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AMP Dogrudan Temin Kullanici Kilavuzu

KULLANICI GIRISI

Programa giris yapabilmeniz i¢in tanimlanan "Kullanici Adi" ve "Parola" yi yazin.

Programi kurduktan sonra ilk ¢alistirdiginizda

Kullanici Adi . AMP
Parola . amp

tanimlanmistir.

NOT : "Kullanici Adi ve Parola" bolum biyuk-ktcuk harfe karsi duyarlilik gosterir. Bu yiizden
kullanici adi ve parolanizi programa tanimlandigi bicimi ile yazin.

Programi ¢alistirmak igin "Kulanici Adi" ve "Parola" yi yazdiktan sonra &7 Lamam

basin.

digmesine

XK Vazges

Programa giris yapmadan ¢ikmak igin digmesine basin.

Kullanci tanimlama islemleri ile ilgili ayrintili bilgi i¢in Kullanici Tanimlari bélimine bakin.
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AMP DOGRUDAN TEMIN ANA PENCERE

AMP Dogrudan Temin programi ana penceresi

1. Pencerenin st boliminde bulunan Ana Menu
Dosya Dodrudan Temin  Tammlar  Araclar  Yardim

Ana mendlde yer alan digmeler ile program ile ilgili gerekli tim ayarlamalar ve tanimlamalari
yapabileceginiz gibi ihale sirecinide takip edebilirsiniz.

2. Arag Cubugu

\:.;J"- : i..*'\ JL - 1 &
\ S N=t7 'J j..ffi A J M

Yaklasik Malivet = Onay Belgesi  Teklifierin Alnmasi ve Karar  Siparis ve Kabul | Sozlesme Tazars) Cllas

Arac cubugunda bulunan digmeler yardimi ile temin strecindeki islemleri gerceklestirebilirsiniz.

3. Pencerenin sol tarafinda bulunan ve izerinde ¢alistiginiz temine ait "Temin Turd, Isin Adi, Isin
Bilgileri ve Incelenen Son 5 Dosya"ya ait bilgilerin yer aldigi Dikey Meniiden olusur.
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AMP DOGRUDAN TEMIN ANA PENCERE 5

Temin Turu

JY Mal Alimi

igin Adi
TIBBI MALZEME ALTMI

igin Bilgileri
Tiim Kalemler Toplamda En Diisiik Fiyat Veren
Firmadan Alinacak.

M Ortalama Birim Fiyvata Gare Hesaplaniyar,
Y Hesabinda Gecmis Almlar Kullariliyar.,

Temin Asamasinda Firmadan Son Teklif
Istenmiyar.,

incelenen Son 5 Dosya

Dosya No: 20080002
I5in Adi: TIBEI MALZEME ALIMI

Dosya No: 20080001 _ _
Isin Adi: MUHTELIF KIRTASIYE MALZEMESI

Dosya No: 20080004 _
isin Adi: AKARYAKIT ALIMI (ARSIV)

[ (= DosyayiAc | R I,
"Incelenen Son 5 Dosya" bélimunde segcili durumda olan

temini Uzerinde calismak Uzere acar.

tki
o Programi kapatir.
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DOSYA

Yeni Dogrudan Temin Girisi

Dosya No : Acacaginiz temin dosyasina vereceginiz kuruma 6zgil dosya numarasini yazin.
Vereceginiz dosya numarasinda (*) simgesini kullanmay n.

Calisma Yili : Teminin gergeklestirilecegi ve esik degerlerin kullanilacagi yili segmek igin

2003 [ bolimiinde ™ diigmesine basin ve acilan listeden yili secin.

Isin Adi : Ihale konusu isin adini yazin.

i -
S
N Y
% /\ J7
Temin Tarl : Teminin turind fapim Hizmet Mal Al Dansmanle meniisiinden
fare ile secgerek belirtin.

Temin Tipi : Temin tipini belilemek i¢in ™ diigmesine basin ve agilan menuden temin tipini segin.

Temin Tipi Aciklama : Sectiginiz temin tipi ile ilgili bilgilendirme icerikli aciklama otomatik olarak
gelir. Bu alanda herhangi bir islem gerceklestiremezsiniz.

NOT : Dosya Genel Ayarlari penceresinde yaptiginiz Dosya Ayarlari yeni bir temin dosyasi
actiginizda otomatik olarak olusur. Isterseniz otomatik olarak gelen bu secimleri degistirebilirsiniz.

Malzeme Alim Sekli Nasil Yapilsin : Malzeme alim seklinin nasil yapilacagini belirtmek icin ™
digmesine basin ve agilan listeden alim seklini segin.

e Temin konusu is kalemlerinin tamamini toplamda en disuk teklifi veren firmadan alacaksaniz "Tim
Kalemleri En Dusilk Fiyati Veren Firmadan" segenegini,

e Temin konusu is kalemlerinin alimini is kalemi bazinda gerceklestirecekseniz ve her bir is kalemini
is kalemi icin en disuk teklifi veren firmadan alacaksaniz "Her Bir Kalemi En Distk Fiyati Veren
Firmadan" se¢enegini,

e Temin konusu is kalemlerinin tamamini kurumun belirleyecegi tek bir firmadan alacaksaniz "Tum
Kalemleri Sectigim Firmadan" secenegini,

e Temin Konusu is kalemlerinin alimini is kalemi bazinda gergeklestirecekseniz ve her bir is
kalemini kurumun belirleyecegi firmadan alacaksaniz "Her bir Kalemi Ayri Ayri Sectigim
Firmalardan" secenegini secin.

NOT : Tum Kalemleri En Diisuk Fiyati Veren Firmadan ve Her Bir Kalemi En Diisik Fiyati Veren
Firmadan sec¢eneklerinde program teminlerin gerceklestirilecegi firmalari otomatik olarak secer.

Yaklasik Maliyet Nasil Hesaplansin : Yaklasik maliyetin firmalarin is kalemleri i¢in verdigi

o - S . {*¥ Ortalama Birim Fiyat L .
tekliflerin ortalamasi alinarak hesaplanmasini istiyorsaniz secenegini, firmalarin

is kalemleri i¢in verdikleri tekliflerden her bir is kalemi igin en disik teklifin baz alinarak

{* En Diisiik Birim Fiyat

hesaplanmasini istiyorsaniz secgenegini isaretleyin.
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DOSYA 9

3.2

YM Hesabinda Gecmis Alimlar Kullanilsin mi? : Yaklasik maliyet hesaplama sirecinde is

kalemi icin gegcmiste yapilmis bir alim/lar varsa bu alim degerlerinide gérmek istiyorsaniz @ Evet

secenegini, gecmis alimlari dikkate almak istemiyorsaniz @ Hayr secgenegini isaretleyin.

Temin Asamasinda Firmadan Son Teklif Istensin mi? : Temin asamasinda firmadan ihale

{¥ Evet

konusu is kalemleri icin son teklif isteyecekseniz secenegini, istemeyecekseniz @ Hayr

secenegini isaretleyin.

Sbdzlesme Imzalanacak mi? : Ihale konusu is ile ilgili kazanan firma/firmalar ile sozlesme

{¥ Evet

imzalanacak ise secenegini, imzalanmayacak ise @ Hayr secenegini isaretleyin.

3 Dodrudan Temin Gerekce Tutanad . .
<P Do : : Dogrudan temin gerekge tutanagini olusturur.

lm) Kayaet Yaptiginiz islemleri kaydeder ve pencereyi kapatir.

X Vazgee Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

Dogrudan Temin Listesi

Argiv Dosyalanni da GOster | 1o0in siireci tamamlanarak arsive kaldirilmis temin dosyalarini

pencerede gosterir ve pencereden kaldirir. Arsidenmis temin dosyalari Gizerinde islem yapamazsiniz.

/= 21 | Temin listesi icerisinde "Dosya No e Isin Adi"na gbre arama yapar.

NOT : Aktif Dogrudan Temin Listesi penceresinde Temin sireci tamamlanmis ve arsiienmis

dosyalar sari renkli | 2008/5RF-003 | TISEF MALZEME ALIMT (ARSTV) olarak goriindr.

[ Xeni
acar.

Yeni bir temin tanimlayabilmeniz icin Yeni Dogrudan Temin Girisi penceresini

Diizet
m— Secili temine ait "Is ve Dosya Ayarlari" bilgilerini dizenleyebilmeniz igin Yeni

Dogrudan Temin Girisi penceresini acar.

x> Secili temin dosyasini siler. Sildiginiz temin dosyalarini tekrar geri getiremezsiniz.

_‘5-5'1 ihale Dosyas1 Kopyala . . L - L
Secili temin dosyasinin kopyasini olusturmaniz i¢in Dosya Kopyala

penceresini agar.

Arzive Gonder . . . . . . . o .
. Temin sireci tamamlanmis ve secili durumdaki temin dosyasini arsive

gonderir. Bu digme arsiienmis temin dosyasi pencerede segili oldugunda olusmaz. lhale sireci
tamamlanmamis temin dosyalarini arsive gonderemezsiniz.

© AMP Yazilim



10 AMP Dogrudan Temin Kullanici Kilavuzu

NOT : Arsivlediginiz temin dosyasi tizerinde herhangi bir islem yapamasiniz.

Ll Aktif Listeye Aktar , _ , o : " ,
ArsiMenmis temin dosyasini Uzerinde islem yapilamak Uzere Aktif

Dogrudan Temin Listesi penceresine aktarir. Bu digme arsiienmis temin dosyasi pencerede secili
durumda oldugunda aktif olur.

[ Ihale Ag . . . .
* | Segili ihaleyi Gzerinde galisilmak Utzere acar.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

3.2.1 DosyaKopyala

Kaynak Dosya Bilgileri : Kopyasini olusturacaginiz dosyaya ait "Dosya No, Calisma Yili, Isin
Adi, Temin Turu ve Temin Tipi" bilgileri otomatik olarak gelir, bu bilgiler Gizerinde herhangi bir islem
gerceklestiremezsiniz.

Hedef Dosya Bilgileri :

- Dosya No : Kopyasini aldiginiz dosyanin numarasi otomatik olarak gelir. Bu numarayi silerek
olusturacaginiz kopyaya vereceginiz dosya numarasini yazin.

NOT : Programa ayni dosya numarasi ile iki farkli temin kaydedilemez.

- Calisma Yili : Esik degerlerin aktif olacagi ¢alisma yilini se¢mek igin ™ digmesine basin ve
acilan listeden yili segin.

- Isin Adi : Kopyasini aldiginiz isin adi otomatik olarak gelir. Bu isin adini silerek olusturacaginiz
kopyaya vereceginiz isin adini yazin.

@ ileri

Sonraki pencereye geger.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

3.2.2 Dosya Detayi

Kopyasini almak istediginiz bilgileri yanlarindaki onay kutusunu ( v ) fare ile isaretleyerek belirtin.

f% Dosya Kopyalamay) Bazlat " L
_ Kopyalanmak tzere sectiginiz bilgileri iceren

temin dosyasinin kopyasini olusturur. Kopyasini olusturdugunuz dosyayi Dogrudan Temin Listesi
penceresinde gorebilirsiniz.

@ Geri

Onceki pencereye geger.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.
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DOSYA 11

3.3 Arsiv
Calisma Yili : Arsiienmis dosyalarin pencerede listelenmesini istediginiz ¢alisma yilini belitmek

icin ™ digmesine basin ve agilan listeden yili segin.

g “razdir . . L
¥ Dogrudan Temin arsiv dosyalarini gosteren raporu olusturur.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

© AMP Yazilim
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AMP Dogrudan Temin Kullanici Kilavuzu

4.1
41.1

DOGRUDAN TEMIN

Yaklasik Maliyet
ihtiyac Listesi

1

Segili is kalemini listede bir Ust satira tasir.

C

Segili is kalemini listede bir alt satira tasir.

e HiziExe | o . . . -
Ihtiyag Listesine program malzeme veri tabaninda tanimli olmayan yeni bir malzeme
eklemeniz icin Alimi Yapilacak Malzeme penceresini agar. Ihtiyag Listesi penceresini Ihale Onay
Asamasinda actiginizda pencereye yeni bir malzeme tanimlamayin.

[ Dizet

Segcili malzemeye ait bilgileri dizenlemenizi saglar.

NOT : Intiyag listesine eklediginiz malzemeden ne kadar temin edilecegini "Hizli Ekle veya Duzelt"
digmelerine bastiginizda acilan Alimi Yapilacak Malzeme penceresindeki Miktar bolimine

Miktar

0

tanimlayabileceginiz gibi malzemin karsisindaki satirina direk girerekte
gerceklestirebilirsiniz. Programda yaklasik maliyet calismasi yaptiginizda Ihtiyac Listesi penceresini
"Onay Belgesinden yada Tekliflerin Alinmasi ve Karar" bdliminden agtiginizda yaklasik
maliyet slrecinde belirttiginiz miktarlar otomatik olarak gelir.

g/ Si

Secili malzemeyi ihtiyag listesinden siler.

l::]: Malzeme Tanimlarindan . . . L .
Ihtiya¢ Listesine programa tanimli malzemeler arasindan malzeme

aktarmaniz i¢cin Malzeme Tanimlari penceresini agar.

