaylattirilir.
5.5.3. ihtiyacin karsilanmasina yonelik dogrudan temin duyurusu Bagkanlik/Satin Alma Birimi web
sayfalarinda yayimlanir.
5.5.4. Gelen teklifler Dogrudan Temin Degerlendirme Tutanagi ile imza altina alinir.
5.5.5. Dogrudan temin dosyasindaki bilgi ve belgelerin EKAP’a girisi yapilarak, Piyasa Fiyat Arastirmasi
Tutanagi ile Dogrudan Temin Sonu¢ Onay Belgesi alinir.
5.5.6. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi satin alma gorevlisi/gorevlileri tarafindan imzalanir.
5.5.7. Dogrudan Temin Sonug Onay belgesi gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine onaylattirilir.
5.5.8. S6z konusu alimlarda isin niteligine gore sdzlesme yapilir.
5.5.9. Yapilan alimlar; yiiklenici firma tarafindan imza karsilig1 talep birimine veya depo sorumlusuna
teslim edildikten sonra Muayene ve Kabul Komisyonunun yapacagi gerekli inceleme ve kontroller
sonucunda “Muayene ve Kabul Komisyon Tutanag1” diizenlenerek imza altina alinir.
5.5.10. ihtiyacin satin alinmas sonucu asagidaki bilgi ve belgeleri igeren dogrudan temin dosyast:

e Ihtiyac Listesi,
Dogrudan Temin Onay Belgesi,
Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi,
EKAP’tan alinan yiiklenici firmanin yasakli olmadigini gosteren sorgu sonug belgesi,
Dogrudan Temin Sonu¢ Onay Belgesi,
So6zlesme yapilmissa sozlesmenin 6rnegini,
Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanag;,

Hazirlayan
Satin Alma Birimi
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TIF,
Vergi Borcu Sorgulama Belgesi,
Sozlesme damga vergisi dekontu,
Faturanin asli,
e (Odeme Emri Belgesi,
teslim tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.
5.5.11. Dogrudan temin ile ilgili tim bilgi, belge ve evraklarin bir 6rnegi Satin Alma Biriminde
muhafaza edilir.

5.6. IHALE ILE ALIM TALEPLERIi
5.6.1. Satin alinmasi istenen malzemelerin; Oncelikli olarak ilgili depolardaki stok malzemelerinden
karsilanip karsilanmayacaginin etkin bir bicimde kontroliiniin yapilip, bunun sonucunda, nihai ihtiyag
listesi hazirlanir.
5.6.2. Ihtiyag listesinde; ihtiyacin tiirii (mal/hizmet/yapim), ihtiya¢ duyulan isin adi, cinsi, miktar1 ve stok
miktar1 belirtilir.
5.6.3. Ihtiyag ile ilgili teknik/6zel sartname/proje, hazirlayan teknik personel tarafindan imzalanarak,
birim ydneticisi tarafindan onaylanir.
5.6.4. Isin yaklasik maliyeti belirlenir. Yaklasik maliyetin belirlenmesinde:

e Resmi kurum ve kuruluslarca yayimlanan fiyatlar,

e Idarece daha 6nce yapilmis benzer alimlarda olusan fiyatlar,

e Internette ortaminda yapilan fiyat arastirmalari,

e Piyasadaki saticilardan, elektronik posta ve faks ile alinan fiyatlardan,
biri veya birkagi kullanilir.
5.6.5. Belirlenen yaklasik maliyete gore, ihtiyacin hangi biitce tertibinden satin alinacagi biitce
sorumlusundan istenip, gerekli 6denek bloke ettirilir.
5.6.6. Ihtiyag listesi ve ilgili teknik/6zel sartnameler, katalog, proje vb. alim dokiimanlari EBYS
lizerinden Bagkanliga gonderilir.
5.6.7. Daire Baskaninin onay1 sonucunda ihtiyag listesi ve ekleri Satin Alma Birimine gonderilir.
5.6.8. Ihale onay belgesi diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine onaylattirilir.
5.6.9. Ihale dosyasin1 iceren bilgi ve belgeler:

e Ihtiyac listesi,

e Satin alinacak mal, hizmet veya yapim isinin ayrinti ve Ozelliklerini belirten teknik/6zel

sartname/proje,

e OKAS kodlu Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli ve ekleri,

e Thale Onay Belgesi,
teslim tutanag; ile idari ve Mali Isler Daire Baskanligina teslim edilir.
5.6.10. ihale dosyas: ile ilgili tiim bilgi, belge ve evraklarin bir 6rnegi Satin Alma Biriminde muhafaza
edilir.

