CARİ MAL VE HİZMET TEDARİK DAİRESİ BAŞKANLIĞI

ANKARA, İSTANBUL, İZMİR, BURSA, ADANA, ERZURUM VE DİYARBAKIR TEDARİK BÖLGE BAŞKANLIKLARI 
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	S.

Nu.
	Hizmetin Adı
	Başvuruda İstenen Belgeler
	Hizmetin Tamamlanma Süresi

(En Geç)

	1
	İdareden İhale Dokümanının Satın Alınması.
	    Doküman bedelini yatıran her gerçek/ tüzel kişi ihale dokümanı satın alabilir.

1. Doküman bedelinin tahsil edildiğine ilişkin belge.

2. Firma adına doküman satın alabilmeye dair yetki belgesi.

3. Firmaya ait kaşe.
	1 (bir) Saat.

	2
	İhale Dokümanında Açıklama Talebi ve Zeyilname.
	1. İhale dokümanı satın alınarak istekli olabilecek sıfatın kazanılmış olunması.
2. Açıklama talebinde bulunulan konu ve detay içeren firmaya ait dilekçe.

3. Firmaya ait iletişim bilgileri. 
4. İhale tarihinden yirmi gün öncesine kadar yazılı olarak açıklama talep edilebilir.
	    Açıklama talebinin idarece uygun görülmesi halinde yapılacak açıklama, ihale tarihine kadar, ihale dokümanını alan bütün isteklilere son teklif verme gününden 10 (on) gün öncesinden bilgi sahibi olmalarını temin edecek şekilde bildirilir. Açıklama talebinin uygun görülmemesi halinde uygun görülmeme gerekçeleri ihale tarihinden 10 (on) gün öncesine kadar açıklamam talep eden tarafa gönderilir.

	3
	İdareye Yapılan Şikayet.
	1. İhale sürecindeki şikayete konu işlem veya eylemlerin farkına varıldığı veya farkına varılmış olması gerektiği tarihi izleyen günden itibaren 4734 sayılı Kanunun  21/b-c bentlerine göre yapılan ihalelerde 5 (beş) gün diğer ihalelerde 10 (on) gün içinde. 

2. İlan, ön yeterlilik veya ihale dokümanına ilişkin şikayetler 1'inci  maddedeki süreleri aşmamak üzere en geç ihale veya son başvuru tarihinden 3 (üç) iş günü öncesine kadar.
3. İdareye hitaben yazılmış imzalı dilekçe.
4. Başvuru sahibinin varsa vekil ya da temsilcisinin adı, soyadı veya unvanı ve adresi ile varsa bildirime esas e posta adresi ve belgegeçer numarası.
5. İhaleyi yapan idarenin ve ihalenin adı veya ihale kayıt numarası.
6. Başvuruya konu olan durumun farkına varıldığı veya bildirildiği tarih.
7. Başvurunun konusu sebepleri ve dayandığı deliller.
8. Şikayet dilekçelerine başvuruda bulunmaya yetkili olunduğuna dair belgeler ile imza sirkülerinin aslı veya yetkili mercilerce onaylı örneği.
	1. İhale sürecindeki şikayetler; 10 (on) gün içerisinde karara bağlanır ve karar tarihini izleyen üç gün içerisinde bildirilir.

2. İlan, ön yeterlilik veya ihale dokümanına ilişkin şikayetler; ihale veya son başvuru tarihinden önce sonuçlandırılır.

	4
	İş Bitirme Belgesi Talebi.
	    Mal ve Hizmet alımları için işin usulüne ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmiş olması gerekmektedir.

1. İdare ile sözleşme yapmış yüklenicinin veya kanuni vekilinin yetki belgesi.

2. İdareye üzerinde sözleşme tarih numarası ve iletişim bilgilerinin bulunduğu dilekçe.
	20 (yirmi ) Gün.

	5
	Numunenin Görülmesi.
	Herhangi bir belge istenmemektedir.
	30 (otuz) Dakika.

	6
	Numunenin Alınması.
	1. İhale Komisyon Kararı Fotokopisi.

2. Karar Damga Vergisi Alındı Makbuzu sureti.
	30 (otuz) Dakika.

	7
	İhale Dokümanında İstenen Belgelerin (Aslı İdarece Görülmüştür) Onaylanması.
	- İhale Dokümanı satın almış istekli olabilecekler ihale tarihinden önce bu kapsamda talepte bulunabilirler. 
- Aslı gibidir yapılacak olan belgelerin asılları ile fotokopileri istenmektedir.
	1 (bir) Saat.