Eﬁ Excelden Al . . . . . S . .
Excelde olusturulmus ihtiyag listesini programa aktarabilmeniz ve ihtiyag listesi

sablonu olusturabilmeniz i¢cin Excel Dosyasindan lhtiyag Listesi Al penceresini agar.

NOT : Excel'de olusturulmus bir intiyag listesinin programa aktarilabilmesi icin Excel dosyasinin
sablonunun programin sablonu ile ayni olmasi gerekir. Excel'den programa ihtiyag listesi
aktarabileceginiz sablonu Excel Dosyasindan lhtiyag Listesi Al penceresinde bulunan

& Grnek Sablonu Ag .. o
— : * | dugmesi ile olusturabilirsiniz.

% Excels Aktar . . .. . . ..
Ihtiyag listesini Excel formatinda bilgisayariniza kaydeder. Olusturdugunuz

intiyac listesini teklif alinacak firmalara verebilir ve bu sablonla Teklif Alinan Firmalar penceresinde
firmanin is kalemleri icin verecegi teklifi Excel'den programa aktarabilirsiniz.

b intivac Listesi ) . o
~¥ = Ihtiyac listesini gosteren raporu olusturur.

© AMP Yazilim



DOGRUDAN TEMIN 15

NOT : Intiyag Listesi penceresini programda "Yaklasik Maliyet, Ihale Onay Belgesi ile Tekliflerin
Alinmasi ve Karar" bolimlerinden acgabilirsiniz ve pencerede bulunan diigmeler programi actiginiz
yere gore degisiklik gosterir.

- Intiyag Listesi penceresini "Onay Belgesinden" actiginizda

Gecmig Almlan Arastic g Talep vazisi ileri . .
i Geoms - : s ve @ diigmeleri pencerede

olusmaz.

- Pencereyi "Tekliflerin Alinmasi ve Karar" béliminden agtiginizda

§8 Gecmiz Almlan Arastr . .
= : digmesi pencerede olusmaz.

3 Talep Yazisl . . L. . C L
-~ ° Ihtyag listesinde belirtilen is kalemleri ile ilgili talep yazisini olusturur.

Gecmig Almlan Arast . . : : R : :
iy Gegmis Almian Arastr Ihtiyag listesindeki malzemeler ile ilgili gegmiste yapilan

alimlari arastirmaniz igin Ge¢gmis Alimlar penceresini acar. Bu digme Yeni Dogrudan Temin Girisi

{* Evet

penceresinde "YM Hesabinda Geg¢mis Alimlar Kullanilsin mi?" sorusunda secgenegi

isaretli oldugu zaman aktif olur.

@ e Sonraki pencereye gecer.

Kapat . .
ﬂ ana Pencereyi kapatir.

4.1.1.1  Alimi Yapilacak Malzeme
Malzeme Kodu : Malzemeyi tanimlayici, kuruma 6zgi kodu yazin.

Tanimi : Malzemenin adini yazin.

Aciklama : Malzeme ile ilgili belirtmek istediginiz 6zellikler v.b. agiklamalari yazin.
Birimi : Malzemenin 6lcii birimini direk yazin yada ™ diigmesine basin ve agilan listeden segin.
KDV% : Malzemenin KDV oranini direk yazin yada ™ dligmesine basin ve agilan listeden segin.

Miktari : Malzemeden aktif teminde ne kadar kullanilacagini yazin.

Tanimladiginiz malzemenin program veri tabaninda kaydedilmesini istiyorsaniz
[+ Bu Malzemeyi Genel Malzeme Tarimlarina da Ekle secenegini isaretleyin.

Malzemeyi tanimladiktan sonra Kaydet diigmesine bastiginizda yeni bir malzeme daha

ekleyebilmeniz igin pencerenin kapanmasini istemiyorsaniz L

secenegini isaretleyin, pencerenin kapanmasini istiyorsaniz onay kutusunu bos birakin.

© AMP Yazilim



16 AMP Dogrudan Temin Kullanici Kilavuzu

(=) Kaydet Yaptiginiz islemleri kaydeder.

X Vazgee Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

4.1.1.2  Excel Dosyasindan Ihtiyag Listesi Al
Dosya Ismi : Malzemelerin kayitli oldugu ve program aktarma yapacaginiz Excel dosyasini
secmek icin j digmesine basin.

Malzemelerin kayitli oldugu Excel dosyasini sectiginiz zaman Excel dosyasinda kayitli
malzemelerin listesi pencereye gelir. lhtiyag listesine aktarmak istediginiz malzemelerin yanindaki

Sec

kutusunu fare ile isaretleyerek belirtin.
Sec

] Secilieri Kaldir

Intiyag listesine aktarilmak tzere segilen ( ) malzemelerin segili
isaretini kaldirir. Bu digme pencerede secili bir malzeme varsa aktif olur.

Nilraiiion Listedeki tim malzemeleri ihtiyag listesine aktarmak tzere secili konuma
getirir. Bu digme penceredeki malzemelerin hicbiri segili olmadigi zaman aktif olur.

45 Secilenleri Aktar . A . . .
: Segili malzemeleri ihtiyag listesine aktarir.

& Grnek Sablonu Ag . . . .
- : : Excel'de olusturarak programa aktarabileceginiz malzeme listesi

sablonunu olusturur.

Kapat . .
G Kapa Pencereyi kapatir.

4.1.1.3 Gegmis Alimlar

[y

l_a'l Ihtiyac listesinde tanimli ve ge¢cmis alimlarini arastirarak guincel fiyatini hesaplamasi
yapacaginiz is kalemini segmenizi saglar. Sectiginiz is kalemine ait "Malzeme Kodu, Malzeme
Tanimi, Birimi ve Miktari" bilgileri otomatik olarak gelir.

Calisma Yili : Gegmiste alimi yapilan malzemenin aliminin yapildigi calisma yilini segmek igin ™
digmesine basin ve agilan listeden yili segin.
Fatura Tarihi Araligi : Malzemeye ait belirli bir fatura tarihi araliginda yapilan teminleri gérmek

istiyorsaniz gérmek istediginiz tarih araliginin baslangic ve bitis tarihlerini direkt yazin yada ﬁ'
digmesine basin ve agilan takvim penceresnden secin.

© AMP Yazilim



DOGRUDAN TEMIN 17

Segcili malzeme fiyatinin yaklasik maliyet calismasinda Yaklasik Maliyet penceresinde
gorilmesi ve guncel fiyatinin olusturulmasi igin pencerenin alt bélimine aktarir.

| Segili malzemeyi siler.

5 “vazdir . . . . . . . . "
~¥ Yaklasik maliyet hesabinda dikkate alinan gecmis alimlari ve hesaplanan gtincel
fiyatlarini gésteren raporu olusturur.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapair.

41.2 Teklif Ahnan Firmalar

Tekliflerin Verilebilecegi Son Tarih / Saat : Firmalarin temin konusu is ile ilgili tekliflerini

verebilecekleri son tarih ve saati direkt yazin yada tarihi belitmek icin ﬁ' digmesine basin ve
acilan takvim penceresinden tarihi secin.

[ea Hizi Ekle . : . . . .
Program firma veri tabanina kayitli olmayan ve teklif alinan firmayi programa
tanimlamaniz i¢in Firma Kaydi penceresini agar.

[ Dizet

Secili firmaya ait bilgileri duzenlemeniz igin Firma Kaydi penceresini agar.

g/ Si

Secili firmayi teklif alinan firmalar arasindan siler.

l:ll]J Firma Liztezinden Ekle . . e . . L
Program firma veri tabanina kayitli firmalar arasindan temin konusu is igin
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teklif alinan firmayi segmeniz igin Firma Tanimlari penceresini acar.

NOT : Firmalarin temin konusu is kalemleri icin verdikleri teklif tutarlarini Firmasinin Vermis

Birim Fivat
Oldugu Teklif Detayi bslimiinde is kaleminin karsisindaki [ 0.00 TL satirina direk yazarak
belirtirsiniz. Programda yaklasik maliyet ¢calismasi yaptiginizda ve pencereyi "Tekliflerin Alinmasi
ve Karar" bélimunden actiginizda yaklasik maliyet surecinde teklif istediginiz firmalarin isimleri ve
teklif tutarlari pencereye otomatik olarak gelir.

#| Firma Teklifini vaklazik Malyetten Gincelle - . . . L
2] R ¥ Secili firmanin temin konusu is kalemleri igin

verdigi fiyatlari yaklasik maliyet béliminde okuyarak giinceller. Bu diigme pencereyi Tekliflerin
Alinmasi ve Karar asamasinda agtiginizda aktif olur.

Firma Teklifini Excelden Al . . . .. . .-
lzj Firmanin Excel formatinda verdigi teklif tutarlarini

programa aktarabilmeniz i¢in Firma Teklifinin Excel Dosyasindan Transferi penceresini agar.

NOT : Firmanin is kalemleri igin verdigi teklif tutarlarinin Excel'den programa aktarabilmeniz igin
firmanin tekliflerini verdigi Excel sablonunun programin sablonu ile ayni olmasi gerekir. Excel'den

% Excele Aktar

teklif tutari transfer edebileceginiz sablonu lhtiyag Listesi penceresinde digmesi

. . e . . . . & Tekif Sablonu Hazirla
ile ve Firma Teklifinin Excel Dosyasindan Transferi penceresindeki e ?

digmesi ile olusturabilirsiniz.

b Teklif Mektubu I ) y . . L .
— Secili firmaya verilmek Uzere temin konusu is kalemleri ile ilgili teklif isteme

mektubunu olusturur.

@ Ger Onceki pencereye geger.

@ ileri

Sonraki pencereye geger.

Kapat . .
G Kapa Pencereyi kapatir.

Firma Teklifinin Excel Dosyasindan Transferi

Firma Ismi : Teklifi Excel'den alinacak firmayi segmek igin ™ dugmesine basin ve agilan listeden
firmayi segin.

Dosya Ismi : Firmanin teklifini verdigi Excel dosyasini segmek igin :l digmesine basin ve agilan
listeden dosyayi se¢in. Firmanin teklifini verdigi excel dosyasini segtiginizde is kalemlerinin listesi
pencereye otomatik olarak gelir.

NOT : Firmanin is kalemleri icin verdigi teklif tutarlarinin Excel'den programa aktarabilmeniz igin
firmanin tekliflerini verdigi Excel sablonunun programin sablonu ile ayni olmasi gerekir. Excel'den

j Teklif Sablonu Hazirla

teklif tutari transfer edebileceginiz sablonu diigmesine basarak ve Ihtiyag
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4.1.3

4.2

% Excele Aktar

Listesi penceresinde digmesi ile olusturabilirsiniz.

Sec

] Secilieri Kaldir

Aktarilmak Uzere segili () olan is kalemlerinin ¥ isaretini kaldirir. Bu digme
"TUumUn0 Seg" diugmesine bastiginizda aktif olur.

Sec

Timini S . . - . . -
Nl Penceredeki tim is kalemlerini aktariimak tzere segili () duruma getirir. Bu
digme "Secilileri Kaldir" digmesine bastiginizda aktif olur.

45 Secilenleri Aktar . . . . . . .
- Penceredeki segili is kalemlerinin fiyatlarini Teklif Alinan Firmalar penceresine

aktarir.

rf? Teklif Sablonu Hazirla . .. . . . .. . . .
= ? Firmalarin is kalemlerine ait tekliflerini Excel ortaminda verebilecekleri

sablonu olusturur.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Yaklasik Maliyet

Yaklasik Maliyet Hesaplanirken : Yaklasik maliyet hesaplamasinin firmalarin is kalemleri igin

- . - . s . ¥ Ortalama Birim Fiyat L
verdigi tekliflerin ortalamasi alinarak yapilmasini istiyorsaniz secenegini, is

kalemleri icin verilen tekliflerden en dusuk olanina gére hesaplanmasini istiyorsaniz
O i secenegini isaretleyin.

_,_j".| waklazik Malivet Hesap Cetveli . . S T
= Yakasik maliyet hesaplamasi ile ilgili ayrintilari gosteren

hesap cetweli raporunu olusturur.

@ Geri

Onceki pencereye geger.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Onay Belgesi

Isin Niteligi : Temin konusu isin niteligini yazin.

Isin Miktari : Temin konusu isin ebatsal olarak miktarini yazin (Ornek: 5 Kalem Temizlik
Malzemesi...).

Ihtiyag listesinin ihale onay belgesine eklenmesini istiyorsaniz

v Ihtivac Listesi Onay Belgesine Eklensin. L . L . .
[v] Intiyag i secenegini isaretleyin. Eklenmesini istemiyorsaniz onay
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kutusunu bos birakin.

S| intivac Listesi . . . - i .
j yag st Intiyag listesinde tanimli malzemelerin listesini gdrmeniz igin bilgilendirme
amagli olarak lhtiya¢ Listesi penceresini acar.

Yaklasik Maliyet : Temin konusu is ile ilgili yaklasik maliyetiniz yazin. Yaklasik maliyet
bolimunde hesapladiginiz yaklasik maliyet otomatik olarak aktarilir isterseniz aktarilan bu rakami
degistirebilirsiniz.

Yatirim Proje No : Yatirim proje numarasini yazin.
Kullanilabilir Odenek : Temin konus is ile ilgili kullanilabilir 6denek tutarini yazin.