Hazirlayan Onaylayan
irimi Daire Bagkani
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5.7. TALEP BIRIMININ GOREVLERI

5.7.1. Alimi istenen malzemelerin; Oncelikli olarak ilgili depolardaki stok malzemelerinden karsilanip
karsilanmayacagmin etkin bir bigimde kontroliinii yapip, bunun sonucunda nihai ihtiyac¢ listesini
hazirlamak,

5.7.2. Dogrudan temin taleplerinde, dogrudan temin gerekgesini yazili olarak belirtmek,

5.7.3. Alimu istenen mal ve hizmet alimi ile yapim iginin adi, cinsi, miktar1 ve stok miktar1 bilgilerini
dogru ve diizgiin bir sekilde belirtmek,

5.7.4. Gerekmesi halinde ihtiyac ile ilgili olarak; teknik/Gzel sartname/proje hazirlamak, yetkili
kurumlardan izin belgelerini almak,

5.7.5. Ihtiyacin yaklasik/tahmini bedelini belirlemek,

5.7.6. Belirlenen yaklasik/tahmini bedele gore, ihtiyacin hangi biit¢e tertibinden satin alinacag: biitce
sorumlusundan talep ederek, gerekli 6denegi bloke ettirmek,

5.7.7. Ihtiyac listesi ve eklerini bir 6n yazi ile EBYS iizerinden Baskanli§a géndermek,

5.7.8. Alim ile ilgili muayene ve kabul islemlerini yapmak veya yaptirmak(isin niteligine gore ozellik arz
eden hususlarda ilgili birimler ile esgiidiim i¢inde ¢alismak),

5.7.9. Alimi gerceklesen malzemelerin; TIF ile depoya girisini yapmak ve garanti siiresi iginde takibini
yapmak,

5.7.10. Tahakkuk birimince diizenlenen Odeme Emri Belgesini gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine imzalatmak,

5.7.11. Dogrudan temin dosyasini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

5.7.12. Dogrudan temin dosyasi ile ilgili tiim bilgi, belge ve evraklarin bir 6rnegini dosyasinda muhafaza
etmek,

isleri talep birimi tarafindan yerine getirilir.

5.8. SATIN ALMA BIRIMININ GOREVLERI
5.8.1. Alimlar ile ilgili tiim islem ve isleri Kanun ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda gerceklestirmek,
5.8.2. Ihtiyac listesi ve eklerini kontrol etmek, varsa tespit edilebilen eksiklikleri talep birimine bildirerek
tamamlatmak,
5.8.3. Dogrudan teminlerde:
e Ihtiyac listesi ile ekindeki bilgiler kullanilarak alim dokiimanlarini hazirlamak,
e EKAP’tan hazirlanan Dogrudan Temin Onay Belgesini gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine onaylatmak,
e Ihtiyacin karsilanmasina yonelik dogrudan temin duyurusunu Baskanlik/Satin Alma Birimi web
sayfalarinda yayimlamak,
e Gelen teklifleri Dogrudan Temin Degerlendirme Tutanagi ile imza altina almak,
e Yiiklenici firmanin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasini yapmak,
Alimla ilgili bilgi ve belgelerin EKAP’a girisini yaparak, Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanag ile
Dogrudan Temin Sonu¢ Onay Belgesini almak,
Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagini imzalamak,
Dogrudan Temin Sonu¢ Onay Belgesini birim yoneticisi ve harcama yetkilisine onaylatmak,
Varsa sozlesmeyi hazirlayarak, yliklenici ve harcama yetkilisine imzalatmak,
Isin kontrolliigii icin s6zlesme ve eklerini EBYS iizerinden kontrolliik birimine géndermek,

® o o o

Ha21r1ayan Onaylayan
Satin Alma m1 Daire Bagkani
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Dogrudan temin dosyast ile ilgili evraklar talep birimine gondermek,
Dogrudan temin dosyasi ile ilgili bilgi, belge ve evraklarin bir drnegini dosyasinda muhafaza
etmek,
5.8.4. Ihaleli alimlarda:

e Ihtiyac listesi ile ekindeki bilgiler kullanilarak alim dokiimanlarini hazirlamak,

e Yaklasik Maliyet Hesap Cetvelini (dayanaklari ve ekleri ile birlikte) diizenlemek,

e Jhale Onay Belgesini hazirlayarak, birim yoneticisi ve harcama yetkilisine onaylatmak,

e Ihaleye ¢ikilmasi icin Thale Onay Belgesi ve eklerini Idari ve Mali isler Daire Bagkanligina

gondermek,

e Thale dosyas: ile ilgili bilgi, belge ve evraklarin bir 6rnegini dosyasinda muhafaza etmek,

isleri Satin Alma Birimi tarafindan yerine getirilir.

5.9. KONTROLLUK BiRIMININ GOREVLERI

5.9.1. Harcama yetkilisi tarafindan aksine bir gérevlendirme yapilmadig: siirece talep birimleri, ayni
zamanda alim konusu isin kontrolliik birimidir.