	8
	Tekliflerin Sunulması.
	- İstekli olabilecekler posta yoluyla/elden ihale saatine kadar tekliflerini idareye sunabilirler. 
- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 30'uncu maddesine uygun olarak hazırlanan teklifler idareye teslim edilebilir.
	    İhale saatinden önce olmak kaydıyla istekli sayısına bağlı olarak 5 (beş) dakika.

	9
	Kesinleşen İhale Kararının Bildirilmesi.
	- İhale sonucu, ihale kararının ihale yetkilisi tarafından onaylandığı günü izleyen en geç üç gün içinde, ihale üzerinde bırakılan dahil, ihaleye teklif veren bütün isteklilere elden veya iadeli taahhütlü olarak posta yoluyla veya elektronik posta yoluyla veya faks ile bildirilir. 
- Elden bildirilmesini talep eden isteklilerden, tebliğ etmeye yetkili olduğunu gösteren (vekaletname, imza sirküsü vb.)belgeler istenir. 
	3 (üç) Gün.

	10
	Sözleşmeye Davet Yazısının İstekliye Tebliğini Müteakip Sözleşmenin İdare ve Yüklenici Tarafından İmzalanması.
	1. Kesin Teminat (yüzde 6), (Banka mektubu olması halinde teyit yazısıyla beraber) yatırıldı makbuzu.
2. Karar Damga Vergisi (binde 4,95) yatırıldı makbuzu.
3. Sözleşme Damga Vergisi (binde 8.25) yatırıldı makbuzu.
4. KİK Payı (onbinde 5 )oranında yatırıldı makbuzu.
5. İflas durumunda, konkordato ilanı, tasfiye kararı ve mahkemelik durumlarında olmadığına ilişkin belge.
6. Sosyal Güvenlik Prim Borcu olmadığına ilişkin belge.
7. Kesinleşmiş Vergi Borcu olmadığına ilişkin belge.
8. İhale tarihinden önceki beş yıl içinde, mesleki faaliyetlerden dolayı yargı kararıyla hüküm giymediğine ilişkin belge.
9. İhale tarihi itibarıyla, mevzuatı gereği kayıtlı olduğu oda tarafından mesleki faaliyetten men edilmediğine ilişkin belge.
(Sunulan belgelerin asıl veya noter onaylı örnekleri verilmelidir.)
	1 (bir) Saat.

	11
	Geçici Teminatın İadesi.
	    İhale üzerinde kalan istekli ile ekonomik açıdan en avantajlı ikinci teklif sahibi istekliye ait teminat mektupları, ihaleden sonra Saymanlık ya da Muhasebe Müdürlüklerine teslim edilir. Diğer isteklilere ait teminatlar ise tekliflerin değerlendirmesi tamamlandıktan sonra hemen iade edilir. Geçici teminatını talep eden isteklilerden, geçici teminatı almaya yetkili olduğunu gösteren belgeler (vekâletname, imza sirküsü gibi) istenir. 
	1 (bir) Saat.

	12
	Kesin Teminatın İadesi.
	    Taahhüdün, sözleşme ve ihale dokümanı hükümlerine uygun olarak yerine getirildiği ve yüklenicinin bu işten dolayı idareye herhangi bir borcunun olmadığı İhale Komisyon Başkanlığına idare tarafından bildirildikten sonra yüklenicinin kendisi veya kanuni vekilinin müracaatta bulunması halinde teminat iade edilir (4735 Sayılı Kamu İhaleleri Kanunu Madde 13).
1. İdareye herhangi bir borcunun olmadığının tespit edilmesi (İşin yapıldığı yerdeki birlik veya kurumun teminat iadesine ilişkin belge).
2. Sosyal Güvenlik Kurumundan alınacak ilişiksiz belgesi. 

3. Vekaletname ve imza sirküsü.
	1 (bir) Gün.

	13
	Malzemenin Teslim Alınması.
	1. Noter onaylı vekaletname (Teslimde yüklenici vekilinin hazır bulunması halinde).
2. Sözleşmede varsa teslim esnasında istenen diğer belgeler.
	    Sözleşmede yazan normal teslim süresinin başlama tarihi ile başlar, ihtarlı teslim süresinin bitiş tarihiyle son bulur.