Butce Tertibi :

lil Teminin karsilanacagi yeni bir biitge tanimlayabilmeniz i¢in Butgce Hesaplari penceresini
acar.

lEI Aktif bltceyi siler.

o Odenek Takibi Biitce takibinin yapilacagi hesabi sececeginiz Biitce Takibinin

Yapilacagi Hesabin Secilmesi penceresini acar.

Sartname Diizenlenecek mi? : Temin konusu is ile ilgili sarthame diizenlenecek ise * EV&!

¥ Hayr secenegini isaretleyin.

secenegini, dizenlenmeyecek ise
Sozlesme Dlizenlenecek mi? : Temin konus is ile ilgili kazanan firma / firmalarla kurum

arasinda s6zlesme imzalanacaksa © EV&t secenegini, imzalanmayacaksa @ Hayr secenegini

isaretleyin. Yeni bir temin tanimlarken Yeni Dogrudan Temin Girisi penceresinde yaptiginiz se¢im bu
alana otomatik olarak yansir.

Yaklasik Maliyet Gérevlendirilmesi Yapilacak mi? : Yaklasik maliyetin belirenmesinde

{+ Evet

personel goreMendirmesi yapilacaksa secenegini, yapilmayacaksa @ Hayr secenegini

isaretleyin.

Muayene Kabul Komisyonu Kurulacak mi? : Isin kabulii igin muayene kabul komisyonu

{* Evet

kuracaksaniz secenegini, kurmayacaksaniz @ Hayr secenegini isaretleyin.

Onay Belgesi
inale Onay Belgesi

a Onay Belgesi - - . L Harcama Talimati -
~» v o=s Onay Belgesi diigmesine bastiginizda menusi

acilir.
- lhale Onay Belgesi : Dogrudan temin onay belgesini olusturur.

- Harcama Talimati : Harcama talimati raporunu olusturur.
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42.1

@ ileri

Sonraki pencereye gecer.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Onay Belgesi Detaylar

Tarih : Dogrudan temin onay belge tarihini direkt yazin yada ﬁ' digmesine basin ve agilan takvim
penceresinden tarihi secin.

Sayisi : Belgeye vereceginiz kuruma 6zgi ewak numarasini yazin.

Makami : Onay makamini yazin. Antet / Tanimlar penceresinde tanimlamis oldugunuz onay
makami otomatik olarak gelir.

Dogrudan Temin lle llgili Diger Aciklamalar : Onay belgesinde yer alacak dogrudan temin

B
ile ilgili diger aciklamalari pencere Uzerindeki veri giris alanina direk yazin yada I_J digmesine
basarak programa tanimli hazir metinlerden de secin. Hazir metin tanimlama ile ilgili ayrintili bilgi
icin Hazir Metinler bélimine bakin.

B
Hazir Metinler : Bu bolim l_—'l digmesine bastiginiz zaman agilir.

T Tanimli hazir metinler arasindan kullanacaginiz metni se¢menizi saglar.

»" Tamam

Secili hazir metni aciklamalar bélimine aktarir.

| Xiptal | Secim islemini iptal eder ve pencereyi kapatir.

Yaklasik Maliyet Goérevlendirilmesi : Yaklasik maliyet hesaplamasinda gérev alacak
personelleri belilemek ve géreMendirmelerini olusturmak igin

ad Goreviler y : . . .
digmesine basin, Yaklasik Maliyet
GoreMileri penceresi acilir. Bu digme Onay Belgesi penceresinde "Yaklasik Maliyet

Gorevlendirmesi Yapilacak mi?" sorusuna EVET dediginiz zaman aktif olur.

Muayene Komisyonu Goérevlendirmesi : Muayene kabul komisyonunda gérev alacak
personelleri belilemek ve komisyon géreMendirmesini olusturmak icin

4 Goreviler N . .
digmesine basin, Muayene Kabul

Komisyonu Duzenle penceresi agilir. Bu digme Onay Belgesi penceresinde "Muayene Kabul
Komisyonu Kurulacak mi?" sorusuna EVET dediginiz zaman aktif olur.

Onaya Sunan : Dogrudan temin onay belgesinin onaya sunulusu ile ilgili

- Tarih : Onaya sunulus tarihini direkt yazin yada ﬁ' diigmesine basin ve acilan listeden tarihi
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segin.

- Adi Soyadi : Onaya sunan personelin ad soyadini direkt yazin yada programa tanimli personeller

arasindan segmek icin ™ diigmesine basin ve agilan listeden personeli segin. Personel tanimlama
ile ilgili ayrintili bilgi igin GoreMiler Hawzu bdlimiine bakin.

& Tanimli personel bilgilerini siler.

- Unvani : Personelin unvanini yazin. Programa tanimli personeller arasinda sectiginiz personelin

unvani otomatik olarak gelir.

Uygundur : Dogrudan temin onay belgesini onaylanmasi ile ilgili

- Tarih : Onaylanis tarihini direkt yazin yada ﬁ' digmesine basin ve agilan listeden tarihi segin.

- Adi Soyadi : Onaylayan personelin ad soyadini direkt yazin yada programa tanimli personeller
arasinda secmek icin ™ digmesine basin ve acilan listeden personeli secin.

& Tanimli personel bilgilerini siler.

Unvani : Personelin unvanini yazin. Programa tanimli personeller arasinda sectiginiz personelin
unvani otomatik olarak gelir.

Cnay Belgeszi
ihale Onay Belgesi
,_j".| Onay Belgesi

acilir.

- A . S Harcama Talimati -
Onay Belgesi diigmesine bastiginizda menusi

- Ihale Onay Belgesi : Dogrudan temin onay belgesini olusturur.

- Harcama Talimati : Harcama talimati raporunu olusturur.

@ Geri

Onceki pencereye geger.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Yaklasik Maliyet Gorevlileri

Ad Soyad : Yaklasik maliyet stirecinde gorev alacak personelin ad soyadini direkt yazin yada ™
diigmesine basin ve programa tanimli personeller arasindan secin.

Unvani : Personelin unvanini yazin. Programa tanimli personeller arasindan personel sectiginizde
sectiginiz personelin unvani otomatik olarak gelir.

& Tanimli personel bilgilerini siler.
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4.2.1.2

NOT : Personel tanimlama ile ilgili ayrintili bilgi icin GoéreMiler Havuzu boéliimiine bakin.

b Gireviendirme . . . A ; I
Yaklasik maliyet arastirmasi surecinde gorev alacak personellere iliskin

gorevendirme yazisini olusturur.

m] Kaydet Yaptiginiz islemleri kaydeder.

X Vazgeg Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

Muayene Kabul Komisyonu Diizenle

Ad Soyad : Muayene Kabul Komisyonunda gérev alacak personelin ad soyadini direkt yazin yada

T digmesine basin ve programa tanimli personeller arasindan segin.

Unvani : Personelin unvanini yazin. Programa tanimli personeller arasindan personel sectiginizde
sectiginiz personelin unvani otomatik olarak gelir.

& Tanimli personel bilgilerini siler.
NOT : Personel tanimlama ile ilgili ayrintili bilgi icin GoreMiler Havuzu bolumiine bakin.

Komisyon Uye Sayisi : Komisyonda gorev alacak lye sayisini
Komisyon Uye Sayis1 : i+ 3 Kisi " 5 Kisi i 7 Kisi balimiinde fare ile
isaretleyerek belirtin.

NOT : Muayene Kabul Komisyonu Diizenle penceresini program igerisinde iki farkli yerden
acabilirsiniz. Bunlar ;

1. Onay Belgesi penceresinde Muayene Kabul Komisyonu GoreMendiriimesi boliminden
2. Siparis ve Kabul / Kabul Tutanagi penceresinden
Penceredeki digmeler pencereyi actiginiz yere gore degisiklik gosterir. Pencereyi Ihale Onay

boélimundeyken agtiginizda Teslim/Kabul Tutanagi ve Ambar Alindi Makbuzu digmeleri
pencerede olusmaz.

4 Teslim/Kabul Tutanadi L
Muayene ve Kabul tutanagini olusturur.

5 Ambar Alindi Makbuzu ..
~¥ Ambar alindi makbuzunu olusturur.

m] Kaydet Yaptiginiz islemleri kaydeder.

X Vazgeg Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.
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4.2.2

4.2.3

4.3
43.1

Butce Hesaplari

Ara : Programa tanimli hesap bilgileri arasinda "Hesap Kodu" ve "Hesap Adi" na gbre ara yapar.
Arama yapmak istediginiz bilgiyi veri giris alanina yazdiginizda program aramayi otomatik olarak
gerceklestirir.

fiiies Aktif hesap bilgisini Bltce Tertipi bélumine aktarir.

NOT : Bir temin dosyasi icin birden fazla hesap secebilirsiniz.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Butce Takibinin Yapilacagi Hesabin Secilmesi

NOT : Pencerede birden fazla bitge tanimli ise bunlardan sadece birini segebilirsiniz.

| Seclh |

v

Butce takibinin yapilacagi butceyi se¢cmek icin bitgcenin karsisindaki satirina fare ile

basin ve satirda olusan ™ digmesini kullanarak v biciminde belirtin.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Tekliflerin Ainmasi ve Karar
Firma Belirlenmesi

Butin Malzemeleri Secili Olan Firmadan Al : Tum malzemelerin alinacagi firmayi segmek

icin ™ dlgmesine basin ve agilan listeden firmayi secin. Bu diigme Yeni Dogrudan Temin Girisi
penceresinde Malzeme Alim Sekli Nasil Yapilsin? boéliminde Tim Kalemleri Sectigim
Firmadan segili oldugu zaman aktif olur.

Yeni Dogrudan Temin Girisi penceresinde Malzeme Alim Sekli Nasil Yapilsin? bdliminde ;
e Her Bir Kalemi Ayri Ayri Sectigim Firmalardan segili oldugunda pencerede firma isimlerinin
Seg

SeC

altinda |£| sltlnu olusur. Her bir malzemeyi alacaginiz firmayi kutusunu isaretleyerek
belirtin.

¢ Her Bir Kalem En Disuk Teklifi Veren Firmadan Alinacak segcili oldugunda program her bir is
kalemi icin en dusuk teklifi veren firmalari otomatik olarak belirler ve koyu renkli olarak belirtir.

e Tam Kalemler Toplamda En Disuk Fiyat Veren Firmadan Alinacak secili oldugunda
program teklifin tamami igin en disUk fiyati veren firmayi otomatik olarak secger ve pencerenin
altinda "Toplmada En Dusuk Teklifi Veren Firma" béluminde belirtir.
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4.3.2

4.3.3

@ Geri

Onceki pencereye geger.

@ ileri

Sonraki pencereye geger.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Temin islemi

P Son Teklif isteme Formu . : . : - .
Kazanan firmadan is kalemi/kalemleri ile ilgili son teklif tutarini vermesi

icin "Son Tekliflerin Istenmesi" yazisini olusturur.

Firmanin/Firmalarin is kalemi/kalemleri ile ilgili verdikleri son teklif tutarlarini is kalemi/malzemenin
karsisindaki Son Fiyat satirina direkt yazabileceginiz gibi firmayi liseden secili duruma getirip

<=p Birim Fiyatlari -= Son Fivata Aktar . . . . L. .
Y ¥ diigmesine basarak firmanin malzeme/is kalemi i¢in verdigi

birim fiyatlari son teklif tutari olarak son fiyat satirina otomatik olarak da aktarabilirsiniz (
Birim Fiyati Son Fiyat
| 150.00 TL 0.00 TL|)

NOT : Son Teklif Isteme Formu ve Birim Fiyatlari Son Fiyata Aktar digtmeleri Yeni Dogrudan
Temin Girisi penceresinde Temin Asamasinda Firmadan Son Teklif Istensin mi? sorusunda

@ Evet segenegini isaretlediginiz zaman aktif olur.

@ Geri

Onceki pencereye geger.

@ ileri

Sonraki pencereye geger.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Uygun Gorulen Firma Teklifleri

b Piyasa Arastirma Tutanadi . . . . L
> Py : : : Piyasa fiyat arastirmasi tutanagini olusturur.

3 Karar Tutanad . .
~ : ¢ Dogrudan temin karar tutanagi raporunu olusturur.

@ Geri

Onceki pencereye gecer.

ﬂ Kapat

Penereyi kapatir.
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4.4
441

4.4.2

Siparis ve Kabul
Kabul Bilgileri

,_j".| Sipariz Formu . . .. L L
Firmaya verilmek Uzere siparis yazisini olusturur.

NOT : Yeni Dogrudan Temin Girisi penceresinde Malzeme Alim Sekli Nasil Yapilsin? bélumunde

e Tum Kalemleri Toplamda En Dusik Veren Firmadan veya Tum Kalemleri Sectigim
Firmadan seceneklerinden biri segili oldugu zaman pencerede tek bir firma olur ve siparis formu o
firma igin olusturulur.

e Her Bir Kalemi En Duslk Fiyat Veren Firmadan weya Her Bir Kalemi Ayri Ayri Sectigim
Firmadan secili oldugu zaman "Teslimat Yapilacak Firma veya Firmalar" bolimunde birden fazla

. _,_ja Sipariz Formu N . L. e .. . .

firma olabilir ve digmesine bastiginizda secili firma icin siparis formu

olusur. Bu durumda her bir firma igin ayri ayri siparis formu olusturmaniz gerekir.

