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           7.4  SATIN ALMA PROSEDÜRÜ     
AMAÇ

 Planlı ve sistematik olarak değerlendirilerek seçilen tedarikçi firmalardan Başkent Üniversitesi Kalite Politikasına uygun olarak, eğitim/öğretim le ilgili her türlü malzeme ve/veya hizmet ihtiyacının nitelikli biçimde teminini sağlamaktır.

KAPSAM VE UYGULAMA ALANI

Üniversitenin akademik/idari/destek birim yetkilileri tarafından eğitim/öğretim ihtiyacının karşılanması için kırtasiye laboratuvar malzemesi, araş, gereç ve malzemelerin  ihtiyacının  saptanmasndan alınmasından teslimine kadar geçen süre içindeki işlemler uygulama alanını oluşturur.

TANIMLAR

Tedarikçi: Hizmet, ürün veren yüklenici firma. 

Kırtasiye Malzemesi: Eğitim /Öğretim hizmet sunumunda kullanılan A4 ve saman Kağıdı, kurşun , tükenmez kalem, tahta kalemi,silgi v.b malzemelerl

Araç/Gereç ve Cihazlar 

E/Ö hizmet sunumunda Bilgisayar, Projeksiyon Makinası,Tepegöz v.b malzemeler.

Demirbaşlar:  Masa, sandalye, tahta, dolap v.b

Laboratuvar Malzemesi: Kitler,

İLGİLİ DOKÜMAN

·  Satınalma Yönetmeliği

· Satınalma Komisyon Dosyası

·  Malzeme İstek Formu
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Sipariş  Formu

Muayene ve Deney Formu

Numune Malzeme Takip ve Değerlendirme Formu

SORUMLULAR

· Satınalma Müdür Vekili

· Satınalma Komisyonu

· Birim Yöneticileri

PROSEDÜR DETAYI

Eğitim/öğretimle İlgili Malzeme Satın Alma  İhtiyaçları için:
1. Her birimde, yetkililer tarafından ihtiyaç duyulan malzemeler için iki nüsha olarak doldurulan Malzeme İstek Belgesi, ilgili birim sorumlusu tarafından imzalanır ve onay için  Rektörlüğe gönderilir. 

2. Rektörlükçe onaylanan Malzeme İstek Formu, satın alınma işlemi için Satın Alma Müdürlüğüne ulaştırılır.   

3. Satın alma birim sorumlusu, tarafından istek formunda malzemeyi tanımlayan ebat, marka v.b özellikler teknik şartnameolarak değerlendirilir.

4. Satın alma birim sorumlusu malzemenin teknik şartnamesine göre tedarikçi değerlendirme prosedürü doğrultusunda isteği değerlendirir ve uygun firmalardan teklif toplaması sağlanır. 

5. Alınan teklifler satın alma birim sorumlusu tarafından değerlendirilir ve satın alma komisyonuna sunulur.

6. Seçilen firmaya satın alma sorumlusu tarafından siparişlerin yazıldığı sipariş formu (...?) doldurularak  gönderilir.

7. Alımı yapılan malzemeler, BÜ Hastanesi kalite Sisteminde yer alan Depo Giriş Çıkış Talimatı (..............) ve Muayene ve Deney Prosedürüne (...........) uygun olarak teslim alınır.

8. Teslim alınan malzemenin fatura ya da irsaliyesi kontrol edilir ve kayda geçirilir.
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9. İstenen malzeme ilgili birim sorumlusuna teslim edilmesi sağlanır.

10. Hizmet satın alımında ilgili firmalar bir ön değerlendirme sonucunda seçilir.

11. Son üç ay içersinde  komisyon kararı ile alınan malzemeler uygun bedelle tekrar  komisyona sunulmadan sipariş edilebilir.

Rutin Dışı Eğitim/öğretim Malzemesi  Satın Alma İhtiyaçları için:
12. Her birimin ihtiyaç duyduğu malzemeler için birim sorumlusu tarafından Malzeme  

      İstek Formu  doldurulur. 

13. Malzeme ya da cihaza ihtiyaç duyulma nedenlerine ilişkin bir rapor ve teknik  

    şartname hazırlanarak Malzeme İstek Formu i ile birlikte ilgili birim sorumlusu ile      

    Rektörlüğe onaylatılır.

14. Onaylanan belgeler satın alma birimine gönderilir.

15. Satın alma birim sorumlusunca ilgili teknik şartnameyi incelenir; istekle ilgili pazar araştırması yapılır ve bilgi toplanır.

16. Satın alma birim sorumlusu tarafından hazırlanan dosya bu konudaki kararı verebilmek için Satın Alma Komisyonu’na sunulur.

17. Komisyon üyelerince malzemenin teknik özellikleri, maliyeti hakkında bilgi alındıktan sonra malzemeye gerçekten ihtiyaç olup olmadığına karar verilir.

18. İhtiyaç duyulan malzemenin Türkiye’deki temsilcileri tek ise firmanın distribütörlük belgesi alınarak komisyon dosyasına eklenir.

19. Teklifler satın alma birim sorumlusu tarafından Tedarikçi Değerlendirme Prosedürü doğrultusunda (..........) incelenir ve yine bu prosedüre uygun olarak belirlenmiş firmaya sipariş vermesi sağlanır.

20. Tedarikçiler  arasından seçilen tedarikçi firma ile alım sözleşmesi yapılır.
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21. Satın alma birim sorumlusunca, her hafta firmaların termin programları kontrol edilerek gelmeyen malzemeler için firmaları aranır.

22. Satın alınan malzemeye ait tüm dokümanlar Satın Alma Birim Sorumlusunun sorumluluğunca sağlanır

23. Bu prosedürün uygulanması sonucu ortaya çıkan kayıtlar satın alma sorumlusu tarafından üç yıl süreyle saklanır.
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