5.9.2. Isin kontrolliigiinii yapacak gérevlilerin isimlerini EBYS iizerinden Satin Alma Birimine bildirmek,
5.9.3. Isin sézlesme ve eklerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

5.9.4. Satin alimi gerceklesen mal/hizmet/yapim iginin; alim dokiimanlarinda belirtilen sartlara ve
istenilen 6zelliklere sahip olup olmadiginin ve miktarlarinin dogru teslim edilip edilmediginin kontroliinii
ve incelemesini yapmak,

5.9.5. Yapilan islerin hakedislerini diizenlemek,

5.9.6. Gerekmesi durumunda isin siire uzatimi/kisaltimi ve ig artigi/eksilisi taleplerini Satin Alma
Birimine bildirmek,

islerini ve yiiriirliikteki mevzuatta kontrolliik gérevi olarak tanimlanan gérevleri yerine getirir.

5.10. BUTCE SORUMLUSUNUN GOREVLERI

5.10.1. Onceki yillarda gerceklesen alim tutarlarmin istatistiki bilgilerini de degerlendirerek, talep
birimlerinden gelecek ihtiyaclarin tahmini degerlerine gore yillik biitce/6denek kalemlerini planlamak ve
olusturmak,

5.10.2. Kesinlesen 6denekler dogrultusunda yetersiz kalan biitce kalemleri i¢in ek ddenek talep yazisini
Baskanlik kanaliyla Rektorliik Makamina gondermek,

5.10.3. Yapilacak harcamalar i¢in biitce tertibini vermek ve 6denek blokesini yapmak,

5.10.4. Tiim alim dosyalarinin bilgilerini biitce portalina/sistemine girmek,

5.10.5. iptal edilen alim dosyalarinin 6denek blokelerini serbest birakmak,

5.10.6. Dogrudan temin alimlarinda; biitce ddeneklerinde %10 limitinin asilip/agiimadiginin kontroliinii
yapmak,

isleri biitge sorumlusu tarafindan yerine getirilir.

5.11. SORUMLULUKLAR
5.11.1. Dogrudan temin/ihale dosyasi hazirlama islemleri dosya sorumlusu tarafindan yiiriitiiliir. Dosya
sorumlusu, gorevlendirildigi dosya ile ilgili islemlerin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesinden
birinci derecede sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Scatm, A Bﬁﬁmfm Daire Bagkani
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5.11.2. Is bu Prosediir hiikiimlerine aykir1 islem ve eylemlerde bulunanlar, davraniglarinin sonuglarindan
kisisel olarak sorumludur.

5.12. SOZLESMELERIN iMZALANMASI
5.12.1. Alimlara iligkin sozlesmeler; yiiklenici firma ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

5.13. SOZLESMENIN FESHi

5.13.1. Yapilan satin alimlarla ilgili s6zlesmeler, idare yetkilisinden alinacak olur ile feshedilir.

5.13.2. Yiikleniciden kaynaklanan s6zlesmenin feshi nedeni ile ugranilan zarar, sézlesmede aksine bir
hiikiim bulunmadig: siirece oncelikle yiiklenicinin alacagindan, aksi durumda yiikleniciden talep edilir.
Yiiklenicinin belirlenen siire i¢cinde borcunu 6dememesi durumunda ugranilan zararin tahsili amaciyla
hukuki siirec¢ baslatilir.

6. ILGILI FORMLAR

6.1. Ihtiyac Listesi

6.2. Teknik Sartname

6.3. Odenek Tahsis Formu

6.4. Yaklasik Maliyet Tablosu (Piyasa Arastirmasi)
6.5. Yaklagik Maliyet Icmali (Yapim)

6.6. 1hale Onay Belgesi (Yapim)

6.7. Ihale Onay Belgesi (Hizmet)

6.8. Ihale Onay Belgesi (Mal)

6.9. Dogrudan Temin Onay Belgesi

6.10. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
6.11. Dogrudan Temin Sonu¢ Onay Belgesi
6.12. Numune/Yer Gorme Belgesi

6.13. Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanag: (Yapim — Hizmet — Mal)
6.14. Gegici Kabul Teklif Belgesi (Yapim)
6.15. Gecici Kabul Belgesi (Yapim)

6.16. Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi
6.17. Hizmet Isleri Kabul Tutanag

6.18. Kesin Kabul Teklif Belgesi (Yapim)
6.19. Kesin Kabul Belgesi (Yapim)

6.20. Yapim Hakedis Formu

6.21. Hizmet Hakedis Formu

6.22. Sozlesme Kontrol Listesi

6.23. Dogrudan Temin Evrak Takip Listesi

Hazirlayan Onaylayan

Satin Alma Birimi Daire Baggkani
ahj OKSAL