@ ileri

Sonraki pencereye gecer.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Kabul Tutanagi

Teslimat Yapacak Firma veya Firmalar :

*k%k

Yeni Dogrudan Temin Girisi penceresinde Malzeme Alim Sekli Nasil Yapilsin? bdliminde ;

e Tim Kalemleri Toplamda En Dusik Veren Firmadan veya Tium Kalemleri Sectigim
Firmadan seceneklerinden biri secili oldugu zaman pencerede tek bir firma olur ve penceredeki
bilgiler o firma igin gegerli olur.

e Her Bir Kalemi En Disiuk Fiyat Veren Firmadan weya Her Bir Kalemi Ayri Ayri Sectigim
Firmadan secili oldugu zaman "Teslimat Yapilacak Firma veya Firmalar" bolimunde birden fazla
firma olabilir. Bu durumda penceredeki islemlerinin her birini firmalar igcin ayri ayri
gerceklestirmeniz gerekir.

Kabul Bilgileri :

- S6zlesme Tarihi : Ihale konusu temin ile ilgili kurum ile firma arasinda imzalanacak sdzlesmenin

tarihini direkt yazin yada ﬁ' diigmesine basin ve agilan takvim penceresinden tarihi segin.

- Fatura Tarihi : lhale konusu is ile ilgili firmaya kesilecek faturanin tarihini direkt yazin yada ﬁ'
diigmesine basin ve agilan takvim penceresinden tarihi segin.

- Fatura No : Fatura numarasini yazin.

- Kabul Tarihi : Kabulin yapilacagi tarihi direkt yazin yada ﬁ' diigmesine basin ve acilan takvim
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penceresinden tarihi secin.

- Odeme Tarihi : Odemenin yapilacagi tarihi direkt yazin yada ﬁ' diigmesine basin ve agilan
takvim penceresinden tarihi segin.

Firma Hesap Bilgileri :

NOT : Firma Kaydi / Ticari Bilgiler penceresinde firmaya ait hesap bilgileri tanimladiginizda
tanimladiginiz bilgileri pencereye otomatik olarak gelir.

Firmanin kurumla yaptigi islemlerde kullanigi banka hesabina iliskin
e Banka Adi

e Sube Adi

* Hesap No

Bilgilerini girin.

Firma Bilgileri :

Pencerde segili durumda olan firmaya ait Firma Genel Bilgileri penceresinde tanimladiginiz "Firma
Adi, Yetkili Isi, Firma Turi ve lletisim Bilgileri* otomatik olarak gelir.

B Muhasebe Odeme Formu . . y i L
Segili firmaya verilmek lzere muhasebe 6deme yazisini olusturur.

L Kabul islemleri . . . .
- : Kabul islemlerini gergeklestirecek muayene kabul komisyonunu

diizenlemeniz i¢cin Muayene Kabul Komisyonu Diizenle penceresini agar.

4.43 Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Bilgileri :

- Tarihi : Odeme emri tarihini direkt yazin yada ﬁ' digmesine basin ve agilan takvim
penceresinden tarihi secin.

- No'su : Odeme emrine iliskin ewak numarasini yazin.

Firmaya lliskin Odeme ve Kesintilerin Yapilacagi Hesaplar ve Bilgileri

lil Yeni bir hesap bilgisi tanimlamaniz igin pencerede bos bir satir olusturur.

NOT : Hesap bilgisini segmek icin pencerede olusan "Hesap No ve Adi" satirina fare ile basin ™

digmesi olusur. Hesabi belirlemek icin ™ digmesine basin ve agilan listeden secin.

Segctiginiz hesaba iliskin Borg ve Alacak tutarlarini

Borg Alacak

| | | satifina direkt yazin. Program borg¢ sitununa
girdiginiz tutari "Butce Gideri Toplami” bolimune, alacak sitununa girdiginiz tutari "Kesinti Toplami"”
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bélimiine aktarir ve aradaki farki "Odenmesi Gereken Tutar" olarak belirler.
[l Girdiginiz hesap bilgilerini kaydeder.

lil Hesap se¢cme islemin iptal eder ve secili hesabi siler.
Firmaya yapilacak ddemenin gerceklestirilecegi bitceyi segcmek icin "Firmaya lliskin Odeme ve
Kesintilerin Yapilacagi Hesaplar ve Bilgileri" bélimin altindaki acik pembe renkli olarak belirtilen

satirda Hesap No hicresine fare ile basin ve satirda olusan ™ dugmesini kullanarak édemenin
gerceklestirilecegi bltceyi segin.satirda

Genel Toplamlar :

- Odeme Emri Belgesi No : Odeme emri belgesine vereceginiz kuruma 6zgii ewak belge
numarasini yazin.

- Ozel Gider Indirimi : Uygulanacak 6zel gider indirim tutarini yazin.
- Cek / Gonderme Emri No : Cek / gdnderme emir numarasini yazin.

Bitce Gideri Toplami, Kesinti Toplami ve Odenmesi Gereken Tutar bilgileri "Borg / Alacak" bolumiine
girdiginiz degerler dogrultusunda otomatik olarak olusur.

Aciklama ve Ekler : Odeme Emri belgesinde yer alacak agiklama ve ekleri direk yazin yada I_J
digmesine basin ve programa tanimli hazir metinlerden secin.

Dizenleme Tarihi : Odeme emri belgesinin diizenlenme tarihini direkt yazin yada ﬁ'
diigmesine basin ve agilan takvim penceresinden tarihi segin.

Uygundur Tarihi : Odeme emri belgesi uygundur tarihini direkt yazin yada ﬁ' digmesine basin
ve acilan takvim penceresinden tarihi segin.

Odeyiniz / Mahsup Ediniz Tarihi : Tarihi direkt yazin yada ﬁ' diigmesine basin ve agilan
takvim penceresinden tarihi segin.

4d Tetkik Eden ve Onaylayaniar |
Odeme emrine iliskin tetkik eden ve onaylayanlari tanimlayacaginiz
Odeme Emri Tetkik Eden ve Onaylayanlar penceresini agar.

4 Odeme Emri Gelgesi )
Odeme emri belgesini olusturur.

@ Geri

Onceki pencereye gecer.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.
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4431

4.5

Odeme Emri Tetkik Eden ve Onaylayanlar

ligili personeli belitmek icin ™ digmesine basin ve acilan listeden personeli segin.

& Secili personeli siler.
2] Kaydet o ,
) Kay Yaptiginiz islemleri kaydeder.
K vazgec

Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

SoOzlesme Tasarisli

Sozlegme Genel Bilgileri
Sozlesme yapilacak firma, Isin Yapilma / Malin Teslim
Yeri, Isin Suresi, S6zlesme Tir{, vb. s6zlesme ile ilgili genel bilgileri tanimlayacaginiz Sézlesme
Genel Bilgileri penceresini acar.

Odeme Sartlar
Ihale konusu is ile ilgili 6deme sartlarini tanimlayacaginiz
Odeme Sartlari penceresini acar.

Avans Verilecekse jartlan
Avans verilmesi ile ilgili sartlari tanimlayacaginiz Avans
Verilecekse Sartlari penceresini acar.

Fiyat Farki Verilecekse Jartlan
Fiyat farki verilmesine iliskin sartlari tanimlayacaginiz Fiyat
Farki Verilecekse Sartlari penceresini acar.

Destek Hizmetleri artlan
Montaj, isletmeye alma, egitim, bakim-onarim, yedek
parca gibi detek hizmetlere ilsikin sartlari tanimlayacaginiz Destek Hizmetleri Sartlari penceresini
acar.

Teminata iligkin Hukimler
Teminata iliskin hikimleri tanimlayacaginiz Teminata
lliskin Huklmler penceresini agar.

Garantiye ili§kin gartlar
Garanti siresi ve sartlarini tanimlayacaginiz Garantiye
lliskin Sartlar penceresini agar.
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451

Teslim Alma / Etme artlar
Temin konusu malze/is kalemelerinin teslim etme ve

teslim almaya iliskin sartlarini tanimlayacaginiz Teslim Alma / Etme Sartlari penceresini acar.

lMuayene ve Kabul Jartlan
Denetim, muayene ve kabul islemlerine ilskin sartlari

tanimlayacaginiz Muayene ve Kabul Sartlari penceresini acar.

Sozlegme Ekleri
Sozlesmenin eklerini tanimlayacaginiz Sézlesme Ekleri

penceresini acar.

Diger Hususlar
Sodzlesmede diger hususlar béliminde yer alacak

hususulari tanimlayacaginiz Diger Hususlar penceresini agar.

So6zlesme Genel Bilgileri

Sozlesme Yapilacak Firma : Sézlesme yapilacak firmayi belirlemek igin ™ digmesine basin ve
acilan listeden firmayi secin.

NOT : Temin konusu is ile ilgili birden fazla firma ile s6zlesme imzalanacak ise her firmayi ayri ayri
secerek sdzlesme tasarisini olusturmaniz gerekiyor. S6zlesme imzalanacak diger firmayi

sectiginizde s6zlesme sirecinde énceden tanimladiginiz bilgiler sabit kalir, degismezler.

Isin Yapilma / Malin Teslim Yeri : Isin yapilacagi / malin teslim edilecegi yeri direkt yazin

yada l_ digmesine basarak hazir metinlerden secin. Hazir metinler ile ilgili ayrintili bilgi icin Hazir
Metinler bolimune bakin.

- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni segmek icin ™ diigmesine basin ve acilan listeden metni segin.

»" Tamam

Secili hazir metni pencereye aktarir.

| XK ptal | Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.

Isin Slresi : Isin tamamlanacagi siireyi yazin.

Sozlesme Turl : Firma ile kurum arasinda yapilacak sozlesme tiiriinii ® kutusunu isaretleyerek
belirtin.

S6zlesme Slresi : Sozlesmenin gegerli oldugu siireyi yazin.
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4.5.2

Odemenin Yapilacagi Yer : Odemenin yapilacagi yeri direkt yazin yada I_J dugmesine
basarak hazir metinlerden segin. Hazir metinler ile ilgili ayrintili bilgi icin Hazir Metinler bélimiine
bakin.

Gecikme Cezasi Orani : Isin belirtilen siirede gerceklestirilememesi durumunda uygulanacak
ceza oranini yazin.

Ise Baslama/ Bitirme Tarihi : Isin baslangic ve bitis tarihlerini direkt yazin yada ﬁ' diigmesine
basin ve agilan takvim penceresinden tarihi segin.

_,_j".| Sozlesme Tazarns . N . ..
Dogrudan temin usuliine uygun sdzlesme tasarisini olusturur.

Arzive Gonder . . . . . . . L . L
Temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gdnderdiginiz temin dosyasi lzerinde

islem yapamazsiniz.

Ll Aktif Listeye Aktar , o , ) o , ) .
Temin dosyasini islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme temin

dosyasi arsive gonderilmis ise aktif olur.

@ ileri

Sonraki pencereye geger.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Odeme Sartlari

N [y
Odemeye iliskin sartlari pencereye direkt yazin yada I_J digmesine basarak hazir metinlerden
segin. Hazir metinler ile ilgili ayrintili bilgi i¢in Hazir Metinler bolimune bakin.

- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni segmek icin ™ diigmesine basin ve acilan listeden metni segin.

v Tamam Secili hazir metni pencereye aktarir.

lﬂl Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.

_,_j".| Sozlesme Tazarns . N " L
Dogrudan temin usuliine uygun sézlesme tasarisini olusturur.

Argive Gonder . . . . . . . B L . .
Aktif temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gonderdiginiz temin dosyasi

Uzerinde islem yapamazsiniz.

L Akt Listeye Aktar . o _ N . . .
Aktif ihaleyi Uzerinde islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme
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temin dosyasi arsive gonderilmis ise aktif olur.

@ Geri

Onceki pencereye geger.

@ ileri

Sonraki pencereye gecer.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

4.5.3 Avans Verilecekse Sartlari

Avans \erilecekse avans werilmesi ile ilgili sartlari pencereye direkt yazin yada | £ diigmesine
basarak hazir metinlerden segin. Hazir metinler ile ilgili ayrintili bilgi igin Hazir Metinler béliumine
bakin.

- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni se¢cmek icin ™ diigmesine basin ve acilan listeden metni segin.

»" Tamam

Segili hazir metni pencereye aktarir.

lﬂl Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.

b Sbzlezme Tazars . . .. -
Dogrudan temin usuliine uygun sdzlesme tasarisini olusturur.

Argive Gonder . . . . .. . . .. L . .
Aktif temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gonderdiginiz temin dosyasi
Uzerinde islem yapamazsiniz.

L Akt Listeye Aktar .. o _ N . . .
Aktif ihaleyi zerinde islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme

temin dosyasi arsive gonderilmis ise aktif olur.

@ Geri

Onceki pencereye geger.

