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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Ad1

Satin Alma Birimi Caligsma Talimati

Amir ve Ust
Amirler

Dekan, Bashekim, Fakiilte Sekreteri

Birim
Sorumlusu

Fakulte Sekreteri

Gorev Devri

Gorev Amaci

Hastanenin Doéner Sermaye gelirlerinden ve genel biitceden yapilan satin alma

faaliyetlerinin tanimlanmasi.

Is Akis Siireci

SATIN ALMA TALEPLERININ ALINMASI

1. Klinik Sorumlular tarafindan ana depo ve alt depodaki malzeme miktar1 kontrol
edilerek sartnameleri hazirlanarak satin alma birimine otomasyon iizerinden istek yapilir.
Igili istege ait bilgisayar ¢iktisi satin alma birimi tarafindan almnur.

2. Bolim Baskani, Satin Alma Komisyonu Baskani ve Dekan tarafindan imza
sonrasi internet lizerinden alima ¢ikilir.

3. Internet iizerinden gelen fiyatlara gére yaklasik maliyet olusturulur. Kiiciik
demirbas alimlarinda komisyonlar tarafindan alinan yaklasik maliyetler olusturulur.

4. Otomasyon ilizerinden ihale kalan firmalara faks cekilir. Faksin bir kopyasi
depoya iletilir.

5. Kirtasiye,temizlik malzemesi vb alimlarda piyasa arastirmast yapilarak en az 3
yerden teklif alinir. Buna goére alim yapilir.

SARTNAMELERIN HAZIRLANMASI

Klinik birim alimlari i¢in boliim 6gretim {iyeleri tarafindan sartnameler hazirlanir.
Idari birim alimlar1 i¢in Yonetim Kurulu tarafindan sartnameler hazirlanir.

MUAYENE VE TESLIM iSLEMLERI:

Teslim edilen mal, hizmet veya yapilan isin muayene ve kabul islemleri 4734 Sayili
Kamu Thale Kanunu’nun 53. maddesine gore ¢ikartilan Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve
Kabul Islemlerine dair Y&netmelik, Hizmet Alimlar1 Muayene Kabul Yonetmeligi, Yapim
Isleri Muayene ve Kabul Yénetmeligi ve Danismanlik Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul

Yo6netmeligi hiikiimlerine gore yapilir.

Hazirlayan
Birim Sorumlusu

Kontrol Eden
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Bashekim
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IHALE:

Fakiilte ve Hastanenin alim, hizmet, yapim, kira, miilkiyetin gayri ani hak tesisi ve
tasima islerinin ihalesi 4734 Sayili Kamu fhale Kanununa istinaden yapilir. Isin geregine
gore bu usullerden hangisinin uygulanacagini kanun ve yonetmelik hiikiimlerine uyularak
tespit edilir.

DIGER HUSUSLAR:

1. Thalelerde aciklik ve rekabet ortami1 mutlak saglanir.

2. Alimlarda saibeye yol agmamak i¢in isteklilere esit ortam saglanir.

3. Firmalarin elden evrak takibi yapmalarina miisaade edilmez.

4. Kurumun ihtiyaglart dogrultusunda Kamu Thale Kanunu hiikiimlerine uygun
olarak Ita Amiri Mutemet avansi veya Siparis Avansi seklinde Doner Sermaye
Biitcesinden 6demesi yapilacak olan hizmet veya mal alimlarina iliskin Satin Alma birimi
tarafindan Odeme Emri Belgesi /islem Fisi Formu diizenlenir, Gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine imzalatilarak Teslim Listesi formu diizenlenerek Doner Sermaye
Saymanlik Midiirligiine gonderilir.

5. Kurumun tiiketimi dogrultusunda Kamu ihale kanunu hiikiimlerine uygun olarak
telefon ve ADSL kullanim bedellerine iligkin ilgili kurum faturalar1 Satin Alma birimi
tarafindan 6deme emri belgesi diizenlenir. Harcama yetkilisi ve gerceklestirme yetkilisine
imzalatilir. Genel Biitgeden 6denmek {izere Rektorliige gonderilir.

6. Birimde kullanilan kirtasiye malzemesi ve diger ihtiyaglarin talebi i¢in birim
sorumlusu tarafindan doldurulup imzalanan Istem Formu Depo Sorumlusuna verilir.

Temin edilen malzemeler, Birim personeline imza karsilig1 teslim edilir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi Bashekim