	14
	Sözleşmede Adı Geçen Malzemelerin Muayeneye (İlk Muayene, İtiraz Muayenesi) Sunulması.
	1. Noter onaylı vekaletname (Muayenede yüklenici vekilinin hazır bulunması halinde).
2. Sözleşmede yazan ve muayene zamanında komisyona ibraz edilmesi gereken muayeneye esas diğer belgeler.

(İtiraz muayenelerinde komisyona yeni veya farklı belge sunulamaz)  
	    Muayeneye başlama zamanı Muayene ve Kabul Komisyon Başkanlığınca  MSY:331-1(C) TSK Mal Alımları Denetim, Muayene ve Kabul İşlemleri Yönergesi esaslarına uygun olarak tespit edilir ve yükleniciye tebliğ edilir.

	15
	Muayene Sonucunda Niteliklerine Uygun Bulunmayan Mallar İçin Yüklenicinin Talebi Olması Halinde Her Teslimat İçin 
(İlk Teslim, Redde Karşı Teslim, İhtarlı Sürede Teslim) Bir Kereye Mahsus Olmak Üzere İtiraz Dilekçesinin Alınması.
	1. Ret kararı tebliğ tebellüğ belgesi.

2. İtiraz dilekçesi.

3. Noter onaylı vekaletname (İtiraz dilekçesini ve/veya ret kararı tebliğ tebellüğ belgesini yüklenici vekilinin imzalaması halinde).
	    Ret kararının yüklenici tarafından tebliğ edilmesinden itibaren sözleşmede yazan süre içerisinde teslim alınır.

	16
	Muayene Sonucunda Niteliklerine Uygun Bulunmayan Malzemelerin Yüklenicinin İtiraz Talebi Yada Hakkı Halinde Mal Saymanlığınca Yükleniciye Teslim Edilmesi.
	1. Ret kararı tebliğ tebellüğ belgesi.

2. Noter onaylı vekaletname ( Ret kararı tebliğ tebellüğ belgesi ve/veya Geçici Mal Teslim Tesellüm Belgesini yüklenici vekilinin imzalaması halinde).
	    Ret kararının yükleniciye tebliğ edildiği tarihten itibaren sözleşmede yazan süre içinde teslim alınır. 

(Bu süre içinde teslim alınmayan malzemeler için sözleşmede yazan süre ve ceza oranında cezalı süre uygulanır.)

	17
	Muayene Sonucunda Niteliklerine Uygun Bulunan Malzemelerin Saymanlık Tarafından Taşınır Mal İşlem Belgesi düzenlenmek Suretiyle Kesin Kabulünün Yapılması ve Yükleniciye Alacağının Tahakkuk Ettirilmesi.
	1. Fatura.

2. Garanti belgesi / taahhütnamesi.

3. İhtiyaç olması halinde Millî Kodlandırma Bürosundan alınacak NATO Stok Numarası (NSN) gösterir belge.

4. Garanti taahhütnamesine ait damga vergisi alındı belgesi.

5. Varsa sözleşmede yazan diğer belgeler.
	    Muayene Muhtırası ve Komisyon Kararı Belgesinin Mal Saymanlığına ulaşması ve yüklenicinin gerekli belgeleri Mal Saymanlığına teslim etmesini müteakip Taşınır Mal İşlem Belgesi tanzim edilerek en geç 5 ( beş ) iş günü içerisinde tahakkuk birimine gönderilir.

	18
	Mal Alımları Ödeme İşlemleri.
	1. Taahhüt Dosyası.
2. Fatura.
3. Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı.
4. Taşınır Mal İşlem Belgesi.
	    60 (altmış) Gün. (Maliye Bakanlığınca belirlenen esas ve usuller ve serbest bırakılan ödeneklere uygun olarak)

	19
	Hizmet Alımları Ödeme İşlemleri.
	1. Taahhüt Dosyası.
2. Fatura.
3. Hizmet İşleri Hakediş Raporu.
	    30 (otuz) Gün. (Maliye Bakanlığınca belirlenen esas ve usuller ve serbest bırakılan ödeneklere uygun olarak)


    Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
İlk Müracaat Yeri:






İkinci Müracaat Yeri:

İsim

: ----






İsim

: ----
Unvan

: İlgili Ted.Blg.Bşk.lığı
 



Unvan

: Cari Mal ve Hiz.Ted.D.Bşk.lığı
Adres

: ----






Adres

: Millî Savunma Bakanlığı Bakanlıklar/Ankara
Telefon
: ----






Telefon
: 0 312 402 6100
Faks  

: ----






Faks  

: 0321 418 7927
E-Posta
: ---






E-Posta
: ----