@ ileri

Sonraki pencereye gecer.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

4.5.4 Fiyat Farki Verilecekse Sartlari

ey
Fiyat Farki verilecekse fiyat farki veriimesi ile ilgili sartlari pencereye direkt yazin yada I_J
diigmesine basarak hazir metinlerden secin. Hazir metinler ile ilgili ayrintili bilgi icin Hazir Metinler
bélumane bakin.
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- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni se¢cmek icin ™ diigmesine basin ve acilan listeden metni segin.

v/ Tamam Segili hazir metni pencereye aktarir.

lﬂl Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.

b Sbzlezme Tazars . . .. -
Dogrudan temin usuliine uygun sdzlesme tasarisini olusturur.

Argive Gonder . . . . .. . . .. L . .
Aktif temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gonderdiginiz temin dosyasi

Uzerinde islem yapamazsiniz.

L Akt Listeye Aktar .. o _ N . . .
Aktif ihaleyi Uzerinde islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme

temin dosyasi arsive gonderilmis ise aktif olur.
@ Geri " .
Onceki pencereye gecer.
@ ileri .
Sonraki pencereye gecer.

Kapat . .
G Kapa Pencereyi kapatir.

45,5 Destek Hizmetleri Sartlari
Montaj, isletmeye alma, egitim, bakim-onarim, yedek parca \b. destek hizmetleri ile ilgili sartlari

[y
pencereye direkt yazin yada I_J digmesine basarak hazir metinlerden segin. Hazir metinler ile ilgili
ayrintili bilgi icin Hazir Metinler bolimiine bakin.

- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni se¢cmek icin ™ diigmesine basin ve acilan listeden metni segin.

v/ Tamam Segili hazir metni pencereye aktarir.

lﬂl Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.

_,_j".| Sozlesme Tazarns . . . o
Dogrudan temin usuliine uygun sdzlesme tasarisini olusturur.

Argive Gonder . . . . .. . . .. L . .
Aktif temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gonderdiginiz temin dosyasi

Uzerinde islem yapamazsiniz.
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L Akt Listeye Aktar .. o _ N . . .
Aktif ihaleyi izerinde islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme

temin dosyasi arsive gonderilmis ise aktif olur.

@ Geri

Onceki pencereye geger.

@ ileri

Sonraki pencereye geger.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

456 Teminata iliskin Hukimler

ey
Teminata iliskin hikimleri pencereye direkt yazin yada I_J digmesine basarak hazir metinlerden
segin. Hazir metinler ile ilgili ayrintili bilgi icin Hazir Metinler bolimune bakin.

- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni se¢cmek icin ™ digmesine basin ve acilan listeden metni segin.

»" Tamam

Secili hazir metni pencereye aktarir.

ﬂl Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.

_,_j".| Sozlesme Tazarns . . " L
Dogrudan temin usuliine uygun sdzlesme tasarisini olusturur.

Argive Gonder . . . . . . . B L . .
Aktif temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gonderdiginiz temin dosyasi

Uzerinde islem yapamazsiniz.

L Akt Listeye Aktar .. o _ N . . .
Aktif ihaleyi Uizerinde islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme

temin dosyasi arsive gonderilmis ise aktif olur.

@ Geri

Onceki pencereye geger.

@ ileri

Sonraki pencereye geger.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.
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457 Garantiye iliskin Sartlar
Temin konusu is kalemleri i¢in garanti isteniyorsa garanti siresi ve garantiye iliskin sartlari

[y
pencereye direkt yazin yada | 2 diigmesine basarak hazir metinlerden secin. Hazir metinler ile ilgili
ayrintili bilgi icin Hazir Metinler bélumane bakin.

- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni segmek icin ™ diigmesine basin ve acilan listeden metni segin.

v Tamam Secili hazir metni pencereye aktarir.

lﬂl Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.

_,_j".| Sozlesme Tazarns . N " L
Dogrudan temin usuliine uygun sézlesme tasarisini olusturur.

Argive Gonder . . . . . . . B L . .
Aktif temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gonderdiginiz temin dosyasi

Uzerinde islem yapamazsiniz.

L Akt Listeye Aktar . o _ N . . .
Aktif ihaleyi Uzerinde islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme

temin dosyasi arsive génderilmis ise aktif olur.
@ Geri ” .
Onceki pencereye geger.
@ ileri .
Sonraki pencereye geger.

Kapat . .
G Kapa Pencereyi kapatir.

45.8 Teslim Alma/Etme Sartlari
Temin konusu is kalemlerinin teslim edilmesi ve alinmasina iliskin sekil ve sartlari pencereye direkt

[y
yazin yada I_J diigmesine basarak hazir metinlerden secin. Hazir metinler ile ilgili ayrintili bilgi icin
Hazir Metinler bélumiine bakin.

- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni segmek icin ™ diigmesine basin ve acilan listeden metni segin.

v Tamam Secili hazir metni pencereye aktarir.

lﬂl Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.
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_,_j".| Sozlesme Tazarns . N " L
Dogrudan temin usuliine uygun sézlesme tasarisini olusturur.

Argive Gonder . . . . . . . B L . .
Aktif temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gonderdiginiz temin dosyasi

Uzerinde islem yapamazsiniz.

L Akt Listeye Aktar . o _ N . . .
Aktif ihaleyi Uzerinde islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme

temin dosyasi arsive génderilmis ise aktif olur.
@ Geri ” .
Onceki pencereye geger.
@ ileri .
Sonraki pencereye geger.

Kapat . .
G Kapa Pencereyi kapatir.

459 Muayene ve Kabul Sartlari
Denetim, muayene ve kabul islemlerine iliskin sartlari pencereye direkt yazin yada | ' diigmesine

basarak hazir metinlerden segin. Hazir metinler ile ilgili ayrintili bilgi igin Hazir Metinler bélimine
bakin.

- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni segmek icin ™ diigmesine basin ve acilan listeden metni segin.

v Tamam Secili hazir metni pencereye aktarir.

lﬂl Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.

_,_j".| Sozlesme Tazarns . N " L
Dogrudan temin usuliine uygun sézlesme tasarisini olusturur.

Argive Gonder . . . . . . . B L . .
Aktif temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gonderdiginiz temin dosyasi

Uzerinde islem yapamazsiniz.

L Akt Listeye Aktar . o _ N . . .
Aktif ihaleyi Uzerinde islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme

temin dosyasi arsive génderilmis ise aktif olur.
@ Geri ” .
Onceki pencereye geger.

ileri .
@ fer Sonraki pencereye geger.
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Kapat . .
G Kapa Pencereyi kapatir.

4510 Sozlesme Ekleri

Sozlsemede yer alacak ekleri pencereye direkt yazin yada I_J diigmesine basarak hazir
metinlerden secin. Hazir metinler ile ilgili ayrintili bilgi icin Hazir Metinler bélimtne bakin.

- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni se¢cmek icin ™ diigmesine basin ve acilan listeden metni segin.

v/ Tamam Segili hazir metni pencereye aktarir.

lﬂl Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.

_,_j".| Sozlesme Tazarns . . . o
Dogrudan temin usuliine uygun sdzlesme tasarisini olusturur.

Argive Gonder . . . . .. . . .. L . .
Aktif temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gonderdiginiz temin dosyasi

Uzerinde islem yapamazsiniz.

L Akt Listeye Aktar .. o _ N . . .
Aktif ihaleyi zerinde islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme

temin dosyasi arsive gonderilmis ise aktif olur.
@ Geri " .
Onceki pencereye gecer.
@ ileri .
Sonraki pencereye gecer.

Kapat . .
G Kapa Pencereyi kapatir.

4.5.11 Diger Hususlar

ey
Sozlesmde belirteceginiz diger hususlari pencereye direkt yazin yada I_J digmesine basarak hazir
metinlerden secin. Hazir metinler ile ilgili ayrintili bilgi icin Hazir Metinler bélimtine bakin.

- Hazir Metinler

Kullanacaginiz metni se¢cmek icin ™ digmesine basin ve acilan listeden metni segin.

v Tamam Secili hazir metni pencereye aktarir.

ﬂl Metin secimi yapmadan pencereyi kapatir.
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_,_j".| Sozlesme Tazarns . N " L
Dogrudan temin usuliine uygun sézlesme tasarisini olusturur.

Argive Gonder . . . . . . . B L . .
Aktif temin dosyasini arsive gonderir. Arsive gonderdiginiz temin dosyasi

Uzerinde islem yapamazsiniz.

L Akt Listeye Aktar . o _ N . . .
Aktif ihaleyi Uzerinde islem yapilmak Uzere aktif listeye aktarir. Bu diigme

temin dosyasi arsive génderilmis ise aktif olur.

@ Geri

Onceki pencereye geger.

@ ileri

Sonraki pencereye geger.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.
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TANIMLAR

idare Bilgileri
Bagli / lliskili / llgili Oldugu En Ust Idare : Kurumun bagli bulundugu en iist idareyi yazin.

NOT : Uriin lisans kaydini yaptiginiz Tam Siiriim Kayit Formu penceresinde tanimladiginiz kurum
bilgileri pencereye otomatik olarak gelir.

Bagli Oldugu Idare : Kurumun bagli oldugu idareyi yazin.
Ihaleyi Yapan Idareye ait

Adi

Adresi

Posta Kodu

lice

I

Telefon (Alan Kod / No)
Faks

Elektronik Posta Adresi
Internet Adresi

Bilgilerini programa tanimlayin.
NOT : Tanimladiginiz bilgiler ihale siirecinde otomatik olarak ilgili yerlere aktarilacaktir.
(¥ GenelKatma Bitceli idare

Kapsam Turu : Kurumunuzun kapsam turiind veya

K Kapzamindaki Dijer idars -
(& Kanun Kapsamindaki Diger ldar secenegini isaretleyerek belirtin.

Madde 22/d TUrQ : 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun 22/d maddesi kapsaminda yapilacak

. e T R . .. . Biyiksehir Sinirlan Dahilinds
dogrudan teminlere iliskin kurum buyUksehir sinirlari icerisinde ise () Biiyiiks

(= Dijer

biyUksehir sinirlari disinda ise secenegini isaretleyin.

Muhasebe Birim Kodu / Adi : Kuruma ait muhasebe birim kodunu ve adini yazin.

Birim (Saymanlik) Kodu / Adi : Kuruma ait saymanlik kodu ve adini yazin.

Antet / Tammilar . . L L .
Kuruma ait antet ve tanimlari girmeniz igin Antet /Tanimlar

penceresini agar.

=] Kaydet Yaptiginiz islemleri kaydeder ve pencereyi kapatir.

& Vazgeg Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

NOT : Bu pencerede sadece yonetici olarak tanimlanmis kullanicilar degisiklik ve diizeltmeler
yapabilirler, standart yodneticiler bu pencereyi agamazlar.
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5.11

5.2

Antet/ Tanimlar

& Antst Dizenle . . .
— Programda olusturacaginiz raporlarin st boéliminde yer alacak kuruma ait

anteti olusturmaniz/diizenlemeniz igin Microsoft Word sayfasi acar.

Temizle T T
if Tomiz Tanimli antet bilgilerini siler.

Onay Makami : Kurumun agacagi ihaleleri onaylayan, ihale onay belgesinde yer alacak makamin
adini yazin.

Yazismalarda Sayi : Yazismalarda belgelere verilen kuruma 6zgii ewak numaralandirmasinda
sabit bir format/6n ek varsa bu formati/on eki yazin.

Gecgerli Mahkeme : Ihale surecinde ve ihale konusu iste kurum ile firma arasinda gikacak
anlasmazliklarda gecerli olacak mahkemeyi belirtin.

Teminatlarin Yatirilacagi Yer : Teminat mektubu disindaki teminatlarin yatirilacagi yeri belirtin.

Belgelerde Bos Birakilacak Maddelere Yazilacak Metin : Ihale belgelerinde (Sartname
wb.) bos olarak gelecek maddelere gelmesini istediginiz metni yazin.

idare Bilgileri S ) o )
Idareye ait kimlik bilgilerini gorebileceginiz pencereyi agar.

(=) Kaydet Yaptiginiz islemleri kaydeder ve pencereyi kapatir.

wazge TR o i i
K Vazgee Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

Gorevliler Havuzu
oo 4ra Programa tanimli personel listesi icinde "Personel Ad Soyad" ina gére arama yapar.
Program arama isleminde buyik-kicuk harfe karsi duyarlilik gosterir.

Sabit Garevliler
Programa tanimli personellerin ihale stirecinde gerceklestirecekleri

sabit goreMerini tanimlamaniz i¢in Sabit GéreMiler penceresini acar.

az| Weni . . L . .
Ay Yeni bir personel tanimlamaniz i¢in pencerede bos bir satir olusturur. Personel Ad
Soyad ve Unvanini pencerede olusan bu satira direkt yazabilirsiniz.
i3 Diizel - s .
<40 Segili personelin bilgilerini diizenlemenizi saglar.
] Sil

Segili personeli géreMiler hawuzundan siler.
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ﬂ Kapat

Yaptiginiz islemi kaydeder ve pencereyi kapatir.

NOT : Bu pencerede sadece yonetici olarak tanimlanmis kullanicilar degisiklik ve diizeltmeler
yapabilirler, standart yoneticiler bu pencereyi agamazlar.

5.2.1 Sabit Gorevliler

Girevliler Havuzu
Ihale siirecinde gorev alacak personelleri tanimlayacaginiz GoreMiler

Hawzu penceresini acar.

Ad Soyad : Segili gérevde yer alacak personeli belirtmek icin ™ dilgmesine basin ve agilan
personel listesinden personeli segin. lhale siirecinde gérev alacak personelleri GoreMiler Hawvuzu
penceresinde tanimlarsiniz.

Unvan : Segctiginiz personelin tanimli unvani otomatik olarak gelir.

& Personel Ad Soyad ve Unvan hilgisini siler.

Yaklagik Maliyet
ﬁ—“ Gorevlileri ) . ] ] )
Yaklasik maliyet arastirmasinda gorev alacak personelleri
tanimlamanizi saglar.

! l Eirmalarla Yazigma
Yapan . : . . . .
Firmalarla yapilacak yazismalari gereceklestirecek personeli

tanimlamanizi saglar.

L Birim Yetkilisi
Ihale ile ilgili ihale birim yetkilisini tanimlamanizi saglar.

A ihale (Harcama)
Yetkilisi o o
Ihale (Harcama) yetkilisini tanimlamanizi saglar.

i KMuayene Kabul
b

Komisyonu . . .
Muayene kabul komisyonunda goérev alacak personelleri ve

komisyon uye sayisini tanimlarsiniz.
Komisyon Uye Sayisi : Komisyonun kag personelden olusacagini belitmek igin

Komisyon Uye Sayis1 : i+ 3 Kisi " 5 Kisi i 7 Kisi bolimiinde tye

sayisini fare ile isaretleyerek belirtin.

Bdeme Emri Belgesi
ﬁ—_' Gorevlileri . _ ) o o
Odeme emri belgesinde yer alacak goreMileri tanimlamanizi saglar.

wr

Pencereyi kapatir.
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5.3

Butce Tertibi

Bltce Hesaplari ve Islemleri penceresi kendi igersinde iki alt pencereden olusur. Bunlar ;
1. Butge Hesaplari ve Odenek Islemleri
2. Kullanilan Butce Hesaplari ve Harcamalari

Biitce Hesaplan ve Odenek izglemieri | Kullanilan Bitge He=aplan ve Harcamalar

Pencereyi ilk actiginizda Biitce Hesaplari ve Odenek Islemleri bolimii agik olarak gelir.

Ara : Programa tanimli hesap bilgileri arasinda "Hesap Kodu" ve "Hesap Adi" na gore aram yapar.
Arama yapmak istediginiz kriteri penceredeki veri giris alanina yazdiginizda program arama islemini
otomatik olarak gerceklestirir.

Butce islemlerini gerceklestireceginiz yili belitmek icin 2002 ﬂ boéliminde ™ digmesine basin
ve acilan listeden yili segin.

L] Hesap Eke Yeni bir ana hesap kaydi eklemeniz igin Ana Hesap Kaydi penceesini agar.

At H Ekl . . . . -
- SR EEE | Listede secili durumda olan ana hesabin altinda yeni bir alt hesap

olusturabilmeniz i¢in Alt Hesap Kaydi penceresini agar.

=4 H Diizelt - . e .
Smiierapiiin Segili hesaba ait "Hesap Kodu ve Adi" bilgilerini diizenlemenizi saglar.

"g? Hezap Sil

hesaplarda silinir.

Secili hesabi siler. Ana hesabin silinmesi durumunda bu hesaba bagli alt

Hesaba Al Gdenek islemleri . G -
@ i snek emen Secili hesaba ait 6denek bilgilerini tanimlayacaginiz Odenek Yili

ve Tutari penceresini acar.

Eﬁ Excelden Al . , . _ . .
Kuruma ait Excel'de olusturulmus bitce kalemlerini program veri tabanina

aktarabilmeniz icin Bltce Hesap Kodlarini Excelden Cek penceresini acar.

NOT : Excelden Al Digmesine bastiginizda acilan Bltce Hesap Kodlarini Excelden Cek
penceresinde ayni zamanda mewvcut bltgenizin yedegini alabilir ve yedeklenmis bitgenizi yedekten
acabilirsiniz.

Yedek Al
% = Programa kayitli butgenizin yedegini alabilmeniz igin Bltce Tertibi

Yedekleme Islemleri penceresini acar. Bu pencerede ayni zamanda yedeklemis oldugunuz bir
bitceyi yedekten acarsiniz.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

© AMP Yazilim



44 AMP Dogrudan Temin Kullanici Kilavuzu

NOT : Bu pencerede sadece yonetici olarak tanimlanmis kullanicilar degisiklik ve diizeltmeler
yapabilirler, standart yodneticiler bu pencereyi agamazlar.

5.3.1 AnaHesap Kaydi

Hesap Kodu : Hesaba vereceginiz kuruma 6zgi tanimlayici kodu yazin.
Hesap Adi : Hesabin adini yazin.

Girdiginiz hesap bilgilerini kaydettikten sonra yeni bir hesap ekleyebilmeniz icin pencerenin

kapanmasini istemiyorsaniz v Kaydet den sanra yeni kayit ag

kapanmasini istiyorsaniz onay kutusunu bos birakin.

secenegini isaretleyin, pencerenin

(& Kaydet Girdiginiz bilgiler kaydeder.

X Vazgee Yaptiginiz islemi iptal eder ve pencereyi kapatir.

wr

Pencereyi kapatir.

5.3.2 AltHesap Kaydi

Ana hesaba ait "Hesap Kodu ve Adi" bilgileri otomatik olarak gelir ve bu bilgileri degistiremezsiniz.

Hesap Kodu : Hesaba vereceginiz kuruma 6zgu tanimlayici kodu yazin. Ana hesabin kodu bu
alana otomatik olarak gelir.

Hesap Adi : Hesabin adini yazin.

Girdiginiz hesap bilgilerini kaydettikten sonra yeni bir hesap ekleyebilmeniz icin pencerenin

kapanmasini istemiyorsaniz v Kaydet den sanra yeni kayit ag

kapanmasini istiyorsaniz onay kutusunu bos birakin.

segenegini isaretleyin. pencerenin

(& Kaydet Girdiginiz bilgiler kaydeder.

K vazgec

Yaptiginiz islemi iptal eder ve pencereyi kapatir.

wr

Pencereyi kapatir.

5.3.3 Odenek islemleri

|;| Yeni bir 6denek yili ve tutari tanimlamaniz i¢in pencerede bos bir satir olusturur.
Odenek yili ve tutarini pencerede olusan bu satira direkt yazabilirsiniz.

I;I Segcili 6denek tutari ve yilini siler.

l;l Segcili 6denek yili ve tutari bilgilerini dizenlemenizi saglar.
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534

I;I Yaptiginiz islemleri kaydeder.
l#l Yaptiginiz islemleri iptal eder.

Kapat . :
ﬂ e Pencereyi kapatir.

Butce Hesap Kodlarini Excelden Cek

Dosya Ismi : Bilgisayarnizda kayitli ve programa biitge bilgisi aktaracaginiz Excel dosyasini

secmek icin “‘=| diigmesine basin ve agilan pencereden programa aktarma yapacaginiz excel
dosyasini segin.

Calisma Sayfasi Ismi : Excel dosyasi iginde yer alan ¢alisma sayfalarindan programa aktarma
yapacaginiz ¢alisma sayfasini segmek icin ™ digmesine basin ve acilan listeden calisma sayfasini
secin.

Hesap Kodu : Excel dosyasinda bulunan verilerden hesap kodu olarak tanimlanacak situnu

secmek icin ™ diugmesine basin ve agilan listeden situn Gsmini segin. Excel dosyasinda segtiginiz
harfli situnda yer alan bilgiler programa Hesap Kodu olarak aktarilir.

Hesap Adi : Excel dosyasinda bulunan verilerden hesap adi olarak tanimlanacak sutunu segmek

icin ™ dugmesine basin ve agilan listeden situn Gsmini segin. Excel dosyasinda segtiginiz harfli
sUtunda yer alan bilgiler programa Hesap Adi olarak aktarilir.

Excel dosyasinda yer alan ve programa aktarma yapacaginiz satir araligini Baslangic Satir

Numarasi ve Bitis Satir Numarasi bdlumlerine direkt yazin yada "* | digmesini kullanarak belirtin.
Program Excel dosyasindan baslangic ve bitis olaraka belirttiginiz satirlardaki bilgileri programa
aktarir.

Butce Tertibinin Gorsel Bigimi : Aktaracaginiz biitge kalemlerinin programda alt dallar halinde

{(*) Agag Yap (Hiyearsik Yapi)

belirtilmesini istiyorsaniz secenegini, tum butgce kalemlerinin ayni seviyede

{(*) Diz Yap {Dallanma Olmadan)

gosterilmesini istiyorsaniz segenegini isaretleyin.

NOT : Excel dosyasindan programa biitce kalemleri aktarmadan 6nce mutlaka mevcut biitgenizin
yedegini alin.

Biitgenin vededini Al . . - . I
% - Programa kayitli butgenizin yedegini alabilmeniz igin Bltce Tertibi

Yedekleme Islemleri penceresini agar.

=F eri Akt Baslat . )
7 Veri Altarmni Bagla Excel dosyasindaki bitge bilgilerini programa aktarir.

Kapat . .
G Kapa Pencereyi kapatir.
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5.3.5 Blutce Tertibi Yedekleme islemleri
Butce Yedekleme

Programda kayitli bit¢enizin yedegini almak icin asagidaki islemleri takip edin.

1. ©Meveut Butgenin Yededi Al gecenegini fare ile isaretleyin.

2. Yedek dosyasinin bilgisayarinizda olusturulmasini istediginiz yeri belitmek icin Yedek Alinacak

Klasdr bélimunde “ic| digmesine basin ve agilan pencerden yedek dosyasinin olusturulacagi yeri
segin.

Wedek Al . . L .
% Digmesine basarak yedekleme islemini baslatin.

IAMPDT 125634

103092003150
4. Yedekleme islemi tamamlandiktan program belirttiginiz yerde i...212:¥3% _: piciminde yedek
dosyasini olusturur.

Yedeklenmis Bltceyi Yedekten Geri Yukleme

Yedeklemis oldugunuz bitceyi yedekten geri yiklemek icin asagidaki islemleri takip edin:

1. {#) Biitce Hesap Kodlarini Yedekten Geri Yiikle Secenegini fare ile isaretleyin.

2. Yedekten acacaginiz dosya belirtmek icin Geri Yukleme Klasdri béluminde “ic| digmesine
basin ve agilan pencerden yedek dosyasinin segin.

Wedek vkl _ . L .
3. 3* =OER TR Diugmesine basarak yedeklemis oldugunuz bitceyi geri yikleyin.

Yedekleme isleminden sonra agik olan oturum kapanir ve programa tekrar giris yapmaniz i¢cin AMP
Dogrudan Temin Kullanici Giris penceresi agcilir.

5.3.6 Kullanilan Butge Hesaplari ve Harcamalari

Hesap detaylarini gbreceginiz yili segmek icin 2002 ﬂ bélimunde ™ digmesine basin ve acilan
listeden yili segin.

ﬂ Gincells . L .
Penceredeki hesap bilgilerini tekrar okur ve giinceller.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.
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54 Temin Tipi Tanimlari

Yeni bir temin tipi tanimlamak igin It digmesine basin, pencerede bos bir veri giris
alani olusturur. Pencerede olusan veri giris alanlarina olusturacaginiz temin tipine iliskin tanimlayici
bilgileri yazin.

- Temin Sekli : Ihale Onay Belgesinde "lhale Usulii" bélimiinde olusacak temin seklini yazin.

- Aciklama : Temin gerceklestiriimesi ile ilgili ana esaslari belirleyen agiklamayi yazin. Buraya
yazdiginiz yazi bilgilendirme amagli olarak Yeni Dogrudan Temin Girisi penceresinde "Temin Tipi
Aciklama" bolimunde olusur.

Duzel
ER Aktif temin tipi ve bilgilerini dizenlemenizi saglar. Programa sonradan
eklediginiz temin tipi ve bilgileri Gzerindeki diizenlemeler yapabilirsiniz,

g/ Si

Aktif temin tipi ve bilgilerini siler.

NOT : Silme ve Duizeltme islemlerini sadece programa sonradan eklediginiz temin tipi ve bilgileri
Uzerinde gerceklestirebilirsiniz, programda standart olarak verilen "22/a,b,c,d,e,f,g,h,i,i ve 3/e" temin
tipi ve bilgileri Gizerinde herhangi bir dizenleme ve silme gerceklestiremezsiniz.

55 22 d Parasal Limitleri

Yillik olarak belirlenen ve dogrudan temin ihalelerinde gecerli olan 22 d* parasal limitlerini gérmek

istediginiz yili 2009 = bélimiinde ™ diigmesine basarak secin.

Idare Kapsam Tipi : Parasal limitlerini gormek istediginiz idare tipini

{+ Biiyiiksehir Belediye Simirlar Dahilinde {+ Diger idare
veya secenegini isaretleyerek

belirtin.

Sectiginiz yil ve idareye ait parasal limit tutarlari pencereya otomatik olarak gelir.

Madde fapim Hizmet Mal Alirmi Danismanlik
23/ d=) | 30,525,00 TL | 30,525,00 TL | 30,595.00 TL | 30,595.00 TL
Bolumunde parasal limitleri belirten satira fare ile gift tiklayarak limit degerleri Gizerinde degisiklik
yapabilirsiniz.

NOT : Yillara ait parasal limitleri programi internetten giincelleyerek otomatik olarak alabilirsiniz.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.
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5.6

5.6.1
5.6.1.1

Firma Tanimlari

#~ 2" | Tanimli firmalar arasinda "Firma Kodu, Firma Adi ve Yetkilisi" bilgilerine gére arama yapar.

Arama isleminde program blyuk - kiicik harfe karsi duyarlilik gosterir.

NOT : Firma Tanimlari penceresini program icerisinde iki farkli mentden agabilirsiniz. Pencereyi
actiginiz meniye bagli olarak penceredeki diigmelerde degisiklik gdsterir.

1. Tanimlar ana mendsi iginde bulunan "Firma Tanimlari" digmesine basarak.

2. Yaklasik Maliyet hesaplanmasi sirecinde Teklif Alinan Firmalar penceresinde

Firma Liztesinden Ekl . . . . L
d'}‘ A HEtEsnaEn B digmesine basarak. Pencereyi Yaklasik Maliyet sirecindeyken

actiginizda "Yeni, Dizelt, Sil, Excelden Al ve Excel'e Aktar" diigmeleri pencerede olusmaz.
Yaklasik maliyet hesaplamasi icin teklif alinan firmayi fare ile Gizerine cift tiklayarak secebilirsiniz.

G Yeni

Yeni bir firma tanimlamaniz igin Firma Kaydi penceresini agar.

[ Dizet

Kaydi penceresini acar.

Firma bilgileri Uzerinde degisiklik ve diizenleme yapabilmeniz i¢in Firma

o/ Si Aktif firmayi program firma veri tabanindan siler.

Excelden Al . . . .
Eﬁ Excelde olusturdugunuz firma listesini programa aktarmaniz ve programa

firma aktarmasi yapacaginiz Excel sablonunu olusturmaniz i¢in Firma Tanimlarinin Excel'den
Cekilmesi penceresini acar. Programa Excel'den veri transfer edebilmeniz igin aktarma yapacaginiz
dosyanin sablonunu program sablonu ile ayni olmasi gerekir.

% Excele Aktar . . - . - .
Firma listesini Excel formatinda bilgisayariniza kaydeder.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Firma Kaydi

Firma Genel Bilgileri

Firma Kodu : Firmaya vereceginiz kuruma 6zgu, firmayi tanimlayici kodu yazin.
Firma Adi . Firmanin tam adini yazin.
Yetkili Kisi  : Firma yetkilisinin ad ve soyadini yazin.

Firma Tard : Firmanin tarini belinmek icin ™ diigmesine basin ve agilan listeden firma tiriini
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segin.
lletisim Bilgileri : Firmaya ait

e Telefon1/2
e Faks

e Cep Telefonu
e Adres

e Semt

e Posta Kodu

e lice

e |

e E-Mail

e Web Adresi

Bilgilerini girin.

Girdiginiz firma bilgilerini kaydettikten sonra yeni bir firma daha ekleyebilmeniz i¢in pencerenin

kapanmasini istemiyorsaniz [ Kaydet den sonra yeni kayit ac

kapanmasini istiyorsaniz onay kutusunu bos birakin.

secenegini isaretleyin, pencerenin

Tiear Blglen | mirnaya ait ticari bilgileri gireceginiz Ticari Bilgiler penceresini agar.
2] Kaydet o . . .
RS Yaptiginiz islemleri kaydeder ve pencereyi kapatir.
K vazgec

Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

Ticari Bilgileri

Ticaret / Esnaf Odasi : Firmanin kayitli oldugu ticaret / esnaf odasinin adini yazin.
Ticaret / Esnaf Sicil No : Firmanin ticaret / esnaf sicil numarasini yazin.

Vergi Dairesi : Firmanin bagli oldugu vergi dairesini yazin.

Vergi No : Firma vergi numarasini yazin.

T.C. Kimlik No : Sahis firmalarinda firma sahibinin T.C. Kimlik numarasini yazin.
Firma Hesap Bilgileri : Firmanin kurumla yaptigi islemlerde kullanigi bankaya ait
e Banka Adi

e Sube Adi

¢ Hesap No

Bilgilerini girin.

Girdiginiz firma bilgilerini kaydettikten sonra yeni bir firma daha ekleyebilmeniz i¢in pencerenin

[v Kaydet den somra yeni kayit ac

kapanmasini istemiyorsaniz secenegini isaretleyin, pencerenin
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kapanmasini istiyorsaniz onay kutusunu bos birakin.

Firma Genel BIglEr | £imaya ait kimlik bilgilerinin girildigi Firma Genel Bilgileri penceresini agar.

(=) Kaydet Yaptiginiz islemleri kaydeder ve pencereyi kapatir.

K Vazgee Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

5.6.2 Firma Listesinin Excel Dosyasindan Cekilmesi
Dosya Ismi : Firmalarin kayitli oldugu ve program aktarma yapacaginiz Excel dosyasini segmek
icin j diigmesine basin.
Firmalarin kayitli oldugu Excel dosyasini sectiginizde dosyada kayitli firmalarin listesi pencereye

Sec

gelir. Program veri tabanina aktarmak istediginiz firmalari yanindaki J kutusunu fare ile
isaretleyerek belirtin.

Sec

] Secilieri Kaldir

Program veri tabanina aktarilmak Gizere segilen ( ) firmalarin secili
isaretini kaldirir. Bu diigme pencerede secili bir firma varsa aktif olur.

Tamind Sec . - . . . . . -
¥ - Listedeki tum firmalari program veri tabanina aktarmak tzere secili konuma

getirir. Bu diigme penceredeki firmalarin hi¢biri segili olmadigi zaman aktif olur.

4= S=cilenleri Aktar - . . . .
: Segili firmalari program veri tabanina aktarir.

# Sablon Firmalar Listesi . L . .
i Excel'de olusturarak programa aktarabileceginiz firma listesi sablonunu

olusturur.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

57 Malzeme Tanimlari

oo 4ra Tanimli is kalemleri icerisinde "Malzeme Kodu, Tanimi ve Ac¢iklamasi"na gore arama

yapar. Program arama isleminde biyUk-kic¢ik harfe karsi duyarlilik gbstermektedir.

NOT : Malzeme Tanimlari penceresi program icinde iki farkli yerden agcilir ve acilis yerine bagli
olarak icindeki digmelerde degisiklik gosterir.

1. Pencereyi TANIMLAR ana menusiinde bulunan "Malzeme Tanimlari" diigmesi ile agtiginizda
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"TUmUn0 Seg, Secilileri Kaldir ve Secilenleri Aktar" digmeleri olusmaz.

2. Pencereyi YAKLASIK MALIYET boélimunde Ihtiyag Listesi penceresinde bulunan

Mal Tanimlarind . o S .
d']: AEEmE Tanmarnaan digmesi ile agtiginizda "Yeni, Dizelt, Sil, Excelden Al ve Excel'e

Aktar" digmeleri olusmaz.

Yeni - . . . . -
[ x Yeni bir malzeme e is kalemi tanimlamaniz icin Malzeme Tanimi
penceresini acar.
[ Duzet o ) .
Aktifi is kalemi bilgileri Uzerinde duzenleme ve degisiklikler yapmanizi
saglar.
g/ Si . N
Aktif is kalemini siler.
Eﬁ Excelden Al

Excel'de olusturulmus malzeme listesini programa aktarabilmeniz ve
programa malzeme listesi aktarabileceginiz malzeme listesi sablonunu olusturabilmeniz igin
Malzeme Tanimlarinin Excel'den Cekilmesi penceresini acar.

% Excele Aktar . . . o ..
Malzeme listesini Excel dosyasi olarak bilgisayariniza kaydeder.

Nl Listede bulunan tum is kalemlerini Intiyag Listesi penceresine aktarmak
Uzere secili duruma getirir. Bu digme "Segcilileri Kaldir" diigmesine bastiktan sonra aktif olur.

] Secilieri Kaldir

Ihtiyag listesine aktarilmak Uzere secilmis malzemelerin secim isaretini
kaldirir. Bu diigme "Tumuni Se¢" diugmesine bastiktan sonra aktif olur.

Sec

Ihtiyac Listesin aktarmak istediginiz is kalemlerini yanlarindaki kutusunu isaretleyerek belirtin.

Secilenleri Akt - T . . . .
iacifealcsilios Secili is kalemlerini Ihtiyag Listesi penceresine aktarir.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

571 Malzeme Tanimi
Malzeme Kodu : Malzemeyi tanimlamak igin belirteceginiz kurumunuza 6zgi kodu yazin.
Tanimi . Malzemenin adini yazin.

Aciklamasi  : Malzeme ait belirtmek istediginiz 6zellikler ve agiklamalari yazin.
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Birimi : Malzeme 6l¢ii birimini direkt yazin yada ™ diigmesine basin ve agilan listeden
birimi segin.

KDV Orani % : Malzeme KDV oranini direkt yazin yada ™ diigmesine basin ve acilan listeden

segin.

(] Kayaet Yaptiginiz islemleri kaydeder ve pencereyi kapatir.

K Vazgeg Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

5.7.2 Malzeme Tanimlarinin Excel Dosyasindan Cekilmesi

Dosya Ismi : Malzemelerin kayitli oldugu ve program aktarma yapacaginiz Excel dosyasini

secmek icin j digmesine basin.

Malzemelerin kayitli oldugu Excel dosyasini sectiginizde dosyada kayitli malzemelerin listesi

Seg

pencereye gelir. Program veri tabanina aktarmak istediginiz malzemelerin yanindaki kutusunu
fare ile isaretleyerek belirtin.

Sec

] Secilieri Kaldir

Program veri tabanina aktarilmak tzere segilen ( ) malzemelerin segili
isaretini kaldirir. Bu diigme pencerede secili bir malzeme varsa aktif olur.

Tormind Sec . - . . . . -
¥ : Listedeki tim malzemeleri program veri tabanina aktarmak tzere segili

konuma getirir. Bu diigme penceredeki malzemelerin higbiri secili olmadigi zaman aktif olur.

4= S=cilenleri Aktar . . . . .
: Segili malzemeleri program veri tabanina aktarir.

& Grnek Sablonu Ag . - . .
= ¥ : Excelde olusturarak programa aktarabileceginiz malzeme listesi

sablonunu olusturur.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

5.8 Hazir Metinler

Programda olusturulmus ve dogrudan temin streci igerisinde ilgili yerde kullanabileceginiz hazir
metinleri gérmek i¢in Grup Adi yanindaki '+l diigmesine basin. Grup adlari sabit olarak verilmistir ve
grup adinda belirtilen metni ihale sirecinde ilgili yerde segebilirsiniz. Programda yeni bir grup adi
olusturamazsiniz.
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TANIMLAR
[ en Yeni bir hazir metin diizenlemenizi saglar.
Diizelt
= poze Secili hazir metin Gzerinde degisiklik ve diizenlemeler yapmanizi saglar.
g/ Si

Segili hazir metni siler.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Hazir Metin Duzenleme

Grup Adi : Olusturacaginiz hazir metnin ait olacagi grubu segmek icin ™ digmesine basin ve

acilan listeden grubu segin.
Baslik : Hazir metni tanimlayici basligi yazin.

Govde Metni : Olusturdugunu hazir metnin raporlarda géziikecek agiklamasini yazin.

lm) Kayaet Yaptiginiz islemleri kaydeder ve pencereyi kaptir.

X Vazgee Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

UFE Endeks Katsayilari

UFE Endeks katsayilari penceresinde herhangi bir islem ve diizenleme gerceklestiremezsiniz.

Endeks katsayilarini Yardim / Gincelleme / Giincelleme Ayarlari menisu i¢inde yer alan

[/ Endeks Giincellemelerini Kontrol Et ve Al secenegi ile otomatik olarak yiikleyebilirsiniz.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Kullanicit Tanimlari

i3 ¥eni . .. .

Ay Yeni kullanici tanimlar.

(A Dizel - ..

<40 Secili kullanici bilgilerini dizenlemenizi saglar.
& si

Kullanici listesinde segili olan kullaniciyi siler.

NOT : Sildiginiz bilgileri geri alamazsiniz.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.
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NOT : Bu pencerede sadece yonetici olarak tanimlanmis kullanicilar degisiklik ve diizeltmeler
yapabilirler, standart yodneticiler bu pencereyi agamazlar.

5.10.1 Kullanici Tanimi

Kullanici Adi : Programi galistirmak igin Kullanici Girisi penceresinde yazilacak olan kisiye 6zel
kullanici adini yazin.

Parola . Programi calistirmak igin Kulanici Girisi penceresinde yazilacak olan parolayi
yazin.

segin.

NOT : Standart olarak tanimli kullanicilar Tanimlar menUsu iginde bulunan "Idare Bilgileri, GoreMiler
Hawzu, Bltce Tertibi ve Kullanici Tanimlari* bélimlerinde islem yapamazlar. Standart kullaniclarda
bu bélumler pasif olarak gelir.

Adi Soyadi  : Kullanicinin ad ve soyadini yazin.
Unvani . Kullanici olarak tanimladiginiz kisinin unvanini yazin.
Aktif . Tanimli veya yeni tanimlanan kullanicinin programa giris yaparak islem

yapabilmesi i¢in ¥ kutusunu isaretleyin. Kullanicinin hesabini dondurarak programa giris yapmasini
Onlemek icin bu kutuyu bos birakin.

[l Kaydet Yaptiginiz islemi kaydeder ve pencereyi kapatir.

W = e .. H i
K Vazgec Yaptiginiz islemi iptal eder ve pencereyi kapatir.
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6.2

ARACLAR

Dosya Genel Ayarlari

NOT : Bu pencerede yapacaginiz ayaramalar Yeni Dogrudan Temin Girisi penceresinde agacaginiz
her yeni temin dosyasinda otomatik olarak secili gelir.

Malzeme Alim Sekli Nasil Yapilsin : Malzeme alim seklinin nasil yapilacagini belirtmek igin ™
diigmesine basin ve agilan listeden alim seklini segin.

Yaklasik Maliyet Nasil Hesaplansin : Yaklasik maliyetin firmalarin is kalemleri i¢in verdigi

o - S . {*¥ Ortalama Birim Fiyat L .
tekliflerin ortalamasi alinarak hesaplanmasini istiyorsaniz secenegini, firmalarin

is kalemleri icin verdikleri tekliflerden her is kalemi i¢in en disuk teklifin baz alinarak hesaplanmasini

istiyorsaniz {¥ En Diisiik Birim Fiyat

secenegini isaretleyin.
YM Hesabinda Geg¢mis Alimlar Kullanilsin mi? : Yaklasik maliyet hesaplama surecinde is

kalemi icin gecmiste yapilmis bir alim/lar varsa bu alim degerlerinide gérmek istiyorsaniz o - -

secenegini, gecmis alimlari dikkate almak istemiyorsaniz @ Hayr secenegini isaretleyin.

Temin Asamasinda Firmadan Son Teklif Istensin mi? : Temin asamasinda firmadan ihale

konusu is kalemleri igin son teklif isteyecekseniz ©* EV&t & Hayr

secenegini isaretleyin.

secenegini, istemeyecekseniz

So6zlesme Imzalanacak mi? : Ihale konusu is ile ilgili kazanan firma/firmalar ile sozlesme

{¥ Evet

imzalanacak ise secenegini, imzalanmayacak ise @ Hayr secenegini isaretleyin.

(=] Kaydet Yaptiginiz segimleri kaydeder ve pencereyi kapatir.

X Vazgee Yaptiginiz degisiklikleri iptal eder ve pencereyi kapatir.

Dogrudan Temin Kayit Formu

Kurum tarafindan yapilan dogrudan teminleri gérmek istediginiz yil ve ayi

|2'I'g ﬂ i |Hg”5tns ﬂ Ayt béliminde ™ digmesine basarak belirtin.

5 “vazdir . " . . . .
~¥ Belirttiginiz déneme ait "Dogrudan Temin Kayit Formu Bilgileri" raporunu olusturur.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.
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6.3 istatistikler

Dogrudan Temin Istatistikleri penceresinde programda olusturdugunuz tiim (Arsivdekiler Dahil)
temin dosyalarini ve bu dosyalara iliskin 6zet bilgilerini gérir, Arama Paneli ile bu dosyalar arasinda
belirleyeceginiz kriterlere gore detayli arama gerceklestirirsiniz.

Cdlvapim |
] Hizmet
Mal Al

Temin Turi : Arama yapmak istediginiz temin ttrin / tiirlerini | Damsmaniik

onay kutusunu isaretleyerek belirtin.

yanindaki

22 / d**

22/b [J22/e
[la2z/c 22 | f
Temin Tipi : Arama yapmak istediginiz temin tipini / tiplerini 22 [ d* [C22/g

yanindaki onay kutusunu isaretleyerek belirtin.

Calisma Yili : Programa kayitli dosyalar arasinda ¢alisma yillina gére arama yapacaksaniz vyili

belitmek icin ™ dugmesine basin ve acilan listeden yili secin.

Temin Durumu : Programa kayitli dosyalar arasinda teminin gerceklesme durumuna gére arama

yapacaksaniz temin durumunu belirtmek icin ™ digmesine basin ve acilan listeden yili segin.

Tarih Araligi : Belirli iki tarih arasinda olusturulmus temin dosyalarini gérmek istiyorsaniz arama

yapacaginiz tarih araliginin baslangic ve bitis tarihlerini direk yazin yada ﬁ' digmesine basin ve
acilan takvim penceresinden segin.

G Arastr

Belirtiginiz kriterler dogrultusunda programa kayitli temin dosyalar arasinda arama
yapar.

_,_j'.| azdir

olusturur.

@ e Listede secili olan dogrudan temin dosyasi ile ilgili detay bilgilerini gbsteren
pencereye geger.

ﬂ Kapat

Penceredeki dogrudan temin dosyalarina iliskin dzet bilgileri gosteren raporu

Pencereyi kapatir.

6.3.1 Dogrudan Temin istatistikleri

5 “vazdir . . e Lo
~¥ Dogrudan temin dosyasina iliskin detay bilgilerini gosteren raporu olusturur.
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6.4

6.5

@ Geri

Programa kayitli tim dogrudan temin dosyalarini gésteren ve pencereye gecer.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

Yedekleme

Yedeklencek Veri Dosyalarini Seciniz : Yedegini almak istediginiz veri dosyalarini
yanlarindaki onay kutusunu ( v ) isaretleyerek belirtin.

Yedek Dosyalarinin Kaydedilecegi Klasor : Belirtiginiz dosyalara ait bilgileri iceren yedek

dosyasinin kaydedilecegi yeri belirtmek icin “‘<| digmesine basin ve agilan pencereden yeri segin.

v lamam Belirttiginiz yerde yedek dosyasini olusturur ve pencereyi kapatir.

AMPOT 125654
103092008150

NOT : Program sectiginiz dosyalara ait bilgileri iceren yedek dosyasini i...212:¥dk i piciminde
olusturur.

# Vazgee Yaptiginiz islemi iptal eder ve pencereyi kapatir.

Yedekten Geri Al

Geri Yuklenecek Yedek Dosyasini Seciniz : Yedekten agacaginiz dosyayi se¢mek igin 4
digmesine basin ve agilan pencereden yedek dosyasini secin.

Geri Yuklenecek Veri Dosyalarini Secin : Yedekten yiikleme yapmak istediginiz verileri
yanlarindaki onay kutusunu ( v ) fare ile isaretleyerek belirtin.

NOT : Yedekten ylkleme islemi bilgisayarinizdaki dosyalarin tizerine yapilacagindan yedekten
yUkleyeceginiz dosyalarda yedegi aldiktan sonra yaptiginiz degisiklikler iptal olacaktir.

@ Lamam Yedekten agma islemini baslatir.

K Vazgee Yaptiginiz islemi iptal eder ve pencereyi kapatir.

NOT : Yedek agma isleminden sonra programi yeniden baslatmaniz icin AMP Kullanici Giris
penceresi agilir.
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6.6 Belge Sablonlari

AMP Dogrudan Temin programinda standart olarak sunulan sablonlardan temin tiriine ve usuliine
bagli olarak kurumunuza 6zgu sablonlar olusturabilirsiniz. Program ihale strecinde raporlari
olustururken 6ncelikli olarak varsayilan olarak tanimlanmis rapor sablonuna bakar yoksa AMP
Yazilim tarafindan verilmis standart sablona gore raporlari olusturur.

Yeni Sabl - . -
[wiicsiahing Yeni bir belge sablonu tanimlamaniz i¢in Sablon Bilgileri penceresini agar.

E blon Dizen! . - : S . .
Elnakiogiimsle Listede secili olan sablona ait "Sablon Adi, Acgiklamasi ve Varsayilan"

bilgilerini diizenlemenizi saglar.

=3 Sablon Si

Segili sablonu siler.

NOT : AMP Yazilim tarafindan olusturulan "AMP Belge Sablonu'nu silemez ve tizerinde herhangi
bir dizenleme, degistirme yapamazsiniz. Bu nedenle listede "AMP Belge Sablonu" secili oldugu

5# sablon Dizenle e =3 Sablon Si

zaman digmeleri pasif olur.
ileri . . . o L .
@ Secili durumdaki sablona ait raporlari gorup diizenlemeniz igin sonraki pencereye
gecer.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.

6.6.1 Sablon Duzenleme

=5 Belge Dizen
3 Belge HlzenE Secili belgeyi tzerinde diuzenlemeler yapabilmeniz icin i¢in word

dokimani olarak acar.

NOT : Belge sablonunu diizenlerken belge iizerinde bulunan kodlar (Ormek: \Scan(QlhMalzeme)\)
Uzerinde herhangi bir degisiklik yapmayin. Kodlarda yapacaginiz degisiklik raporda bozulmalara
neden olacaktir.

L'.‘ﬂ Belgeyi Kaydet . .
Diizenlediginiz rapor sablonunu kaydeder.

k3 BeigeyiKapat Dizenlemek igin actiginiz raporu kapatir. Diizenleme yapmak Uzere
actiginiz bir belgeyi sadece bu diigmeye basarak kapatabilirsiniz.

NOT : "Belgeyi Kaydet ve Belgeyi Kapat" diigmeleri diizenlemek icin bir belge agtiginiz zaman aktif
olurlar. AMP Belge Sablonu degisiklik ve diizenlemelere kapali oldugundan AMP Belge Sablonu

EY - T -
- . S Belge Dizenle o Belgeyi Kaydet
seciliyken penceredeki S| , il

Belgeyi Kapat .. . .
k3 Beigeyikap digmeleri pasif olur.
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6.6.2

@ Ger Onceki pencereye geger.
ﬂ — Pencereyi kapatir.
Sablon Bilgileri
Sablon Adi : Salona vereceginiz adi yazin.
Aciklamasi : Sablon ile ilgili belitmek istediginiz agiklamalari yazin.

Varsayilan Sablon : Olusturdugunuz sablonun ihale siirecinde raporlarin olusturulmasinda

varsayilan olarak kabul edilmesini sitiyorsaniz ¥ kutusunu isaretleyin. Bu segenegi isaretlediginizde
raporlar bu sablona gore olusturulur.

(=) Kaydet Girdiginiz bilgileri kaydeder ve pencereyi kapatir.

Vazge SR i i i
€ vazgec Yaptiginiz islemleri iptal eder ve pencereyi kapatir.
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7 YARDIM
7.1 Glncelle
7.1.1 Programi internetten Giincelle
Programi internetten giincellemek icin Yardim menlsu iginden Guncelleme/Programi Internetten
Guncelle satirina basin. Programin yeni bir stiriim yayinlanmissa Yeni Giincelleme Bildirimi
penceresi acilir. Pencerede yapilan giincellemelere iliskin detay bilgilerini gorebilirsiniz.
v ikl . y - I . . .
Yapilan guncellemeleri ylkler ve programinizin versiyonunu yukseltir.
NOT : Guncelleme isleminden sonra yapilan giincellemelerin aktif olabilmesi igin program agik olan
oturumu kapatir ve programa tekrar giris yapmaniz igin AMP Dogrudan Temin Kullanici Giris
Ekrani ni agar.
Yiklemeden Gik . . . .
ﬂ — Guncellemeleri yiklemezi ve pencereyi kapatir.
7.1.2 internetten Guincelleme Ayarlari
Programin her calistirildiginda giincellemeleri kontrol etmesini ve glincellem varsa almasini
istiyorsaniz [+ Program Her Calishdinda, Internetten Giincellemeleri Kontrol Et ve Al secenegini isaretleyin.
Guncellemeleri kendiniz gergeklestirecekseniz bu segenegi bos birakin.
Endeks katsayilarinin (UFE) program tarafindan otomatik giincellenmesini istiyorsaniz
O Zuizczzzeizci Dol secgenegini isaretleyin. Endeks gincellemelerini kendini
gerceklestirecekseniz bu segenegi bos birakin.
» Tamam L . . .
Yaptiginiz islemi kaydeder ve pencereyi kapatir.
X Vazgee Yaptiginiz islemi iptal eder ve pencereyi kapatir.
7.1.3 internet Guncelleme Gunlugu

Glnligld Temizle - .. e - S - e
. Guncelleme gunligtindeki giincelleme bilgilerini silmenizi saglar. Gunlagu

temizle diigmesi kendi icerisinde ¢ alt digmeden olusur. Bunlar;
- Secili Kaydi Sil : Listede segili durumda olan giincelleme ginliigu kaydini siler.

- Son Bir Ay Hari¢ Tumuani Sil : Geriye doéniik son bir ayi asan tiim giincelleme giinlugu
kayitlarini siler.

- Tumina Sil : Listedeki tim guncelleme giinligii kayitlarini siler.

NOT : Silme islemi sadece yaptiginiz giincellemeler ile ilgili bilgilendirmeleri siler, yapilan
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guncelleme islemi Uzerinde herhangi bir etki yapmaz.

» Tamam

Pencereyi kapatir.

7.2 Hakkinda

AMP Dogrdan Temin programinin versiyonu, lisans bilgileri ve AMP Yazilim iletisim bilgilerini
gosterir.

ﬂ Kapat

Pencereyi kapatir.
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